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Seit dem 01.01.2008 bin ich fir die DFBL tatig. Dies ist mein Aufgabenbereich:

Finanzbuchhaltung:
» Vorbereitung der Kassen- und Bankbuchungen, vorkontieren und Versand der
Geschéftsunterlagen an das Steuerblro
Rechnungslegung
Uberweisungen aller Art
Separate Buchhaltung ,, Der KLUBB ,,
Spendenbescheinigungen DFBL und KLUBB
Bankeinzug Mitgliedsbeitrage, Meldegelder und Spenden
Lohnbuchhaltung:
» Arbeitsvertragserstellung, Durchflihrung
» Aktenfuhrung Lohnbuchhaltung
» Monatliche Meldung der Stunden der Mini-Job-Angestellten an den Steuerberater
» Monatliche Lohnauszahlung
Mitgliederverwaltung:
Mitglieder — sowie Funktionarsiibersichten
Uberwachung und statistische Erfassung der Mitgliedsbeitrage und Meldegelder 2x pro
Jahr ( Hallen-und Feldsaison )
Versand von Einladungen / Rundschreiben
Aktualisieren der Dateien / Einstellen Neu-Mitglieder auf die Homepage
Verwalten der Bei- und Austritte mit dem Mitgliederverwaltungsprogramm
Ordnungsstrafen-Statistik fihren sowie Zahlungseingange kontrollieren
Allgemein:
Abrechnungen aller Lehrgéange, EMs und WMs zuné&chst mit den Nationaltrainern und
anschlieBend Etat-Abrechnungen mit dem DTB
Jugend-und Seniorenbereich: Zahlungseingange Abgaben/ Jugendférderbeitrage
kontrollieren in enger Zusammenarbeit mit den Regionalobleuten und B. Hoffrichter
Erstellen und Versand von Jako-Gutscheinen fiir DFBL-Mitglieder
DFBL-Shop: statistische Erfassung der Zahlungseingange, weiterleiten an O. Betker,
Uberwachung der offenen Posten, Bestellungen, Inventur fir Jahresabschluss
Erstellen von Statistiken ( z.B. Lehrgange, Ordnungsstrafen, Kostenaufstellungen )
Mailverkehr und Schriftverkehr
Beantworten und Weiterleiten von Anfragen aller Art
Erstellen Protokolle Prasidiumssitzungen und Mitgliederversammlung
Komplette Blroorganisation incl. Ablage {digital und physisch}
Prifen und Erstatten Reisekosten und Auslagen aller Funktionare /Staffelleiter etc.
Komplette Blroorganisation inkl. Ablage ( digital und physisch )
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