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Geschaftsfuhrung im Sportverein - Die Vereinsgeschéftsstelle
Die Vereinsgeschéftsstelle: Funktion und Aufgabenbereiche

Wahrend bis vor einigen Jahren die meisten Vereine ihre Geschéfte noch "vom Kuchentisch aus"
fuhrten, sind inzwischen auch Vereine mittlerer Grél3enordnung dazu Gbergegangen, eine eigene
Geschéftsstelle einzurichten bzw. dieses in absehbarer Zeit vorzunehmen.

Eine Geschéftsstelle mit eigenen, 6ffentlich zugénglichen Raumlichkeiten bietet eine zentrale
Anlaufstelle fur alle Mitglieder und Mitarbeiter des Vereins sowie auch insbesondere fiir Nichtmitglieder.
Hier kbnnen die ersten Kontakte zum Sportverein mit seinen Angeboten gekntpft werden.

Als Schnittstelle ist sie eine Einrichtung, die Kommunikation und Informationsaustausch innerhalb des
Vereins, seiner Mitglieder und Mitarbeiter mit Ubungsleitern, Verwaltungsmitarbeitern,
Vorstandsmitgliedern und anderen ehrenamtlich Tatigen vereinfacht. Die verbesserte Moglichkeit zur
Zusammenarbeit, die Nutzung "kurzer Wege" und professioneller Ausstattung erleichtert die Arbeit und
erhoht die Motivation auf Seiten der Mitarbeiter.

Als Verwaltungszentrum kann in der Geschéftsstelle neben der alltdglichen Biroarbeit die gesamte
Mitgliederverwaltung mit Buchfiihrung, sowie die Koordination von Arbeitsablaufen und Planungs- und
Organsiationstatigkeiten stattfinden. Gleichzeitig ist es als Archiv und Dokumentenlager nutzbar.

Weitere mogliche Aufgabenbereiche einer Vereinsgeschéftstelle:

e Beratung Uber Vereinsangebote, Beitrage

¢ Mitgliederverwaltung

¢ Mitarbeiterbetreuung

e Koordination der Arbeitsablaufe

¢ Bulrotatigkeiten, Korrespondenz

¢ Buchhaltung

e Sammlung und Archivierung von Dokumenten, Informationsmaterial, Sitzungsunterlagen,
Vereinsakten

e Sekretariat fur den Vorstand

« Offentlichkeitsarbeit
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