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Stellenbeschreibung: Vorstandsmitglied Finanzen B BW

1. Stellenbezeichnung

e Vorstandsmitglied Finanzen

2. Stelleninhaber/in

Der/die Stelleninhaber/in wird vom Bezirkstag mit der Mehrheit der Versammlung fir eine Amtszeit
von 3 Jahren gewahlt. Kann der Bezirkstag keine Person wahlen oder scheidet der/die
Stelleninhaber/in wahrend einer Amtsperiode aus, ist eine kommissarische Einsetzung durch den

Bezirksvorstand maoglich.

3. Position

¢ Mitglied des Bezirksvorstandes

4. Der/Die Stelleninhaber/in erhalt Weisungen von:

e BBW-Prasident/in
e BBW-Vizepréasident/in IV — Verwaltung und Finanzen

e Vorsitzende/r des Bezirks

5. Der/Die Stelleninhaber/in gibt Weisungen an:

e Keine

6. Stellvertretung

e Vorsitzende/r des Bezirks

7. Der/Die Stelleninhaber/in liefert folgende Berichte ab:

e Jahrlicher Kassenbericht

e Stand der Kasse bei einberufenen Bezirksvorstandssitzungen

8. Der/Die Stelleninhaber/in erhélt folgende Berichte:

e Protokoll des Bezirkstages
e Protokoll der Vorstandssitzungen

e Protokolle der BBW-Finanzkommission
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9. Teilnahme an Sitzungen

10.

Bezirksvorstandssitzungen
Bezirkstag
Jahrliche Kassenprifung

Sitzungen der BBW-Finanzkommission

Personliche und technische Voraussetzungen, die vom/von der Stelleninhaber/in zu

erfillen sind:

PC mit Internetzugang
Sicherer Umgang mit MS Office — hauptsachlich MS Excel und MS Word
Méoglichkeit regelméRig (1 bis 2x pro Woche) Zeit zur Organisation der Kasse aufzuwenden

Telefonische Kontakt- und Rickrufmdglichkeit, E-Mail-Kommunikation

11. Aufgaben:

Aufnahme von Straf- und Gebuhrenbescheiden sowie Rechnungen an einen Verein in eine
Ubersichtsliste (EXCEL) — Vorstandsmitglied Finanzen ist bei allen Bescheiden des Bezirks in
CcC

Archivierung von Bescheiden und Rechnungen (elektronisch und ggf. in Papierform)
Uberwachung des Geldeinganges auf dem Bezirkskonto und Aktualisierung der Eingange mit
den offenen Positionen (mindestens 1x wochentlich)

Uberwachung der Zahlungstermine offener Bescheide und Rechnungen

Erstellung von Mahnungen nach Erreichung des Mahnungstermins (Word-Vorlage vorhanden)
Uberweisung von zu zahlenden Rechnungen (Hinweis: zukiinftig ist geplant, dass dies durch
die BBW-Geschéftsstelle ibernommen wird)

Uberprifung der Richtigkeit der Abbuchungen von Dauerauftragen (Léhne,
Telekommunikation etc.)

Zuordnung der gebuchten Posten zu Kostenstellen nach Vorlage

Auswertung der Buchungen nach Kostenstellen einmal jahrlich (Kassenbericht)
Kommunikation mit BBW-Vizeprasident/in IV — Verwaltung und Finanzen

Kommunikation mit BBW-Geschéftsstelle (meistens bzgl. 3. Mahnungsverfahren)

ggf. telefonischen oder elektronischen (E-Mail) Kontakt bei Riickfragen der Vereine




