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Voorbeeld van een functieomschrijving penningmeester



Doel van de functie
De penningmeester is verantwoordelijk voor het financiële beleid en beheer van de organisatie. Hij/zij zorgt ervoor dat de financiën op orde zijn, bewaakt het budget en zorgt voor een transparante financiële administratie. De penningmeester werkt nauw samen met het bestuur en adviseert over financiële vraagstukken.

Taken
1.	Financieel beheer en administratie
a.	Opstellen en beheren van de (jaar)begroting en financiële planning.
b.	Bewaken van inkomsten en uitgaven en verzorgen van betalingen.
c.	Zorgdragen voor een correcte financiële administratie en boekhouding.
d.	Beheren van de bankrekening(en) en financiële reserves.
2.	Rapportage en verantwoording
a.	Opstellen van financiële rapportages voor het bestuur.
b.	Verzorgen van het financieel jaarverslag en verantwoording afleggen aan leden, donateurs of subsidieverstrekkers.
c.	Voorbereiden van de jaarrekening en samenwerking met een (eventuele) kascommissie of accountant.
3.	Subsidies, fondsen en bijdragen
a.	Coördineren van subsidieaanvragen en bewaken van de juiste besteding.
b.	Opstellen van financiële rapportages voor subsidiënten en fondsen.
c.	Bewaken van contributie-inkomsten (indien van toepassing).
4.	Advies en beleid
a.	Adviseren van het bestuur over financieel beleid en lange termijn strategie.
b.	Zorgen voor naleving van wettelijke verplichtingen en fiscale zaken.
c.	Meedenken over fondsenwerving en sponsoring.

Profiel van de penningmeester
· Affiniteit met de missie en activiteiten van de organisatie.
· Basiskennis van financiële administratie en boekhouding 
· Nauwkeurig, betrouwbaar en verantwoordelijk.
· Goede communicatieve vaardigheden en in staat om financiële zaken helder uit te leggen.
· Bereid om samen te werken binnen het bestuur en eventuele werkgroepen.
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