Functieomschrijving Secretaris

Wat zijn jouw taken en werkzaamheden 
· Bijhouden van de mailboxen van ZKV De Meervogels en de inkomende mail doorsturen en/of verwerken 
· Verantwoordelijk voor het (fysieke &) digitale archief 
· Agenda opstellen voor vergaderingen en notulen bijhouden tijdens die vergaderingen 
· Verantwoordelijk voor Pers, Social Media, enz. 
· Verantwoordelijk voor de vrijwilligers van de Meervogels

Tijdsbesteding
Het bestuur vergadert 1x in de drie weken in de kantine.
Naast deze vergaderingen ben je verantwoordelijk voor de mailbox(en) van de vereniging die je elke dag even bij moet houden. 
Voor de overige zaken in je portefeuille afhankelijk van de drukte zo’n 1-4 uur per week (volledig afhankelijk van wat er allemaal op het programma staat). 
Buiten de vergaderingen kun je je tijd helemaal zelf indelen! Je hoeft niet zoals een trainer of coach op vaste tijden aanwezig te zijn. Hierdoor is deze rol zeer flexibel in te vullen.
 
Interesse 
Stuur dan een berichtje naar bestuur@zkvdemeervogels.nl — we vertellen je graag meer over de functie!

