
Beispiel: Aufgabenverteilung eines geschäftsführenden Vorstandes 

Zuständigkeitsbereiche 
1.Vorstand 2.Vorstand 3. Vorstand Geschäftsführer 

Vertretung des Vereins • •
Einberufung und Leitung 
der Vorstandssitzungen 

•

Führung der laufenden 
Geschäfte 

•

Planung des 
Jahreprogramms 

•

Einberufung der 
Mitgliederversammlung 

•

Personalfragen • •
Finanzplanung, 
Buchführung, Controlling, 
Steuerberater 

• •

Spendenwesen •
Öffentlichkeitsarbeit •
Behördliche Kontakte 
Genehmigungen 

•

Protokolle, Jahresberichte, 
Dokumentation 

•

Werbung, Sponsoring •
Mitgliederverwaltung •
Laufende Meldungen KV, 
Finanzamt 

•

Zuschüsse • •


