Aufgaben Vorstand

Vorsitzender

Hauptaufgaben Vorsitzender/Vorsitzende Extern

Reprasentiert den Verein nach auf3en und innen

Ist fur die Erreichung des Vereinszweck verantwortlich

Ist fr die Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben verantwortlich

Ist fir die Einhaltung von Satzungen und Ordnungen verantwortlich
Vertritt den Verein bei Politik, Behdrden und in der Offentlichkeit
Vermittelt zwischen Mitgliedern und der Offentlichkeit

Vertritt den Verein gegenuber Verbanden und Dachorganisationen
Kooperiert mit anderen Vereinen/Verbanden auf Landes-/Bundesebene
Reprasentiert den Verein bei Veranstaltungen

Ist fur die Beschaffung von Mitteln und das Sponsoring zustandig
Pflege von Sponsoren

Hauptaufgaben Vorsitzender/Vorsitzende Intern

Ist fir den ordnungsgemafien Geschéftsbetrieb innerhalb des Vereins
verantwortlich

Beruft Versammlungen, erstellt die Tagesordnung auf und leitet die
Versammlungen

Erstellt den Geschaftsbericht bzw. stellt diesen vor

Ist flr die Protokollkontrolle zustandig

Ist zustandig fur die Einhaltung von Beschlissen der
Mitgliederversammlungen und Sitzungen

Fahrt Ehrungen durch

Ist fir Informationsfluss innerhalb des Vereins zustandig

Organisation und Verwaltung

Ist fr die Planung und die Organisation der Ablaufe im Verein
verantwortlich

Optimiert Prozesse

Ist fir die Einhaltung der rechtlichen Vorschriften fur Verwaltung
verantwortlich

Ist fir die Zukunftsplanung des Vereins verantwortlich
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Personalplanung

e |st Ansprechpartner fur die ehren- und hauptamtlichen Mitarbeiter

e Hat die Personalverantwortung fur Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer
(falls vorhanden)

e Ist verantwortlich fur die ordnungsgemalie Arbeit seiner Vorstandkollegen

e Plant Weiterbildungen

e Erstellt Zielvereinbarungen mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

Entscheidungskompetenz

e Entscheidet im Rahmen der Satzung und den Ordnungen des Vereins

e Hat bei Stimmgleichheit im Vorstand Entscheidungsmacht (Wenn die
Satzung/Ordnung das hergibt)

e Hat die Unterschriftsvollmacht fir Banken und Rechtsgeschéafte (mit einem
oder zwei weiteren Vorstandmitgliedern — regelt die Satzung)

Fazit

Der/die Vorsitzende hat eine sehr umfangreiches Aufgabengebiet. Ublicherweise
stimmte er sich mit dem Vorstand ab. Er sollte Aufgaben an sein
Vorstandskollegen delegieren. Das entbindet ihn/sie aber nicht von der
Verantwortung. Diese tragt er gemeinsam mit den in der Satzung genannten
Vertretungsberechtigten. Nach § 26 Abs. 1 Satz 1 BGB muss der Verein einen
Vorstand haben, der nach Satz 2 aus mehreren Personen bestehen kann.

Stellvertretender Vorsitzender/Vorsitzende

Die Hauptaufgabe des/der stellvertretenden Vorsitzenden ist die Vertretung des
Vorsitzenden. Deshalb muss er mit den Tatigkeiten des Vorsitzenden vertraut
sein. Der Vorsitzende muss seinen Vertreter/seine Vertreterin Uber alle Vorgange
informieren.

Dartber hinaus biete sich eine Aufgabenteilung zwischen den beiden
Vorsitzenden an.
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Finanzverwalter/Finanzverwalterin

Betreuung des gesamten Finanzwesens

Erstellung eines Jahresbudget

Erstellung des Jahresabschlusses

FUhrung der Inventarliste

Budgetuberwachung

Abwicklung des Zahlungsverkehrs

Abrechnung der Vereinsbeitrdge und Gebuhren

e Uberwachung der offenen Posten

e Eingangsrechnungskontrolle und Uberwachung der ordnungsgemafien
Beschaffung

e Kommunikation mit dem Finanzamt — steuerliche Gemeinnitzigkeit

e Abwicklung von Spenden

e Zustandigkeit fur die Software zur Abrechnung

Der Finanzverwalter/Die Finanzverwalterin stimmt sich in seiner Arbeit mit dem
Vorstand ab. Hauptansprechpartner sind der/die Vorsitzende und sein/ihr
Stellvertreter.

Der Finanzverwalter kann Teile seiner Aufgaben an den stellvertretenden

Finanzverwalter Ubertragen. Er tragt aber die Verantwortung fur den gesamten
Bereich.

Stellvertretender Finanzverwalter/stellvertretende Finanzverwalterin

Die Hauptaufgabe des stellvertretenden Finanzverwalters/der stellvertretenden
Finanzverwalterin ist die Vertretung des Finanzverwalters. Deshalb muss er/sie
mit den Tatigkeiten des Finanzverwalters/der Finanzverwalterin vertraut sein. Der
Finanzverwalter/die Finanzverwalterin muss seinen/ihren Vertreter Uber alle
Vorgéange informieren.

Dartuber hinaus biete sich eine Aufgabenteilung zwischen den beiden an.
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Schriftfuhrer/Schriftfihrerin

Erledigung der laufenden Korrespondenz

Flhrung der Protokolle von Versammlungen und Sitzungen
Verfassung von Einladungen

Mitgliederverwaltung und -betreuung

Pflege der Internetplattform und der Social-Media-Kanéle
Verwaltung des Archivs

e Fuhrung der Vereinschronik

e Verwaltung des Blromaterials

Der Schriftfihrer/die Schriftfiihrerin stimmt sich in seiner/ihrer Arbeit mit dem
Vorstand ab. Hauptansprechpartner sind der/die Vorsitzende und sein/seine bzw.
ihr/ihre Stellvertreter/Stellvertreterin.

Der Schriftfihrer/die Schriftfihrerin kann Teile seiner Aufgaben an den
stellvertretenden Schriftfuhrer Gbertragen. Er/sie tragt aber die Verantwortung fur
den gesamten Bereich.

Stellvertretender Schriftfihrer

Die Hauptaufgabe des stellvertretenden Schriftfihrers ist die Vertretung des
Schriftfihrers. Deshalb muss er/sie mit den Tatigkeiten des SchriftfUhrers/der
Schriftfihrerin vertraut sein. Der Schriftfihrer muss seinen Vertreter Giber alle
Vorgange informieren.

Daruber hinaus biete sich eine Aufgabenteilung zwischen den beiden an.
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