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Pflichtenheft Sekretar

Version 1.0, Marz 2017

Zwecks besserer Lesbarkeit wird auf eine gescrdegpezifische Schreibweise verzichtet und grunidsktdie
mannliche verwendet.

Der Sekretar ist fir die ordnungsgemasse Protekatig der Vereinsaktivitaten und fur die Aktenfiih-
rung des Vereins verantwortlich.

1. Die Pflichten im Einzelnen

1.1 Hauptaufgabe

Fuhren des Sekretariates, Ubernahme von admitiggia Aufgaben

- Verfassen der Protokolle aller Sitzungen, Vedsenderselben an die
Vorstandsmitglieder bzw. die Sitzungsteilnehmer
Reservation Sitzungslokal

- Erstellen von Vereinskorrespondenz

- Fuhren von Administrativ-Listen (Mitglieder, \@@nsmeister, etc.)

- Anlaufstelle fur Informationen und Versenden \émterlagen

- Erledigen, Klassieren und Aufbewahren von allgemn Vereinskorrespondenzen und
wichtigen Akten

1.2 Vorstandssitzungen

Der Sekretar reserviert das Lokal fur die Vorsgsitdungen. Er fiihrt das Protokoll der
Sitzungen und ist verantwortlich fur die Aktuadiging der Pendenzenliste. Diese werden
nach jeder Sitzung an die Vorstandsmitgliederaveatt

1.3 Hauptversammlung

Der Sekretar erstellt in Absprache mit dem Préad&tedie Traktandenliste sowie die
Einladung fir die Hauptversammlung. Versand elessdierfolgt ebenfalls durch den

Sekretar.
Der Sekretar ist verantwortlich fur die Protokeiling der Hauptversammlung und der
Zustellung des letzten Protokolls anléasslich data@ung fur die Hauptversammlung.

1.4 Mitgliederliste

Die Mitgliederliste wird vom Sekretar aktuell gélea. Sie ist dem ZKV jahrlich
aktualisiert zuzustellen.
Ein-, Aus- und Ubertritte werden durch den Sekrébierwacht.

1.5 Archiv

Der Sekretar fuhrt das Archiv des RVUE. Er istavwortlich dafiir, dass notwendige
Informationen auch spéter zugéanglich sein wer&eat6kolle, Berichte, Fotos etc.). Er
sorgt mit dafiir, dass die Vereinsgeschichte exhditeibt!
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2. Die Pflichten im Einzelnen im Vereinsjahres-Verlauf
Januar

- Vorbereitung HV (Erstellen Traktandenliste und Bahing in Absprache mit dem Présiden-
ten)

Februar

- Inserat fur die HV im Anzeiger Kirchberg aufgeben

- Protokoll von HV schreiben und unterschreiben @ays

- Reservation Lokal fur HV nachstes Jahr

- Zusétzliche Dokumente von HV zusammentragen (vossi€éa & Ubungsleiter)
- HV in Ordner ablegen

- HV in Buch einkleben

- Mutationen: Wechsel Junioren zu Aktive, etc undtétie, Neumitglieder
- Adressverwaltung der Mitglieder (Adressliste, E-Mai

- Mitglieder-Meldungen (Mutationsformular) an ZKV 84.03.

- Kontakte in E-Mail anpassen (neue Adressen, Wedsse)

- Versand neue Adressliste an gesamten Vorstand

- Ausschreibung Veteranenritt alle 3 Jahre (2018120024, 2027, 2030...)
- Reservationen fur Veteranenritt (findet statt imrk&April)

Marz

- Versand Quartalsprogramm an die Mitglieder (Vordfakktive, Junioren, Génner mit E-
Mail, Restaurants fir Sonntagsritte)(1 Person pst)P

- Versand Ausschreibungen Sommertrainings (Vorstaktlye, Junioren, Génner mit E-Mail
sowie an Nachbarvereine: RC Burgdorf, RV Alcherisi®¥ Heimiswil, PZSV)

April

- Versand Ausschreibung Vereinsreise alle Jahre nadgs Jahr (Absprache mit Prasident)

Mai

- Reservation Minigolf-Lokalitat (Gerlafingen?)

Juni

- Reservation der Waldhiitte Koppigen und Mitteilugt{liisselabholung) an Ubungsleiter

- Versand Quartalsprogramm an die Mitglieder (Vordtakktive, Junioren, Génner mit E-
Mail, Restaurants fir Sonntagsritte)(1 Person st)P

Juli

- Versand Ausschreibung Gelandetraining analog Qspriagramm
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August

- Versand Ausschreibung Ein- oder Zweitagesritt am&aartalsprogramm
- Versand Ausschreibung Schluss-Springen analog &sgrogramm

September

- Versand Quartalsprogramm an die Mitglieder (Vordtakktive, Junioren, Génner mit E-
Mail, Restaurants fiir Sonntagsritte)(1 Person jpst)P

- Lokalitat Cheglé/Bowling reservieren

Oktober

- Versand Ausschreibungen Wintertrainings (Vorstaidive, Junioren, Gonner mit E-Mail
sowie an Nachbarvereine: RC Burgdorf, RV Alcherfs®¥ Heimiswil, PZSV)

Dezember

- Versand Quartalsprogramm an die Mitglieder (Vordtakktive, Junioren, Génner mit E-
Mail, Restaurants fir Sonntagsritte)(1 Person pst)P

- Sicherheits-CD brennen
Kompetenzen und Rechte

3.1 Unterschrift

Der Sekretar zeichnet einfache KorrespondenzerEuriddungen mit Einzelunterschrift.
Rechtsverbindliche Schriftstiicke zeichnet er ktilezu zweien mit dem Prasidenten.

3.2 Stellvertretung

Der Sekretar wird in erster Linie vom Vizeprési@nvertreten. Fallt dieser aus, so
haben die Vertretung der Kassier und/oder der gsleiter wahrzunehmen.



