Rôle du secrétaire :

En général :
· Garantir l’archivage de tous les documents du club, fiches d’inscription, correspondances, comptes rendus des réunions, etc… en les rangeant  à cet effet dans un classeur
· Tenir à jour la liste des membres du club 
· Faire le compte rendu des réunions de bureau et le diffuser aux membres du bureau
Au mois de septembre :

· Mettre à jour la liste des membres du club qui se trouve sur un fichier Excel et la diffuser à l’ensemble des adhérents
A chaque nouvelle inscription :
· Après avoir reçu de la part du trésorier les coordonnées du nouvel inscrit, mettre à jour la liste des membres du club et la diffuser à l’ensemble des adhérents
Lors de chaque réunion du bureau :
· Prendre les notes de la réunion en vu de rédiger le compte rendu. Après validation du Président, diffusion aux membres du bureau.
