1. Funktion

Direkter Vorgesetzter

Stellvertretung

Funktionsziel
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Sekretariat

Vereinsprasident

Keine Stellvertretung — wird situativ entschieden

Verantwortlich flir eine korrekte Protokollierung der durchge-
fuhrten Vorstandssitzungen, der HV und evtl. weiteren Sitzun-
gen nach Bedarf.

Zustandig fur diverse administrative Aufgaben/Auftrage nach
Bedarf.

Anforderungen
PC- und Office-Kenntnisse
Deutsche Muttersprache und gute Rechtschreibung

Grobe Ubersicht iber Funktionére und Sponsoren
(von Vorteil)



2. Funktionsbeschreibung

Wichtigste Pflichten

Sitzungen und HV

Stellvertretung

Nachfolge

Kontaktpflege

Weitere Arbeiten

Entschadigung

Spesen

Ausgaben

Unterschriften
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Aufgaben, Information und Kommunikation

Fihren der Vereinsprotokolle und fristgerechte Zustellung
an die Vorstandsmitglieder.

Wenn mdglich Teilnahme an allen Sitzungen und an der
Hauptversammlung.

Im Fall von Abwesenheit rechtzeitiges Absprechen mit der
Stellvertretung bzw. Informieren der Stellvertretung.

Im Fall eines Austritts rechtzeitiges und vollstandiges
Ubergeben der Arbeiten und Unterlagen an einen Nach-
folger.

Pflege der Kontakte zu allen Abteilungen, Kommissionen
und Arbeitsgruppen des Vereins.

Ubernahme von Korrespondenzen nach Weisung des
Prasidenten oder eines anderen Vorstandsmitgliedes.

Mithilfe und Erstellen von Einladungen zu Anlassen, VS,
HV und weitere

Uberwachung und Bestellung Biiromaterial/Couverts

Mithilfe beim Rechnungsversand, Sponsorenlauf etc.

Finanzen

Entschadigung gemass separatem Vorstandsbeschluss.

Abrechnung allfalliger Spesen im normalen Rahmen ge-
mass Budget. Zusatzliche Spesen nur nach Ricksprache
mit dem Prasidenten / Vizeprasidenten und nur gegen Ein-
reichung der nétigen Belege.

Kompetenzen und Unterschriften

gemass separatem Kompetenzreglement.

Kollektivunterschrift zusammen mit dem Prasidenten oder
dem Vizeprasidenten.



