
 

 

SAMENVATTING TAKEN 
Hier een summiere samenvatting van taken die betrekking hebben op het besturen van onze 
kring. Ik heb deze al aan een functie gelinkt.  
Sommige van deze functie’s zijn vast gelegd via onze vzw reglementering en zijn dus een 
verplichting. 
 

VOORZITTER 
  Omschrijving 

 Verantwoordelijk voor doen en laten van de club. 
 Beheert de club als een goede huisvader. 
 Zit de bestuursvergaderingen en algemene vergadering voor. 
 Neemt beslissingen bij eventuele geschillen. 

Taakspecificaties 
 1 voorzitter  
 Lid van bestuur en is zoveel mogelijk aanwezig op bestuursvergaderingen 
 Wordt om de 4 jaar verkozen op de algemene vergadering en is steeds herkiesbaar. 

 
SECRETARIS       

Omschrijving        
 Bijhouden dagelijkse briefwisseling en mails 
 Doorspelen van briefwisseling naar verschillende verantwoordelijken 
 aanvragen van zalen aan stad (*) 
 aanvragen SABAM toelatingen (*) 
 aanvragen Billijke vergoeding (*) 
 Uittypen uitslagen na de wedstrijden (*) 
 Maken van verslagen van onze vergaderingen. 
 Klasseren van alle briefwisseling, verslagen enz. 

Taakspecificaties 
 1 secretaris 
 Lid van bestuur en is zoveel mogelijk aanwezig op bestuursvergaderingen 
 Wordt om de 4 jaar gekozen op de algemene vergadering en is steeds herkiesbaar. 
 Verantwoordelijke moet regelmatig contact houden met voorzitter 
 

PENNINGMEESTER 
  Omschrijving 

 Bijhouden van dagelijkse boekhouding 
 Bankieren (overschrijvingen, stortingen enz.) 
 Tussentijdse en jaarafsluitingen maken. 
 Uitbetalen uren leiding na ontvangst samenvatting uren van leiding 

verantwoordelijke. 
 Berekenen KM vergoeding en samenvatting maken voor belastingen 
 Invullen belastingsformulieren 
 Begroting opmaken 
 Financieel verslag opmaken 
 Detailberekeningen en saldo’s maken van iedere activiteit 

Taakspecificaties 
 1 penningmeester 



 

 

 Lid van bestuur en is zoveel mogelijk aanwezig op bestuursvergaderingen 
 Wordt om de 4 jaar gekozen op de algemene vergadering en is steeds herkiesbaar. 
 Verantwoordelijke moet regelmatig contact houden met voorzitter 

 

VERANTWOORDELIJKE DOELGROEPEN:  
  Omschrijving 

 Verantwoordelijk voor doen en laten van zijn doelgroep. (Recreatie, Trampoline, 
Tumbling,  Conditiegym) 

 Houd op regelmatige basis een aanwezigheidslijst bij.  
 Doet regelmatig onderzoek naar uitstap leden. 
 Doet de inschrijvingen van zijn gymnasten en juryleden voor alle wedstrijden. Geeft 

inschrijvingen door aan penningmeester. 
 Bepaalt de kledij voor zijn afdeling, wel steeds in harmonie met de club. 
 Maakt lijst op met benodigde materiaal en geeft deze voor 1 april door, na 

goedkeuring bestuur, aan verantwoordelijke subsidies 
 Tracht jongeren te bewegen toe te treden tot hulpleiding en jury. 
 Zorgt voor opleiding en volgt deze op. 
 Juryleden opleiden. 
 Regelmatige vergadering (3 x per jaar) met alle leiding en verslag uitbrengen in 

bestuursvergadering 
 Medeorganisatie van clubkampioenschappen en turnfeest 
 Noteren uren leiding en samenvatting doorsturen naar financieel verantwoordelijke 
 Taken leiding en hulpleiding vastleggen en controleren 

o Opvang leden 
o Aanwezigheden noteren 
o Ontvangen lidgelden, inschrijvingen activiteiten enz. en deze goed noteren en 

doorgeven aan verantwoordelijken  
o Duidelijke afspraken maken bij niet kunnen aanwezig zijn. 

Taakspecificaties 
 1 verantwoordelijke per doelgroep  
 team van leiding en hulpleiding. 
 Is regelmatig aanwezig op de bestuursvergadering en brengt hier verslag uit over 

technische werking.  
 

  



 

 

 
 VERANTWOORDELIJKE PUBLICITEIT en WEBSITE 
  Omschrijving 

 Aanmaken folder, info en deze verspreiden 
 Aanmaken affiches, persartikelen voor publicatie activiteiten, zoals opendeurdagen, 

turnfeest enz. 
 Uithangen van affiches bij middenstanders in Berendrecht en Zandvliet 
 Schrijven van maandelijks krantje. Afdrukken op naam, groeperen en aan de 

verschillende groepsverantwoordelijken bezorgen. 
 Up to date houden van de website. 

Taakspecificaties 
 1 verantwoordelijke bijgestaan door team  
 Hoeft geen lid te zijn van bestuur, kan indien nodig uitgenodigd worden 

 
  

VERANTWOORDELIJKE FEESTEN 
  Omschrijving  

 Tijdig werkgroepen samenroepen ter voorbereiding 
 Verslag uitbrengen op bestuursvergadering 
 aanvragen van zalen aan stad via secretaris 
 aanvragen SABAM – Billijke vergoeding via secretaris 
 Bestellingen voor aankopen opmaken 
 Brouwer bestellen 
 Klein geld opvragen aan penningmeester 
 Eindverslag opmaken na feest 
 Overschotten van niet gebruikt materiaal verdelen en noteren 
 Taakspecificaties op feesten 
 Dagindeling opmaken 

Taakspecificaties 
 1 verantwoordelijke met een team van medewerkers (feestbestuur) 
 Lid van bestuur en is zoveel mogelijk aanwezig op bestuursvergaderingen 

 

VERANTWOORDELIJKE AKTIVA CUP 
  Omschrijving  

 Tijdig aanschrijven clubs 
 Folder aanmaken en uitdelen op wedstrijden 
 Reglement opmaken en doorzenden naar clubs 
 Inschrijvingen verzamelen 
 Blokken opmaken 
 Uittesten punten programma 
 Dagindeling opmaken 
 Teltafel samenstellen 
 Helpers aanduiden opstellen groepen 
 Medailles bestellen 
 Jurypanels opstellen in samenspraak met groepsverantwoordelijke 
 Wedstrijden leiden 

Taakspecificaties 
 1 verantwoordelijke met een team van medewerkers 
 Lid van bestuur en is zoveel mogelijk aanwezig op bestuursvergaderingen 



 

 

 

VERANTWOORDELIJKE JONGEREN 
  Omschrijving  

 Onze club bestaat uit 80% jongeren, ieder met hun eigen specifieke noden. 
 Polsen wat wensen zijn van deze jongeren 
 Misschien regelmatig enquête houden 
 Jongeren sensibiliseren om mee te werken aan clubleven, niet alleen op sportief 

gebied maar vooral op samenlevingsgebied. 
 Voorbereiden jongerendag 
 Jongeren aanmoedigen toer te treden tot hulpleiding en jury 

Taakspecificaties 
 1 verantwoordelijke met team van jongeren 
 Hoeft geen lid te zijn van bestuur, kan indien nodig uitgenodigd worden 

 

ALLERLEI 
Verantwoordelijke Kledij 

 Contact houden met winkel betreffende bestellingen clubkledij, leveringen enz. 
 Stockeren van de T-shirts en deze regelmatig op aantallen controleren en indien 

nodig bijbestellen. 
 Help de groepsverantwoordelijken, indien zij dit vragen naar het zoeken van 

geschikt materiaal. 

 
Verantwoordelijke materiaal 

 Nazicht en onderhoud van eigen turnmateriaal (minstens 2x per jaar) 
 Ploeg samenstellen voor verhuis materiaal voor vrijmaken turnzaal. 
 Verantwoordelijke op turnfeest voor plaatsing turntoestellen tijdens optreden. 

 
Verantwoordelijke sponsoring 

 Op zoek gaan naar sponsors voor de club. 
 Voor turnfeest opmaken “vraag tot advertering” 
 Schrijven rondbrengen of verzenden 
 Ophalen prijzen, sponsorgeld  of advertenties na aanschrijven middenstand.  
 Opmaken programmaboekje en dit laten drukken 
 Onderhoud contacten met onze middenstanders 

 
Verantwoordelijke IKGYM 

 Om de 4 jaar wordt onze club doorgelicht. Het behalen van de label is noodzakelijk 
om aan Gymfed wedstrijden te mogen deelnemen. 

 De verantwoordelijke vult hiervoor de nodige formulieren in. Online 
 Op moment van de doorlichting nodigt hij alle gevraagde personen uit. 

 

Verantwoordelijke Ledenbestand 
 Houd via programma ledenbestand GYMfed online het ledenbestand van onze kring 

bij. 
 Zorgt voor aanwezigheidslijsten op vraag van de groepsverantwoordelijken.  
 Controleert de betalingen lidgelden en meld problemen. 
 Bezorgt lijsten aan verantwoordelijken subsidie – IkGYm en al wie hierom vraagt. 



 

 

 
Verantwoordelijke subsidies 

 Maakt ieder jaar de aanvragen tot subsidie op voor Stad Antwerpen voor 30 april en 
voor BEZALI voor 30 juni. 

 
Afgevaardigde Sportraad 

 Afvaardigen turnkring op vergaderingen Sportraad BEZALI (6 x per jaar) 
o Brengt verslag uit bij voorzitter 

 


