Aufgabenbeschreibung von Vorstandsfunktionen

Funktion: Kassenwart/-in

Tatigkeit / Arbeitsvorgdnge / Arbeitsleistungen

Erstellung des Haushaltsplanes

a) Anforderung von Zuarbeiten der Vorstandsmitglieder

b) Erstellung des Planentwurfes unter Beachtung der Zuarbeiten, bereits gefasster
Vorstandsbeschllisse und der Ergebnisse aus Vorjahren

c) Prasentation des Planentwurfes in der Verbandsdelegiertenversammlung zur
Beschlussfassung

Rechnungsbearbeitung (Ein- und Ausgangsrechnungen)

a) Prufung von Eingangsrechnungen auf rechnerische Richtigkeit

b) Einholung der Bestatigung der sachlichen Richtigkeit

c) Termingerechte Anweisung der Rechnungen, ggf. unter Beachtung von Skonto-
Fristen Uber das Bankkonto des Vereins (online-Banking)

d) Erstellung von Ausgangsrechnungen/Zahlungsaufforderungen fir Mitgliedsbeitrage,
Beitrage der Fordermitglieder und erhaltene Artikel des Vereins

Fihrung des Kassenbuches/laufende Haushaltsiiberwachung

a) Fuhren des Kassenbuches mit Abgleich aller Buchungen auf dem Bankkonto

b) Erstellen von unterjahrigen Plan-Ist-Vergleichen je Sachkonto zur laufenden
Haushaltstiiberwachung

c) Selbststindige Berichterstattung in den Vorstandssitzungen

d) Ausstellung von Spendenbescheinigungen

e) Information an Mitgliedsfeuerwehren Gber eingegangene Spenden und
Uberwachung der zeitnahen Mittelverwendung

Aufstellung des kassenmaligen Jahresabschlusses

a) Abschluss des Kassenbuches zum 31.12. eines Jahres

b) Erstellung des Kassenberichtes mit allen Anlagen

c) Organisation und Begleitung der jahrlichen Kassenprifung

d) Vortrag des Kassenberichtes in der Verbandsdelegiertenversammlung des Vereins

Federfiihrung fir die Aufstellung der Steuererklarungen

a) Anforderung von Zuarbeiten der Vorstandsmitglieder (Arbeitsplane,
Tatigkeitsberichte)

b) Zusammenstellung aller erforderlichen Unterlagen

c) Ubergabe der Unterlagen an den/die Steuerberater/-in

Weitere Aufgaben

a) Federfuhrung fiir alle Versicherungsangelegenheiten des Vereins

b) Federfiihrung fir die Beantragung und Abrechnung von FérdermaBnahmen

c) Federfihrung fiir alle erforderlichen Meldungen (insbesondere Sozial- und
Unfallversicherung) im Zusammenhang mit den geringfligig Beschaftigten des
Verbandes




