Kleingartenanlage , Kaulsdorfer Busch” e.V.
Vorstand
Mieltschiner Str. 52 - 12621 Berlin

Verantwortlichkeiten und Aufgaben
Der Schriftftihrer

- Erist Mitglied des geschdftsfiihrenden Vorstands

- Protokollfiihrung, Erarbeitung der Protokolle aller Sitzungen des Vereins ( GV, EV,
Mitgliederversammlung, Sprechstunden, offizielle Mitgliedergesprdche) und damit
Teilnahme an allen Versammlungen des Vereins ( MV, EVS, Wegewartversammlung ) —
bei nicht méglicher Teilnahme rechtzeitige Information an den GV

- Weiterleitung der Protokolle an Vorstandsmitglieder und ordentliche Ablage

- Erarbeitung von Einladungen

- Erarbeitung von Abmahnungen

- Erstellen und Pflege von Mitgliederlisten, separate Listen der einzelnen Organe des
Vereins ( GV,EV, Abteilungsleiter, Wegewarte etc)- der Schriftfihrer ist Teil der
Mitgliederverwaltung

- Erarbeiten einer Ablageordnung und stetige Aktualisierung der Unterlagen des Vereins

- Protokoll- und Beschlusskontrolle

- Mitwirkung bei der Erstellung séimtlicher Dokumente, Aushidnge des Vereins

- Umfassender Informationsaustausch mit dem gesamten Vorstand (ber Havarien,
Probleme, erforderlichen Handlungen jeglicher Art

- Loyalitdt und Integritét zum Vorstand

Enrico Hanft
Vorstandsvorsitzender

Bankverbindung: IBAN: DE79100500000013022725 Vereinsregister:
Berliner Sparkasse BIC: BELADEBEXXX Amtsgericht Charlottenburg Nr. 16254 Nz

Mitglied im Bezirksverband der Gartenfreunde Berlin-Hellersdorf e.V.
Druckdatum: 7. September 2023



