
       

       H e b a m m e n v e r b a n d  B r a n d e n b u r g  e . V .  
 

 

 

 

Stellenbeschreibung:      Kassenverwalterin 
          (Die Funktion ist eine Wahlfunktion. Die Wahl erfolgt durch die 
                     Mitgliederversammlung für 4 Jahre) 

 

Anforderungen: Staatlich anerkannte Hebamme   

   Kenntnisse im Bereich Finanzbuchhaltung 

   Verhandlungsgeschick und Korrektheit in Finanzangelegenheiten 

    
Aufgaben:     - Sie ist verantwortlich für die korrekte Führung der Verbandskonten

         
       - Sie ist zeichnungsberechtigt für alle ihr unterstellten Konten 

       - Sie überwacht jeglichen Zahlungsverkehr und überprüft die Richtig- 
         keit und Vollständigkeit der Buchungen; sowie die Zahlungsfähig-
         keit des Verbandes 
     
       - Sie arbeitet eng mit dem Steuerbüro des  Landesverbandes  
         zusammen und sorgt für eine zeitnahe Kontierung 
 
       - Sie tätigt alle Überweisungen auf Anforderung oder Rechnung, bei 
          Bedarf nach Rücksprache mit den Vorsitzenden 
 
       -  Sie überwacht die Festgeldanlagen des Verbandes und verhandelt 
               mit den Geldinstituten über Gelder und Zinsen in Zusammenarbeit 
          mit den Vorsitzenden.  
 
        - Sie lädt zur Kassenprüfung ein, erstellt unter Einbeziehung aller 
           Konten den Jahresabschluss und den Kassenbericht und legt ihn    
                     der Mitgliederversammlung vor. 
 
        - Sie erstellt, in Zusammenarbeit mit dem Vorstand                      
          den Haushaltsplan und stellt ihn  der Mitgliederversammlung  
          zur Beschlussfassung vor 
 
        - Bei jeglichen auftretenden Unregelmäßigkeiten, Schwierigkeiten 
   oder Fragen hat sie unverzüglich die Vorsitzenden zu informieren 
 
        - Teilnahme an Treffen der Kassenverwalterinnen auf Bundesebene 

Status:  Sie ist Mitglied des Vorstandes. 

   Sie nimmt an den Sitzungen des Vorstandes, des erweiterten 
   Vorstandes und den Mitgliederversammlungen teil.  
 

   Sie kann nach Absprache die Vorsitzenden des Landesver- 
   bandes bei Veranstaltungen und Terminen vertreten. 



     

  
Ziele:  Sicherung der Zahlungsfähigkeit des Landesverbandes 

 
   Sicherstellung des Prinzips der Sparsamkeit und Effektivität beim
   Einsatz der finanziellen Mittel des Verbandes 
 
   Bildung von Rücklagen 
 

Vergütung: Aufwandsentschädigung 150€ monatlich (nicht enthalten sind 

   Kosten für funktionsbezogene Aus-, Fort- und Weiterbildungen 
   sowie Reisekosten) 
 
    
    
    


