
Vorstand „Allgemeine Verwaltung“ 

 Einladung und Leitung Mitgliederversammlung 

 Einladung und Leitung Vorstandssitzungen 

 Kontakt mit Kommunalverwaltung (z.B. Stadt Bad Vilbel, Ortsbeirat), Poli k (z.B. Ortverbände 
der Parteien) und Jus z (z.B. Amtsgericht) 

 Allgemeiner/erster Kontakt mit Verbänden (z.B. HFV, KFA) und Vereinen (z.B. Massemer 
Vereine, Fußballvereine) 

 Repräsenta on des Vereins bei Veranstaltungen/Sitzungen/Verhandlungen (z.B. Jubiläen, 
Neujahrsempfänge, Benefizveranstaltungen, Ortpokalschießen, Kreisfußballtag) 

 Suche, Kommunika on mit und Bindung von Beschä igten 

 Abschluss von Arbeitsverträgen 

 Verwaltung von Arbeitsverträgen (z.B. Prüfung Stundennachweis, Abs mmung/Schri verkehr 
mit Steuerberater, Behörden wie z.B. Sozialversicherung) 

 Suche, Kommunika on mit und Bindung von Ehrenamtlichen 

 Abschluss von Ehrenamtsverträgen 

 Verwaltung von Ehrenamtsverträgen (z.B. Prüfung Stundennachweis, Einholung 
Verzichtserklärung) 

 Elektronisches Pos ach 

 Mitgliederverwaltung Verein (z.B. Mitgliedsanträge, Erstellung SEPA-Mandate, 
Mitgliedsbestä gungen, Kündigungsbestä gungen, Datenbankpflege, Elternschreiben etc.) 

 Passbeantragung für Jugend, Senioren und AH 

 Pflege der d .net Benutzerkennungen für Trainer usw. 

Betreuung Elektronisches Pos ach (z.B. Verwaltung Mailverteiler, Weiterleitung Mails…) 

 Meldung an den Landessportbund Hessen 

 Meldung der Mitglieder an die Versicherung 

 Prüfung, Abschluss und Verwaltung von Versicherungsverträgen, insbesondere 

 Ha pflichtversicherung 

 ARAG Sportversicherung über Mitgliedscha  im Landessportbund (enthält z.B. 
Unfallversicherung, Ha pflichtversicherung, Umweltschadenversicherung, 
Vermögensschaden-Ha pflichtversicherung, Rechtsschutzversicherung, 
Krankenversicherung etc.) 

 Zusatzversicherungen wie z.B. Nichtmitgliederversicherung und D&O-Deckung 

 Gebäude- und Inhaltsversicherung 



 Prüfung von Ansprüchen (z.B. bei Verletzungen) und Kommunika on mit den Beteiligten (z.B. 
Versicherungsträger, Geschädigter, Anspruchssteller etc.) 

 Konzep on und Umsetzung Datenschutz im Verein 

 Verwaltung der Mailpos ächer und Weiterleitungen 

 Dokumentenverwaltung 

 

 

Vorstand „Jugend“ 

 Kreissportgericht 
 Suche, Kommunika on und Bindung von Übungsleitern 
 Abschluss von Übungsleiterverträgen 
 Verwaltung von Übungsleiterverträgen (z.B. Einholung Verzichtserklärung) 
 Kinderschutz 
 Fortbildung im Verein (durch Sportkreis We erau, Landessportbund Hessen, Sportjugend 

Hessen, z.B. für Ehrenamtliche, Übungsleiter) 
 Mannscha smeldung Jugend 

 

Vorstand „Senioren“ 

 Kreissportgericht 
 Suche, Kommunika on und Bindung von Übungsleitern 
 Abschluss von Übungsleiterverträgen 
 Verwaltung von Übungsleiterverträgen (z.B. Einholung Verzichtserklärung) 
 Fortbildung im Verein (durch Sportkreis We erau, Landessportbund Hessen, Sportjugend 

Hessen, z.B. für Ehrenamtliche, Übungsleiter) 
 Mannscha smeldung Senioren 

 

Vorstand „Alte Herren“ 

 Kreissportgericht 
 Suche, Kommunika on und Bindung von Übungsleitern 
 Abschluss von Übungsleiterverträgen 
 Verwaltung von Übungsleiterverträgen (z.B. Einholung Verzichtserklärung) 
 Fortbildung im Verein (durch Sportkreis We erau, Landessportbund Hessen, Sportjugend 

Hessen, z.B. für Ehrenamtliche, Übungsleiter) 
 Mannscha smeldung AH 

 

 



Vorstand „Wirtscha sausschuss“ 

 Bestellung von Speisen und Getränken 

 Öffnen der Gaststä e und Bewirtung 

 Organisa on von Vereinsveranstaltungen 

− in der Gaststä e (z.B. Weihnachtsfeier, Fasching, Frühstück) 

− auf dem Sportgelände (z.B. Turniere, Saisoneröffnung) 

 Vermietung der Gaststä e 

 Organisa on der Öffnung des Kiosks bei Heimspielen 

 Ehrenamtlicher Kioskdienst 

 

 

 

Vorstand „Liegenscha sverwaltung“ 

 Hausmeistertä gkeiten (wie z.B. Birnenwechsel, kleinere Instandhaltungsmaßnahmen) 

 Schlüsselverwaltung 

 Durchführung bzw. Einholung Angebote, Beau ragung und Überwachung von 
Reparaturmaßnahmen (z.B. an der Kühltechnik oder Türen) 

 Konzep on, Durchführung bzw. Einholung Angebote, Beau ragung und Überwachung von 
Neubau-, Umbau- oder Sanierungsmaßnahmen (z.B. Kunstrasenstand, Terrasse, 
Trockenlegung) 

 Reinigung des Clubheims 

 Prüfung von Angeboten, Abschluss und Verwaltung von Verträgen mit Energieversorger (z.B. 
Zählerablesung, Rechnungsprüfung) 

 Sons ges Energiemanagement (wie z.B. Einstellung Heizung) 

 Angelegenheiten des Pachtverhältnisses 

 Betreuung Außenanlage (z.B. jährlicher Rückschni , Unkrautbesei gung, Rasenschni ) 

 Organisa on bzgl. Sportplätze (Abstreuen, Sperrungen) 

 Kommunika on mit Behörden zu Liegenscha sangelegenheiten 

 Elektronik im Vereinsheim (z.B. Überwachung, Computer, Beamer, Internet) 

 

 



Vorstand „Finanzen“ 

 Prüfung und Begleichung von Eingangsrechnungen (z.B. von Lieferanten) sowie anderen 
finanziellen Verpflichtungen 

 Erstellung und Versand von Ausgangsrechnungen (z.B. Ausbildungsentschädigung) sowie 
Beitreibung 

 Abs mmung mit Abteilungen zu finanziellen Bedarfen 

 Beitragseinzug (Vorbereitung, Durchführung, Nachbereitung) 

 Buchführung, Jahresabschluss, Vorbereitung der Steuererklärungen (Körperscha s-, 
Gewerbe-, Umsatz-, Grundsteuer) 

 Kommunika on mit Bank, Zahlungsdienstleister, Steuerberatung, ggf. Finanzamt 

 Beantragung von Fördergeldern 

 Zuwendungsbestä gungen 

 Kassieren von Eintri sgeldern und Teilnahmegebühren sowie Bargeldverwaltung bei Spielen 
und sons gen Veranstaltungen 

 

 

 

Vorstand „Kommunika on, Sponsoring, Öffentlichkeitsarbeit“ 
• Überwachung und Vorbereitung von Ehrungen (z.B. durch den KFA, den Sportkreis We erau, 
die Stadt Bad Vilbel) 

 Gratula on bei persönlichen Ereignissen wie rundem Geburtstag, Hochzeit etc. 

 Suche, Kommunika on und Bindung von/mit Sponsoren und Spendern 
 Gestaltung, Verhandlung und Abschluss von Sponsoringverträgen 
 Verwaltung von Sponsoringverträgen (z.B. Leistungen des Vereins wie Anbringung von 

Werbebannern) 

 Führen eines Bestandsverzeichnisses für Sportgegenstände (z.B. für Trikots, Shirts, Bälle, 
Minitore) und für Veranstaltungsgegenstände (z.B. Zelte, Garnituren, Steh sche, Wasser) 

 Verleih der Vereinsgegenstände einschl. Dokumenta on 

 Prüfung von Bedarfen der Abteilungen und Abgleich mit einheitlichen Vorgaben 

 Kommunika on mit Abteilungen, Aussta er und Kassenwart 

 Ggf. zentrale Bestellung und Abwicklung mit Aussta er 

 Pflege des Internetau ri s 

 Beiträge für Facebook und Instagram 

 Gewinnspiele von Unternehmen, Verbänden etc. (z.B. DFB-Punktespiel, REWE-Punktesammeln) 


