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Vorstand nach §26 BGB 
 
 

Vorsitzende/r  stellv. Vorsitzende/r Finanztechnische/r  
Leiter/in 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
  

Geschäftsstelle / Verwaltung 
 
 

hauptamtliche Mitarbeiter/innen 
ehrenamtliche Mitarbeiter/innen 

Übungsleiter/innen 

hauptamtliche Geschäftsführung 

geschäftsführender Vorstand (gem. Satzung § 9) 
 

- Vorsitzende/r 
- stellv. Vorsitzende/r 
- Finanzstechnische/r Leiter/in 
- Jugendleiter/in 
- hauptamtliche Geschäftsführung 

 

erweiterter Vorstand (gem. Satzung § 9) 
 

- Geschäftsführender Vorstand 
- Abteilungsleiter 
- Beisitzer/innen 



Geschäftsführung 2022 
Aufgabenbereiche, Entscheidungs- und Weisungsbefugnisse,  

Verantwortungsbereiche laut Stellenbeschreibung 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fabian Neumann (39 Stunden) 
Mitglied im geschäftsführenden Vorstand  
 

- Vereinsführung 
 - Vorstandsorganisation 

- strategische Führung, Leitbilderstellung 
 - Versicherungswesen 
 - Sitzungsvorbereitung / -nachbereitung 
 - Umsetzen von Vorstandsbeschlüssen 
- Finanzmanagement 
 - Buchführung 
 - Rechnungswesen 

- Haushaltsplanungen in Zusammenarbeit mit FTL, ABL  
          und C. Pütz 
 - Jahresabschlüsse 
- Sporttechnischer Bereich 
 - Sportstättenmanagement (Stadt und Polizei) 
 - Abteilungsanliegen 
 - Zuschusswesen 
 - Inventarverwaltung 
- Mitgliederverwaltung 
 - Beitragseinzüge 
 - Kontrolle Sachbearbeitung Mitgliederverwaltung 
- Jugendarbeit in Zusammenarbeit mit Jugendleiter/in 

- Ansprechpartner für alle Mitarbeiter im Bereich der  
  Jugendarbeit 
- Korrespondenz mit Organisationen der Jugendarbeit 
- Projektleitung Ferien am Ort 
- Zuschusswesen im Jugendbereich 
- Fortschreibung Jugendordnung und Freizeitleitfaden 

- Öffentlichkeitsarbeit 
 - Homepagepflege und SocialMedia 
 - Newsletter 
 - Flyergestaltung nach Vorgaben C. Pütz 

- Repräsentationsaufgaben nach Absprache mit  
  Vereinsführung 

- IT Verwaltung in Zusammenarbeit mit P. Pütz 
 

Claudia Pütz (23-30 Stunden) 
Mitglied im geschäftsführenden Vorstand  
 

- Personalmanagement 
 - Mitarbeiterführung 

- Vertragswesen Hauptamt, Ehrenamt, Übungsleiter 
 - Ausbildungsleitung 
 - Lohn- und Abrechnungswesen 
 - Übungsleiterabrechnungen 
 - Vereinsmanagerabrechnungen 
- Finanzwesen 
 - Erstellung Haushaltsplan in Zusammenarbeit mit FTL und  

  F. Neumann 
- Überweisungen 

- Rehasportmanagement 
 - Leitung der Dienstleistung 
 - EDV Verwaltung, Personal- und Gruppeneinteilung 
 - Inventarverwaltung Herzsportkoffer 
- Kursmanagement 
 - Kurskonzeption 

- Kursverwaltung 
- Leitung der Sport- und Begegnungsstätte 
 - Raumvergabe 
 - Veranstaltungsplanung 
 - Personalplanung Reinigung und Hausmeister 
- Leitung des vereinseigenen Fitnessstudios 
 - Ausrichtung Studiokonzeption 
 - EDV Verwaltung, Personal- und Gruppeneinteilung 
 - Organisation Heimat Rückentraining 
- Öffentlichkeitsarbeit 
 - Leitung der Öffentlichkeitsarbeit 
 - aktuelle Tagespresse 

- Inhalte für Homepage, Newsletter und SocialMedia  
  erstellen 

 - inhaltliche Konzeption von Flyer 
- Repräsentationsaufgaben nach Absprache mit  
  Vereinsführung 

 
 


