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Lakenvelder Vorwerk SpeciaalClub 
Taak- en functieomschrijvingen  
 
Versie 1.01 dd 16 november 2017 

 
Algemene bestuurstaken (voor alle bestuursleden) 
B01: deelname aan bestuursvergaderingen; 

B02: bewaakt de uitvoering van het verenigingsbeleidsplan; 

B03: overlegt met alle bestuursleden die bij een bepaald onderwerp betrokken zijn; 

B04: is verantwoordelijk voor de informatievoorziening naar de leden, in nauw overleg met de PR & Communicatiecommissie; 

B05: zoekt opvolgers voor aftredende bestuursleden; 

B06: begeleidt nieuwe bestuursleden; 

B07: luistert naar vragen van leden en geeft deze door aan het betreffende bestuurslid; 

B08: onderhoudt contacten met landelijke verenigingen en met collega functionarissen van andere verenigingen; 

B09: bijwonen ALV vergadering KLN en NHC namens onze speciaalclub zoals (roulatieschema) 

B10: bijwonen clubshow (Oneto) en clubpresentatie verzorgen o.a. clubborden plaatsen, kampioenstandaards plaatsen, rozetten ophangen. 
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Voorzitter Hoofdtaak 
Geeft leiding aan de vereniging, bepaalt mede het verenigingsbeleid en vertegenwoordigt de vereniging in- en extern.  
Vormt samen met de secretaris en penningmeester het dagelijks bestuur. 
V01: heeft een visie op de toekomst van de vereniging en ziet toe op de uitvoering en evaluatie van het verenigingsbeleid; 

V02: coördineert bestuurs- en commissiewerkzaamheden; 

V03: zit jaarlijks de algemene- en bijzondere ledenvergaderingen voor; 

V04: zit bestuursvergaderingen voor en is in samenwerking met de secretaris verantwoordelijk voor de agenda; 

V05: delegeert werkzaamheden (nieuwe werkzaamheden of buiten het standaardtakenpakket) naar de bestuursleden en ziet toe op de uitvoering; 

V06: begeleidt bestuursleden bij de uitvoering van hun taken; 

V07: functioneert als ‘vraagbaak’ binnen de vereniging voor de leden en heeft een luisterend oor; 

V08: bewaakt de afhandeling van klachten en aan- en opmerkingen over de vereniging van leden en externen; 

V09: neemt samen met andere bestuursleden beslissingen en toetst deze aan het verenigingsbeleid; 

V10: vertegenwoordigt de vereniging naar de landelijke bond en andere externe partijen; 

V11: onderhoudt contacten met andere verenigingen en andere mogelijke samenwerkingspartners. 

V12: onderhoudt contacten districtshows en clubshow voor deelname ieder jaar  

V13: onderhoudt jaarlijks contacten met KLN over voorkeur keurmeesters op districtshows en clubshow  

 

Kerncompetenties 
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− teamleider kwaliteiten;  delegeren, stimuleren, coördineren;   

analytisch ingesteld;  communicatief vaardig;  scheidt hoofdzaken van bijzaken; houdt het overzicht; resultaatgericht. 

 
 
Secretaris Hoofdtaak 
Zorgt voor een efficiënt lopend secretariaat.  
Vormt samen met de voorzitter en penningmeester het dagelijks bestuur. 
S01: neemt deel aan (bestuurs)vergaderingen, notuleert en verzorgt de actiepuntenlijst; 

S02: stelt in overleg met de voorzitter de agenda vast en verstuurt de uitnodigingen voor vergaderingen; 

S03: verspreidt de notulen en de actielijst onder de deelnemers aan vergaderingen; 

S04: stelt in overleg met  dagelijks bestuur het jaarverslag op (terugblik, beleidsvoornemens, budget en financiele verantwoording).  

S05: houdt lijst bij volgorde van aftreden/herkiesbaar stellen van bestuur 
S06: houdt een (digitaal) archief bij en ziet toe op de wettelijke bewaartermijn van zeven jaar; 

S07: verzorgt de reproductie en verzending van het clubblad. 

S08: maakt overzicht voor uitkering van prijzen districts- en clubshows tbv penningmeester     

S09: verzorgt de reproductie en inlijsten Certificaat Hulleman Troffee 

S10: ontvangt correspondentie en zorgt ervoor dat deze bij de betreffende functionaris(sen) komt; 

S11: geeft mutaties in de verenigingsgegevens door aan de ledenadministratie en penningmeester; 

S12: verzorgt de administratie en correspondentie van het bestuur, wo melding KLN prijzenschema. 

S13: is het eerste aanspreekpunt voor de vereniging voor externen (KLN etc, gemeente, andere verenigingen). 
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Kerncompetenties 
− communicatief vaardig; accuraat; 

− digitaal vaardig, is via telefoon en e-mail goed bereikbaar. 

 
 
Penningmeester Hoofdtaak 
Verantwoordelijk voor het financiële beleid.  
Vormt samen met de voorzitter en secretaris het dagelijks bestuur. 
P01: eerst verantwoordelijke voor het financiële beleid en beheer van de vereniging 

P02: int de contributie via Euro-incasso 

P03: is verantwoordelijk voor financiële vraagstukken en afspraken van het bestuur ; 

P04: betaalt de rekeningen; 

P05: beheert bankrekeningen; 

P06: stelt een jaarlijkse begroting op en controleert deze; 

P07: beoordeelt de financiële situatie en maakt een financieel jaarverslag; 

P08: beoordeelt in overleg met het bestuur ad-hoc aanvragen voor geld; 

P09: stelt in overleg met het bestuur het budget vast en maakt afspraken over de verantwoording; 

P10: pleegt overleg met de kascontrole commissie; maakt decharge verklaring ALV 

P11: keert prijzengeld uit en bestelt (jaar) clubprijzen 

P12: houdt voorraad/inventaris bij 

P13: begeieidt de behandeling van juridische vraagstukken 
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P14: inventariseert financiele risico's en sluit zonodig daarvoor verzekering af. 
 
Kerncompetenties 
− beschikt over financieel inzicht; kennis van en ervaring met financieel beheer; accuraat. 

 
 
Ledenadministrateur 
Hoofdtaak 
Voeren van de ledenadministratie. 
L01: voert de ledenadministratie en houdt deze up-to-date; 

L02: verwerkt de inschrijvingen van nieuwe leden; geeft mutaties door en meldt opzeggers af 

L03: licht nieuwe leden voor (mondeling en schriftelijk), bijvoorbeeld door het uitreiken van een informatiepakket.  

L04: wint informatie in over wensen en behoeftes van het nieuwe lid én geeft informatie; 

L05: levert ledenlijsten aan; 

L06: onderzoekt redenen van leden om af te haken; 

L07: houdt na ongeveer een maand een telefonisch exit onderzoek onder leden die bedankt hebben; 

L08: onderhoudt contact met oud-leden van de vereniging. 

 

Kerncompetenties 
− accuraat; 

− kennis van automatische gegevensverwerking; 
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− communicatief vaardig. 
 
 
 
 
 
 
Kascommissie Hoofdtaak 
Het financieel jaarverslag van de vereniging controleren om de leden zekerheid te bieden dat het door het bestuur opgestelde financieel verslag een 

correcte weergave is van de werkelijkheid. 

K01: stelt vast dat de informatie in het financieel verslag correct en toereikend is: 

• controle van de balans, staat van baten en lasten en een toelichting. 

• vaststellen dat relevante wettelijke en andere bepalingen zijn nageleefd. 

K02: doet verslag van de bevindingen aan de algemene ledenvergadering, inclusief: 

• het signaleren van risico’s op het gebied van de administratie en eventuele andere gebieden en het advies daarover aan het bestuur. 

K03: geeft verslagen door aan de verenigingssecretaris. 

 
Kerncompetenties 
− beschikt over financieel inzicht; 

− kennis van en ervaring met financieel beheer; 

− accuraat. 
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PR & Communicatie Commissie Hoofdtaak 
Verantwoordelijk voor het interne en externe PR- en communicatiebeleid. 
C01: is verantwoordelijk voor cluborganen zoals clubblad, nieuwsbrief, website, facebook, informatie per mail e.d.; 

C02: coördineert de taakverdeling binnen de commissie. 

C03: benadert leden voor het aanleveren van kopy voor club uitingen. 

C04: redigeert bestaande of schrijft aanvullende artikelen of nieuws berichten. 

C05: verzorgt lay-out en vormgeving van het clubblad. 

C06: houdt de website bij en plaatst daarop artikelen. 

C07: verzorgt club mailings en inschrijfformulieren. 

C08: plaatst regelmatig artikelen op Facebook. 

C09: communiceert en promoot cursussen en thema-avonden binnen de vereniging; 

C10: stelt promotiemateriaal en informatiemateriaal van de vereniging op en houdt het upto-date ; 

C11: ontwikkelt een huisstijl en ziet toe op het gebruik ervan; 
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C12: promoot de vereniging positief en regelmatig naar buiten; 

C13: legt en onderhoudt contact met de leden en externe belanghebbenden (plaatselijke en regionale media); 

C14: geeft wensen/problemen vanuit de commissie aan richting het bestuur en koppelt dit terug aan de leden; 

 
Kerncompetenties 
− representatief; planmatig en beleidsmatig denken en werken; ervaring en deskundigheid op het gebied van PR en communicatie; 

communicatief vaardig; coördineren; delegeren. 

 
 
Activiteitencommissie Hoofdtaak 
Verantwoordelijk voor de recreatieve activiteiten. 

A01: geeft leiding aan de Activiteitencommissie; 

A02: maak een jaarplanning; 

A03: bewaakt het budget; 

A04: zit vergaderingen Activiteitencommissie voor; 

A05: geeft wensen/problemen vanuit de commissie aan richting het bestuur en koppelt dit terug aan de commissieleden; 

A06: zorgt voor diverse activiteiten ten behoeve van alle groepen binnen de vereniging; 

A07: organiseert en evalueert de activiteiten; 

A08: doet verslag van activiteiten; 

A09: doet verslag van vergaderingen naar het bestuur en geeft de notulen door aan de verenigingssecretaris; 

A10: coördineert de taakverdeling binnen de commissie; 
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Kerncompetenties 
− creatief; enthousiast; werken in teamverband; planmatig werken; kan zich verplaatsen in specifieke doelgroepen; 

organisatorische vaardigheden; coördineren; delegeren. 


