Aufgabenbeschreibung

Amtsbezeichnung:  Geschaftsfihrer

Amtsinhaber: Christoph Daum
Amtsperiode: 2024
Aufgabenprofil:

- Mitgliederverwaltung

e Bearbeitung der Eintritte (Eingabe der Daten in das Vereinsregister, Eingabe der
Daten im Onlinebanking, Abheften der Unterlagen)

e Bearbeitung der Austritte/ Verstorbene (Daten aus Vereinsregister I6schen, Daten aus
Onlinebanking léschen, Austritte per Post oder E-Mail bestditigen, Abheften der
Unterlagen)

e Pflege des Vereinsregisters (Bearbeitung von Anderungen, etc.)

e Erstellen der Geburtstagsliste

e Erstellen von Bescheinigungen (Mitgliedschaft, Krankenversicherung, etc.)

e Bericht der Mitgliederstatistik fiir die Jahreshauptversammlung erstellen

e Erstellen von Listen und Statistiken fiir die Ablage

- Beitragsabbuchung

e Beitragsabbuchung (15.04. und 15.10.) durchfiihren

e Beitragsdnderungen (Umstellung im Vereinsregister und im Onlinebanking auf
Vollzahler bei Erreichen der Volljéhrigkeit, auf ermdfigt bei Erreichen der
Altersgrenze 65 Jahre oder umstellen auf beitragsfrei bei Erreichen der Altersgrenze)

e Schreiben von Mahnungen (aus diversen Griinden, wie Beitrag nicht gezahlt oder
Kontonummer falsch)

e Kiindigungen bei nichtzahlenden Mitgliedern vornehmen

e Pflege der Vorlage zur Abbuchung fiir das Onlinebanking

- Kontakt zu Behérden und Banken
e Kontakt zu Behérden oder Banken aufnehmen (z.B. bei Umstellungen im
Onlinebanking)

- Unfallmeldungen und Versicherungsfille Landessportbund
e Pflege der Vereinsdaten beim Landessportbund
e Bestandserhebung (Mitgliederstatistik) fiir den Landessportbund erstellen und
einreichen)
e Zusammenarbeit mit dem Landessportbund (Vereinsbeauftragter fiir E-Mail-Verkehr)
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- Ehrung Vereinsmitglieder
e Erstellen der Listen fiir die zu ehrenden Mitglieder (25, 40, 50 und 75 Jahre
Mitgliedschaft)
e Einladungen fiir Ehrung schreiben und versenden

Vertretungsregelung:

- Rechner

Entscheidungs- und Unterschriftsbefugnis:

- in Absprache mit Vorstand

Vertretung in folgenden Gremien:

- keine

Zeitaufwand:

- 60-80 Stunden im Jahr
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