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Pflichtenheft Beiträge 
 
Pflichtenheftnummer gemäss Organigramm: 11 
Stand: 25. Juni 2023 
 

1 Stellenbezeichnung 
Beiträge Turnverein Abtwil-St.Josefen 

2 Organisatorische Eingliederung 
siehe Beilage Organigramm 

2.1 Unterstellung 
die verantwortliche Person Beiträge ist dem Ressort Finanzen unterstellt 

2.2 Überstellung 
keine 

3 Wahl/Stellvertretung 

3.1 Bestimmung 
- der Vorstand bestimmt bei Bedarf die Stellvertretung des Amtes Beiträge 
- der Vorstand wählt die Person Beiträge 

4 Aufgabenbereich/Verantwortlichkeit 

4.1 Beiträge 
- ist verantwortlich für den Einzug der Beiträge von: 

o Mitgliedern 
o Passive 
o Gönner 
o Jugendlichen 

- erstellt jährlich mit Hilfe des Präsidiums das Passiv- und Gönnerschreiben 
- verbucht die eingehenden Passiv-, und Gönnerbeiträge und trägt diese in die 

Adressverwaltung ein und kontrolliert sie mit dem Aktuariat 
- organisiert mit Hilfe des Aktuariats den Versand Beiträge 
- führt die Zahlungseingänge der Beiträge 
- versendet Mahnungen für ausstehende Beiträge 
- orientiert das Ressort Finanzen über die laufenden Transaktionen 

4.2 Koordination und Kontakte 
- pflegt den Kontakt zum Ressort Finanzen 
- pflegt den Kontakt zum Aktuariat bezüglich Mutationen 

5 Unterschriftsberechtigung 
- hat Einzelunterschrift für das Konto „Kassier Beiträge“ 
 

Beilage: 
1. Organigramm Turnverein Abtwil-St.Josefen 


