WERDE TEIL DES RUDELS!

VERWALTUNGS-
KOORDINATION mwo

(auch als Team maoglich)

Die Verwaltungskoordination entlastet den Vorstand und die Spartenleitungen bei
organisatorischen und administrativen Aufgaben, schafft Struktur in internen Ablaufen
und unterstitzt bei der Umsetzung von Projekten im Vereinsalltag.

Mogliche Aufgabenbereiche:

e Allgemeine Vereinsverwaltung
- Koordination von Versicherungsangelegenheiten

(Sachversicherungen, Unfallversicherung)

- Meldung von Mitglieder-/Trainerdaten an Verbande / Institutionen
- Koordination des Vertragswesens (u.a. Strom, Gas, Wasser)
- ggf. Unterstiitzung bei der Vorbereitung von Veranstaltungen
- Bearbeitung der allgemeinen Vereinskorrespondenz (E-Mail/Post)
- Pflege & Weiterentwicklung von Vorlagen, Formularen /Checklisten

Je nach eigener Vorstellung sind weitere Aufgaben in den folgenden Bereichen moglich:
e Koordination & Organisation

- Termindbersicht und Fristenmanagement

(z. B. Abgabefristen, Jahresplanungen)

- Unterstlitzung bei Antragen, Fordermitteln, Zuschiissen

(z.B.Verbande, Kommune)
- interne Kommunikation und Ablageorganisation (z. B. digitale Ordnerstruktur,
Dateiablage)

e Schnittstelle zu Sparten & Vorstand
- Unterstitzung bei der Umsetzung bereichsiibergreifender Aufgaben und Projekte
- Ansprechpartner:in fir Funktionstrager:innen in organisatorischen Fragen

Anforderungen:

* Organisationstalent und selbststandige Arbeitsweise DAS ISTWAS
e Erfahrung mit Biiroorganisation oder Vereinsverwaltung von Vorteil FUR DICH?
e Freude am Vereinsleben, an Sport und Ehrenamt DANN MELDE DICH

GERNE BEIM VORSTAND!



