FC MUSTERLINGEN / Aufgaben- und Pflichtenheft ( Kompetenzen

1. Funktion
Sekretärin (Sekretariat)


(Vorstandsmitglied ohne Stimmrecht)

Direkter Vorgesetzter
- der Vereinspräsident für die allgemeinen Belange


- der Leiter Spielbetrieb für den Spielbetrieb


- der Finanzchef für die Auslösung der Rechnungen

Unterstellte Funktionäre
keine

Stellvertretung
Sekretariat


Für ausserordentliche Situationen: der Vereinspräsident oder der Finanzchef.
Funktionsziel:
Als Sekretärin (Sekretariat) des FC Musterlingen ist sie für die zweckmässige und reibungslose administrative Verarbeitung und die fehlerfreie Organisation des gesamten Spielbetriebes und diverse administrative Vereinsaufgaben verantwortlich.


Die Sekretärin erfüllt ihre Aufgaben so, dass die vom Leiter Spielbetrieb bzw. Vorstand vorgegebenen Ziele und Weisungen umgesetzt werden und alle Mannschaften sowie Funktionäre des FC Musterlingen keine unnötigen administrativen bzw. organisatorischen Umtriebe haben.


Das Auftreten/Handeln gegenüber internen (z.B. andere Abteilungen) wie auch externen Partnern (z.B. Verbände, Vereine, Medien) ist stets unkompliziert, hilfsbereit und verantwortungsbewusst.

2. Funktionsbeschreibung

Aufgaben / Pflichten

der Sekretärin/des Sekretariates

Information / Kommunikation
Vorstandssitzungen
(
Teilnahme an allen Sitzungen und an der Generalversammlung.

Protokolle
(
Erstellung des Protokolls aller Vorstandssitzungen und der Generalversammlung.



Spätester Versandtermin: zwei Wochen nach einem Anlass. Das „Gut zum Versand“ erteilt jeweils der Präsident.
Präsident / Vorstand
(
Information des Präsidenten und Vereinsvorstandes über sämtliche Vorfälle ausserordentlicher Natur im eigenen Verantwortungsbereich.
Sitzungen / Informationsfluss
(
Teilnahme an periodischen vom Leiter Spielbetrieb einberufenen Sitzungen.



Aufsetzen von Informationsschreiben für Vereinsfunktionäre etc. betreffend neuen administrativen Weisungen bzw. Organisationsgegebenheiten.
Stellvertretung
(
Rechtzeitiges Absprechen bzw. Informieren der Stellvertretung bzw. des Vorgesetzten bei einer Abwesenheit.
Nachfolger
(
Rechtzeitiges und vollständiges Übergeben der Arbeiten und Unterlagen an einen Nachfolger bei einem Austritt.
Aufgaben / Pflichten

der Sekretärin/des Sekretariates

(Fortsetzung)


Information / Kommunikation
Abteilungen
(
Pflege der Kontakte zu anderen Abteilungen (z.B. Junioren-, Senioren-/Veteranenabteilung) und Fussballverband im Sinne der Förderung von gemeinsamen Zielen (z.B. optimaler administrativer Ablauf).



Bei auftretenden Problemen ist jeweils der Leiter Spielbetrieb oder der Vereinspräsident frühzeitig zu informieren.

Postdienstregelung
(
Organisation der internen Postzuweisung aller Unterlagen und regelmässiges Leeren des Postfachs sowie Abrufen der offiziellen E-Mail-Adresse des Vereins – mit entsprechender sofortiger Weiterleitung folgender möglicher Unterlagen:


-
Präsidentenkorrespondenz



-
Spielaufgebote von Trainingsspielen an Trainer



-
Unterlagen der Abteilung Technik an den Leiter Junioren


etc.


Verwaltung des Mitglieder- und Adressstamms
Wichtigste Pflicht
(
Der Mitglieder- und Adressstamm muss jederzeit auf dem aktuellsten Stand sein.

Mutationen
(
Erfassen von Mutationen (Eintritte, Austritte, Adressänderungen, Kategorienwechsel usw.) von Aktiv-, Senioren-, Veteranen-, Junioren-, Passiv- und Supportermitgliedern, Funktionären, Partnern/Sponsoren und Clubnachrichten-Inserenten.

Vereinslisten
(
Mindestens monatlicher Versand der Adresslisten an alle Vorstandsmitglieder, Trainer, Kommissionsmitglieder und an die Verantwortlichen des Clubheftes.

Listen / Etiketten
(
Ausdruck von Listen und Etiketten je nach Bedarf der Funktionäre und Trainer.

Aufgaben / Pflichten

der Sekretärin/des Sekretariates

(Fortsetzung)


Personelles
Spielerkontrolle (SFV)
(
Termingerechtes Kontrollieren der Spielerpässe (Qualifikationsberechtigung) und der SFV-Liste (inkl. eventueller Spielerabmeldungen) aller spielberechtigter Spieler mit den Mannschaftslisten in Koordination mit den Leitern Junioren, Aktive, Frauen, Senioren/Veteranen.


(
Spielerpässe von ausgetretenen Spielern müssen auftragsgemäss gemäss schriftlichem Auftrag des SFV an den SFV retourniert werden.

(
Ersetzen von veralteten Fotos/Spielerpässen und Anfordern von nötigen Passduplikaten mit schriftlichem Auftrag an den SFV.

(
Überwachen des Eingangs der Spielerpässe von Spielermutationen (Neuanmeldungen, Übertritte, Leihverträge) – mit entsprechender Weiterleitung an den Trainer bzw. an die Leiter Junioren, Aktive, Frauen, Senioren/Veteranen.
Strafen (Bussen etc.)
(
Sofortige Mitteilungskopie (z.B. der Verfügung) gemäss der wöchentlichen offiziellen Mitteilungen des Fussballverbandes an die betroffenen Trainer, die Leiter Junioren, Aktive, Frauen, Senioren/Veteranen und den Finanzchef (bei Bussenbetrag).

(
Mithilfe beim Aufsetzen von Wiedererwägungsgesuchen bzw. Rekursen in Zusammenarbeit mit dem entsprechenden Leiter Junioren, Aktive, Frauen, Senioren/Veteranen.

(
Bei ausserordentlichen Straffällen ist sofort der Präsident zu informieren.

Fakturierungen
(
Fakturieren und Versenden aller Vereinsrechnungen im Auftrage des Finanzchefs. Für den Auslösetermin der Rechnungen und das dazugehörende Inkasso ist der Finanzchef verantwortlich. Zu diesem Zweck wird dem Finanzchef nach dem Rechnungslauf eine aktuelle Datensicherung überspielt.

Aufgaben / Pflichten

der Sekretärin/des Sekretariates

(Fortsetzung)


Öffentlichkeitsarbeit
Verbände
(
Konstruktive und stets kooperative Zusammenarbeit mit den Funktionären des Fussballverbandes.

Spiel- und Trainingsbetrieb
Teamanmeldungen
(
Anmeldung aller Vereinsmannschaften gemäss Auftrag des Fussballverbandes nach Absprache mit den Leitern Junioren, Aktive, Frauen, Senioren/Veteranen und dem Leiter Spielbetrieb – mit entsprechender Eingabe von Freiterminen (z.B für Grümpelturnier) und Schulferien.
Trainingsplan
(
Erstellen und Koordinieren der Belegungspläne auf den Rasen-/Allwetterplätzen und in der Halle für den ganzen Trainingsbetrieb nach Absprache mit den Leitern Junioren, Aktive, Frauen, Senioren/Veteranen und dem Leiter Spielbetrieb – inkl. entsprechendem Informieren von Platzwart, Trainer, Vorstandsmitgliedern etc..
Gesamtspielplan
(
Erstellen des Spielplans mit entsprechender Zuteilung des Platzdienstes bzw. Schiedsrichters für KIFU-Spiele.

(
Koordinieren und Ansetzen der Heimspiel-Anspielzeiten – eventuell in Absprache mit den Mannschaftsverantwortlichen ( Meldung an den Fussballverband gemäss separaten Weisungen.

(
Den Leitern Junioren, Aktive, Frauen und Senioren/Veteranen die spätesten Meldetermine für die Trainingsspiele mitteilen – anschliessend Involvierung der erhaltenen Trainingsspiele in den Gesamtspielplan.

(
Kopieren und verteilen des Gesamtspielplanes an den gesamten Vorstand, Präsident der Supportervereinigung, Platzwart, Kioskverantwortliche und Trainer.

(
Nach Erhalt des definitiven Spielplanes laufend allfällige Spielmutationen im Spielplan nachtragen, damit immer die Aktualität für Nachfragen oder Spielverschiebungen gewährleistet wird.
Aufgaben / Pflichten

der Sekretärin/des Sekretariates

(Fortsetzung)


Spiel- und Trainingsbetrieb (Fortsetzung)

Aufgebot
(
Korrektes und termingerechtes Melden der Daten ( gemäss den Weisungen des Fussballverbandes.

(
Informieren der Trainer über das Aufgebotsprozedere des Fussballverbandes.

Spielabsagen
(
Sofortige Weiterleitung von witterungsbedingten Spielabsagen im Auftrag des Leiters Spielbetrieb an Trainer, Platzdienst/Kiosk, Schiedsrichter gemäss den Weisungen des Fussballverbandes.
Spielverschiebungen
(
Koordinieren von Spielverschiebungen in Absprache mit dem gegnerischen Verein ( gemäss den Weisungen des Fussballverbandes.


(
Wenn ein Spielverschiebungsgesuch vom Fussballverband akzeptiert wurde: entsprechende schriftliche Mitteilung an Platzdienst/Kiosk, Trainer (inkl. Trainingsteam), Leiter Spielbetrieb, Leiter Junioren, Aktive, Frauen, Senioren/Veteranen und evtl. Platzwart (bei Auswärtsspielen nur an Trainer und Leiter Junioren, Aktive, Frauen, Senioren/Veteranen).
Anspielzeiten
(
Koordinieren von neuen Anspielzeiten mit Mitteilung an Verband (inkl. Änderungen!), wenn nötig Medien, Platzdienst/Kiosk, Trainer (inkl. evtl. Trainingsteam), Leiter Junioren, Aktive, Frauen, Senioren/Veteranen und Leiter Spielbetrieb.
Neuansetzungen
(
Ansetzen von neuen Spielen (z.B. witterungsbedingte Spiele, Nachtrags- und/oder Cup-Spiele) mit sofortiger schriftlicher Mitteilung an Trainer (inkl. evtl. Trainingsteam), Kiosk/Platzdienst, Platzwart, Leiter Spielbetrieb, Leiter Junioren, Aktive, Frauen, Senioren/Veteranen.
Überwachung
(
Überwachen von Neuansetzungen, welche vom Fussballverband mutiert wurden.
Aufgaben / Pflichten

der Sekretärin/des Sekretariates

(Fortsetzung)


Weisungen / Reglemente / Verzeichnisse
Aktualisieren
(
Laufendes Aktualisieren der Reglemente und Weisungen des Fussballverbandes, inkl. entsprechender Weiterleitung der Informationen an die Leiter Junioren, Aktive, Frauen, Senioren/Veteranen und Leiter Spielbetrieb.
Pflichtenheft
(
Pflichtenheft (inkl. Merkblatt für Kinderfussball-Schiedsrichter) aktualisieren und auf den Sportplätzen aufhängen. Vor Saisonbeginn an alle Trainer und Funktionäre weiterleiten.
Ablage
(
Führen eines Archivordners pro Saison mit den minimalen Inhalten wie Gesamtspielplan, Trainingsplan und Spielerkontrolle SFV.

Diverses / Allgemeines
Telefondienst
(
Beantworten und Bearbeiten aller Telefonate während den fixierten Öffnungszeiten des Sekretariates – inklusive sofortige Weiterleitung von wichtigen Mitteilungen an die entsprechenden Stellen/Verantwortlichen.

Korrespondenz
(
Unterstützen der Abteilungen Aktive, Frauen, Junioren und Senioren/Veteranen sowie der Vorstandsmitglieder in allen administrativen Korrespondenzarbeiten, soweit sie die fixierten Öffnungszeiten des Sekretariates nicht überdurchschnittlich überschreiten.

Vereinsanlässe
(
Mithilfe bei offiziellen Vereinsanlässen (z.B. Generalversammlung, Grümpelturnier) in allen administrativen Korrespondenzarbeiten, soweit sie die fixierten Öffnungszeiten des Sekretariates nicht überdurchschnittlich überschreiten.

Pendenzen
(
Laufendes Kontrollieren der Pendenzen – bei Terminschwierigkeiten sofort den Leiter Spielbetrieb und/oder den Präsidenten konsultieren.

Aufgaben / Pflichten

der Sekretärin/des Sekretariates

(Fortsetzung)


Material / Budget / Ablage
Infrastruktur (PC, Fax etc.)
(
Das Sekretariat ist nach neuzeitlichen Gegebenheiten ausgerüstet: Natel (mit offizieller Vereinsnummer), Fotokopierer, Fax und PC (mit Internetanschluss), Vereinssoftware mit Adress- und Fakturierungsprogramm.

Budget
(
Die Sekretärin erstellt für jedes Vereinsjahr ein Budget über die voraussichtlichen Sekretariatskosten (Versand- und Telefonkosten, Büromaterial und andere Beschaffungskosten). Die Budgetposten legt sie zusammen mit dem Vereinspräsidenten und dem Leiter Spielbetrieb fest.



Über die Genehmigung und Finanzierung des Budgets entscheidet der Vorstand in erster und die Vereinsmitglieder anlässlich der GV in zweiter Instanz.

Entschädigung
(
Die Entschädigung wird jährlich vom Vorstand festgelegt.

Ablage
(
Führen eines Archivordners pro Saison mit den folgenden minimalen Inhalten:



- Mannschaftslisten



- Trainer / Funktionärslisten



- Mitgliederverzeichnis



- spezielle Weisungen / Korrespondenzen


Stillschweigen / Pflicht
Vertraulich
(
Die Sekretärin ist verpflichtet, über sämtliche Informationen, die ihr Kraft ihres Amtes zugehen und die vertraulicher Natur sind, Stillschweigen gegenüber Dritten zu bewahren.
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