
 

Werkgroep PR & communicatie 
 

 

  

Taak Toelichting 
  

Communicatie • verzorgen van posts op facebook incl. foto's 

 • actueel houden van website incl. foto's 

 
• aanleveren content nieuwsbrief Plaatselijk 

Belang 

 • onderhouden contact pers 
  
PR • organiseren van open dagen 

 • organiseren van seizoen start  

 
• regelen van advertenties (bijv. bij oud- en 

nieuw) 

 
• Organiseren jaarlijkse bijeenkomst sponsoren 

en donateurs 
 

 

 

 

 

Waarom deze flyer? Deze flyer is bedoeld om mee te nemen en hem aan iemand te geven, die wellicht belangstelling 

heeft om ook vrijwilliger bij MFG de Kompenije te worden. 
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dan nemen we z.s.m. contact met je op. Of bel voor meer informatie met: 0516 462 611  
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Werkgroep Financiën 
 

 

  

Taak Toelichting 
  

Sponsoring • werven van sponsoren incl. bestellen 
reclamebord of andere reclame uiting  

• werven van "freonen fan De Kompenije" 
 

Subsidies • Opstellen planbeschrijvingen  
• Indienen subsidieaanvragen  
• Opstellen verantwoordingsstukken   

Financiering • Opzetten en realiseren crowdfunding  
• Opzetten en realiseren achtergestelde 

leningen/obligatie uitgifte  
• Aantrekken leningen incl. organiseren 

gemeente garantie   

Liquiditeitbewaking • Opstellen en actueel houden 
kasstroomprognoses 
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Werkgroep Administratie 
 

 
  
Taak Toelichting   

Debiteuren- 
administratie 

• bewaken van betaaltermijnen debiteuren 
• aanmanen debiteuren  

Crediteuren- 
administratie 

• laten controleren binnengekomen facturen 
• Gereedmaken betalingen  

Boekhouding • verwerken van bankafschriften   

Agendabeheer • Boeken van reserveringen   

Inkoop • Voorraadadministratie  
• ontvangen van bestellingen (inclusief 

controle  a.d.h.v. pakbon) 
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Werkgroep Horeca 
 

Dorpshuishoreca 
 
Taak Toelichting 
  

hospitality • ontvangen en de weg wijzen van bezoekers 

 • aanbieden koffie/thee  

 • verstrekken van informatie over activiteiten 

 
• klaarzetten kopjes en gevulde kannen in besproken 

ruimten 

 • afruimen en afwassen vaat en kannen gebruikte ruimten 
  
bardienst • ophalen/afhalen wisselgeld 

 • bediening klanten  

 • registreren verkochte dranken en etenswaar in kassa 

 • verwerken betaling in kassa (bij voorkeur pin betaling) 

 • opmaken kassa na afloop avond en inlevering contant geld 

 • na afloop schoonmaken gebruikte ruimte(n) 
 

Commerciële horeca 
Wordt later verder uitgewerkt 
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Werkgroep Facilitair 
  

Taak Toelichting 
  
inrichting • maken en actueel houden inrichtingsplan(nen)  

• aanschaf meubilair  
• aanschaf aankleding (planten/kunst/etc.)  
• bepalen kleurstellingen 

tuinonderhoud • het onderhouden van de heggen en perkjes van SMFGJ 
vloerleggen • het leggen van de rubberen vloer in de sporthal of gymzaal   

• het schoonmaken van de rubberen vloer na gebruikt  
• het opruimen van de rubberen vloer 

Planten • het verzorgen van de aanwezige planten binnen 
Afval inzamelen • het legen van prullenbakken  en wegbrengen van vuilniszakken  

• het verzamelen van oud papier en in container doen 
terreinonderhoud • Schoon en netjes houden van parkeerterrein, stoepen en 

entrees 
Schoonmaak • Schoonmaken van gemeenschappelijke ontmoetingsruimten 

en gangen  
• schoonmaken van sporthal  
• schoonmaken van kleedruimtes  
• Schoonmaken van tribune 

opbouw podium • opbouw podium e.d. en aankleding ruimte voor toneel   
• opbouw podium e.d. en aankleding ruimte voor evenementen  
• afbouw  en opruimen podium e.d. en aankleding na gebruik 

ondersteuning • gereed zetten tafels en stoelen voor bijeenkomsten 

 • aankleding  ruimten voor bijeenkomsten 
Openen  
en afsluiten • Het 's ochtends openen en van alarm afhalen van het pand 

 
• Het 's avonds afsluiten en op alarm 

 zetten van het pand 
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Werkgroep Cultuur & Evenementen 
 

 
  
Taak Toelichting  

 

Aanspreekpunt • aanspreekpunt van toneelverenigingen en andere 
organisatoren  

• ophalen seizoen roosters  
• afstemmen seizoen roosters  
• terugkoppelen aanpassingen seizoen rooster  

 
Voorstellingen • binnenhalen/organiseren van culturele 

activiteiten en optredens (bijv. cabaret-, dans-, 
zangvoorstelling)  
 

Evenementen • binnenhalen/organiseren van muziekfeesten   
• binnenhalen/organiseren van activiteiten 

(rommelmarkt/kerstmarkt/o.i.d.)  
• binnenhalen/organiseren….. 
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Werkgroep Sport 
 

 
  
Taak Toelichting 
  

Aanspreekpunt • aanspreekpunt van sportverenigingen 

 • ophalen seizoen roosters 

 • afstemmen seizoen roosters 

 • terugkoppelen aanpassingen seizoen rooster 
  
Sportevenementen • binnenhalen/organiseren van 

zaalsportevenementen 

 
• binnenhalen/organiseren van clinics nieuwe 

sporten 

 
• binnenhalen/organiseren 

buitensportevenementen 
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Werkgroep Zorg & Welzijn 
 

 
  
Taak Toelichting  

 

Aanspreekpunt • aanspreekpunt instanties 
(gemeente/caleidoscoop/thuiszorg/cjg/e.d.)  
 

Dagbesteding • coördineren inzet vrijwilligers  
• mede werven vrijwilligers  
• verzorgen koffie/thee e.d.  
• ondersteunen van professionals bij activiteiten  
• af- en opruimen na afloop  

 
Ontmoeting • coördineren inzet vrijwilligers  

• mede werven vrijwilligers  
• organiseren halen/brengen deelnemers  
• organiseren activiteiten  
• verzorgen koffie/thee e.d.  
• ondersteunen bij activiteiten  
• af- en opruimen na afloop 
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Werkgroep Verbouw & Verduurzaming 
 

 
  
Taak Toelichting  

 

Verbouw • maken plannen voor (tijdelijke) 
verbouwingen  

• uitzetten en coördineren werkzaamheden in 
eigen beheer  

• aanbesteden werkzaamheden extern  
• toezicht aanbesteedde werkzaamheden  

 
Verduurzaming • maken plannen voor verduurzaming  

• uitzetten en coördineren werkzaamheden in 
eigen beheer  

• aanbesteden werkzaamheden extern 

 • toezicht aanbesteedde werkzaamheden 
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Werkgroep Onderhoud 
 

 
  
Taak Toelichting  

 

klussen  
(conciërge taken) 

• Bouwkundig onderhoud gebouw (bijv. 
vastzetten deurkruk, dak schoonhouden, 
schadeherstel)  

• klein onderhoud installaties (bijv. 
vastzetten stopcontact, vervangen lamp, 
bijvullen cv)  

• Onderhoud aan inventaris (meubilair, 
bureaus, e.d.)  

• Onderhoud apparatuur (geluidsinstallatie, 
scorebord, computers, etc.)  

• Schilderwerk binnen en buiten  
 

verbouwing/ 
verduurzaming • uitvoeren verbouwingen in eigen beheer  

• uitvoeren verduurzamings-
werkzaamheden in eigen beheer  
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