
  

  

  

   

 

 

FUNCTIEPROFIEL SECRETARIS (BESTUURSFUNCTIE) 

Volleybalverenging Pegasus is een gemeenschap van mensen die elkaar vinden in het volleybal. We 

willen samen volleyballen én het volleybal bevorderen. We zorgen er samen voor dat iedereen zich thuis 

voelt bij Pegasus en geaccepteerd wordt zoals hij/zij is. We zorgen voor een gezond evenwicht tussen 

ontwikkeling en prestaties versus sociale aspecten en gezelligheid. We leren onze jeugd volleyballen en 

wie het leuk vindt, bieden we de mogelijkheid om op zijn of haar eigen niveau in een leuk team te 

spelen. En we organiseren ons, omdat een teamsport niet kan bestaan zonder organisatie. 
 

Taakbeschrijving 

De secretaris wordt gekozen door de leden. Hij/zij is in samenwerking met de overige bestuursleden 

verantwoordelijk voor het totale volleybal beleid binnen de vereniging en het bewaken van de statuten. 

De secretaris vormt samen met de voorzitter en penningmeester het dagelijkse bestuur van de vereniging 

en heeft uit dien hoofd alle bevoegdheid wat van belang is voor de volleybalvereniging.  

 

Rol in de organisatie 

De secretaris is onderdeel van het dagelijks bestuur samen met de voorzitter en de penningmeester. 

Daarnaast heeft het bestuur nog een lid technische zaken, lid commissies en een lid relatiebeheer. 

Samen vormen zij het algemene bestuur van de vereniging. 

 

Wat kun je of ben je bereid op te pakken te leren? 
 Affiniteit met Volleybalvereniging Pegasus 

 Kennis van verenigingsstructuur van de vereniging, of bereid je hierin te verdiepen  

 Kennis van de statuten en huishoudelijk reglement van de vereniging of bereid zijn je hierin te 

verdiepen. 

 Goede sociale en communicatieve vaardigheden 

 Administratieve vaardigheden 

 In staat goede contacten met medebestuursleden te onderhouden 

Veel voorkomende taken: 
 Ontwikkelt en houdt toezicht op het te voeren beleid van de vereniging 

 Maakt in samenspraak met de andere bestuursleden, de jaarplanning voor de 

bestuursvergaderingen. 

 Bijwonen van bestuursvergaderingen, ca. 10x per jaar. 

 Opstellen van de agenda en het maken van de notulen van de bestuursvergaderingen en de 

algemene ledenvergadering. 

 Verzorgt en verwerkt de binnengekomen mails in de algemene mailbox van Pegasus en post en 

maakt hiervan melding in de bestuursvergadering 

 Versturen van mails naar de leden 

 Overzicht in de zaalhuur en onderhoudt hierover contact met de gemeente. 

 Aanvragen VOG (verklaringen omtrent gedrag) voor vrijwilligers die met jeugd werken 

 AVG-functionaris 

 Overleggen met de technische commissie, wedstrijdsecretariaat, de Nevobo en natuurlijk de leden 

van de vereniging over lopende zaken. 

 



  

  

  

   

 

Tijdbesteding 

Gemiddeld ben je zo’n 3 tot 4 uur per week bezig met de rol van secretaris. Soms zijn er piekmomenten 

waardoor er meer van je wordt gevraagd, soms is het wat rustiger. Je kunt bijna altijd je eigen tijd indelen. 

Vaak zijn er meerdere kleinere momenten per week in plaat van een groot blok. En niet onbelangrijk: de 

vergaderingen zijn altijd erg gezellig. 


