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Stellenbeschreibung Geschéaftsfiihrer*in

Vereine sind Ehrenamt! Mit Dir als Geschaftsflihrer*in
Aufgabenprofil
Vereine sind kleine Organisationen. Und wie in jeder Organisation muss geklart werden:

* was zu tun ist

e wer es tut

e wie es getan wird

welche Entscheider beteiligt werden

wie Ablauf und Ergebnisse kontrolliert werden.

Das ist also Deine Tatigkeit: Der*die Geschaftsfuhrer*in ist fur Aufbau- und Ablauforganisation im Verein
verantwortlich. Er*sie kennt alle Prozesse und fuhrt sie durch oder delegiert sie an Kolleg*innen. Eine
klassische Managementaufgabe.

Tatigkeiten - Geschaftsfuhrer*innen dirfen:

* Regelmé&Rig ablaufende Prozesse (z. B. Aufnahme von Neumitgliedern) gestalten
Die Mitgliederverwaltung organisieren

Die Personalverwaltung organisieren

Zuschusse beantragen und Fordermoglichkeiten nutzen

Die EDV und andere Online-Tools im Blick haben

Motivation - Geschéaftsfihrer*innen wollen:

¢ Den Verein in Organisation und Verwaltung reibungslos fiihren
e Den Mitgliedern Service bieten
¢ Den Mitarbeiter*innen einen sicheren Arbeitsplatz gestalten

Profil - Geschaftsfuhrer*innen sollen:
¢ Organisationstalente sein
e Ansprechbar flr alle Ablaufe sein

* Probleme anpacken und lI6sen kdnnen
¢ Menschen einbinden kbnnen
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