
  
  
  
  
  
  

Zentrale Verwaltungsaufgaben eines Vereins  

Zu den zentralen Verwaltungsaufgaben eines Vereins gehören:

Mitgliederverwaltung (z. B. digitale Mitgliederlisten, Beitragsverwaltung)
Material- und Inventarverwaltung
Beschaffungswesen (Angebote, Bestellungen, Verträge)
Finanzverwaltung und Rechnungswesen (Buchhaltung, Zahlungsverkehr, Fördermittel)
Digitale Archivierung des Schriftverkehrs (Dokumentenmanagement)
Dokumentation des Vereinsgeschehens (Berichte, Fotos, Online-Auftritt)
Datenschutz und Datenpflege (DSGVO-konforme Verwaltung)

Voraussetzungen und Hilfsmittel der Verwaltungsarbeit

Voraussetzungen

Eine grundlegende Voraussetzung für eine funktionierende Vereinsverwaltung ist die gute
Erreichbarkeit und transparente Kommunikation des Vereins. Dazu sollten folgende Informationen
aktuell und leicht zugänglich sein:

offizielle Vereinsadresse (ggf. Geschäftsstelle oder Vereinsheim)
zentrale E-Mail-Adresse des Vereins
Telefonnummer (optional: Anrufbeantworter oder Mobilnummer)
Internetauftritt (Website und/oder Social-Media-Präsenzen)
klare Zuständigkeiten und Ansprechpartner
Bankverbindung des Vereins
ggf. digitale Sprech- oder Kontaktzeiten

Hilfsmittel

Zur Unterstützung der modernen Vereinsverwaltung werden insbesondere folgende Hilfsmittel
eingesetzt:

offizielles Briefpapier des Vereins (digital und ggf. gedruckt)
gängiges Büromaterial
Computer oder Laptop mit aktueller Software
Vereins- oder Mitgliederverwaltungssoftware
Buchhaltungs- und Online-Banking-Zugang
Cloud- oder Serverlösungen zur Datenspeicherung
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E-Mail- und Kalenderprogramme
Telefon oder Smartphone
Drucker/Kopiergerät (optional)
strukturierte digitale Ordner- und Ablagesysteme
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