
Secretaris 
 

BVV Barendrecht zoekt met ingang van het najaar een nieuwe secretaris, die met administratieve en 

secretariële daadkracht een welkome aanvulling is op het hoofdbestuur van de club. In die rol 

coördineer je alle administratieve en secretariële werkzaamheden van BVV Barendrecht. Daarnaast 

draag je als bestuurslid actief bij aan het beleidszaken binnen de voetbalclub, bijvoorbeeld op het 

gebied van vrijwilligersbeleid, de verenigingscultuur, de nieuwbouw en het signaleren van 

sponsormogelijkheden. 

 

Taken 

Als secretaris ben je het startpunt van de officiële correspondentie binnen BVV Barendrecht. Je 

ontvangt de berichtgeving en zorgt ervoor dat de juiste functionaris binnen de club de opvolging 

daarvan verzorgt. Je kunt daarbij denken aan: 

• Aanspreekpunt voor KNVB-zaken, zoals licenties, veiligheid en financiën 

• Vergunning- en subsidieaanvragen 

• Contact met de gemeente over algemene bijeenkomsten over sportzaken in Barendrecht 

• Contact met andere maatschappelijke instellingen, zoals scholen, de Buurtsportcoach en 

andere stichtingen of evenementen in Barendrecht 

• Uitschrijven en notuleren van algemene ledenvergadering en bestuursvergaderingen 

 

Daarnaast ben je verantwoordelijk voor diverse administratieve zaken, zoals:  

• Ledenadministratie, samen met het (jeugd)secretariaat 

• Verzekeringen 

• Energiezaken 

• Voorbereiden huldiging van jubilarissen 

• VOG’s voor vrijwilligers 

 

Tot slot verzorg of coördineer je als secretaris diverse sociale zaken, zoals: 

• Lief en leed en bijbehorende attenties 

• Aansturing vertrouwenscommissie normen en waarden 

• Ondersteuning van vrijwilligerscommissie  

• Aanspreekpunt G-voetbal 

• Representatieve taken waar aanwezigheid op prijs wordt gesteld 

 

Kwaliteiten 

De vaardigheden waarover onze nieuwe secretaris moet beschikken, zijn onder meer samen te vatten 

in de volgende kernwoorden: 

• Punctueel  

• Communicatief vaardig 

• Integer 

• Digitaal vaardig 

• Gericht op samenwerking 

 



De gemiddelde tijdsbesteding is circa 8 uur per week, en kan naar behoefte uitgebreid worden bij 

specifieke projecten. De bestuursvergaderingen zijn om de week op maandagavond. 

 

Het is niet vereist om zelf voetbalervaring te hebben, want in deze rol staan bestuurdersvaardigheden 

centraal. Een combinatie is uiteraard wel een geweldige pré. Mocht je interesse hebben, dan kun je 

vanuit de KNVB een korte bestuurdersopleiding volgen. De kosten van de opleiding worden betaald 

door BVV Barendrecht. 

 

Interesse 

Voor meer informatie of als je geïnteresseerd bent in deze functie, kun je contact opnemen met 

voorzitter Frank van Beuningen (voorzitter@bvvbarendrecht.nl) of bestuurslid PR & communicatie 

Jeroen Nagtegaal (redactie@bvvbarendrecht.nl).  
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