La Cumbre del Sol, D 36 info@avib.org

AVIB 03726 Benitachell www.avib.org
AV.I.B. Reg. Nr 7345, Generalitat Valenciana, Alicante Secc. Primera

Aufgaben Sekretar:in im Ressort ,,Geschiaftsstelle und Administration”

Funktionen gemaR Artikel 21 und 13 der Satzung:

Grundsatzlich:

Der/die Sekretér:in fuhrt die Dokumentation des Vereins, schreibt und unterzeichnet die Protokolle der
Sitzungen der Generalversammlung und des Vorstandes, entwirft Schriftsatze, fihrt und aktualisiert die
Liste der Mitglieder. Die Sitzungen der Generalversammlung werden vom Prasidenten und dem Sekretar
(inkl. Organisation, Vorbereitung der Schriftsatze zur Tagesordnung und Protokollierung der
Generalversammlung) geleitet.

Darliber hinaus gehoren die folgenden konkreten Aufgaben dazu:

Geschaftsstellenfunktion flr Auskiinfte an Mitglieder — telefonisch

Betreuung eingehender Emails auf dem Account info@avib.org
Koordination/Vernetzung diverser Termine des Vereins *)

Organisation der Monatstreffen *)

Begleitung der Vorstandssitzungen inkl. Protokolle (Protokoll als Aktivitdtenliste in Excel)

Formulierung der Newsletter fiir die Vereinsmitglieder in deutscher Sprache. (Ubersetzung in EN,
ESP und FR sowie Emailversand i. d. R. durch Silvia Fillemann. Postversand Uber Fritz Kasper)

Quellen der Newsletter sind: Vorstandssitzungen (i.d.R. via ZOOM), Homepage und WhatsApp-
Kanal der Gemeinde, Initative ,,Una Voz para Cumbre”, Emails von Neibourhood-Watch, Push-
Benachrichtigungen der Costa Blanca Nachrichten.

BegriiRungsschreiben fiir neue Vereinsmitglieder wahlweise in den o. g. vier Sprachen
Dito Bestatigung von Kiindigungen fir ausscheidende Mitglieder

Fihrung der Mitgliederlisten /Verwaltung der Mitglieder-Datenbank in Excel
GeburtstagsgriiRe an die Vereinsmitglieder *)

Kopier- und Drucksachen des Vereins (AVIB-Flyer, Aushang im Schaukasten beim Supermarkt
,Pepe la Sal” **)

Katzenprogramm *)

*) in Zusammenarbeit mit der Prasidentin
**) im Rahmen einer noch zu treffenden Vereinbarung mit dem AVIB-WEB-Master, die Informationen auf
der AVIB-Homepage zu publizieren.

Bank: Stadtsparkasse Wuppertal IBAN: DE85 3305 0000 0000 363176 BIC: WUPSDE33XXX
AVIB Kontakte: Anita Lutz (Prasidentin) Stefan Quel (Vizeprasident) Edgar Mittler (Schatzmeister)



