R.K.V.V. DEM Functiebeschrijving

Functie :5.F
Titel : Sleutelbeheerder
Datum : 01-04-2010

Doel van de functie :

De Sleutelbeheerder is verantwoordelijk voor de afgifte en inname van sleutels van het complex,
waardoor een ieder die een functie heeft bij de vereniging zo goed mogelijk zelfstandig kan
functioneren in de doelgroep waarin hij is aangesteld.

Aanspreekpunten / Contacten :

Intern:
e Bestuurslid Accommodatiezaken.

De Sleutelbeheerder voert de volgende werkzaamheden uit:
e Geeft op voordracht van een Bestuurslid sleutels af aan een vrijwilliger na ondertekening
van bewijs van afgifte;
e Legt de gegevens van uitgifte in een sleutelregister vast (datum / naam / functie / soort
sleutel);
¢ Neemt de sleutel(s) in ontvangst nadat een vrijwilliger zijn functie heeft neergelegd;
e Tekent de datum van ontvangst in het sleutelregister aan.

Kennis / Vaardigheden :

e Praktisch ingesteld;
e Administratief onderlegd.

Overige aandachtspunten :
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