Schweizerischer
Sigristen-Verband SSV Mitgliederdatei | Mutationen

Arbeitsbeschrieb Mitgliederkartei

Annahme der Beitrittserklarung der Neumitglieder, welche per E-Mail oder Post
ankommen.

Neumitglieder erfassen in der Mitgliederdatei des SSV. Jedes Mitglied
bekommt eine eigene Mitgliednummer.

Die Datenblatter: Willkommen-Brief, Mitgliederausweis, sowie Sigristen-
Anhanger oder Sigristen-Anstecker, das Berufsbild, das Bildungsprogramm,
die Statuten und das Sigristenheft «Sigristen-Verband aktuell», in eine
Sigristenmappe legen und an das zustandige Sektions-Prasidium senden.
Folgenden zustandigen Sektionsvorstandsmitgliedern das neue Datenblatt per
E-Mail senden: Prasident, Aktuar und Kassier.

Erfassen von Neu-Abonnenten. Willkommens-Brief an den Abonnenten
senden. Dem Zentralkassier das neue Abonnentenmitglied melden.
Telefonische Auskunfte zu Karteianfragen.

Mutationen von Adressanderungen und Beitragsklasse.

Mutationen von Austritten: Verbandsaustritt / Todesfall erfassen und folgenden
zustandigen Sektionsvorstandsmitgliedern die Austrittsmeldung per E-Mail
senden: Prasident, Aktuar und Kassier.

Jahrlich Mitte Oktober die aktualisierte Sektionsliste an die Sektionskasse
senden. Diese muss von den Sektionskassieren korrigiert, bis anfangs
November an die Mitgliederkartei zurlickgesandt werden. Die korrigierten
Listen an den Zentralkassier weiterleiten.

Mitglieder, welche bis Ende April austreten, werden rickwirkend im letzten
Jahr aus der Kartei genommen.

Mitglieder, welche ab Anfangs Mai austreten und den Jahresbeitrag bezahlt
haben per Ende Dezember austreten lassen. So erhalten sie die Zeitschrift
«Sigristen-Verband aktuell» bis Ende Jahr.

Versand «Sigristen-Verband aktuell» fir Heftabonnenten, welche unter dem
Jahr bestellen, das ganze Jahr senden.
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