

Checkliste: Geschäftsführer Aufgaben


Geschäftsführer Aufgaben 

	Checkliste: Aufgaben und Pflichten des Geschäftsführers
	Zuständigkeit
	Zuständig ist

	Organisatorische Vorbereitung von Organsitzungen
	
	

	Organisatorische Vorbereitung von anderen Veranstaltungen
	
	

	Pflege der Mitgliederdatei
	
	

	Sicherstellung des Beitragseinzugs
	
	

	Sicherstellung der Buchhaltung und des Jahresabschlusses
	
	

	Erfüllung der steuerlichen Pflichten (insbesondere Vorbereitung und Abgabe von Steuererklärungen)
	
	

	Korrekte Erstellung von Zuwendungsbestätigungen (Spendenquittungen)
	
	

	Abrechnungen gegenüber Dachverbänden
	
	

	Abrechnung von Fördermitteln inklusive Berichterstattung
	
	

	Pflege der Webseite des Vereins
	
	

	Pflege der Auftritte des Vereins in den sozialen Medien
	
	

	Erstellen von Texten für die Mitgliederzeitung
	
	

	Erstellung und Versand des Newsletters für Mitglieder
	
	

	Bearbeitung von Mitgliederbeschwerden
	
	

	Allgemeine Mitgliederkommunikation
	
	

	Planung und Organisation von Fortbildungsmaßnahmen für Organmitglieder und andere Vereinsmitglieder
	
	

	Mitarbeiterführung
	
	

	Einstellung und Entlassung von Arbeitnehmern
	
	

	Sicherstellung, dass Übungsleitern freiberuflich tätig sind und nicht als sozialversicherungspflichtige Angestellte gelten
	
	

	Sicherstellung behördlicher Auflagen (z. B. Arbeitsschutz)
	
	

	Laufende Überprüfung und Überwachung des Versicherungsschutzes
	
	

	Erstellung und Umsetzung eines Datenschutzkonzepts
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Damit Vereinsfiihrung Freude macht




