
 

      Functieomschrijving – Financieel Administrateur 

Zwemvereniging De Berkelduikers 

Kern van de rol 

De financieel administrateur zorgt voor een betrouwbare, overzichtelijke en actuele 
financiële administratie van De Berkelduikers. Je ondersteunt de penningmeester, zorgt 
dat inkomsten en uitgaven netjes worden verwerkt. Dankzij jouw werk blijft de vereniging 
financieel gezond en transparant. 

 

      Belangrijkste taken en verantwoordelijkheden  

• Verwerken van financiële mutaties zoals contributies, facturen, declaraties en 
betalingen. 

• Bijhouden van de financiële administratie in sportlink. 

• Ondersteunen van de penningmeester bij het opstellen van begrotingen, 
kwartaalrapportages en jaarcijfers. 

• Bewaken van de juistheid van contributie-inningen, in samenwerking met de 
ledenadministratie. 

• Voorbereiden van financiële overzichten voor bestuursvergaderingen en de 
ALV. 

• Zorgvuldig omgaan met financiële gegevens en naleven van relevante regels en 
procedures. 

 

  



 

   Profiel van de financieel administrateur  

• Nauwkeurig, betrouwbaar en gestructureerd. 

• Affiniteit met cijfers. 

• Ervaring met financiële administratie is prettig, maar geen harde eis, inwerken 
kan. 

• Communicatief vaardig en in staat om helder af te stemmen met de 
penningmeester, ledenadministratie en vrijwilligers. 

• Bereid om gedurende het jaar regelmatig tijd vrij te maken. 

 

       Tijdsbesteding 

• Gemiddeld 1 uur per week. 

• Piekmomenten bij contributierondes, jaarafsluiting en begrotingsperiode. 

 

       Wat de vereniging biedt 

• Een betrokken en gezellig bestuursteam. 

• Duidelijke processen en ondersteuning vanuit de penningmeester. 

• De kans om een essentiële bijdrage te leveren aan de financiële stabiliteit van De 
Berkelduikers. 

• Flexibiliteit: werkzaamheden kunnen vanuit huis en op eigen momenten worden 
uitgevoerd. 

 

 

 


