Betriebsfiihrung
Geschaéftsfihrungsaufgaben, Sportstattenpraxis

Der erste Bereich besteht aus Verwaltungsaufgaben, der zweite Bereich umfasst das Rechnungswesen.
Einige der Aufgaben kdnnen von der Geschaftsfihrung je nach Wichtigkeit delegiert werden an weitere
ehren- oder hauptamtliche Mitarbeiter der Geschaftsstelle, fur die Fiihrungsaufgaben gilt jedoch, dass
sie auch nur vom Vorstand erledigt werden kénnen. Welche Aufgaben fallen nun fir den Bereich der
Sportstétten, auf die Verwaltung und die Organisationspraxis an?

Die einzelnen geschaftsfihrenden Tatigkeiten in Zusammenhang mit der Flihrung von Sportstétten sind
in dem folgenden Katalog detailliert aufgelistet:

Verwaltungsaufgaben

e Schriftverkehr im Auftrag des Vorstandes mit
Verbanden
Gemeinden
Anwaélten
Mitgliedern und sonstigen Personen bzgl.
Sportstattenbelegung
Zuschussregelungen
Forderungen

¢ Einladungen zu Sitzungen der Gremien
¢ Protokollfiihrung

¢ Erstellung von Statistiken

e Erstellung von Berichten

e Erarbeitung von Analysen

¢ Erstellung von Vorlagen

e Bearbeitung von Antragen zur Sportstattenplanung und ¢ Nutzung
e Terminplanung

¢ Koordinierung von Nutzungszeiten

¢ Veranstaltungen

« Offentlichkeitsarbeit

e Werbung



¢ Planung und Kontrolle von Ubungsleitereinsatzen

* Mitwirkung bei der Planung, Organisation und Durchfiihrung von sportlichen und
gesellschaftlichen Veranstaltungen des Gesamtvereins

» Uberwachung des Betriebes in vereinseigenen Raumlichkeiten

¢ Controlling von Einrichtungen und ¢anlagen

e Bearbeitung von Sportunfallen

 Uberpriifung der Sicherheit

e Einkauf von Materialien, Geraten, Ausristung

» Uberwachung und Kontrolle des baulichen Zustandes: Reparaturen, Sanierung, Modernisierung

Rechnungswesen

¢ Planung und Kontrolle der Ein- und Ausgaben

¢ Wirtschaftlichkeitsprifung

» Uberwachung der Finanzen

¢ Erstellung und Controlling des Budgets der Sportstétten

¢ Mitwirkung bei der ErschlieBung neuer Finanzquellen fir die Sportstatte n
Zuschusse,
Sponsoring

e Bericht Giber den Sachstand der Sportstatten gegeniber dem Vorstand und der
Mitgliederversammlung
Finanzen
baulicher Zustand
Energiekosten
¢ Anfertigung von Analysen und Statistiken aus dem Rechnungswesen fir den Vorstand



