
Aufgabenverteilung enger Vorstand und 
Geschäftsführung im TSV Otterndorf 

 
 
 

Enger Vorstand: 
- Vertretung des Vereins nach Innen und nach Außen 
- Repräsentationsaufgaben 
- Leitung & Führung des Vereins 
- Geschäftsführung der Vorstandsarbeit 

- Aufsicht über die Geschäftsführung und der Vereinsorgane 
- Strategische & konzeptionelle Entwicklung des TSV durch Einbringen von 

Plänen, Ordnungen und Ideen 

- Mitwirkung an der Vorbereitung der Sitzungen des engen und erweiterten 
Vorstands sowie der Mitgliederversammlung/JHV 

- Mitglied im Kultur- und Sportausschuss der Stadt Otterndorf 

- Ansprechpartner für Vereinsorgane (Ehrenrat, Seniorenrat, Kassenprüfer, etc.) 
- Budgethoheit 
- Anweisung & Kontrolle der Geschäftsführung 

 
 
 

Geschäftsführung: 
- Leitung & Führung der Geschäftsstelle 
- Unterstützung der Vorstandsarbeit 
- Mitarbeit in der strategische & konzeptionellen Entwicklung des TSV durch 

Einbringen von Plänen, Ordnungen und Ideen 

- Allgemeine Verwaltungsaufgaben und Geschäftsbetrieb 
- Organisation & Entwicklung der Geschäftsprozesse und der IT 
- Vorbereitung der Sitzungen des engen und erweiterten Vorstands sowie der 

Mitgliederversammlung/JHV 
- Geschäftsführung und Durchführung der Veranstaltung Triathlon 
- Planung & Durchführung des Seniorentreffens 

- Betreuung und Fortbildung von Übungsleitern 
- Pflege der Zusammenarbeit des TSV Otterndorf mit den ortsansässigen 

Schulen 

- Vertretung des TSV Otterndorf in der Kooperation „Küstenmarathon“ 
- Mitwirkung in der Bestandserhebung an den LSB 
- Vorbereitung & Durchführung der Mitgliederpflege sowie Ehrungen in 

Abstimmung mit dem Vorstand 
- Protokollführung der Sitzungen (enger & erweiterter Vorstand, 

Jahreshauptversammlung sowie sonstiger Sitzungen) 

- Organisation und redaktionelle Führung des TSV Spiegels 
- Führung der Vereinskasse (Konten, Sparbücher, Barkassen) 
- Abwicklung des Zahlungsverkehrs 

- Budgetplanung in Zusammenarbeit mit dem engen Vorstand 
- Berichterstattung über die Finanzsituation des Vereins 
- Verwaltung der Liegenschaften 

- Begleitung/Vorbereitung der Berichterstattung in den Medien 
- Herausgabe der TSV-Informationen 



- Aktualisierung der Aushänge 
- Koordination des Internetauftrittes 
- Einwerbung von Drittmitteln 

- Koordination der Sportstättennutzung 
- Koordination der Sportförderung 
- Ansprechpartner für den Obmann Sportabzeichen 

- Initiierung und Mitwirkung von Sportveranstaltungen des TSV 
- Koordination der Vereinsjugendarbeit 
- Beratung der TSV Mitglieder bei Sportunfällen 

- Koordination des Schadenmanagements 
- Integration von Benachteiligten 
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