
Stellenbeschreibung  -  Pressewart/in - 
 

 
zuständig für Öffentlichkeitsarbeit, Schriftführung und Archivierung 
 
 
Aufgaben: 
 
� Protokollführung von Ausschusssitzungen und der Mitgliederversammlung 

� Erstellung der Einberufungen von Ausschusssitzungen und der Mitgliederversammlung 

� Ordnungsgemäße Führung und Berichtigung von Satzung, Ordnungen und Richtlinien des Vereins 

� Anmeldung von Satzungsänderungen beim Notar und beim Amtsgericht 

� Sachverwalter von Verträgen und rechtsverbindlichen Unterlagen 

� Planung und Durchführung von Werbemaßnahmen für den Verein 

� Außendarstellung des Vereins in enger Zusammenarbeit mit den Medien 

� Verantwortung und Gestaltung für die Schaukästen 

� Berichterstattung bzw. deren Veranlassung über erwähnenswerte Vorgänge im Verein (Feste, 
Spielergebnisse, personelle Veränderungen im Ausschuss, Jubiläen etc.) an die Lokalpresse 

� Aufstellung und Bekanntmachung des Veranstaltungskalenders zum Jahresanfang 

� Herausgabe von Vereinszeitung und Jahresbericht 

� Sammlung, Verarbeitung und Vermittlung wichtiger Informationen über den Verein 

� Aufbau und Verwaltung der Vereinsbibliothek (Sammlung von für die Geschichte des Vereins 
bedeutsamen Dokumentationsunterlagen)  

� Ehrungen nach der Ehrungsordnung überwachen 

� Gutscheine und Urkunden gemäß Ehrenordnung erstellen 

� Inventarisierung von Geschenken, Pokalen, Fahnen etc. 

� Verwaltung aller im Verein anfallenden Unterlagen, die zur Aufgabenerfüllung nicht mehr ständig 
benötigt werden, deren Überprüfung und Verwahrung, wenn von bleibendem Wert 

� Nachweis über die durch den Verein bereitgestellten Budgetmittel führen 

� Berichterstattung über die Öffentlichkeitsarbeit im Ausschuss 
 
 
 
Terminplanung: 
 
� Einberufungen und Protokolle zur Ausschußsitzung Januar bis Dezember 

� Einberufung und Protokoll der Mitgliederversammlung Februar / März 

� Bekanntgabe der Einladung zur Hauptversammlung im Mitteilungsblatt Februar 

� Veröffentlichung wichtiger Ergebnisse aus der Hauptversammlung März 

� Hinweise zur Saisoneröffnung und Bekanntgabe der Arbeitseinsatztermine März/April 

� Berichte über die Verbandsrunde und Vorstellung der Mannschaften Mai/Juni 

� Bekanntgabe von Fest- und Turnierterminen mit Ergebnisberichten Mai bis Oktober 

� Grußworte zum Jahreswechsel Dezember 

� Hintergrundberichte allgemeiner Art zum Vereinsleben Oktober bis Februar 
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