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1. Allgemeines zum Inhalt
a. Zweck
Die Geschaftsordnung

» erganzt die Vereinssatzung, indem Handlungsanweisungen fiir fuhrungsre-
levante und administrative Aufgaben im Verein prazisiert werden und

» dient zur Unterstiitzung des Personenkreises (Tauschringteam), der aktiv
den Vorstand unterstutzt und die Verwaltung des Vereins sicherstellt.

b. Umfang
Die Geschaftsordnung beinhaltet

» die Beschreibung der Aufgaben und des Verantwortungsbereichs flir den
Vorstand Tauschring Unna und

» die Tatigkeitsbeschreibungen fir die Mitglieder des Tauschringteams, das
die Administration des Tauschrings Unna sicherstellt und den Vorstand bei
seiner Aufgabenerfullung unterstutzt.

2. Aufgaben und Verantwortungsbereich fiir den Vorstand

a. Vorsitzender

(1) Ist fur die Umsetzung und Einhaltung der Vereinsziele gemaR § 2 der
Vereinssatzung zustandig. Er wird dabei von den Vorstandsmitgliedern
(§ 5 Vereinssatzung) unterstutzt.

(2) Stellt die Einberufung und Leitung von Mitgliederversammlungen ge-
maf § 4 Vereinssatzung sicher.

(3) Beruft die Vorstandssitzungen ein. Beschllsse kédnnen nur bei Anwe-
senheit des Vorsitzenden oder/und des stellvertretenden Vorsitzenden
gefasst werden. Beschlisse werden mit einfacher Mehrheit gefasst. Bei
Stimmengleichheit entscheidet der Vorsitzende oder bei Abwesenheit
der stellvertretende Vorsitzende.

(4) In Rechtsfragen vertritt er gemeinsam mit einem weiteren Vor-
standsmitglied den Verein gerichtlich und auf3ergerichtlich.

(5) Entscheidet gemeinsam mit dem Vorstand Uber die Aufnahme oder
Ausschluss von Mitgliedern (§ 6 Vereinssatzung).

(6) Vertritt in Abstimmung mit dem Vorstand den Verein in der Offentlich-
keit gegeniiber Behérden und kommunalen Einrichtungen.

b. Stellvertretender Vorsitzender

(1) Nimmt bei Abwesenheit des Vorsitzenden oder auf dessen Antrag die
Aufgaben des Vorsitzenden gemal Ziffer 2.a. dieser Geschéaftsordnung
wahr.

(2) Vertritt in Abstimmung mit dem Vorstand den Verein in der Offentlich-
keit gegenuber der Presse und befreundeten Tauschringen.

(3) Ist verantwortlich fur das Sachvermdgen des Vereins und fuhrt dar-
ber Bestandslisten.

(4) Nimmt die Aufgaben des Veranstaltungsplaners wahr, wenn diese
Tatigkeit im Tauschringteam nicht vergeben ist.

Version: 07-2022 Seite 1



c. Schriftfuhrer
(1) Erstellt die Einladungen und Protokolle fur Vorstandssitzungen,
Teamtreffen und Mitgliederversammlungen (Fristen gemaf § 4 Vereins-
satzung) und stimmt vor Verteilung den Inhalt mit dem Vorstand ab.
(2) Erstellt in Zusammenarbeit mit dem Vorstand den Rechenschaftsbe-
richt fur Mitgliederversammlungen.
(3) Erstellt nach Abstimmung mit dem Vorstand erforderliche Anderun-
gen der Vereinssatzung und Geschéaftsordnung durch.
(4) Uberwacht die fortlaufenden Statistiken fiir Tauschaktivitaten im Ver-
ein.
d. Schatzmeister
(1) Fahrt, veranlasst und Uberwacht samtliche Geldbuchungen des Ver-
einskontos (Mitgliederbeitrage, Spenden, Sachausgaben, sonstige Ein-
nahmen/Ausgaben).
(2) Erstellt Unterlagen und fuhrt Schriftverkehr soweit erforderlich mit den
Finanzbehorden.
(3) Legt prifungsfahige Unterlagen den Kassenprifern, die von der Mitg-
liederversammlung gewahlt werden, zur Kassenrevision vor.

3. Tatigkeitsbeschreibungen fiir das Tauschringteam

a. Allgemeine Hinweise

(1) Ein Verein lebt von der aktiven und freiwilligen Mitarbeit seiner Mitg-
lieder. Fur den Tauschring Unna ist neben der Arbeit des Vorstands die
Mitwirkung des Tauschringteams mit seinen vielfaltigen Aufgaben von
elementarer Bedeutung.

(2) Eine vertrauensvolle Zusammenarbeit zwischen Vorstand und
Tauschringteam ist die Voraussetzung fir ein funktionierendes Vereins-
leben und fur die Umsetzung der Vereinsziele im Sinne der Vereinssat-
zung.

(3) Das Tauschringteam besteht aus Mitgliedern des Vereins, die auf eh-
renamtlicher Basis und nach Zustimmung durch den Vorstand die nach-
folgend beschriebenen Funktionen ausuben. Ein Vereinsmitglied kann
mehrere Funktionen gleichzeitig Ubernehmen.

b. Berater / Ansprechpartner fiir Mitglieder und Interessenten

(1) Personliche und telefonische Beratung und Information von Mitglie-
dern und Interessierte wahrend der Sprechzeiten des Tauschringburos.

(2) Annahme von Antrédgen auf Mitgliedschaft und Weiterleitung an Vor-
stand.

(3) Annahme von Inseraten fir die Tauschzeitung und Buchungsbelegen
fur Tauschvorgange sowie Veranlassung der Dateneigabe (Login-
Bereich).

(4) Erledigung von Schriftverkehr im Auftrag des Vorstands.

(5) Postalische Verteilung von Tauschzeitungen und sonstigen Informati-
onsschreiben.

(6) Durchfihrung von Sonderaufgaben durch Vorstandsmitglieder.
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¢. Homepagebeauftragter / Softwarebeauftragter
(1) Verantwortlich fr Entwicklung und Aktualisierung der vereinseigenen
Homepage.
(2) Durchfiihrung von Anderungen der Homepage nach Riicksprache mit
Vorstand oder Mitgliedern des Tauschringteams.
(3) Beschaffung bzw. Entwicklung, Installation und Pflege von vereinsei-
genen Tauschsoftware.

d. Veranstaltungsplaner

(1) Planung und Organisation einschl. Catering der monatlichen Stamm-
tischtreffen fir Mitglieder und Interessierte in Absprache mit dem Vor-
stand.

(2) Vorbereitung der jahrlichen oder auflerordentlichen Mitgliederver-
sammlungen in Absprache mit dem Vorstand.

(3) Organisation sonstiger Veranstaltungen auf Vorschlag der Mitglieder
des Tauschringteams oder der ordentlichen Mitglieder und nach Ruck-
sprache mit dem Vorstand.

(4) Zusammenarbeit und Abstimmung der Veranstaltungen mit dem Be-
auftragten fiir Offentlichkeitsarbeit.

e. Beauftragter Offentlichkeitsarbeit

(1) Vorschlag von Aktionen und Unterstitzung des Vorstands fur Maf3-
nahmen im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit.

(2) Planung, Gestaltung und Erstellung von Werbemitteln (z. B. Flyer,
Plakate) fur den Verein in Abstimmung mit dem Vorstand.

(3) Aktualisierung der Info-Broschiire des Vereins.

(4) Unterstitzung des Veranstaltungsplaners in dessen Aufgabenbe-
reich.

4. Anderungen zur Geschiftsordnung

Anderungen oder Erganzungen der Geschéaftsordnung des Tauschrings Unna werden auf
Veranlassung des Vorstands durchgefiihrt. Zusatzliche Vorschlage zur Anderung kénnen
durch die Mitgliederversammlung oder durch die Mitglieder des Tauschringteams eingeb-
racht werden.
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Anlagen

Ablaufplan: Vereinsaufnahme

Mitgliederaufnahme und Erfassung in Vereinsunterlagen

Vorgang Verantwortung Bemerkungen
1. Antrag Mitgliedschaft | Antragsteller Per Internet oder Form-
blatt
2. Informationsgesprach | Vorstand/Tauschringteam

mit Antragsteller

3. Bestatigung Mitglied- | Vorstand/Tauschringteam Formblatt Bestatigung
schaft Mitgliedschaft

4. Eintrag in Mitglieder- Admin Berechtigte (Login-
liste (Login-Bereich) Bereich)

5. Ablage Formblatt Be- | Tauschringteam Hardcopy Aktenablage
statigung Mitglied-
schaft
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Ablaufplan: Inserat-Bearbeitung

Anlagen

Erstellung/Erfassung von Tauschangeboten und Nachfragen

Vorgang

Verantwortung

Bemerkungen

1. Erstellung und Weiterleitung
Tauschangebote/-nachfragen

Vereinsmitglied

Formblatt Inserat -
Tauschzeitung oder im
Login-Bereich der Web-
seite

2. Bei Bedarf Erfassung Tausch-
angebote/-nachfragen in

Verwaltung Be-
rechtigte (Login-

Tauschsoftware Bereich)
3. Uberprifung der Inserate auf Vereinsmitglied Anderungsbedarf beim
Richtigkeit Tauschringteam beantra-
gen bzw. im Login-
Bereich der Webseite
Bemerkungen:

Tauschangebote/-nachfragen kénnen durch die Mitglieder auch mit einer

zeitlichen Begrenzung eingegeben werden.
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Anlagen

Ablaufplan: Tauschvorgange / Dokumentation

Ablauf Tauschvorgange und Dokumentation in Vereinsunterlagen

Vorgang

Verantwortung

Bemerkungen

1. Anfrage beim Auftra-
gausfuhrer
/Leistungsgeber

Auftraggeber/ Leis-
tungsempfanger

Per Telefon/E-Mail oder personli-
chem Gesprach

2. Durchflhrung
Tauschaktivitat

Beteiligte Vereins-
mitglieder

Gem. Einzelabsprache

3. Bestatigung Auftrags-
durchfiihrung

Beteiligte Vereins-
mitglieder

Formblatt Tauschdokumentation/
Buchungsbeleg oder im Login-
Bereich der Webseite

Bemerkungen:

Durchfuhrung Tauschdokumentation durch Beteiligte Vereinsmitglieder mdglichst zeitnah
nach Abschluss der Tauschaktivitat

Version: 07-2020




Zeit-/Aufgabenplanung des Veranstaltungsplaners

Tatigkeit

Wann

Anlagen

Bemerkung

Bestandsaufnahme Getranke

Beschaffung Getranke/Abgabe bzw.
Entsorgung Leergut

Beschaffung sonstiger Lebensmittel

Organisation Aufbau (Tische, Stuhle,
Trinkglaser, evtl. Deko)

Abbau Veranstaltungsraum ein-
schlief3lich ,Grobreinigung®

Auf-/Abbau Sommerfest und Weih-
nachtsfeier bzw. sonstige GrofRver-
anstaltungen

Organisation ,Kuchendienst® durch
freiwillige Teilnehmer der Veranstal-
tungen

Bei Bedarf Unterstutzung Organisa-
toren Tagesausflug

Unterstutzung Pressearbeit

Bemerkungen:

Nach Durchfuhrung ei-
ner Veranstaltung

Spatestens 1 Tag vor
Veranstaltung

Spatestens 1 Tag vor
Veranstaltung

Beginn ca. 2 Stunden
vor Veranstaltungsbe-
ginn

Beginn ca. 21:30 bei
Stammtischtreffen

Mehrbedarf fur zeitliche
und personelle Forde-
rungen berucksichtigen
Wahrend Veranstaltun-
gen

1x jahrlich

Wahrend Veranstaltun-
gen

Grundlage fur Umfang
Einkaufsplanung

Rechtzeitige Kuhlung si-
cher stellen

Nach Rucksprache mit
,Kuchenchef*

Mindestens 2 Helfer fest-
legen

Mindestens 2 Helfer fest-
legen

Gesonderte Regelungen
bei Teamtreffen festlegen

Reinigung Essgeschirr,
Glaser usw.

Nach Absprache mit Tou-
renplaner

Nach Absprache mit Vor-
sitzenden bzw. Beauftrag-
ten fur Offentlichkeitsarbeit

Der Veranstaltungsplaner ist ein wichtiges Mitglied der des Tauschringteams im Zusam-
menhang mit dem Vereinsziel, Menschen zusammen zu fihren und die Gemeinschaft der

Mitglieder zu férdern.

Die zur Verfigung gestellte Zeit des Veranstaltungsplaners fur den Verein wird mit Hanseta-

lern vergutet.
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