
Förderverein Heimat und Naturschutz Oedekoven

Zuständigkeitsmatrix

Stand: 7. 3. 2019
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Aufgabe

Vorbereitung und Leitung von
Mitgliederversammlung X

Vorstandssitzung X

Überwachung und Durchführung von Beschlüssen X

Berichterstattung an Mitglieder X

Vertretung des Vereins
Kontakten mit Behörden (jew. 2 Mitglieder) X X X

Versammlung der Verbände X

Kontakt zur Gemeindeverwaltung X

Erstellung Brichte X

Unterzeichnung der Korrespondenzen (jew. 2 Mitglieder) X X X

Kontrolle der eingehenden Rechnungen X

Verteilung von Sonderaufgaben und Vertretungen X

Übersicht über sämtliche Vereinsgeschäfte X

Vertretung des Vorsitzenden X

Erledigung der laufenden Korrespondenz X

Verfassung von Einladungen X

Mitgliederverwaltung und -betreuung X

Mitgliederwerbung/-betreuung X

Betreuung des Finanzwesens X

Führung der Vereinsbuchhaltung X

Überwachung des Budgets X

Betreuung des Bankverkehrs X

Einzug der Jahresbeiträge X

Meldung von eingehenden Spenden X

Erstellung von Spendenquittungen X X

Logo/Marketing/Werbung ? ? ? ?

Betreuung Internet-Auftritt ? ? ? ?


