Functieomschrijving Penningmeester

Stichting Taalondersteuning

Over de stichting

De op te richten stichting heeft als doel mensen die
ondersteuning nodig hebben bij de Nederlandse taal te helpen
om zich beter te kunnen redden in de Nederlandse samenleving.
Denk hierbij onder andere aan nieuwkomers, anderstaligen,
expats en mensen die moeite hebben met lezen, schrijven,
spreken of begrijpen van het Nederlands.

Als penningmeester ben je verantwoordelijk voor het financiéle
beheer van de op te richten stichting. Je zorgt ervoor dat de
financi€le administratie overzichtelijk, zorgvuldig en transparant
wordt bijgehouden.

De functie

Als penningmeester maak je deel uit van het bestuur en draag je
samen met de voorzitter en secretaris verantwoordelijkheid voor
het goed functioneren van de stichting.

Je houdt overzicht over de inkomsten en uitgaven, bewaakt de
financiéle positie van de stichting en adviseert het bestuur over
financiéle zaken.

Taken en verantwoordeliikheden

Financiéle administratie
* Bijhouden en controleren van de financiéle administrafie.

* Verwerken en archiveren van inkomsten, uitgaven, facturen
en declaraties.

* Bewaken van betalingen en financi€le verplichtingen.

 Beheren van de bankrekening(en) van de stichting, volgens
de binnen het bestuur gemaakte afspraken.

e /orgdragen voor een overzichtelike financiéle administratie
en een goede documentatie van financiéle transacties.



Begroting en financieel beleid

Opstellen van de jaarlikse begroting in overleg met het
bestuur.

Bewaken van de begroting gedurende het jaar.

Signaleren van afwijkingen en het bestuur hierover
informeren.

Meedenken over financiéle mogelikheden om de
doelstellingen van de stichting te realiseren.

Adviseren over inkomstenbronnen, subsidies, fondsen,
donaties en eventuele andere financieringsmogelikheden.

Verantwoording

Regelmatig rapporteren aan het bestuur over de financiéle
stand van zaken.

Opstellen van een financieel jaaroverzicht en ondersteunen
bij het jaarverslag.

Voorbereiden van financiéle informatie die nodig is voor
subsidieaanvragen en verantwoordingen.

Zorgdragen voor een tfransparante financiéle verslaglegging.

Subsidies, fondsen en donaties

Meedenken over en eventueel ondersteunen bij subsidie- en
fondsaanvragen.

Bewaken van financiéle voorwaarden en deadlines die aan
subsidies of bijdragen verbonden zijn.

Bijhouden van ontvangen donaties en andere inkomsten.

Conftroleren of ontvangen middelen worden besteed
overeenkomstig de gemaakte afspraken en de
doelstellingen van de stichting.

Bestuur

Deelnemen aan bestuursvergaderingen.



* Financiéle onderwerpen agenderen wanneer daar
aanleiding toe is.

* Het bestuur tijdig informeren over financiéle risico's of
aandachtspunten.

* Samen met de overige bestuursleden zorgen voor
verantwoord en zorgvuldig financieel beleid.

Wie zoeken we?
We zoeken iemand die:
* zorgvuldig en betrouwbaar is;
 goed met cijfers en administratie kan omgaan;
* financieel overzicht kan bewaren;
* nauwkeurig en integer werkt;

» zelfstandig kan werken, maar ook graag samenwerkt binnen
een bestuur;

* hetleuk vindt om mee te bouwen aan een nieuwe stichting;

o affiniteit heeft met taalondersteuning en maatschappelike
betrokkenheid.

Ervaring als penningmeester is mooi meegenomen, maar niet
noodzakelijk. Ervaring met financiéle administratie, boekhouden
of het werken met begrotingen is viteraard wel een pluspunt.

Wat bieden we?

* Een betekenisvolle vrijwilligersfunctie binnen een
maatschappelik betrokken stichting.

 De mogelikheid om vanaf de start mee te bouwen aan de
financiéle structuur van de stichting.

* Ruimte om eigen ideeén en initiatieven in te brengen.
* Een befrokken en enthousiast bestuur.

* De mogelikheid om jouw financiéle kennis in te zetten voor



een maatschappelijk doel.

* Een functie waarin je direct bildraagt aan het duurzaam en
verantwoord opbouwen van de stichting.

Tijdsinvestering

De functie vraagt gemiddeld enkele uren per maand, afhankelijk
van de omvang van de activiteiten en de financiéle
ontwikkelingen binnen de stichting.

In periodes waarin bijvoorbeeld subsidieaanvragen, begrotingen
of de jaarafsluiting plaatsvinden, kan de fijdsinvestering tijdelijk
wat hoger zijn.

Samen bouwen aan een gezonde basis

Als penningmeester zorg je ervoor dat de stichting financieel
gezond en transparant kan functioneren. Daarmee leg je een
belangrijke basis voor de continuiteit van onze activiteiten en
kunnen we zoveel mogelik mensen ondersteunen bij hun
ontwikkeling in de Nederlandse taal.

Jouw financiéle zorgvuldigheid maakt maatschappelike impact
mogelijk.



