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1 Stellenbezeichnung 
Aktuariat des Turnverein Abtwil-St.Josefen 

2 Organisatorische Eingliederung 
siehe Beilage Organigramm 

2.1 Unterstellung 
Das Aktuariat ist dem Präsidium unterstellt 

2.2 Überstellung 
Das Aktuariat ist allen Mitgliedern des Turnverein Abtwil-St.Josefen in Belangen, 
welche die Adressverwaltung betreffen, überstellt (ausser Präsidium) 

3 Wahl/Stellvertretung 

3.1 Bestimmung 
- der Vorstand bestimmt bei Bedarf die Stellvertretung des Aktuariat 
- die Hauptversammlung wählt die Vorstandsmitglieder  
- der Vorstand ordnet das Amt Aktuariat einem Vorstandsmitglied zu 

4 Aufgabenbereich/Verantwortlichkeit 

4.1 Sitzungen 
- führt das Protokoll an den Vorstandssitzungen und der Hauptversammlung 
- ist besorgt für den Versand der Protokolle an das Präsidium, dieses sendet nach 

der Korrektur das Protokoll an alle Vorstandsmitglieder 
- führt einen Protokollordner und ist für die Archivierung zuständig 
- Ziel jedes Vorstandsmitgliedes ist es sich auf dem neusten Stand der 

Vereinsführung zu halten, wenn möglich mit einem Managementkurs des STV 
- legt an der Hauptversammlung das Turnerlied und das Protokoll der letzen 

Hauptversammlung auf 
- führt die Präsenzliste an der Hauptversammlung  

4.2 Adressverwaltung 
- ist verantwortlich für die Adressverwaltung des Turnverein Abtwil-St.Josefen 

(Erwachsene Riege und Jugendriegen) 
- ist verantwortlich für die Mitgliedererhebung des STV und leitet die Adressen an 

den STV-Adressverwalter weiter 
- informiert die verantwortliche Person der Homepage über Änderungen der 

Adressverwaltung 
- aktualisiert die Pflichtenhefte des Turnverein Abtwil-St.Josefen und veröffentlicht 

diese mit der verantwortlichen Person der Homepage auf der Homepage 

4.3 Passiven/Gönner 
- führt und aktualisiert zusammen mit den verantwortlichen Personen Finanzen und 

Beiträge die Passiven- und Gönnerlisten 
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- unterstützt das Präsidium beim Versand der Passiv- und Gönnerschreiben  

4.4 Koordination und Kontakte 
- pflegt den Kontakt zum Präsidium und bespricht die aktuellen Themen 
- pflegt den Kontakt zu den leidenden Personen der Erwachsenen- und 

Jugendriegen und stellt sicher, dass die Adressverwaltung immer auf dem neusten 
Stand ist 

- führt die nachfolgende Person optimal in das Amt des Aktuariat ein 

5 Delegationen/Vertreter 
- nimmt an Delegationen für die Abgeordnetenversammlungen des SGTV und des 

KTV St.Gallen teil 

6 Unterschriftsberechtigung 
- hat Einzelunterschrift im Bestellbereich für Belange, die der Vorstand genehmigt 

hat 
 

Beilage: 
1. Organigramm Turnverein Abtwil-St.Josefen 


