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Hinweise: 
· Eine Stellenbeschreibung in Vereinen dient der schriftlichen Sammlung und Festlegung der Aufgabenfelder, Kompetenzen und sonstigen Regelungen von Mitarbeitern. 

· Hierdurch können Sie eine klare Aufgabenverteilung in Ihrem Verein erreichen, was Missverständnissen, Konflikten und Motivationsverlust der Mitarbeiter entgegenwirkt.

· Diese Mustervorlage enthält die Grundstruktur sowie Vorschläge zur Beschreibung der genannten Stelle. 

· Entsprechend der individuellen Anforderungen und Gegebenheiten in Ihrem Verein, sollten Sie die einzelnen Angaben ergänzen oder streichen, um eine optimale Beschreibung der Stelle zu erreichen.

· Beachten Sie hierzu auch die Vorgaben Ihrer Satzung.


Stand: 06.01.2016 - Für die in diesem Dokument gemachten Ausführungen und Hinweise kann aufgrund stetiger Änderungen bei der Rechtsprechung keine Haftung übernommen werden.

	Dieses Hinweisfeld sowie die grauen Hinweise im Text können Sie zum weiteren Bearbeiten löschen.


Stellenbeschreibung

Stellenbezeichnung:
Geschäftsführer
Stelleninhaber:
Max Mustermann

	Ressortzugehörigkeit:

Verwaltung
	Organisationsbereich:

Verwaltung
	Stand:

16.12.2015

	Übergeordnete Stelle / Organ:

Geschäftsführender Vorstand
	Vertreter:

Vorsitzender

	Anstellungsform / Entlohnung:

Ehrenamtlich / keine
	Zeitaufwand / Arbeitszeit:

5 Stunden pro Woche


	Ziele und Hauptverantwortung:

Der Geschäftsführer ist verantwortliche für die Erledigung der täglichen Vereinsgeschäfte. Er ist dabei zuständig für die gesamte Organisation der Vereinsgeschäftsstelle. Dabei koordiniert er seine Aufgaben eng mit dem geschäftsführenden Vorstand.


	Hauptaufgaben:

· Verantwortlich zur ordnungsgemäßen Verwaltung der Mitgliederkartei
· Koordination und Priorisierung der anfallenden Aufgaben im Vorstand in enger Absprache mit allen Ressortleitern

· Erledigung des gesamten Schriftverkehrs des Vereins im Namen des Vereins

· Verantwortlich für die gesamte interne Kommunikation im Verein

· Verantwortlich für das gesamte Versicherungswesen des Vereins

· Führung und Verwalten des Vereinsarchivs
· Berichterstattung an den Vorstand


	Einzelaufgaben (diese können auch an andere Ressortmitglieder verteilt werden):
· Eingangsbearbeitung, Sortierung und ggf. Beantwortung des gesamten Postverkehrs (Post und E-Mail)

· Weiterleitung aller eingehenden Informationen an die relevanten Vorstandsmitglieder und Ressortmitarbeiter

· Erfassen neuer Mitgliedsanträge und Versenden von Aufnahmebestätigungen mit allen relevanten Informationen (Satzung, Begrüßungsschreiben, Vereinsordnungen, Termine, etc.)
· Erstellung neuer Mitgliederausweise

· Erfassen von Kündigungen und Versenden eines Bestätigungsschreibens

· Archivieren von Aufnahmeanträgen, Schriftverkehr von Mitgliedern und Kündigungen

· Durchführung von Mitglieder-Zufriedenheitsbefragungen

· Ansprechpartner für Beschwerden von Vereinsmitgliedern und Mitarbeitern, ggf. Weiterleitung an den Vorsitzenden

· Versenden von Grußkarten an relevanten Jahresterminen an die Vereinsmitglieder (Weihnachten, etc.)

· Führen des Terminkalenders für die Verwaltung und Vorstand

· Veröffentlichung relevanter, öffentlicher Termine im Vereinskalender

· Einkaufen und Sortieren von Büromaterial für die Geschäftsstelle
· Abwicklung und Nachverfolgung von Versicherungsfällen bei Sportunfällen, etc. im Verein
· Telefonanrufe der Geschäftsstelle erfassen und annehmen

· Mitwirkung bei Vertragsverhandlungen und -abschlüssen des geschäftsführenden Vorstands

· Stetige Prüfung und Aktualisierung der Geschäftsordnung in Abstimmung mit dem Gesamtvorstand
· Jährliche Durchführung der Bestandserhebung an den Landessportverband

· 


	Netzwerk:

· Geschäftsführender Vorstand / Gesamtvorstand
· Abteilungsleiter

· Mitglieder 

· Sportbünde/-verbände 

· 


	Persönliche Anforderungen:

· organisatorisches und koordinatives Geschick

· Geübter Umgang mit gängigen EDV Programmen (Textverarbeitung, Mailprogramm, etc.)

· Kenntnisse im Umgang mit Internet und modernen Kommunikationsmedien

· Gute Vernetzung im Verein und im örtlichem Umfeld
· Kenntnis über die Strukturen und Aufgaben des Vereins und der Sportorganisation

· Wünschenswert: Vereinsmanager Ausbildung


	Befugnisse (entsprechend der Satzung prüfen):

· Zugang und Verwaltung der gesamten Mitgliedsdaten im Verein


	Hilfestellung und Dokumente:

· Vereinssatzung
· Der Vereinshelfer (Broschüre des Ministeriums für Inneres und Sport)

· 
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