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• Vertretung des Kreisverbandes
• Geschäftsführung KV
• Kontaktpflege andere KV
• Einberufung/ Leitung KV-Sitzung
• Einberufung/ Leitung Vorstandssitzung
• Aktualisierung Forderungsliste Mitglieder 
• Kontrolle Projekte
• Betreuung Fanshop MIT
• Newsletter Vorstand

Aufgabe stellv. KV-Vorsitzender:
• Unterstützung aller Aufgabenbereich
• Vertretung Vorsitzender im LV

• Führen Belegablage
• Abrechnung Belege
• Verbuchen 

Kontobewegung
• Mahnwesen
• Vorbereitung 

Kassenprüfung

Vorstandssitzung:
• Kontostände
• Kontobewegungen
• Forderungen
• Verbindlichkeiten

• Verwalten 
Datenbank

• Aktualisierung 
Mitgliederdaten

• Mailverkehr mit 
Mitgliedern

• Meldung Mitglieder 
an LV

Vorstandssitzung:
• Zu-/Abgänge 

Mitglieder
• Aktuelle Entwicklung
• Vortrag Neuanträge
• Problembearbeitung 

• Erstellung 
Anschreiben

• Meldung an 
Verwalter Mitglieder

Vorstandssitzung:
• Bearbeitungsstand

• Sitzungsprotokoll:
Erstellung
Verteilung 
Archivierung

Vorstandssitzung:
• Vorlage Protokoll

• Pflege Datenbank
• Aktualisierung 

Termine
• Einpflegen neue 

Firmen
• Kommunikation 

Facebook-Admin

Vorstandssitzung:

• Jahresplanung
• Kontrolle 
• Projektverteilung
• Verteilung 

Einladungen an 
Mitglieder

Vorstandssitzung:
• Aktuelle 

Bearbeitungsstände
• Übersicht Feedback 

Veranstaltungen

• Unterstützung aller Bereiche
• Besondere Aufgaben im KV
• Zuarbeit / 

Projektverantwortung
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