Vacature: Bestuurssecretaris Voedselbank Boxtel e.o.
Wil jij een betekenisvolle bijdrage leveren aan de lokale samenleving? Heb je organisatorisch talent, werk je nauwkeurig en houd je van structuur? Dan zijn wij op zoek naar jou!
Voedselbank Boxtel e.o. is op zoek naar een bestuurssecretaris die ons enthousiaste en betrokken bestuur komt versterken.

Wat ga je doen?
Als bestuurssecretaris ben je de spil binnen het bestuur als het gaat om communicatie, verslaglegging en administratie. Je werkt nauw samen met de voorzitter en andere bestuursleden en houdt toezicht op een aantal belangrijke organisatorische processen.
Jouw taken bestaan o.a. uit:
🗂 Vergaderingen:
· (In overleg met de voorzitter) opstellen van de agenda voor bestuursvergaderingen
· Versturen van uitnodigingen en vergaderstukken
· Notuleren van vergaderingen, inclusief het opstellen en bijhouden van een besluiten- en actielijst
· Verspreiden van uitgewerkte notulen onder de bestuursleden
📁 Administratie & communicatie:
· Opstellen van interne en externe correspondentie naar aanleiding van bestuursbesluiten
· Archiveren van inkomende en uitgaande correspondentie (digitaal en op papier)
· Regelen van inschrijvingen bij de Kamer van Koophandel en het UBO-register bij bestuurswisselingen
· Aanvragen van VOG’s voor bestuursleden en intakers
· Toezien op naleving van AVG-wetgeving
· Bijhouden van de vrijwilligerslijst en beheren van persoonsgegevens
🗣 Contactpersoon intakers:
· Fungeren als aanspreekpunt voor de coördinator intake en de intakers
· Bijwonen van het overleg van intakers en terugkoppeling geven aan het bestuur


📧 E-mailbeheer:
· Beheren van de e-mailadressen:
· info@voedselbankboxtel.nl
· secretaris@voedselbankboxtel.nl
· Filteren, beantwoorden en doorgeleiden van e-mails naar de juiste personen

Wat breng jij mee?
· Je bent nauwkeurig, gestructureerd en communicatief vaardig
· Je hebt affiniteit met vrijwilligerswerk en maatschappelijke betrokkenheid
· Je bent beschikbaar voor gemiddeld 2 tot 3 uur per week
· Je kunt goed omgaan met vertrouwelijke informatie
· Ervaring met bestuurlijk werk of secretariële taken is een pré

Wat bieden wij jou?
· Een zinvolle en afwisselende vrijwilligersfunctie binnen een maatschappelijk betrokken organisatie
· Samenwerking in een warm en enthousiast team van vrijwilligers
· Flexibele invulling van de werkzaamheden, deels vanuit huis mogelijk
· Een goede overdracht en begeleiding bij de start van jouw functie

Interesse?
Wil je meer weten of direct reageren? Neem contact op via secretaris@voedselbankboxtel.nl. We gaan graag met je in gesprek!
Samen zorgen we voor minder voedselverspilling en meer ondersteuning voor mensen die het hard nodig hebben.


