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Model functiebeschrijving secretaris

Doel van de functie
De secretaris is verantwoordelijk voor de administratieve en organisatorische ondersteuning van het bestuur. Hij/zij zorgt ervoor dat vergaderingen goed worden voorbereid en vastgelegd, beheert de correspondentie en bewaakt de naleving van statuten en reglementen.

Taken
1.	Bestuurs- en ledenadministratie
a.	Opstellen van agenda’s en notulen van bestuurs- en ledenvergaderingen.
b.	Bewaken van actiepunten en besluiten uit vergaderingen.
c.	Bijhouden en actualiseren van de ledenadministratie (indien van toepassing).
2.	Correspondentie en communicatie
a.	Behandelen van inkomende en uitgaande correspondentie namens het bestuur.
b.	Informeren van leden, vrijwilligers en externe partijen over bestuursbesluiten en activiteiten.
c.	Opstellen en verzenden van nieuwsbrieven, uitnodigingen en andere communicatie-uitingen.
3.	Wettelijke en organisatorische zaken
a.	Zorgdragen voor naleving van de statuten en reglementen.
b.	Beheren en archiveren van belangrijke documenten en contracten.
c.	Inschrijvingen en wijzigingen bij de Kamer van Koophandel beheren (indien nodig).
4.	Ondersteuning van het bestuur
a.	Fungeren als eerste aanspreekpunt voor administratieve en organisatorische vragen.
b.	Ondersteunen bij de voorbereiding van algemene ledenvergaderingen en andere bijeenkomsten.
c.	Meedenken over beleidsmatige en strategische vraagstukken binnen de organisatie.

Profiel van de secretaris
•	Affiniteit met de missie en activiteiten van de organisatie.
•	Georganiseerd, nauwkeurig en communicatief sterk.
•	Basisvaardigheden in tekstverwerking en administratie.
•	Bereid om samen te werken binnen het bestuur en eventuele werkgroepen.
•	Discreet en zorgvuldig in het omgaan met vertrouwelijke informatie.
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