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Geschäftsverteilungsplan Vorstand SV Dallgow 
Stand 06.05.2024 

Vorsitzender (Timo Kledtke) 

 Vertretung des Vereins nach innen und außen 

 Koordination der Vorstandsarbeit 

 Leitung der Geschäftsstelle und weisungsbefugt ggü. den Angestellten 

 Einbringung von Sportplänen, Programmen und Jahresbudget des Gesamtvereins in 
den Vorstand 

 Festlegung von Richtlinien für das Vereinsgeschehen in sportlicher, wirtschaftlicher 
und sozialer Hinsicht 

 Vertrauensperson für Beschwerden und Probleme im Verein 

 Kontrolle der Durchführung von Mitgliederversammlungs- und Vorstandsbeschlüssen 

 Einladungen zu Gremiensitzungen 

 Vorbereitung, Einberufung und Leitung der Vorstandssitzungen 

 Öffentlichkeitsarbeit sowie interne und externe Kommunikation 

 Betreuung der Abteilungen 

 Technik / IT 

Vorsitzender (Thomas Swiderski) 

 Vertretung des 1. Vorsitzenden 

 Repräsentation des Vorstands für Sponsoring und Partnerschaften 

 Mitwirkung bei der Festlegung von Richtlinien für das Vereinsgeschehen 

 Mitwirkende Leitung der Geschäftsstelle und weisungsbefugt ggü. den Angestellten 

 Einbringung von Sportplänen und Programmen in den Vorstand 

 Leitungskompetenz und Verantwortung für die sportlichen Aktivitäten in den 
Abteilungen 

 Weisungsrechte gegenüber den Abteilungsleitern in Grundsatzfragen 

 Einstellung von Übungsleitern 

 Ansprechpartner bei Sport- und Vereinsveranstaltungen 

 Vertragsmanagement mit Behörden und Gemeinde 

 allgemeines Recht/Vertragsgestaltung und Satzungspflege 
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Kassenwart (Barbara Wichmann) 

 Einbringung von Investitions- und Finanzierungsplänen, Planungs- und 
Organisationskonzepten sowie Jahresbudget in den Vorstand 

 Koordination der wirtschaftlichen Maßnahmen in allen Abteilungen 

 Mitwirkende Leitung der Geschäftsstelle und weisungsbefugt ggü. den Angestellten 

 Einstellung von Verwaltungspersonal 

 Führung der Vereinsbücher und Vereinskasse 

 Einzug der Mitgliederbeiträge und Mahnungen 

 Abwicklung des Zahlungsverkehrs 

 Mitwirkung bei der Erschließung neuer Finanzquellen 

 Berichterstattung über die Finanz- und Vermögenslage 

 Erstellung von Analysen und Statistiken 

 Rationalisierung des Rechnungswesens 

 Mitgliederverwaltung 

Beisitzer (Carsten Konradi) 

 Koordination und Akquise von Sponsoren 

 Pflege von Partnerschaften 

Beisitzerin (Gabriele Collet) 

 Koordination der sportlichen Angebote 

Beisitzer (Tommy von dem Berge) 

 Koordination und Kommunikation zwischen Fußball und Vorstand 

 Fokus auf der Entwicklung der Abteilung Fußball 

 Koordination von Veranstaltungen der Abteilung Fußball 

Beisitzer (Heiko Richter) 

 Prozessmanagement und -optimierung 

 Unterstützung der Kassenwärtin 

 Unterstützung bei der Suche nach einem Nachfolger für den Kassenwart 
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Geschäftsstelle 

 Verwaltung von Mitgliederdaten, An- und Abmeldung von Mitgliedern 

 Verwaltung von Trainerverträgen und -vereinbarungen 

 Lizenzverwaltung und Lehrgangsmanagement 

 Schriftverkehr im Auftrag des Vorstands mit Verbänden, Gemeinden, Anwälten, 
Mitgliedern und anderen Einrichtungen 

 Stellung und Bearbeitung von Förderanträgen 

 zentraler Kontakt zu den Fachverbänden 

 Erstellung von Statistiken, Berichten, Analysen und Anträgen 

 Postbearbeitung und Terminverwaltung 

 Mitwirkung bei der Planung, Organisation und Durchführung von sportlichen und 
gesellschaftlichen Veranstaltungen 

 Unterstützung bei der PR-Arbeit 

 Bearbeitung des Schriftverkehrs bei Sportunfällen 

 Einkauf von Bürobedarf, Geräten und Ausrüstungen mit Zustimmung der 
Kassenwärtin 

 Protokollführung 

 Registraturarbeiten und Archivführung der Protokolle 

 Führung der "Ehrenliste" des Vereins 

 Fahrzeugverwaltung und -vermietung 

 zentrale Trainingszeitenverwaltung und Beantragung der Hallenzeiten 

 Überwachung des Sportbetriebs 
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