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Funktionsbeschreibung für das Kassieramt


1. Bezeichnung der Funktion
· Kassierin / Kassier, Mitglied des Vorstandes


2. Vorgesetztes Gremium
· Hauptversammlung


3. Unterstellte Funktionen
· Keine


4. Stellvertretung
· keine
5. Hauptaufgaben, Ziele der Funktion
· ist verantwortlich für die Initiative des Bereichs Finanzen / Administration

· initiiert und koordiniert die Finanzplanung und den Budgetierungsprozess

· überwacht die Einhaltung des gesamten Vereinsbugets und den Zahlungsverkehr

· stellt die Vereinsbuchhaltung und den Jahresabschluss sicher

· organisiert die Mittelbeschaffung

· verwaltet das Vereinsvermögen

· überwacht die Mitgliederverwaltung und das Jahresinkasso

· koordiniert die wichtigsten administrativen Abläufe

· betreut das Versicherungswesen

· stellt die personelle Planung und Besetzung im eigenen Verantwortungsbereich sicher

6. Sachaufgaben und –Kompetenzen
· im Rahmen der Vorstandsaufgaben (siehe Funktionsdiagramme)

7. Führungsaufgaben und –Kompetenzen 

Allgemeine Aufgaben:

· leitet dem gesamten Bereich Finanzen / Administration

Personal:
· kein Personal

Aufgabenkompetenzen:

· volle Ausgabenkompetenz im Rahmen des bewilligten Budgets im zugewiesenen Aufgabenbereich

Unterschriftsberechtigung:
· Einzelunterschrift für Rechtsgeschäfte bis 1000 SFr. Gegenwert.

· Kollektiv mit einem Vorstandsmitglied für Rechtsgeschäfte über 1000SFr. Gegenwert.

8. Teilnahme an Sitzungen
· nimmt an der Hauptversammlung und den Sitzungen des Vorstandes teil.

· nimmt an allen übrigen Sitzungen des Triathlonvereins Tria Basilea nach eigenem Ermessen teil

9. Information
· hat umfassendes Informationsrecht seitens aller Amtsträgerinnen und Amtsträger 

· hat umfassende Informationspflicht gegenüber der Hauptversammlung und dem Vorstand

10. Vertretung, Verbindung nach aussen
· vertritt den Bereich Finanzen / Administration nach aussen gegenüber Behörden, Organisationen, Sportlern, Geschäftspartnern und der Öffentlichkeit

· pflegt Verbindungen zu potentiellen Geldgebern

11. Anforderung an Funktionsinhaberin / Funktionsinhaber
· integre, anerkannte Persönlichkeit

· innerer Bezug zum Triathlonverein und seinen Sportarten

· Erfahrung im Bereich Finanzen / Administration / EDV

· bilanz- und abschlusssicher

· Bereitschaft, die notwendige Zeit für die übertragenen Aufgaben zu investieren

· ausgesprochene Teamfähigkeit

12. Integrierende Beilage zur Funktionsbeschreibung
· Funktionsdiagramme und Vorstandsreglement

Basel, 25.10.2005
Funktionsinhaber
: Joelle Hofmann


Verteiler:

Funktionsinhaber
Vorstandsmitglieder
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