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£l Bowling Sektion Ziirich

Stellenbeschreibung / Pflichtenheft

Bezeichnung der Stelle

Aktuarln der Sektion Zurich

Stellung

Mitglied des Vorstandes

Stellvertretung

Vize - Prasident

Funktion

Der/Die Aktuarln fuhrt bei allen Versammlungen und Sitzungen das Protokoll und
versendet es, und ist ebenso fir das Archiv zustandig. Alle anfallenden Dokumente
und Vertrage werden durch den/die Aktuarln verwaltet. Einladungen an die
Sektionsmitglieder werden durch den/die Aktuarln ausgefuhrt.

Aufgaben

Protokoll sauber und korrekt filhren

- Protokoll ins reine Schreiben und versenden
- Protokoll in den Protokoll-Ordner ablegen und sauber aufbewahren
- Archiv fahrten und pflegen

- Einladungen an die Mitglieder versenden
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