Aufgabenprofil

Tatigkeit

Kassenwart/in

Beschreibung

Einzug
Mahnungen, Quittungen

Finanzamt

Kontakt zu Geldinstituten

Einladung und Durchfiihrung der Kassenpriifung
Teilnahme und Mitarbeit im Vorstand

o Bericht zur Jahreshauptversammlung

[ 2 - 4 Stunden /Woche
4 -7 Stunden /Woche
O mehr als 7 Stunden /Woche

Erwartete Kompetenzen

Kennnisse in der Buchfiihrung
PC Erfahrung

Umgang mit Behdrden

Gute Rechtschreibung

Das bieten wir

Unterstiitzung des Vorstandes
Unterstiitzung durch Steuerberater
Verglitung entstehender Auslagen

Benutzung des Vereinseigenen PCs und Druckers

e  Buchfiihrung aller Kasseneintrage sowohl e Vorstand
handschriftlich als auch amPC, S_parb'dcher e 1./2 Vorsitzende
o Regelung des Zahlungsverkehrs Uberweisungen, Sepa- e  Rechnungspriifer

e  Schreiben von Zuwendungsnachweisen, Rechnungen,

e  Kontakt und Zusammenarbeit mit Steuerberater und

Gewahlt fiir 3 Jahre e Homeoffice

e Sparkasse
Zeitaufwand: e Steuerberater
(0 0 -2 Stunden /Woche e Finanzamt

Voraussetzungen
o Teamfahigkeit
e Bereitschaft zu Fortbildungen
e Verschwiegenheit
e Zuverlassigkeit

Fortbildung tiber Schulungsangebote und neueste Literatur

Schnittstellen
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Dieser Verein ist nachweislich eine

E fiir

und freiwillig Engagierte.
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