Profiel secretaris Crohn en Colitis Fonds
Profiel 
De secretaris heeft een secretariële functie en zorgt voor een goede verslaglegging al dan niet door anderen. De secretaris is betrokken bij de organisatie en zorgt voor een goede inbreng. Naast de bestuurstaken onderhoudt ieder bestuurslid, op zijn eigen manier, contacten met de stichting. Zij zorgen voor een breed draagvlak van de organisatie in de samenleving. 

Taken

- Het samen met de voorzitter voorbereiden van de agenda.
- Het verslagleggen van vergaderingen.
- Het versturen van verslagen, vergaderstukken en agenda naar bestuursleden.
- Verrichten van alle overige correspondentie.
- Bewaken van de inschrijving bij de Kamer van Koophandel. 
- Verzorgen en bewaken van de jaarplanning


Functie-eisen:
1. Dienstverlenende instelling.
2. Organisatievermogen.
3. Bestuurlijke ervaring hebben of op willen bouwen.
4. Kennis van en affiniteit met de organisatie/doelgroep.
5. Kennis van wetenschappelijk onderzoek is een pré
6. Ervaring met fondsenwerving is een pré.

7. Vanuit patiëntenperspectief denken en handelen.
Vaardigheden:
1. Vermogen om in teamverband te werken.
2. Goede contactuele eigenschappen.
3. Goede mondelinge en schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid.
4. Enthousiasme kunnen overbrengen op anderen.
5. Hoofd- en bijzaken kunnen onderscheiden.
Tijdsbesteding:
Het ontwikkelen van het CCUFonds kost in de opstartfase ongeveer een dag in de week. Het bestuur vergadert ongeveer 8x per jaar in de avonduren. Naar mate het CCUFonds verder in ontwikkeling is, zal de tijdsinvestering verminderen.
