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Prasident

Auf dich zahlt man

Profil und Aufgaben
Der Prasident ist der treibende Motor des Vereins. Mit Inm steht oder fallt der Verein.

Ein guter Prasident muss:
e FUhrungsqualitaten besitzen

e Auftreten kdnnen

e Verhandlungsgeschick mitbringen

e Zeitlich disponibel sein

e Der Sache dienen und nicht aus Prestigegriinden amten

e Leitende Person sein, bei ihm laufen die Faden zusammen

e Den Verein nach auBBen vertreten

e Vereinsversammlungen und Vorstandssitzungen leiten kénnen
¢ Im Kontakt mit den Beh6rden (Gemeinde) sein

e Kontaktperson zur Jugendarbeitsstelle und Pfarrei sein

e Schlichtungsinstanz bei Reibereien innerhalb des Vereins sein

Ist der Prasident bei Vereinsversammlungen oder Vorstandssitzungen nicht
anwesend, so vertritt der Vizeprasident diese Person und muss fiir diese Zeit
dieselben Aufgaben wahrnehmen.
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Vizeprasident

Du bist der Joker

Achtung

Das Amt ,Vizeprasident” wird oftmals unterschatzt.

Der Vizeprasident ist kein Abstellplatz und Ruheposten innerhalb des Vereins,
vielmehr sollte er als Nachfolger des Prasidenten aufgebaut werden.

Ein guter Vizeprasident muss:
e Jederzeit in der Lage sein, das Amt des Prasidenten zu Gbernehmen

e Kann in kleinen Vereinen durch ein Vorstandsmitglied ersetzt werden

e Der engste Mitarbeiter des Prasidenten sein

e Den Préasidenten so gut wie mdglich unterstitzen

e Bei Bedarf auch das Amt eines anderen Vorsandmitglieds Gbernehmen
e |Ist der Joker innerhalb des Vorstand
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Materialverwalter

Ordnung ist das halbe Leben

Der Materialverwalter:
e Hat Sinn und Ordnung

e |Ist bedacht um die Sorgfalt des Materials

e FUbhrt ein Inventar Gber vorhandenes Material

e Kontrolliert die Ein- und Ausgange von Material

e Halt das Vereinslokal in Ordnung

e FUhrt die Vermietung des Vereinslokals

e Kontrolliert das Lokal auf Beschadigungen und meldet dies dem Vorstand
e Halt das Material einsatzbereit fir bevorstehende Events

e FUhrt kleine Instandhaltungsarbeiten selbsténdig durch

e Ordnet das Material im Vereinslokal

Material ist Geld

Jeder Vorstand muss die Ubersicht (iber sein Material haben, damit auch spontane
Anlasse nicht zu einer stundenlangen Sucherei fihren. Ein gut vorbereiteter
Materialverwalter halt eine ,To do-Liste flr jeden bevorstehenden Anlass bereit. So
kann er ,Last-Minute-Aktionen“ vermeiden und schont zudem die Nerven der
anderen Vereinsmitglieder.
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Der Aktuar

Papier ist geduldig

Der Aktuar:
e FUhrt Protokoll zu jeder Sitzung

e Alles was geschrieben ist, ist spater nachvollziehbar
e Ordnet die Schreibereien des Vereins

e Verwaltet das Archiv

e Flhrt das Sekretariat

e Erstellt Todo-Listen nach jeder Sitzung

e Erstellt Einladungen/ Plakate

e Halt die Mitgliederliste ,a jour”

e FUhrt die Portokasse

e FUhrt einen sauberen Ordner

e Halt alles elektronisch fest (Einfacher fir Nachfolger)
e Schreibt einen Jahresbericht

e Erfasst ein Protokoll der Generalversammlung
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Der Kassier

Unterscheide mein von dein das halt das Gewissen rein.
Eine seriose Kassafiihrung ist fiir jeden Verein von enormer Wichtigkeit.

Der Kassier:
e |Ist korrekt und genau

e Hat Vorkenntnisse auf dem Gebiet der Kassafiihrung
e Hat unbelastete persdnliche Verhéltnisse

e Verwaltet das Vermdgen

e Hat eine groBe Verantwortung

e FUhrt den Zahlungsverkehr des Vereins

e st flr die Buchfihrung verantwortlich

e Erstellt den Jahresabschluss

e Fordert die Jahresbeitrage ein

e Erstellt ein Budget fur das Folgejahr

e |st verantwortlich fir die Einhaltung des Budgets
e Visiert samtliche Belege

e La&sst die Kassa von den Revisoren kontrollieren

Nichts schadet dem Verein mehr als Unklarheiten in den Finanzen.

Wer sich an Vereinsfinanzen vergreift, macht sich der Veruntreuung schuldig.
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Public Relations (PR)

Gute Werbung an der Richtigen Stelle

Der PR - Verantwortliche
e Werbung
e Flyer
e Homepage
e Soziale Medien (Facebook, Twitter, Instagram, usw.)
e Beziehungen zwischen Partner, Offentlichkeit, Investoren, usw.
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