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Functieprofiel secretaris bestuur

Het bestuur van jouw vereniging is op zoek naar een nieuwe secretaris. Als secretaris ben je
belangrijk voor de communicatie tussen het bestuur, de leden, de KNVB en andere partijen. De
secretaris vormt samen met de voorzitter en de penningmeester het dagelijks bestuur van de
vereniging. Daarnaast maakt de secretaris deel uit van een zelfsturend secretariaatsteam.

Taakomschrijving

stelt de agenda op voor de bestuursvergaderingen
zorgt voor de notulen van de bestuursvergaderingen
stelt de agenda op van de Algemene Ledenvergadering
stelt het jaarverslag op voor de Algemene Ledenvergadering
zorgt voor de notulen van de Algemene Ledenvergadering
ontvangt, verzamelt en stuurt desgewenst de inkomende digitale post door naar het
betreffende bestuurs- of commissielid
beantwoordt de gestelde vragen van derden over de vereniging
8. vertegenwoordigt de vereniging bij:
e gemeentelijke bijeenkomsten
e de vier veldhovense voetbalverenigingen
e de vier Korze-verenigingen
9. zorgtvoor een volledige en overzichtelijke vastlegging van digitale en papieren
clubinformatie
10. sluit indien gewenst en mogelijk aan bij diverse overige besprekingen (intern en extern)
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Gewenste vaardigheden

o Nauwkeurig en ordelijk zijn

e  Goede schriftelijke communicatie

e Affiniteit met de computer (beheersing Word, Excel en Outlook)
e Beschikken over contactuele vaardigheden

e Goed bereikbaar via mobiele telefoon en e-mail

e Initiatiefrijk en vooruitdenken zijn een pluspunt

Tijdsbesteding

De bestuursvergaderingen tijdens het voetbalseizoen zijn op maandagavond (2 uur). Nagenoeg alle
werkzaamheden kunnen vanuit huis worden gedaan en op de tijd die jou het beste past.

Enthousiast geworden of wil je meer informatie?

Neem dan contact op René van de Ven, voorzitter, mailto: voorzitter@roodwitv.nl of
mobiel 06-53842043. Uiteraard behoort een vrijblijvend gesprek ook tot de mogelijkheden.
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