Aufgaben in der Geschaftsstelle
Evangelischer Gemeinschaftsverband Hessen-Nassau e. V.
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Norbert

Held

Inspektor
des EGHN

)

-

KTheoIogische
Leitung des
Verbandes

e AK Theologie und
Fortbildung

e Stimmberechtigtes
Mitglied im
Vorstand

¢ Geistliche Impulse
geben

e Personalfragen

e Dienstvorgesetzter
der Hauptamtlichen
Mitarbeiter/innen

e Einstellung der
Mitarbeiter/innen

e Einfuhrung und
Verabschiedung
der Hauptamtlichen

o Begleitung der
Mitarbeiter/innen

o Vertretung des
Verbandes nach
aulden, z. B.
Gnadau, ECHN,
Landeskirchen
EKKW und EKHN,
Freie Werke,
Offentlichkeit

o Kontaktpflege, gute
Reprasentation

¢ Predigtdienste

e AK Jugend- und
Gemeinschaftstag

~

Manfred

Ehrke

Leitung der
\_ Geschéftsstelle J

KBeratendes Mitgliem

im Vorstand

o Kommunikation mit
Verantwortlichen
der Bezirke

e Lohn- und Gehalts-
abrechnungen
organisieren,
gesetzliche
Abgaben
sicherstellen

o Altersversorgung
VERKA abrechnen

e Jahresabschluss
erstellen und
Controlling

e Buchungen /
Zahlungsverkehr
durchflihren

¢ Reisekosten
abrechnen

e Abgaben der
Liegenschaften
sicherstellen

e Versicherungs-
schéaden abwickeln

¢ Veranstaltungen
organisieren

o Kalkulation von
FreizeitmafRnahmen

e Zuschussantrage
div. MalBnahmen
bearbeiten

e Berechnung der
Umlage- /

)

kBeitragsniveIIierung/

4 I
Margit
Lambach

- J

4 _ )
Luise

Schultheis
G J

KRedaktion WIR \

organisieren und
gestalten

e Fotos erstellen,
das Layout fur
WIR vorbereiten

o Unterstltzung bei
der
Arbeitskonferenz
und Einkehrtagen

e Raum der Stille

(e Kassenfuhrung

e Adressenver-
waltung

e Versandaktionen

e Verwaltung der
WIR
Abonnements

o Bestellungen
durchfiihren

e Koordination von
Seminaren und
Freizeiten

e Blroarbeiten

e Bezirksstatistiken
fihren

¢ Urlaubsanspriiche
nachweisen

o Unterstitzung bei
diversen
Veranstaltungen

o Absprachen mit
dem Kniull-House
organisieren

I I |
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Marlies Margarita Ehrenamtliche
Gorzel Erhardt Mitarbeiter
- AN 2N I J
(e Buchhaltung \ (e Raumpflege \ (Pﬂege der \

e Versicherungs-
prémien
berechnen

e Schriftverkehr

¢ allgemeine
Biroarbeiten

e Organisation und
Unterstitzung bei
diversen
Veranstaltungen

o Protokolle

e Formulare und
Vorlagen
erstellen

e Flyer und
Prospekte
entwerfen

Blrordume und
alle
Nebenraume in
der
Geschéftsstelle

AulRenanlagen

e Reparaturen der
technischen
Einrichtung

e Wartung der EDV-
Anlage

o Unterstltzung bei
GrofR3veranstaltungen

e Mithilfe bei
Versandaktionen

e Verbandsbeitrag
errechnen und
kommunizieren

e Bewirtschaftung der
Gemeinschafts-
hauser

e Fihren der
Bezirkskassen und
der Hauskassen

e Organisation der
Gemeinschaftsarbeit
vor Ort

e Vorstandsarbeit vor
Ort

o Arbeitskreise




