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Zwecks besserer Lesbarkeit wird auf eine geschlechterspezifische Schreibweise verzichtet
und grundsatzlich nur die mannliche verwendet.

Der Sekretar ist flir die ordnungsgemaBe Protokollierung der Vereinsaktivita-
ten und flr die Aktenfihrung des Vereines verantwortlich.

1. Die Pflichten im einzelnen

1.1

1.2

1.3

1.4

Hauptaufgabe: Fiihren des Sekretariates, Ubernahme von administrati-
ven Aufgaben

- Verfassen der Protokolle aller Sitzungen, Versenden derselben an die
Vorstandsmitglieder bzw. die Sitzungsteilnehmer

- Erstellen von Traktandenlisten und Versenden von Sitzungseinladungen

- Erstellen von Vereinskorrespondenz

- Fihren von Adminlisten (Mitglieder und Material)

- Kommunikation mit dem ZKV und anderen Stellen

- Anlaufstelle fir Informationen und Versenden von Unterlagen

- Erledigen, Klassieren und Aufbewahren von allgemeinen Vereinskor-
respondenz und wichtigen Akten

Vorstandssitzungen

Der Sekretar erstellt in Absprache mit dem Prasidenten die Traktanden-
liste und versendet sie 1-2 Wochen vor der Sitzung an die Vorstands-
mitglieder.

Der Sekretar flhrt das Protokoll der Vorstandssitzungen. Dieses wird
nach jeder Sitzung an die Vorstandsmitglieder versandt.

Hauptversammlung

Der Sekretar erstellt in Absprache mit dem Prasidenten die Traktanden-
liste sowie die Einladung flr die Hauptversammlung. Er unterstitzt den
Prasidenten beim Versand der Unterlagen.

Er unterstiutzt den Prasidenten in der Erstellung eines allfalligen Rah-
menprogramms.

Der Sekretar ist verantwortlich flr die Protokollierung der Hauptver-
sammlung und der Zustellung des letzten Protokolls anlasslich der Ein-
ladung fur die Hauptversammlung.

Mitgliederliste

Die Mitgliederliste wird vom Sekretar aktuell gehalten. Sie ist dem ZKV
jahrlich aktualisiert zuzustellen.
Ein- und Austritte werden durch den Sekretar tUberwacht. Er ist verant-



1.5
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wortlich, dass Neumitglieder schriftlich begrisst werden und ihre Mit-
gliederbeitrage eingefordert werden.

Materialliste

Der Sekretar halt die Materialliste gemass den Angaben des Material-
verwalters aktuell.

Kommunikation

FUr die informative Kommunikation ist der Sekretar hauptverantwort-
lich. Interne und externe Informationen sind durch ihn zu koordinieren
und ggf. den Vereinsmitgliedern weiterzuleiten.

Archiv

Der Sekretar und Sekretar Anlasse flihren das Archiv des KRV gleicher-
massen. Sie sind verantwortlich dafliir, dass notwendige Informationen
auch spater zuganglich sein werden (Protokolle, Berichte, Fotos etc.).
Sie sorgen mit daflir, dass die Vereinsgeschichte erhalten bleibt.

2. Kompetenzen und Rechte

2.1

Unterschrift

Der Sekretar zeichnet einfache Korrespondenzen und Einladungen mit
Einzelunterschrift. Rechtsverbindliche Schriftstlicke zeichnet er kollektiv
zu zweien mit dem Prasidenten bzw. Vizeprasidenten.

Stellvertretung

Der Sekretar wird in erster Linie vom Sekretar Anlasse vertreten. Fallt
dieser aus, so haben die Vertretung der Kassier und/oder der Verant-
wortliche Kurse/Anlasse wahrzunehmen. Der Sekretar vertritt den Kas-
sier wie auch den Verantwortlichen fir Kurse/Anlasse.



