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Stellenbeschreibung Vorstand Administration

Der Vorstand Administration erfordert ein hohes MaR an ehrenamtlichem Engagement im MTB-Club

Minchen e.V. sowie die Bereitschaft, Privatzeit unentgeltlich flir den Verein zu investieren.

Aufgaben und Zustindigkeiten

Flihrung der Geschéftsstelle
Erstellung des Haushaltsplanes in Zusammenarbeit mit Vorstand Finanzen und in Abstimmung mit
dem vertretungsberechtigten Vorstand
Erstellung und Einreichung der Steuererklarung jedes dritte Jahr in Zusammenarbeit mit Vorstand
Finanzen
Erstellen von Protokollen bei der Mitgliederversammlung
Erstellen eines Tatigkeitsberichtes fir die Mitgliederversammlung und fiir das Finanzamt
Aufnahme von Neumitgliedern (unterstltzt durch die Geschiftsstelle)
0 Pflege der Mitgliederdaten in die Datenbank
0 Erstellen eines Mitgliedsausweises und Versenden einer Willkommens-Email an Neumitglied
0 Meldung von Neumitgliedern an Vorstand Finanzen
0 Versenden von Einladungen in den MCM Klubraum
Kundigungen (unterstiitzt durch die Geschiftsstelle)
0 Einpflegen von Kiindigungen in die Datenbank
0 Versenden von Kiindigungsbestatigungen
Kontinuierliche Pflege der Mitgliederdaten in der Vereinsdatenbank (unterstitzt durch die
Geschiftsstelle)
Erstellen von Mitgliederlisten aus der Datenbank (unterstiitzt durch die Geschiftsstelle)
RegelmaRige Meldung von Neumitgliedern bei Verbanden (alle vier Wochen, unterstiitzt durch die
Geschiftsstelle)
Pflege und Weiterentwicklung der Vereinsdatenbank (unterstitzt durch die Geschaftsstelle)
Datenbankschulungen fiir Vorstandsmitglieder
Mitgliederbestandsmeldung Anfang des Jahres an Stadt, BLSV und BRV (unterstiitzt durch die
Geschéaftsstelle)
Erstellung, Gestaltung und ggf. Anderung notwendiger Formulare (z.B. Aufnahmeantrag,
Briefvorlagen, Selbstverpflichtung, etc.)
Beantworten von Fragen zur Mitgliedschaft (unterstitzt durch die Geschaftsstelle)
Speicherung der originalen Aufnahmeantrage sowie Kiindigungs-Emails entsprechend der
Vorschriften
Beantragung von Rennlizenzen beim BRV (unterstiitzt durch die Geschéaftsstelle)
Rollierende Versammlungsleitung / Protokollfiihrung der Vorstandssitzung
Telefonischer Kontakt des Vereins (unterstiitzt durch die Geschaftsstelle)
Recherchen zur Gesetzeslage, Verordnungen und Einbringen in die Vereinsordnungen
Erstellung von Entwiirfen zu Vereinsordnungen
Vorbereitung von Satzungsanderungen in Zusammenarbeit mit dem Vorstand zur Abstimmung in der
Mitgliederversammlung



ITITBclub

MUNCHeEN

Fahigkeiten und Eigenschaften

e Affinitat zu IT-Tools und Technologien

e  Strukturierte und sorgfiltige Arbeitsweise

e Bereitschaft, sich in Regularien fiir ehrenamtliche Vereine einzuarbeiten

® Freude an der ehrenamtlichen Vereinsarbeit, sowie an der Arbeit mit Gruppen

e Fahigkeiten in Koordination und Management sowie Delegation und kooperativen Arbeitsteilung
¢ Kontaktfreudige und offene Personlichkeit

e  Gut vernetzt im Verein

Einbindung in den MTB-Club Miinchen

e  Unterschriftsberechtigt nach 826 BGB

e Verwaltung und Pflege aller Mitgliederdaten (unterstiitzt durch die Geschiftsstelle)

e  (Erst-)Kontakt zu den Mitgliedern (unterstiitzt durch die Geschiftsstelle)

® Fristgerechte Meldung bei den Verbinden (unterstutzt durch die Geschéaftsstelle)

¢ Pflege und Weiterentwicklung der Vereinsdatenbank (unterstitzt durch die Geschaftsstelle)

e Kontovollmacht fiir die Vereinskonten

e Erarbeitung und Mitgestaltung von Konzepten zur Weiterentwicklung des Vereins und des Vorstands
e Vertretungsregelung: Vorstand Finanzen

Leistungen des Vereins

e Aufwandserstattung entsprechend Nachweis

e Vergiitung nach Beschluss der Mitgliederversammlung

e Mitglied des vertretungsberechtigten Vereinsvorstandes

® Anerkennung von ehrenamtlichen Leistungen

e Knipfen neuer Kontakte und Netzwerke im Mountainbike Sport

e Grol3e und weitreichende Gestaltungsmoglichkeiten im eigenem Vorstandsressort und dem
gesamten MTB-Club

e Personliche Weiterentwicklung sowie attraktive Ausbildungs- und Fortbildungsmoglichkeiten, zum
Beispiel BLSV-Vereinsmanager

Zeitspende an den Verein: Ca. 15 - 20 Stunden/ Monat



