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                                                                                      Samen sterk voor betaalbaar huren

Betreft: Functieprofiel Secretaris

De secretaris van een vereniging heeft een cruciale rol binnen het bestuur.
Verantwoordelijk voor de administratieve organisatie, communicatie en verslaglegging. 
De secretaris fungeert vaak als het centrale aanspreekpunt voor leden en externe partijen. 
Hieronder volgt een gedetailleerde functiebeschrijving gebaseerd op de algemene taken van een verenigingssecretaris.

Kerntaken van de Secretaris

De werkzaamheden zijn op te delen in administratieve en bestuurlijke taken:
    Agenda:
	Het bijhouden en delen van de agenda met de lopende zaken voor het hele jaar.
Vooral duidelijkheid voor alle bestuursleden i.v.m. vergaderingen en andere activiteiten waarbij aanwezigheid gewenst is.
    Vergaderorganisatie: 
Het voorbereiden en inplannen van bestuurs- en ledenvergaderingen 
(o.a. het opstellen van de agenda en het versturen van uitnodigingen).
    Verslaglegging: 
Het notuleren tijdens vergaderingen, verslag legging en het uitwerken van actiepuntenlijst en besluitenlijsten.
   Correspondentie: 
Het beheren van inkomende en uitgaande post en e-mail (algemene communicatie).
   Ledenadministratie:
In samenwerking met de penningmeester het up-to-date houden van het ledenbestand, en de bijbehorende administratie.
    Archiefbeheer: 
Het bijhouden en beheren van het verenigingsarchief (fysiek of digitaal) en het bewaken van statuten en reglementen.
    Jaarverslag en jaarplan: 
Het opstellen van het jaarverslag voor de Algemene Ledenvergadering (ALV).
Het maken van de jaarplan voor het komende jaar.  

Competenties en Vaardigheden:

    Organisatorisch talent: 
Overzicht houden en gestructureerd kunnen werken.
    Communicatief vaardig: 
Zowel schriftelijk als mondeling goed kunnen communiceren.
    Nauwkeurigheid: 
Zorgvuldig omgaan met documenten en persoonsgegevens.
    Discretie: 
Integer omgaan met vertrouwelijke (leden)informatie.		 
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