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Toon Je Passie



Dag van de Verantwoordelijke 
30 augustus 2008

‘Efficiënte organisatie van jouw Lokale Afdeling’

Doelgroep: Secretaris &  
Penningmeester

van lokale afdelingen.

Een interactieve sessie om taken, ervaringen, 

ideeën, … uit te wisselen om beide functies optimaal 

in te vullen.



Aandachtspunten

• Wie zijn wij? Wat kan je van ons verwachten?
• Werking JCI Belgium, Vlaanderen & lokaal
• Definitie van een secretaris & verantwoordelijkheden
• Wettelijke verplichtingen voor de VZW
• Definitie van een penningmeester en verantwoordelijkheden

• Tips & Tools

• Q&A



Wie zijn wij?

Koen Cuyvers (° 1969)
– Penningmeester JCI Vlaanderen ’08-’09
– LVV JCI Gheel-en-Thals ’97-’98 & ’07-’08
– Secretaris JCI Gheel-en-Thals ’98-’99 & ’06-’07
– Voorzitter JCI Gheel-en-Thals ’99-’00
– DVV District Antwerpen ‘98-’99

Jan Louis De Bruyn (° 1977)
– Secretaris JCI Vlaanderen ’08-’09
– B&N ambassadeur JCI Gheel-en-Thals ’07-’08



Wat kan je van ons verwachten?

Koen Cuyvers penningmeester@jcivlaanderen.be
– Behartigt de financiële en wettelijke kant van de zaken 

op Vlaams niveau
– Beheert de rekeningen en kostenposten
– Is een van jouw aanspreekpunten in Vlaanderen

Jan Louis De Bruyn secretaris@jcivlaanderen.be
– Is centrale verzamelpunt voor de RvB Vlaanderen
– Regelt de administratieve zaken op Vlaams niveau
– Beheert de kalender JCI Vlaanderen
– Is een van jouw aanspreekpunten in Vlaanderen



Werking JCI Belgium, Vlaanderen, lokaal

1. JCI Belgium – RvB team
2. JCI Vlaanderen – RvB team
3. JCI lokale afdeling – RvB team

– Voorzitter
– Past-voorzitter
– Secretaris 
– Penningmeester 
– Vorming
– B&N



Definitie van de secretaris

Vervult een centrale en ondersteunende rol in elke

lokale afdeling en is het manusje-van-alles in de

Raad van Bestuur.

– Back up & rechterhand van de voorzitter

– Aanspreekpunt voor de ganse LA

– Centrale verzamelpersoon van informatie en activiteiten

– Is op de hoogte van alles wat gebeurt in en buiten de 
afdeling



Verantwoordelijkheden

• Secretaris
– Agenda’s en verslagen LV, AV & RvB

– Praktische organisatie vergaderingen

– Aan/afwezigheden bijhouden

– To-do’s RvB bijhouden en opvolgen

– Kalender(s) bijhouden

– 100% efficiency program



Rol van de secretaris

• Herinnert de voorzitter tijdig aan de uitnodiging & agenda 
voor elke AV

• Werkt mee aan de opmaak van het agenda & verzendt 

• Maakt gebruik van officiële document formats voor een 
éénvormige administratie & communicatie

• Signaleert de voorzitter bewegingen in de LA en relevante 
andere gebeurtenissen of informatie

• Houdt in het kader van 100% efficiency 
aanwezigheidslijsten bij van de leden op de AV’s

• Beheert diverse soorten van datalijsten zoals de ledenlijst, 
lijst kandidaten, … tip: centraliseer dit bij de secretaris 
zodat er geen tientallen versies van lijsten in omloop zijn.

• Neemt notulen, maakt en distribueert verslagen van elke 
AV en elke RvB



Rol van de secretaris

• Zorgt voor optimale AV’s door het regelen van locatie, 
catering, documenten, infrastructuur, opvang externe 
gasten, …

• Verzamelt en kanaliseert allerhande informatie (vorming, 
activiteiten, B&N, beslissingen, ledenaanvragen, …) van 
andere LA’s, Vlaanderen, Belgium, derden, …

• Beheert de online ledendatabank van JCI Vlaanderen

• Superviseert vanaf de zijlijn eigen lokale activiteiten en 
projecten

• Is het aanspreekpunt voor elke commissie en wordt ervan 
op de hoogte gehouden

• Is eigenaar van de officiële documenten en sjablonen van 
JCI op diverse niveaus



Rol van de secretaris

• Houdt een archief bij van alle werk/projectdocumenten, 
contacten, datalijsten, gedrukte documenten, digitale files, 
… en draagt dit zorgvuldig over aan de opvolger

• Zit leden achter hun/haar veren voor opvolging van “to
do’s” en activiteiten

• Houdt de jaarkalender bij van de eigen afdeling en van 
Vlaams, Belgisch, EU, Internationaal niveau

• Is het aanspreekpunt voor diverse administratieve, 
operationele en informatiegerichte vragen/bemerkingen

• Is ook het aanspreekpunt voor derden van buiten JCI om 
JCI te promoten en betrokkenheid te tonen

• Koppelt geregeld terug aan JCI Vlaanderen en volgt de 
vragen vanuit Vlaanderen op binnen de eigen LA



Tips voor een betere werking

JCI Vlaanderen lanceert een nieuw webplatform en hier zal 
voortaan heel wat gecentraliseerd worden:

– Dynamische kalender met alle vormingen

– Dynamische kalender met alle evenementen van LA’s + 
andere niveaus

– Discussion board voor online open debatten aangaande 
diverse thema’s & best practices

– Blog van de voorzitter om het Vlaamse beleid korter bij de 
LA’s te brengen

– Extranet voor filesharing en online aanbieden van diverse 
documenten en formats (cf CD van de voorzitters)





Wettelijke verplichtingen

• Bronnen van recht

– Burgerlijk recht, boekhoudrecht, ... (primair)

– VZW-wetgeving (secundair)

– Statuten van de LA (tertiair)



Aansprakelijkheid VZW

• De VZW heeft rechtspersoonlijkheid
• Dus bestuurders zijn NIET hoofdelijk 

aansprakelijk
• DOCH:

– fraude/bedrog
– zware fout tegen :

• Wet
• VZW-wetgeving
• Statuten van de L.A.

• KEN JE STATUTEN & RIO !!!
• Kijk na: verzekering BA VZW











Wettelijke verplichtingen

• Begin van het werkingsjaar/boekjaar
– Publicatie van de nieuwe RvB (griffie Rechtbank van 

Koophandel)

– Budget (voorgelegd door RvB aan A.V.)

– Toezichthouders der rekeningen:
• 2 leden, geen lid van de Raad van Bestuur

• best 2x per jaar controle

• verslag op de Algemene Vergadering

















Wettelijke verplichtingen (van de VZW)

• Tijdens het werkingsjaar/boekjaar
– Enkelvoudige boekhouding

– Uitnodigingen/Agenda’s opmaken voor AV’s & RvB’s

– Stemrechten & quora bepalen

– Ledenregister bijhouden

– Notulenboek AV’s

– Notulenboek RvB’s 



Verantwoordelijkheden

• Penningmeesters
– Budget opmaken en bijhouden
– Facturen uitschrijven
– Ontvangsten innen en betalingen uitvoeren
– Bijwerken van de boekhouding
– Resultaatrekening opmaken
– Belastingsaangifte indienen (wordt 

opgestuurd, invullen: NIHIL)
– ...





Cursus dubbel boekhouden & 
ADMINd boekhoudpakket

• 2 data:
• dubbel boekhouden 23/09 JCI Office Brussel
• ADMINd 30/09 JCI Office Brussel
• (bijkomende data kunnen voorzien worden)

• OPLEIDING = VOORWAARDE om 
ondersteuning te krijgen:
– Technisch: helplijn ADMINd bij Netropolix
– Boekhoudkundig: penningmeester 

Vlaanderen

• Docent : Koen Cuyvers





Versus

Kasboekhouding Dubbele boekhouding

Betalingen – Ontvangsten Kosten – Opbrengsten
Schulden – Vorderingen

Resultaat jaarlijks Resultatenrekening jaarlijks

Nieuw jaar = herbeginnen Balans = over de jaren heen
(vb. Schulden/vorderingen)

Foutgevoelig Zelfcontrolerend (Debet = Credit)

Onoverzichtelijk Overzichtelijk

Overdracht = manueel Eindbalans vorig werkjaar = 
beginbalans huidig werkjaar

… …



Voorbeeld
Kasboekhouding Dubbele boekhouding

Je krijgt een AF van 
200 Eur

- -Kost van 200 Eur
-Schuld aan leverancier
van 200 Eur

Je maakt VF van 250 
Eur

- -Opbrengst van 250 Eur
-Vordering op klant van 
250 Eur

Bankuittreksel -Betaling aan leverancier
van 200 Eur
-ontvangst van klant van 
225 Eur

-Schuld aan leverancier
van 200 Eur verdwijnt
-Bankrekening
vermindert
-Vordering op klant
vermindert met 225 Eur
-Bankrekening
vermeerdert



Einde boekjaar

Kasboekhouding Dubbele boekhouding

Resultaat Ontvangsten (225 Eur) –
Betalingen (200 Eur) = 
Financiëel resultaat van 
25 Eur

Opbrengsten (250 Eur) –
Kosten (200 Eur) = winst
van 50 Eur die
overgedragen (balans) 
wordt naar volgend
boekjaar

Balans - Eindbalans (vordering op
klant van 25 Eur, over te 
dragen winst 50 Eur) = 
Beginbalans volgend
boekjaar.





Budgetten districten

• DVD: aparte rekening JCI Vlaanderen
– 250 EUR tussenkomst onder bepaalde 

voorwaarden

• Werkingsbudget district:
– DO: 250 EUR
– DVV: 175 EUR
– DNA: 175 EUR
– Districtsfora inclusief
– De budgetten zijn NIET overdraagbaar



Tips & tools

• Maak templates
– Agenda’s, verslagen & presentaties

– Aanwezigheidslijst

– To-do lists

– Onkostennota’s

• Gebruik on-line tools

• Dubbele boekhouding



Q & A


