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TAKEN / PORTEFEUILLE
-Opstellen vergaderstukken;
-Opstellen agenda vergaderingen in overleg met de voorzitter;
-Notuleren vergaderingen;
-Verspreiden vergaderstukken, agenda en notulen naar het bestuur; 
-Archivering, mede in overleg met de penningmeester;
-Aansturing administratieve ondersteuning, mede in overleg met de penningmeester;
-Opstellen jaarverslagen en jaarplannen, in overleg met het bestuur;
-Bijhouden jaarplanning, in overleg met de administratieve ondersteuning;
-Bewaken inschrijvingen Kamer van Koophandel;
-Aanvragen van de basissubsidie;
-Bijhouden administratie vrijwilligers.     


Wijkberaad Mariahoeve, opgericht in 1979, is een vrijwilligersorganisatie die zich bezig houdt met het behartigen van de belangen van de Haagse woonwijk Mariahoeve en haar bewoners.


Wijkberaad Mariahoeve
Ivoorhorst 155
2592 TH Den Haag
www.mariahoeve.nl
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