
Konzept Vereins- und Funktionsstruktur 
(23.12.2025)

Abteilungsleiter

N.N.

Stellv. Abteilungsleiter

N.N.
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N.N.
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N.N.
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N.N.

Sponsoring/
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N.N.

Koordinator
Zukunft

N.N.

Administration
N.N.
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Paddel-
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Legende:

1.) Bereiche, ohne personelle Besetzung

2.) Zwingend zu besetzende Funktionen                         mehrfache 
Besetzung möglich!

3.) Kann-Funktionen

4.) Besetzte Funktionen



Funktionsbeschreibungen/
TätigkeitsprofileSportwart
 Allgemeine Organisation des Spielbetriebes
 Aufstellung der Meldelisten + Mannschaften
 Koordination der Termine im Sportbereich
 Kommunikation/Ansprechpartner für Mannschaftsführer in allen 

Fragestellungen
 Durchführung von Turnieren + Vereinsmeisterschaften
 Schnittstellenfunktion mit dem Verband und deren übergeordneten 

Ansprechpartnern
Jugendwart
 Allgemeine Organisation des Spielbetriebes
 Aufstellung der Meldelisten + Mannschaften für Kinder + Jugendliche
 Koordination der Termine im Sportbereich
 Kommunikation/Ansprechpartner für Mannschaftsführer und deren Eltern in allen 

Fragestellungen
 Durchführung von Turnieren + Vereinsmeisterschaften
 Schnittstellenfunktion mit dem Verband und deren übergeordneten 

Ansprechpartnern



Funktionsbeschreibungen/
TätigkeitsprofileBreitensportwart
 Initiierung + Entwicklung von Formaten (regelmäßig/einmalig), die geeignet sind, die 

Aktivitäten und 
       das Clubleben (WIR-Gefühl) zu stärken.
 Zielgruppengerechte Formate (Anfänger, Senioren, Jugendliche, Kinder, 
       Leistungssport, Hobbyspieler, etc.)
 Organisation + Durchführung von Veranstaltungen, die alle Mitglieder aktiv 

anspricht.
 Mögliche Formate:
-Saisoneröffnung, Sommerfest, Schleifchenturnier, Weihnachtsfeier, Faschingsturnier, 

etc.
-After Work Tennis
-Studententennis
-Etc.
 Koordination der Termine im Sportbereich
 Kommunikation/Ansprechpartner für Zielgruppen (s.o.) in allen Fragestellungen



Funktionsbeschreibungen/
TätigkeitsprofileObmann Anlage (Sportbetrieb)
 Allgemeine Organisation der Frühjahrsüberholung der Plätze.
 Organisation der Aufgabe „Plätze winterfest machen“.
 Beauftragung, Überwachung, Abrechnung (Abstimmung) mit externen Dienstleistern 

+ Handwerkern.
 Allgemeine Instandhaltung der Plätze im Außenbereich, während und nach der Saison.
 Beauftragung, Überwachung, Abrechnung (Abstimmung) mit externen Dienstleistern 

+ Handwerkern.
 Koordination von geeigneten Maßnahmen zur Modernisierung/Erneuerung der Plätze.
 Betreuung des Platzwartes und seines Einsatzes.
 Überwachung der Aufgaben.Obmann Anlage (Allgemein)
 Allgemeine Zuständigkeit für die Anlage (nicht Plätze) und deren Zustand.
 Initiierung von Maßnahmen zur Instandhaltung + Modernisierung der Anlage.
 Koordination von sämtlichen Aktivitäten im Rahmen der Instandhaltung+ 

Modernisierung
 Beauftragung, Überwachung, Abrechnung (Abstimmung) mit externen 

Dienstleistern + Handwerkern.
 Definition von Eigen- und Fremdleistung



Funktionsbeschreibungen/
TätigkeitsprofileBereich Administration

Kassierer/Buchhaltung
 Allgemeine Organisation + Verwaltung
 Rechnungswesen allgemein
 Konto-/Kontenführung
 Erstellung des Jahresabschlusses + Kassenberichtes
 Erstellen eines Berichtswesens für Abteilungsleitung + 

Jahreshauptversammlung
 Erstellen eines KPI-Berichtes
 Controlling allgemein 
Schriftführer
 Koordination der termine + Themen zur Vorstandssitzung
 Erstellen der Agenda in Abstimmung mit den Bereichen
 Koordination + Information der Themen für die Vorstandsmitglieder
 Protokollführung + Koordination Abteilungsversammlung (Agenda, Themensammlung, 

Einladung, etc.)
 Protokoll Abteilungsversammlung
 Controlling allgemein 



Funktionsbeschreibungen/
TätigkeitsprofileBereich Kooperation, Sponsoring + 
Zukunft

Koordinator Zukunft
 Konzeptentwicklung Für Kooperationen + 

Sponsoring
 Betreuung der Kooperationspartner + 

Sponsoren
 Koordinator für Thema „Agenda 2025“
Koordinator Social Media, Öffentlichkeitsarbeit
 Betreuung, Pflege und inhaltliche Gestaltung 

Instagram/Facebook Account
 Medienarbeit aller Art



Funktionsbeschreibungen/
TätigkeitsprofileWirtschaftlicher Bereich

Administrator
 Kaufmännische Verwaltung für die wirtschaftlichen 

Bereiche
-Tennishalle
-Paddel tennis
-Restaurant
-Vermietung/Verpachtung


