Secretaris

Even snel de feiten

o Functie: Secretaris

e Waar pas je in het plaatje? Je houdt de administratie bij en zit in het bestuur.
e Hoeveel tijd kost het? Zo'n 2 a 4 uur per week.

e Hoe lang? Minimaal een jaar, en daarna zien we wel verder.

Wat ga je doen?
Kort gezegd: jij zorgt dat alles netjes geregeld is.
Administratie

e Notulen maken van bestuursvergaderingen, ledenvergaderingen en andere belangrijke
momenten.

e Post en mail bijhouden — inkomend én uitgaand.

e Agenda's opstellen en naar iedereen sturen.

e Archief bijhouden: statuten, reglementen, notulen en andere belangrijke documenten,
digitaal en overzichtelijk.

o Samen met de penningmeester het jaarverslag of financiéle overzichten voorbereiden.

e Als je iets ziet dat beter kan in de administratie: zeg het gewoon tegen het bestuur!

Organisatie rondom evenementen

o Helpen met evenementen, bijvoorbeeld inschrijvingen, uitnodigingen en de praktische

zaken.
e Afstemmen met andere vrijwilligers, zoals de penningmeester, voorzitter of
commissies.
Zo ben jij

e Overzichtelijk: je houdt de boel goed bij en weet wat eerst moet.

e Nauwkeurig: oog voor detail.

o Communicatief sterk: je schrijft en praat duidelijk.

o Digitaal een beetje handig: Word, Excel en e-mail zijn geen probleem.
o Zelfstandig: je pakt zelf dingen op.

e Betrouwbaar en discreet: je kunt met vertrouwelijke info omgaan.

e Sociaal en behulpzaam: je doet het voor de vereniging en de leden.

o Flexibel: af en toe wat extra inzetten? Kan gebeuren, geen probleem.



Handig, maar niet verplicht
o Ervaring met secretarieel werk.

e Ken je de vereniging een beetje? Top.
e Je woont in Beerendrecht.

Wat krijg je ervoor terug?

o Een afwisselende vrijwilligersfunctie waarin je eigen ideeén kwijt kunt.
e Het voldane gevoel dat je echt iets betekent voor de vereniging en je buurt.

Praktisch

e Meeste werk kan vanuit huis; bij bestuursvergaderingen (meestal 's avonds) ben je er
graag bij.
o Werktijden: flexibel, in overleg — deadlines blijven deadlines.

Geinteresseerd? Stuur een berichtje naar Hans Nagtegaal (voorzitter):
bewonersverenigingbeerendrecht@gmail.com
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