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VIIl. Geschaftsstelle

1. Allgemein

Zur Unterstutzung des Prasidiums wurde eine Geschéftsstelle eingerichtet.
Die Leitung der Geschaftsstelle obliegt in der Regel einer hauptamtlichen

Kraft.

Je nach Arbeitsanfall kann diese Stelle weiter personell verstarkt werden.

2. Aufgaben? der Geschéftsstelle

Mitgliederverwaltung

Mitgliederliste mittels des EDV-Mitgliederverwaltungsprogramms fuhren
An- und Abmeldungen erfassen und ablegen

Mitgliederausweis beschaffen

Sonderregelungen tberpriufen und mit Prasidium abstimmen
Anmeldebestatigungen zusammen mit einem Begrilungsbrief und dem
Mitgliederausweis versenden

Bestatigungen der Mitgliedschaft-auf Anforderung ausstellen

Fuhren der Monatslisten der Aus- und Anmeldungen fiihren und an den
BLSV melden

Jahresmeldungen fir den BLSV urd-BFV erstellen sowie verschicken
Vorbereitung und Durchfihrung des laufenden und den jahrlichen
Beitragseinzugs vorbereiten, diesen durchfiihren sowie die
Zusatzbeitrdge Fennissonderbeitrags-mittels Lastschriftverfahren EBV
Programm einziehen

Kursgebuhren nach Bedarf einziehen

Liste sdumige Beitragszahler erstellen und Zahlung veranlassen
Mahnbriefe fir sdumige Beitragszahler nach Anweisung Prasidium
ausstellen und versenden

Todesanzeigen in den Tageszeitungen von Mitgliedern Uberwachen,
ggfs. Nachrufe nach Aufforderung Préasidium erstellen

Mitgliederlisten der Abteilungen erstellen und an Abteilungsleiter
verteilen, Uberprifung veranlassen

Aufgaben des Zahlungsverkehrs

Pramienzahlungen von Versicherungen und sonstigen Abgaben
termingerecht Uberweisen
Zeitgerechte Entrichtung der Sozialabgaben und der Abgaben an die

1) Die Auflistung soll einmal einen Uberblick tiber die Tatigkeiten der Geschaftsstelle
geben. Sie erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit!
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Berufsgenossenschaft vornehmen

Zeitgerechte Entrichtung von Lohn-Umsatz-Kérperschaftssteuer sowie
der Steuervorauszahlungen vornehmen

Berechnung Reise-und Fahrtkosten berechnen, Erstattungsaufwand
Ubungsleiter sowie der sonstigen Leistungen ermitteln

Liste / Belegordner offene Rechnungen einschliel3lich wiederkehrender
Zahlungen fihren

Eingehende Rechnungen uberprufen, ggf. Ricksprache mit dem
Prasidium bzw. den Abteilungsleitern, offene Rechnungen nach
Vorgabe Prasidium unter Ausnutzung von Skonto begleichen

Liste/ Belegordner ,offene Forderungen® fuhren

Girokonten monatlich kontrollieren und Aktualisierung der Einnahmen-/
Ausgabenentwicklung vornehmen und Daten an Prasidium weiterleiten
Jahresfinanzplanung fortschreiben

Kassenfuhrung

Vereinskasse fuhren, Ein- und Auszahlungen vornehmen
Nebenkassen abrechnen

Angeforderte Vorschisse auszahlen

Durchfiihrung der Bargeldabrechnungen

Quartalsweise Abrechnung mit den Abteilungsleitern nach Freigabe der
Belege durch Prasidium

Buchfiuhrung

Einnahmen- und Ausgabenbelege vorkontieren

Kassenbucher fuhren

L6hne und Gehalter berechnen und Lohn- und Gehaltskonten fihren
Belege ins EDV Programm zeitnah einbuchen

Quartalsweise Abstimmung mit dem Steuerberater vornehmen
Einnahmen - und Ausgabenbelege ordnen und ablegen
Jahresabschluss in Zusammenarbeit dem Steuerberater vorbereiten

Kostenrechnung

laufende Bewertung der Etatentwicklung und regelméafige Information
des Prasidiums

Kostenrechnung nach Vorgabe Prasidium auswerten
Konten/Kostenstellen sowie die Ausgabendisziplin Gberwachen
diverse Ubersichten nach Anforderung Prasidium erstellen
Kostenstellen- und Kontenliste jahrlich Gberprifen und vom Prasidium
freigeben lassen

Ubungsleiterangelegenheiten
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Lizenzantrage und Lehrgangsanmeldungen bearbeiten
Ubungsleiter mit und ohne Lizenz fiihren

Monatliche Einzelstundennachweise der Ubungsleiter sammeln und
auswerten

Erstattungsanspruch Ubungsleitergelder errechnen

Vorbereitung von Zuschussantragen fir Ubungsleitergeld/
Sportférderung von Land, Kreis und Kommune —sowie
Zuschussantrage fir Freizeiten und sonstige zuschussfahige
MalRnahmen erstellen und Prasidium zur Unterschrift vorlegen
Bearbeitung von Antragen auf Lizenzverlangerungen

Sammeln und Aufbewahrung Originale Ubungsleiterlizenzen
Beratung und Information der Ubungsleiter tiber Lizenzverlangerungen,
Weiterbildungen

Immobilienverwaltung

Belegungsubersichten fur Jugendheim, Olympiazelt, Beachanlage,
Sportplatze, Vereinsheim fuhren und auf der Homepage
Kalenderfunktion pflegen

Nutzungsvertrdge und Rechnungen fir Jugendheim, Olympiazelt,
Beachanlage, Sportplatze, Vereinsheim ausstellen und
Zahlungseingang uberwachen

Endabrechnungen fir Jugendheim, Olympiazelt, Beachanlage,
Sportplatze, Vereinsheim vornehmen

Inventarverzeichnisse fur Geschéftsstelle, Jugendheim, Olympiazelt,
Beachanlage, Sportplatze, Vereinsheim, Tennisheim und
Abteilungsbestande fuhren

2-jahrige Anforderung zur Durchfiihrung der Inventur und der Erstellung
der neuen Inventarverzeichnisse

Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

Tagliche Abholung, Sichtung und Verteilung der Tagespost
Schriftverkehr nach Vorgabe Préasidium erstellen und versenden
Routine-Schriftverkehrs mit Behérden, Vereinen, Verbanden, Spendern,
Sponsoren etc. fihren

Spendenbescheinigungen ausstellen und zur Unterschrift Prasidium
vorlegen, Ubersicht fiihren

Anfragen am Telefon, per E-Mail oder schriftlich beantworten

Uber Vereinsangebot informieren

Abteilungsleiter und Beauftragte auf Anforderung verwaltungstechnisch
unterstutzen

SG Homepage — Bereich Geschaftsstelle — aktuell halten, Termine
pflegen

Material nach Vorgabe Prasidium/Abteilungsleiter bestellen
Informationsfluss zwischen Verwaltung und den Abteilungsleitern
gewébhrleisten

Auszeichnen/ Bearbeitungshinweise und Verteilen der Post fur die
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Abteilungen
e Administration von Sport nach 1
e Vorschlage zur Optimierung der Verwaltung dem Préasidium unterbreiten

e Ablage fihren

Schlisselverwaltung SG Schliel3system

e Schliel3plan verwalten

e Zylinder- und Schlissel nachbestellen, Schliissel ausgeben und bei
ricknehmen kontrollieren

e SchlUsse lausgeben und vereinnahmen

Ehrungen, Jubilaen

e Liste Runde Geburtstage zum Jahresbeginn erstellen und an Prasidium

weiterleiten
e Vorschlage fur Ehrungen durch Fachverbande anl. JHV oder

Ehrungsabenden



