
 
 

Description de Tâches UVVC - Responsable des adhésions 

 

Résumé des responsabilités 

1. Mettre à jour la base de données dans Excel depuis Stripe et ajouter les nouveaux 

adhérents et renouvellements. 

2. Envoyer des rappels de renouvellement via fusion dans Word et Outlook. 

3. Assurer le suivi des renouvellements par région. 

4. Préparer le bilan mensuel des adhésions et renouvellements. 

Temps requis 

Environ 2 jours par mois en période achalandée, sinon 1 jour par mois, en télétravail. 

Profil recherché 

Fidélité, organisation. 

Qualifications 

Maîtrise de Microsoft Office, Excel. 

 


