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Taakomschrijving  
Secretaris 
 
 
Taken:  
 
 Bijhouden in- en uitgaande post en mail. Dit dient afgehandeld of 

doorgestuurd te worden naar de betreffende personen. 
 Opstellen agenda en notulen voor de Bestuursvergaderingen (ongeveer één 

keer per anderhalve maand). 
 Opstellen agenda en notulen voor de Algemene Ledenvergadering  

(één keer per jaar).  

 Informeren van de leden en betrokkenen van de vereniging.  
 Bewaren en beheren van het archief van de vereniging.  

 

Taken in samenwerking met het overige bestuur:  

 
 De zorg voor voldoende juiste materialen, eventueel gedelegeerd aan een 

Materiaal Commissie. 
 De zorg voor voldoende kleding, eventueel gedelegeerd aan of in 

samenwerking met de Kleding Commissie. 

 De organisatie van wedstrijddagen in samenwerking met het 
Wedstrijdsecretariaat. 

 Voldoende en tijdige communicatie naar de leden en daarbuiten in 
samenwerking met de Redactie Commissie. 

 Het technische beleid van de vereniging in samenspraak met de Technische 

Commissie. 
 Het onderhouden van contact met de gemeente inzake de beschikking van de 

wedstrijd- en trainingsaccommodaties. 
 Het onderhouden van contact met de Nevobo inzake alle voorkomende zaken 

met betrekking tot de competitie. 

 Het beschikbaar maken van voldoende gekwalificeerde scheidsrechters. 
 Eventuele deelname in projecten, bijvoorbeeld in samenwerking met de 

gemeente of Huis voor de Sport (Koningsspelen, bouw Campus etc.) 
 De organisatie van overige activiteiten gedelegeerd aan of in samenwerking 

met de Activiteiten Commissie. 

 Het instellen van structurele of tijdelijke commissies ter ondersteuning van 
de bestuurstaken of verenigingsactiviteiten. 

 Het werven van en contacten onderhouden met sponsoren in samenwerking 
met de Sponsor Commissie. 

 Het bewaken van het belang van de gehele vereniging in relatie tot belangen 

van een team of individueel lid.  
 

 
Tijdsbesteding 

 
Tijdsbesteding is afhankelijk van de toebedeelde taken in samenspraak met het 
overige bestuur en de eigen invulling die de Secretaris eraan geeft. De piek ligt 

aan het einde en het begin van het seizoen. Gemiddelde tijdsbesteding zal 4 tot 
6 uur per maand bedragen. 

 


