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Beschrijving taken bestuur en commissies Langlaufvereniging Gouda 

versie per juli 2023 

 

Taken voorzitter 

Orgaan Bestuur 

Functie Voorzitter 

Taken • Voorzitten van de ALV, met de overige 
bestuursleden het voorbereiden van de ALV 

• Voorzitten en voorbereiden van de 

bestuursvergaderingen, overleggen met de 
secretaris over de agenda van de 

bestuursvergaderingen 
• Er voor zorgen dat de besluiten van de ALV en de 

bestuursvergaderingen worden gerealiseerd 

• Zorgdragen voor beleidsnota’s en jaarverslagen 
samen met andere (bestuurs-)leden 

• Aanspreekpunt voor leden, oplossen van 
geconstateerde problemen 

• Aanspreekpunt voor de coördinator 
vrijwilligersbeleid 

• Initiëren activiteiten vrijwilligers: 

nieuwjaarsreceptie, vrijwilligersborrel, lunch nieuwe 
leden 

• Vertegenwoordigen van de vereniging naar buiten 
toe, bv naar Sport.Gouda, de gemeente, NSkiV 

Extra  
 

Tijdsinvestering  

Bijzonderheden De voorzitter maakt samen met de penningmeester en de 
secretaris deel uit van het dagelijks bestuur (een 

voorwaarde die gesteld wordt  vanuit het reglement van 
de KvK). De voorzitter is algemeen aanspreekpunt binnen 

en buiten de vereniging en heeft in die zin de generieke 
taak om de vereniging goed te doen functioneren. Binnen 

het verenigingsverband speelt dat binnen het bestuur, in 
de contacten met leden en daarnaast bij bijzondere 
gelegenheden door als voorzitter op te treden, bv bij 

nieuwjaarsrecepties. Naar buiten toe vertegenwoordigt de 
voorzitter de vereniging en zorgt voor een goede 

positionering van de vereniging binnen Gouda en ook 
daar buiten. Dit alles om het langlaufen en daarmee 
samenhangende sporten te bevorderen. 
 

Datum Juni 2023 
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Taken penningmeester 

Orgaan Bestuur  

Functie Penningmeester  

Taken • Verzorgen van de financiële administratie 

• Innen van de lidmaatschapsgelden 
• Verwerken van gelden o.a. voor lessen en 

trainingen, baantoegang die per pin betaald 
worden. Aan de hand van overzicht 
ledenadministratie worden de bedragen op de 

juiste grootboekrekeningen geboekt.  
• Verzorgt en administreert alle betalingen 

• Opstellen van financiële jaarstukken zoals; 
balans, verlies- en winstrekening en de begroting 

• Opstellen meerjarenbegroting 

• Inzicht geven over het gevoerde beleid aan de 
kascommissie 

• Legt verantwoording af over het gevoerde beleid 
aan de ALV 

• Mede verantwoordelijk (in samenwerking met 

sportzaken) voor het aanvragen en 
verantwoorden van subsidies 

• Verrichten van betalingen aan trainers 
• Vervaardigen en controleren van de 

verkoopfacturen 
• Beheer strippenkaarten 
• Adviezen en beheer belasting en verzekering 

 

Inkoop  

Tijdsinvestering   

Bijzonderheden De penningmeester maakt samen met de voorzitter en 

de secretaris deel uit van het dagelijks bestuur 

 

Datum Juni 2023  

 

 

Taken secretaris  

Orgaan Bestuur 

Functie Secretaris 

Taken • Plannen bestuursvergaderingen 
• Notuleren van de bestuursvergaderingen 10-11 

keer per jaar 

• N.a.v. de notulen een actielijst maken 
• Leden van de LLVG uitnodigen voor de ALV 

• Agenderen en notuleren van de ALV 
• Beantwoorden van en/of doorsturen van de post 

aan het bestuur en/of aan het betreffende 

bestuurslid; eventueel agenderen voor de 
bestuursvergadering 

• Samen met de voorzitter de agenda bepalen 
• Heeft contact met en geeft sturing aan de 

ledenadministratie 
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• Bevestigt opzeggingen schriftelijk (per e-mail) met 
een CC aan de ledenadministratie  

• Bevestigt lidmaatschap aan nieuwe leden met 
welkomstbrief en meesturen Langlaufmagazine 

• Is eindverantwoordelijk voor de ledenadministratie 

die wordt uitgevoerd door de cursusadministratie 
• Inschrijvingen en uitschrijvingen bij KVK en UBO 

• Houdt jaaracties bij en zorgt ervoor dat deze 
punten maandelijks aandacht krijgen 

• Houdt het centrale archief van de vereniging bij  

• Is achtervang voor het verzorgen van teksten op 
de website voor wat betreft bestuurszaken 

• Is achtervang voor het bestuurslid PR voor de 
website 

• Houdt inzicht in wie de vrijwilligers zijn in overleg 

met de voorzitter (sportlink) 
• Webmaster Your Hosting, onderhoud e-

mailadressen van de vereniging en beheer mailbox 
info (elders beleggen) 

• Zorgt samen met evenementen en sportzaken voor 

een jaarplanning van activiteiten; ook in overleg 
met hoofdtrainers en cursusadministratie 

• Beheer van wettelijke procedures als WBTR, 
aanvragen en administreren VOG, 
Privacyreglement, veilig sportklimaat (1x per jaar) 

 

Tijdsinvestering Vergadering bestuur: 3,5 uur 

Notulen maken, zo beknopt mogelijk, met actielijst: 3 uur 
Voorbereiden vergaderingen 3 uur 

Mail 1-3 uur per week (afhankelijk van seizoen) 

Bijzonderheden De secretaris is de spin in het web van de vereniging en 

meestal het eerste aanspreekpunt voor de leden en voor 
de ‘buitenwacht’. De secretaris is in staat om adequaat te 
handelen, stuurt post en mail z.s.m. door naar de 

betreffende bestuursleden wordt doorgestuurd.  
De secretaris maakt samen met de voorzitter en de 

penningmeester deel uit van het dagelijks bestuur. 

Datum Juli 2023                                        

 

 

Taken PR 

 

Orgaan Bestuur 

Functie PR 

Taken • Verantwoordelijk voor publiciteit over onze 
activiteiten naar de media aan de hand van een 
publicatiekalender 

• Beheert een verzendlijst voor regionale media 
• Verzorgt persberichten over open dagen, 

evenementen, belangrijke gebeurtenissen (voor-/ 
en achteraf) 

• Verantwoordelijk voor de inhoud van de folder en 

het maken van flyers voor de evenementen. 
• Heeft de eindredactie voor de Nieuwsbrief 
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• Houdt de website up-to-date; met een 2x per jaar 
een grondige update 

• Sponsorbeleid; nog te ontwikkelen 
• Plaatsing LLV activiteiten op website NSkiV  
• Verricht deze taken ook samen of in overleg met 

andere bestuursleden 

Inkoop • Bestellen drukwerk 
 

Tijdsinvestering  

Bijzonderheden  

Datum Juni 2023 

 

 

Taken Sportzaken 

Orgaan Bestuur 

Functie Organiseren optimaal sportklimaat 

Taken • Heeft regelmatig overleg met de hoofdtrainer, 
onder andere over continuïteit in het 

trainerscorps; de lessenkalender;   
• Bespreekt met de hoofdtrainers en het bestuurslid 

beheer baan en accommodatie de conditie en 
ligging van de baan 

• Is samen met bestuurslid beheer baan en 

accommodatie verantwoordelijk voor voorstellen 
inzake aanschaf, vervanging en uitbreiding van de 

baan 
• Is contactpersoon voor collega 

langlaufverenigingen  

• Verantwoordelijk voor organisatie wedstrijden 
• Coördinatie uitvoering veilig sportklimaat 

• Stimuleren activiteiten 
• Vertegenwoordigen van de vereniging naar buiten 

toe op het gebied van sportzaken: noords 
platform 

• Zorgt samen met evenementen en secretariaat 

voor een jaarplanning van activiteiten 
• Draagt zorg voor vernieuwingsimpulsen van 

langlaufen 
• Mede verantwoordelijk, samen met de 

penningmeester, voor het aanvragen en 

verantwoorden van subsidies voor 
vernieuwingsprojecten 

Tijdsinvestering  

Bijzonderheden Heeft als bestuurslid de verantwoordelijkheid over een 

aantal medewerkers/vrijwilligers; cursusadministratie, 
hoofdtrainer, trainers, coördinator conditietraining. 

Datum Juni 2023 
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Taken Evenementen 

Orgaan Bestuur 

Functie Activiteiten, Reizen en Evenementen 

Taken • Verantwoordelijk voor eenmalige activiteiten zoals 
Special Olympics, jeugdinstuif (herfst/kerst); brede 

school 
• Verantwoordelijk voor diverse activiteiten: fietsen, 

MTB, wandeltochten, verenigingsactiviteiten, 

nieuwjaarsactiviteit, opening en sluiting van het 
seizoen 

• Fietsweekend   
• Zorgt samen met secretariaat en sportzaken voor 

een jaarplanning van activiteiten: 

activiteitenkalender; initieert dit 
• Coördineert de Open Dagen. 

• Verzorgt nieuwsberichten op de sociale media en 
op de website. 

• Organiseert samen met de werkgroep “Reizen” de 

verenigingsreis. 
• Beheert de draaiboeken van deze evenementen 

Tijdsinvestering  

Bijzonderheden  

Datum Juni 2023 

 

Bestuurslid facilitair 

Orgaan Bestuur 

Functie Beheer facilitair; 

Taken • Verantwoordelijk voor de kwaliteit, omvang en 
verlichting van de baan. 

• Controleert de staat van onderhoud van de baan 

• Is samen met bestuurslid sportzaken 
verantwoordelijk voor voorstellen inzake 

aanschaf, vervanging en uitbreiding van de baan. 
• Coördineert het aanleggen en opruimen van de 

baan. 

- werven vrijwilligers 
- coördinator werkzaamheden 

• Aanspreekpunt voor bardienstcoördinator, 
skishopcoördinator, coördinator schoonmaakploeg 

• Verantwoordelijk voor de opstal van de 
verenigingsgebouwen. 

• Coördineert de schoonmaak van de skihut. 

• Coördineert het technisch onderhoud aan de 
verenigingsgebouwen; ook wifi in de skihut 

• Coördineert het technisch onderhoud aan het LL 
materiaal, rolski’s, biatlon en ander trainings- 
materiaal en richt daarvoor het klusteam in 

• Overlegt met Sportpunt Gouda over het 
onderhoud van het terrein. 

• Verantwoordelijk voor het op orde houden van de 
kwaliteit en kwantiteit van het LL materiaal, 
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rolski’s, skikes, biatlon en ander 
trainingsmateriaal. 

• Doet voorstellen aan het bestuur inzake 
uitbreiding en vervanging van materialen. 

• Vuilafvoer Cyclus 

Inkoop: • Inkoop bar en overig (+ afrekening met 
penningmeester) Voorzitter en bestuurslid 

facilitair beheren samen de inkoop 
• Beheer koffieapparaat 
• Inkoop materialen 

Tijdsinvestering  

Bijzonderheden Werkt nauw samen met bestuurslid sportzaken en 
maakt samen met de penningmeester een 

investeringsplan. 

Datum Juni 2023 

 

 

Taken ledenadministratie  

Orgaan Bestuur 

Functie Ledenadministratie 

Taken • Invoeren nieuwe leden in SportLink. 
• Geeft opdracht tot facturering en machtiging 

voor nieuwe leden, en communicatie 

hierover met de penningmeester. 
• Uitschrijven van opzeggende leden in 

SportLink 
• Bijhouden van wijzigingen in het bestaande 

ledenbestand (adres, telefoonnummer, e-

mailadres) 
• Bericht naar secretaris wie lid is geworden. 

• Jaarlijks (augustus) overzicht maken van 
ledenbestand t.b.v. het bestuur, 
uitnodigingen ALV en PR-doeleinden 

• Wijzigingen in het ledenbestand jaarlijks 
(januari) doorgeven aan de NSkiV. 

• Bewaakt dat het privacy reglement wordt 
gehandhaafd en neemt in overleg met 
secretaris hiervoor de benodigde acties 

 

 Tijdsinvestering  

Bijzonderheden De ledenadministratie valt onder de supervisie van de 
secretaris. 

Datum Juni  2023 
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Taken cursusadministratie  

Orgaan Bestuur 

Functie Cursusadministratie 

Taken De cursusadministratie is verdeeld in verschillende taken: 

• Verwerken inschrijvingen cursussen en deelnemers 
mailen over aanvangstijd 

• Indelen cursussen in de juiste lesgroepen, in 
overleg met de hoofdtrainer 

• Beantwoorden vragen van deelnemers 
• Inschrijvingen clinics, specials en open dagen 

verwerken en deelnemers mailen over 

aanvangstijd; in overleg met de hoofdtrainer 
• Behandelen maatwerkaanvragen en lessen voor de 

scholen; visueel/verstandelijk beperkten 

Tijdsinvestering  

Bijzonderheden De cursusadministratie valt onder de supervisie het 
bestuurslid sportzaken. 
 

Datum Juni 2023 

 

 

Taken hoofdtrainer 

Orgaan Technische staf 

Functie Hoofdtrainer 

Taken • Coördineren en organiseren trainingen trainers 

voor het op peil houden van technische en 
didactische vaardigheden 

• Maakt in overleg met cursusadministratie en 

bestuurslid sportzaken en evenementen het 
lessenplan (kalender) voor het komende seizoen 

• Coördineren lessenprogramma met trainers  
• Organiseren bijscholingen  
• Coördineren up-to-date houden oefenstof op basis 

waarvan de lessen worden gegeven 
• Eerste aanspreekpunt voor de trainers, 

aanspreekpunt voor bestuur/bestuurslid sportzaken 
• Overlegt met trainers, bestuurslid baan en 

accommodatie en bestuurslid sportzaken over 

aanpassingen van de baan 
• Accordeert de declaraties die via ledenadministratie 

worden aangeleverd 
• Houdt het trainerscorps op sterkte; vraagt zo nodig 

nieuwe trainers, leidt deze op in samenspel met 
andere trainers 

• Zorgt dat er steeds vernieuwingen worden 

doorgevoerd 

Tijdsinvestering 2 uur per week, waarbij er soms behoorlijke pieken zijn 

Bijzonderheden De hoofdtrainer is de verbindende schakel tussen 
trainers, cursusadministratie en bestuurslid sportzaken. 

Datum Juni 2023 
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