Taken secretaris.
De secretaris is verantwoordelijk voor de volgende zaken:

· ledenbestand up to date houden en verwerken in Sportlink, daarnaast de overzichtslijsten van de leden regelmatig actualiseren
· overschrijvingen afhandelen

· nieuwe leden informeren over de gang van zaken bij V.C.A. en gegevens m.b.t. contributie doorspelen naar de penningmeester
· post ontvangen, ordenen en naar andere bestuursleden doorspelen en archiveren

· archief beheren

· post (V.C.A. boekje, uitnodiging jaarvergadering, vrijwilligersfeest, etc.) handelen en verspreiden

· agenda’s voor vergaderingen maken, notuleren en notulen uitwerken

· bijwonen van bestuursvergaderingen

· informatie naar de K.N.V.B. doorspelen o.a. abonnementen O.M., elftalindelingen, elftalopgave, etc.

· zorgen voor voldoende voorraad drukwerk (wedstrijdformulieren, etc.)

· verzendlijst automatisch door te spelen wedstrijdinformatie naar wedstrijdsecretaris senioren en jeugd in sportlink actueel houden
· artikelen voor V.C.A. boekje/website aanleveren

Vaardigheden en capaciteiten:

· kunnen werken met verschillende computerprogramma’s

· goede mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid bezitten

· secuur de verschillende gegevens bijhouden en verwerken

