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MEMBERSHIP COORDINATORS’ POSITION

The Membership Coordinator shall perform the following duties:

1. Membership Coordinator

Serve as membership contact person;

Maintain and update membership status and data in database;

Maintain and update team rosters on new members and player transfers;
Coordinate with the IT Coordinator;

Coordinate with webmaster on posting rosters to website.

2. Google Form Coordinator

Coordinate the distribution and collect of Google Forms;

Obtain member data and maintain database;

Coordinate with Teams’ coordinator;

Communicate via email with new members to submit Waiver Form and dues.

3. Membership Database Management Coordinator

Integrate and link Membership tabs;
Develop new file with all membership and dues collection data integrated with IT
Coordinator,

POSITIONS DE COORDONNATEURS DES MEMBRES

1. Coordonnateur des adhésions

Servir de personne-ressource pour les adhésions ;

Maintenir et mettre a jour le statut des membres et les données dans la base de données ;
Maintenir et mettre a jour les listes d’équipes concernant les nouveaux membres et les
transferts de joueurs ;

Coordonner avec le coordonnateur informatique ;

Coordonner avec le responsable du site web pour la publication des listes sur le site
Internet.

2. Coordonnateur des formulaires Google

Coordonner la distribution et la collecte des formulaires Google ;



e Obtenir les données des membres et maintenir la base de données ;

e Coordonner avec le coordonnateur des équipes ;

e Communiquer par courriel avec les nouveaux membres afin qu’ils soumettent leur
formulaire de renonciation et leur cotisation.

3. Coordonnateur de la gestion de la base de données des membres

o Intégrer et relier les onglets du fichier des membres ;
e Développer un nouveau fichier intégrant toutes les données relatives aux membres et a la
collecte des cotisations, en collaboration avec le coordonnateur informatique



