
 

oktober 2025 

V a c a t u r e  
 

S e c r e t a r is  
 
 
Ben jij een enthousiaste en daadkrachtige vrijwilliger, op zoek naar een nieuwe uitdaging? Vind je het 
leuk om, samen met andere vrijwilligers, iets op te bouwen? Dan zijn wij op zoek naar jou!  
 
 

energieke secretaris (vrijwilliger) 
 
 
Functieprofiel 
Als secretaris ben je direct betrokken bij de activiteiten van de groep. In deze functie werk je samen 
met allemaal enthousiaste vrijwilligers en krijg je de gelegenheid mee te denken. Deze functie is 
tweeledig. Je bent secretaris van Scouting Hellevoetsluis en Stichting Scouting Hellevoetsluis Fort. 
 
Wat doet de secretaris? 

 De secretaris maakt deel uit van het bestuur 

 Verslaglegging van vergaderingen 

 Correspondentie en administratieve contacten 

 Beheer en up-to-date houden van contracten 

 Plannen van de vergaderingen, opstellen van agenda en uitnodigen voor vergaderingen 

 Opstellen en bijhouden van de jaarplanner 

 Beheer van de besluitenlijst 

 Algemene brieven naar ouders, specifieke speltakcorrespondentie wordt door speltak 
verzorgd (veelal e-mail) 

 
Belangrijk: 

 Je onderschrijft de doelstelling en het huishoudelijk reglement van Scouting Nederland 

 Je bent minimaal 18 jaar of ouder 

 Je bent bereid een Verklaring Omtrent Gedrag aan te vragen 

 Je bent handig met het gebruik van de computer en opstellen van correspondentie 

 Je bent bereid mee te denken in het efficiënter maken van je rol en de organisatie  
 
Inschatting tijdsbelasting: 

 Circa 12 uur per maand  

 Er zijn ongeveer 15 vergaderingen per jaar 
 
Wij bieden: 

 Een inspirerende functie waarin je een plezierige en leerzame vrijetijdsbesteding helpt bieden 
aan kinderen en jongeren 

 Samenwerking met andere betrokken en enthousiaste vrijwilligers 

 Het opdoen van veel nieuwe contacten 

 Een geleidelijke inwerkperiode om gedoseerd taken te kunnen oppakken 
 
Scouting Nederland is de grootste jeugd- en jongerenorganisatie van Nederland. Scouting zorgt voor 
een leuke en spannende vrijetijdsbesteding en biedt ieder kind een veilige en leerzame 
speelomgeving en uitdagende activiteiten voor jongeren. Scouting Hellevoetsluis is aangesloten bij 
Scouting Nederland. Scouting Hellevoetsluis heeft ca. 200 jeugdleden, ca. 40 vrijwilligers die leiding 
geven plus nog eens ca. 40 vrijwilligers die ondersteuning geven. Als secretaris word je opgenomen in 
deze enthousiaste groep. 
 
Voor meer informatie kun je contact opnemen met: Eric  eric@scoutinghellevoetsluis.nl. 
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