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 Mitgliederverwaltung  

a. Anpassung der Aufnahmeanträge 

b. Erfassung der Aufnahmeanträge in das Vereinsverwaltungsprogramm.  

c. Pflege der Daten bei Änderungen (Kto., Anschrift, Beiträge, Kündigungen, etc.) 

d. Mitteilungen per Mail an Mitglieder bei Eintritt, Ausscheidung und Änderungen. 

e. Mitteilungen per Mail an TVM-Sekretariat bei Neueintritten (wg. Erfassung im TVM) 

f. Kontrolle und Anpassung der Beiträge für: 

i. Jahresbeitrag (Kinder Jugendliche, Erwachsene, Ehepartner) 

ii. Passiv (Jugendliche, Erwachsene, Ehepartner) 

iii. Arbeitsstunden (Festlegung nach Regelwerk Tennis) 

 

 

 

 Ist federführend bei der Finanzpolitik der Abteilung dazu gehört: 

a. Vereinsbeiträge einziehen 

b. Arbeitsstunden gutschreiben/belasten 

c. Verrechnungen der gemeinsamen Kosten TVM/FVM nach Verteilerschlüssel. Z.B. 

Trainerkosten, Hallenkosten Sommer/Winter 

d. Abrechnung der Trainingskosten mit Trainer-in (Sommer/Winter) 

e. Abrechnung Hallenkosten mit Betreiber Halle für Wintertraining Jugend 

f. Abrechnung der Trainingskosten Sommer/Winter mit den Eltern der Jugendlichen  

g. Pflege der Kategorien Ein- und Ausgaben auf den Konten der VR und KSK 

h. Ausgabe und Kontrolle der Schlüssel für Plätze und Garage. 

 

 

 

 

 

 Erstellt einen Haushaltsplan nach Planung mit den Vorständen der Tennisabteilung 

TVM/FVM 
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 Erstellt die Bilanz/Einnahmenüberschussrechnung und GuV des der Tennisabteilung 

 

 Ist verantwortlich für Lohnzahlungen und Abrechnungen an Putzfrau und Platzwart 

 

 Überwacht die Ausgaben und Einnahmen der Abteilung sowie die Einhaltung von finanziellen 

Vorgaben (Budgets) 

 

 Der Hauptkassier des TVM wird generell bei allen Entscheidungen mit größerer finanzieller 

Tragweite oder mit dauerhaften finanziellen Auswirkungen einbezogen 

 

 Leitet/begleitet aktiv Projekte mit größeren finanziellen Ausmaßen 

 

 Legt den Kassenprüfern und ggfls. dem Steuerberater Buchungsunterlagen zur Prüfung vor 

 

 Sendet die Statistikmeldungen des Vereins an den Verband und LSB 

 

 Bearbeitet Bestandserhebung im WTB 

 

 Stellt Spendenbescheinigungen aus 

 

 Beantragt Zuschussanträge 
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