KREIS

Bielefeld

Stellenprofil Kreiskassierer/Kreiskassiererin

Mission der Stelle

Ich gebe Antworten auf fachliche Fragestellungen, schaffe Transparenz Giber Kennzahlen und
stelle Daten fiir den Kreisvorstand bereit. Ich unterstitze und berate die Ausschussvorsitzenden im
Rahmen meiner Hauptaufgaben und sorge fur eine professionelle Umsetzung in meinem
Verantwortungsbereich. Nach dem Ressortprinzip leite ich diesen Geschéftsbereich selbstandig
und eigenverantwortlich, aber innerhalb der gegebenen Richtlinien des Kreisvorstandes. Ich bin
verantwortlich fir sdmtliche Finanzgeschafte im Kreis inklusiv Fiihrung der Kreiskasse
(unselbststandige Finanzstelle) im Rahmen der Finanzordnung des FLVW. Darlber hinaus stelle
ich sicher, dass Kostensteuerungsmal3nahmen jederzeit bedarfsgerecht sind und mit hoher
Expertise standig optimiert werden. Ich unterstiitze den/die Kreisvorsitzende/n aktiv in allen
organisatorischen und administrativen Belangen sowie strategischen, operativen und inhaltlichen
Prozessen.

Selbstverstandnis
2 Unterstitzt die Vereine bei Finanzfragen (Schnittstelle zum FLVW).
# Unterstitzt den/die Kreisvorsitzende/n bei seinen/ihren Aufgaben.
2 Dienstleister fir die Funktionstrager/-innen im Kreis.
2 Verantwortlich fir die Einhaltung der Grundsatze ordnungsmaRiger Buchfiihrung.

# Rechenschaftspflichtig gegeniiber dem Kreisvorstand sowie dem FLVW im Allgemeinen.

2 Gestaltung der grundsatzlichen strategischen Ausrichtung des Finanzwesens und
Koordination der entsprechenden Aktivitaten zur Klarung und Konkretisierung.

Hauptaufgaben und Sachbearbeitung
 Kontakt zum FLVW (Haupt- und Ehrenamt) in Sachen Kreiskasse.
2 Beratung der Vereine in den Bereichen Finanzen und Steuern. Ansprechpartner/-in bei der
Abwicklung des Zahlungsverkehrs (Beitrage, Spielabgaben, Ordnungsgelder der

Verwaltungsstellen, Rechtmittelgebihren usw.).

® Verantwortung fur die ordnungsgemaRe Fihrung und Verwaltung der Kreiskasse und
Abwicklung des Geldverkehrs in Abstimmung mit dem/der Kreisvorsitzenden.
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2 Erstellung von Etat- und Budgetplénen fir MaRnahmen des Kreises in Abstimmung mit den
Ausschussvorsitzenden sowie dem/der Kreisvorsitzenden und Erstellung sowie Kontrolle
eines jahrlichen Gesamthaushaltsplanes.

@ Kontrolle der Spesen- und Fahrtkostenabrechnungen, Priifung der Einnahmen und
Ausgaben auf ihre Richtigkeit. Ausgaben durch den/die Kreisvorsitzende/n zur Zahlung
anweisen lassen.

2 Vorkontierung der Buchungsbelege.

@ Erstellung von Debitoren.

2  Abrechnung Schiedsrichtersoll (Untersollbestrafung) in Abstimmung mit dem
Schiedsrichter-Ausschuss.

® Ermittlung und Abrechnung der Verbandsabgaben.
& Abrechnung von Gebuhren.
® Abrechnung samtlicher Meisterschaften und Veranstaltungen des Kreises.

2 Vorlage der Jahresabrechnung gegeniiber dem Kreisvorstand und dem FLVW im
Allgemeinen nach Ablauf des Geschaftsjahres.

® Abschluss und Uberpriifung von Vertragen/Vereinbarungen mit Ubungsleitern und
Honorarkraften, soweit die Zustandigkeit beim Kreis liegt sowie die dazugehdérigen
Abrechnungen und Erstattungen.

© Durchfiihrung entsprechender Mahnverfahren und soweit erforderlich Vertretung vor
Rechtsorganen, mit Bevollméchtigung des/der Kreisvorsitzenden.

# Bestandserhebung incl. Abgabepriifung und Aufbereitung der Mitgliedszahlen.
Kernaufgaben und unterstitzende Tatigkeiten

# Teilnahme an Sitzungen und Tagungen auf Einladung, nach Notwendigkeit, bzw. nach
Zustandigkeit.

@ Erstellung und Aktualisierung von Inventarverzeichnissen einschlie3lich der Schliisselliste
(Geschaftsstelle) sowie Jahresinventur.

@ Bestellwesen und Materialverkauf.

% Kontrolle und Uberwachung der Unterschriftsvollmachten.
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@ Versicherungsangelegenheiten bearbeiten, Vertrage sichten und prifen.
@ Mitarbeiterbestandsfiihrung incl. Uberwachung des Datenschutzes.

@ Vergabe von Ordnungsgeldern im Auftrag des Kreisvorstandes bei Fehlverhalten der
Vereine und deren Mitglieder.

® Begleitung, Unterstitzung und ggf. Vertretung des/der Kreisvorsitzenden bei Sitzungen und
Veranstaltungen sowie fachliche Begleitung und Unterstiitzung des/der Kreisvorsitzenden
in der operativen Umsetzung der strategischen Ausrichtung sowie bei generellen
strategischen und Ubergreifenden Handlungsfeldern.
Besondere Aufgaben
® Ubernahme von Aufgaben auf Anweisung des/der Kreisvorsitzenden.
Stellenbezeichnung unmittelbare/r Vorgesetzte/r
® Vorsitzende/r des Kreises.
Stellenbezeichnung direkt unterstellte Funktionstrager/-innen
® Keine
Weisungsbefugnis

© Im Rahmen der Haupt- und Kernaufgaben.

Vertretungsmacht, optional

© Besondere/r Vertreter/-in nach § 30 BGB, sofern auf Vorschlag des Kreisvorstandes eine
Bestellung durch das FLVW-Prasidium erfolgte.

# Stellvertretung des/der Kreisvorsitzenden, sofern vom Kreisvorstand hierzu gewahlt.

Kompetenzen und Voraussetzungen

o

Fachkenntnisse zur Bewaltigung der Funktion.

=
w

Eigenstandiges Arbeiten.

Von Kooperation gepragter Umgang mit Menschen.

&

=
=

Klare Identifizierung mit dem Kreis Bielefeld und der Mission der Stelle.
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2 Kenntnisse der Vereins- und Verbandsarbeit.
# Grundkenntnisse im Controlling.
Ubertragung der Stelle

® Die Wahl erfolgt entsprechend der Satzung des FLVW auf dem Kreistag. Die Amtszeit
betragt drei Jahre.

Organisatorische Einordnung

2 Mitglied des Kreisvorstandes.
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