7
@% Turnverein Adliswil
Mehr Sport, mehr Spass

Pflichtenheft Sekretariat

Die wichtigsten Verantwortlichkeiten und Funktionen des Sekretariats sind:

= Protokollfihrung Generalversammlung

= Geschenke fur die GV organisieren

= Protokollfiihrung Vorstands- und Gesamtvorstandssitzungen

= Verschicken der Einladungen zur Vorstands- und Gesamtvorstandssitzung

= Helferlisten erstellen und versenden

= Unterstitzung des Prasidenten

» Einladungen fur Ehrenmitgliederversammlung, Weihnachtsessen, etc. verschicken

= [st besorgt, dass immer gentigend Couverts und bedrucktes Briefpapier im Sekre-
tariat vorhanden ist.
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