
Secretaris hoofdbestuur
Als secretaris ben je lid van het hoofdbestuur en hou je je voornamelijk bezig met
administratieve taken en communicatie tussen bestuur en afdelingen, leden en
externe organisaties.

Heb je:
✔ Goede communicatieve vaardigheden
✔ Interesse in en kennis van onze vereniging
✔ Secretariële vaardigheden

✔ Kennis van Google Workspace of bereid om deze vaardigheid te leren

Wat doet een secretaris?
● Uitvoeren van diverse administratieve en secretariële werkzaamheden.

Denk aan het voorbereiden van vergaderingen en soms notuleren.
● Bijwonen van de bestuursvergaderingen (11 per jaar)
● Meebeslissen over beleidsmatige zaken
● Samenstellen van de agenda (samen met de voorzitter)
● lid hoofdbestuur en als zodanig aanspreekbaar zijn
● Inkomende en uitgaande post beheren

Hoeveel tijd kost het?
● Gemiddeld 2 - 3 uur per week

Meer informatie
Ben je enthousiast of wil je meer weten over deze functie? Neem dan eens contact
op met Yvonne Langen: via info@thor-roosendaal.nl of bel 06-22614077.
Je kunt Yvonne ook aanspreken. Zij is elke maandag en woensdag van 10.00-15.00
uur bij THOR aanwezig om al je vragen te beantwoorden.


