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Doel van de functie : 

 
De Secretaris draagt medeverantwoordelijkheid voor het uitvoeren van het beleid van de vereniging. 
Hij/zij zorgt voor een tijdig/nauwkeurige afhandeling van de secretariële taken zowel in als extern. 
 

 

Aanspreekpunten / Contacten : 

 
Intern: 

 Medebestuursleden; 

 Coördinatoren voetbal, paviljoen, facilitaire zaken 

 Ledenadministrateur 
 
Extern 

 KNVB; 

 NKS 

 Sportraad Beverwijk; 

 Stichting Sportaccommodaties Beverwijk; 

 Gemeente Beverwijk; 
 

 

Taken :  

 
De Secretaris voert de volgende werkzaamheden uit: 

 Voorbereiden van de Bestuursvergaderingen en de Algemene Ledenvergadering; 

 Opstellen van: arbeids- / vrijwilligersovereenkomsten en  sponsorovereenkomsten; 

 Contacten onderhouden met KNVB, NKS, Sportraad Beverwijk,Stichting 
Sportaccommodaties en Gemeente Beverwijk 

 

Kennis / Vaardigheden :  

 

 Goede beheersing van de Nederlandse taal in woord en geschrift; 

 Administratief sterk en nauwkeurig; 

 Stressbestendig en teamplayer; 

 Prioriteiten kunnen stellen. 
 

 

Overige aandachtspunten :  

 

 De 1
e
 Secretaris maakt deel uit van het Dagelijks Bestuur;  

 Bij afwezigheid van de 2
e
 secretaris diens takenpakket overnemen. 

 Hij/zij vertegenwoordigt, in een roulatieschema met de overige bestuursleden, DEM 1 bij 
thuis- en uitwedstrijden. 
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