
 

 

März 2025 

Funktionsbeschreibung OL Regio Wil 

Administration 
 

1. Bezeichnung der Funktion 

Administration, Mitglied des Vereinsvorstands 

2. Organisatorische Eingliederung 

Gewählt durch die Hauptversammlung / Vorstand 

3. Stellvertretung 

• Vertritt den/die Ressortleiter/in Technische Leitung 
• Wird vertreten durch den/die Ressortleiter/in Aktuar 

4. Aufgaben 

Allgemein 

 Unterstützung der anderen Vorstandmitglieder in administrativen Belangen 

  

Wiederkehrende Aufgaben: 

 Pflege der verschiedenen Vorlagen (Logos von Sponsoren, Verbänden, etc.) 

 Pflege der verschiedenen Merkblätter und Reglement 

 Aktualisierung der Regio-Kartei 

 Aktualisierung des Regio-Organigramm 

Ort, Datum: ………………………………………………. 

Der/die Funktionsinhaber/in: ………………………………………………. 


