Functieprofiel
Functie: SECRETARIS
Plaats in de organisatie
De functie van secretaris is een bestuursfunctie.

Inhoud van het werk
De secretaris:

· is verantwoordelijk voor het opstellen van een agenda en het maken van notulen tijdens bestuursvergaderingen;

· draagt zorg voor inkomende en uitgaande correspondentie.
Wat moet je kunnen?
Je moet communicatief sterk zijn en makkelijk contacten kunnen leggen. Tevens moet je over goede schriftelijke vaardigheden beschikken.
Wat moet je hebben?
Je moet de nodige tijd hebben om op maandagavond bij vergaderingen aanwezig te zijn. Ook het hebben van een computer/laptop en telefoon verdient aanbeveling.

Wat levert het op?
Mooie contacten binnen ACV en met andere clubs. Veel waardering vanuit de club. Je maakt deel uit van een trouwe groep betrokken vrijwilligers. 

Aanmelding / info
Om je aan te melden, of om nadere info op te vragen/ te krijgen, kun je contact opnemen met Anita de Rijke, coördinator vrijwilligerszaken ACV. 

Je kunt een mail sturen:vrijwilligers@acvassen.nl en/of bellen 06-28 80 30 24
