ASSISTANCE OFFICE SWAN V.O.F.
ASSOCIATION MANAGEMENT

De dagelijkse praktijk van uw vereniging
besteedt u vol vertrouwen uit aan Assistance
Office sWAN Vv.o.F. Wij ondersteunen sinds 1998
beroepsverenigingen bij alle voorkomende
administratieve taken, zoals de financiéle admi-
nistratie, de communicatie en de organisatie
van evenementen. Wij nemen praktisch werk
uit handen van bestuursleden die zich op deze
manier volledig kunnen richten op het beleid
van de vereniging en op de programmering van
bijeenkomsten. Samen werken wij zo aan de
ontwikkeling en de groei van uw vereniging.

swAN kan volledig fungeren als uw bestuurs-
secretariaat inclusief de planning van bestuurs-
vergaderingen, het opstellen van de agenda,

de verslaglegging en de opvolging van de afge-
sproken acties. Daarnaast kunnen wij ook het
opstellen van het jaarrapport van uw vereniging
begeleiden.

Het beheer en onderhoud van uw ledenadmini-
stratie, inclusief de facturering van de jaarlijkse
contributie, kunt u aan swaN uit besteden.

Uw leden, relaties en bestuursleden hebben een
centraal aanspreekpunt. Uw vereniging is altijd
bereikbaar via telefoon en e-mail.

swWAN kan de gehele financiéle administratie
van uw vereniging verzorgen, inclusief het voor-
bereiden van de jaarrekening, ten behoeve van
de kas- of de accountantscontrole. Alle inko-
mende en uitgaande facturen zijn daarmee in
een hand en kan in korte tijd de financiéle stand
van zaken worden overzien.

Van het ontwikkelen van een communicatie-
plan, het samenstellen van een brochure, uw
persbericht, het onderhouden van uw website
tot het inzetten van social media. Voor alle
communicatie-uitingen bent u bij ons aan het
goede adres.

Organisatie van bijeenkomsten en congressen
SWAN verzorgt de volledige organisatie van
evenementen, zoals congressen, workshops en
cursussen, waaronder het regelen van de loca-
tie, de organisatie van sociale programma’s,
contacten met de sprekers, verzorgen van
uitnodigingen en registratie van deelnemers,
marketing, on-site management, facturering,
evaluatie en nazorg. swaN is lid van MPI Neder-
land.

SWAN is een klein bureau waar persoonlijk
contact en nauwe betrokkenheid bij de vereni-
ging voorop staat. Alleen zo kunnen wij de
kwaliteit waarborgen die uw leden verdienen.
Hun belang staat immers voorop.

U kunt gebruik maken van een totaalpakket
verenigingsmanagement, maar er ook voor
kiezen om slechts een deel van de verenigings-
taken aan ons uit te besteden.

Wilt u weten wat SWAN voor uw vereniging
kan betekenen? Neem dan contact met ons op.
Wij bespreken graag met u de mogelijkheden.

Een overzicht van onze werkzaamheden en
opdrachtgevers vindt u op onze website
www.aoswan.nl.

Lodewijk de Vromestraat 25
3962 vGé Wijk bij Duurstede

T 0343575397
E info@aoswan.nl



