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1. Ziele

Das vorliegende Finanzkonzept dient folgenden Zielen:

· Übersichtliche Darstellung der Organisation von Finanz- und Rechnungswesen 

· Vorgaben für die Buchführung

· Vorgaben für die Mittelbeschaffung

· Vorgaben für die Finanzplanung

2. Vorgaben übergeordneter Führungsinstrumente

Aus Leitbild:

· Eine solide Finanzlage und die Sicherung der langfristigen Einnahmen stehen im Vordergrund unserer Bestrebungen. Mit der Finanzplanung erfassen und steuern wir die zukünftigen finanziellen Bedürfnisse und Einnahmen unseres Vereins. 

· Neben den Mitgliederbeiträgen als Haupteinnahmequelle sind wir bestrebt, zusätzliche Finanzquellen zu erschliessen (u.a. über Sponsoring). Veranstaltungen, Vereinsanlässe und Wettkämpfe nutzen wir konsequent auch als Möglichkeiten zur Mittelbeschaffung.

Aus Statuten:

· Art. 4 - 1 Der Verein finanziert sich durch:

· Mitgliederbeiträge

· Einnahmen aus Vereinsaktivitäten

· Erlös aus Veranstaltungen und Wettkämpfen

· Beiträge von Jugend+Sport

· Beiträge aus dem kantonalen Sportfonds

· Subventionen der Gemeinde
· Einnahmen aus Sponsoring

· Einnahmen aus Spenden, Legaten, Schenkungen

· Erträge aus dem Vereinsvermögen.
· Art. 5 - 1 Das Geschäftsjahr ist das Kalenderjahr.
· Art. 7 - 5 Die Vereinsversammlung hat folgende Aufgaben und Kompetenzen:
· Genehmigung Jahresrechnung nach Kenntnis des Revisorenberichts

· Festsetzung der Mitgliederbeiträge

· Genehmigung Tätigkeitsprogramm mit Jahresbudget

· Wahl der Revisoren.
· Art. 8 - 4 Aufgaben und Kompetenzen des Vorstands, u.a.

· Planung der mittel- und langfristigen Vereinsentwicklung

· Erarbeitung des Tätigkeitsprogramms und des Jahresbudgets

· Anstellung von bezahltem Personal.
Aus Marketingkonzept:

· Wir haben den Mut, Leistungen, die nicht mehr gefragt sind, einzustellen.
· Wir publizieren ausschliesslich Werbung die mit der Ethik-Charta von Swiss Olympic vereinbar ist. 

· Beim Abschluss von Sponsoringverträgen berücksichtigen wir die Vorgaben der Ethik-Charta von Swiss Olympic. Insbesondere schliessen wir keine Verträge mit Tabak- und Alkoholunternehmen ab.

· Bei der Vergabe von Aufträgen berücksichtigen wir das regionale Gewerbe, insbesondere unsere Sponsoren.

Aus Vorstandsreglement:

· Art. 2.4. Planungsprozess des Vorstands

· Oktober: 
Klausursitzung für Mehrjahresplanung

· April bis Juni: 
Erarbeiten Tätigkeitsprogramm und Budget für das kommendeVereinsjahr

· August: 
Verabschiedung Tätigkeitsprogramm und Budgetentwurf als

Antrag an die Vereinsversammlung
· September: 
Genehmigung Tätigkeitsprogramm und Budget durch die 


Vereinsversammlung
· Art. 2.9. - Spesenentschädigungen

3. Organisation Finanz- und Rechnungswesen

Nachfolgend sind die wichtigsten Vorgaben für das Finanz- und Rechnungswesen aus der Aufbauorganisation von «sportverein» aufgelistet:

· Funktionsbeschreibung Ressortleiter/in Finanzen/Administration

· Funktionsdiagramm Planung/Kontrolle

· Funktionsdiagramm Finanz- und Rechnungswesen

· Funktionsdiagramm Abschluss von Rechtsgeschäften/Unterschriftenregelung

· Visieren von Rechnungen/Belegen

Funktionsbeschreibung «sportverein»
1. Bezeichnung der Funktion

Ressortleiter/in Finanzen / Administration, Mitglied des Vorstands

2. Vorgesetztes Gremium

Vereinsversammlung

3. Unterstellte Funktionen

· Leiter/in Mitgliederservice

· Leiter/in Sekretariat

4. Stellvertretung

· Vertritt den/die Ressortleiter/in Marketing/Kommunikation.

· Wird vertreten durch den Präsidenten / die Präsidentin.

5. Hauptaufgaben, Ziele der Funktion

· Ist verantwortlich für die Führung des Ressorts Finanzen / Administration.

· Sorgt dafür, dass die Umsetzung der "Ethik-Charta im Sport" durch die Finanzen und die Administration des «sportverein» unterstützt werden.

· Initiiert und koordiniert die Finanzplanung und den Budgetierungsprozess.

· Überwacht die Einhaltung des gesamten Vereinsbudgets und den Zahlungsverkehr.

· Erstellt die Vereinsbuchhaltung und den Jahresabschluss. 

· Verwaltet das Vereinsvermögen.

· Überwacht die Mitgliederverwaltung und das Jahresinkasso.

· Erstellt das Mittelbeschaffungskonzept und setzt dieses um.

· Koordiniert die wichtigsten administrativen Abläufe.

· Organisiert und betreut das Versicherungswesen.

6. Führungsaufgaben und -kompetenzen

6.1.
Allgemeine Leitungsaufgaben

· Leitet das Ressort Finanzen/Administration.

6.2.
Personal

· Hat Vorschlagsrecht bei der Wahl des/der Bereichsleiter/in Mitgliederservice und des/der Bereichsleiter/in Sekretariat.

· Erstellt die Funktionsbeschreibung für den/die Bereichsleiter/in Mitgliederservice und den/die Bereichsleiter/in Sekretariat 
· Führt mit dem/der Bereichsleiter/in Mitgliederservice und dem/der Bereichsleiter/in Sekretariat jährlich ein Förderungsgespräch durch.

6.3.
Ausgabenkompetenzen

· Volle Ausgabenkompetenz im Rahmen des bewilligten Budgets im Ressort Finanzen / Mittelbeschaffung 
6.4.
Unterschriftsberechtigung

· Einzelunterschrift für Korrespondenz im Ressort Finanzen / Administration ohne rechtsverbindlichen Charakter

· Einzelunterschrift für Rechtsgeschäfte im Ressort Finanzen / Administration bis Fr. 1000.– Gegenwert

· Kollektivunterschrift mit dem Präsidenten / der Präsidentin oder dessen/deren Stellvertreter/in für Rechtsgeschäfte im Ressort Finanzen / Administration über Fr. 1000.– Gegenwert

· Kollektivunterschrift mit dem Präsidenten / der Präsidentin für mehrjährige Verträge

7. Teilnahme an Sitzungen

· Nimmt an der Vereinsversammlung und den Sitzungen des Vorstands teil.

· Präsentiert an der Vereinsversammlung die Finanzplanung, die Jahresrechnung und das Budget.

· Nimmt an allen übrigen Sitzungen des «sportverein» nach eigenem Ermessen teil.

8. Information

· Hat umfassendes Informationsrecht seitens des Präsidenten / der Präsidentin sowie aller Ressortverantwortlichen (organisatorisch und technisch).

· Informiert die Vorstandsmitglieder im Rahmen der Vorstandssitzungen umfassend über das Ressort Finanzen / Administration.

9. Vertretungen, Verbindungen nach aussen

· Vertritt den «sportverein» in Fragen des Ressort Finanzen / Administration nach aussen gegenüber Behörden, (Sport-) Organisationen und Geschäftspartnern.

· Pflegt aktive Beziehungen zu potenziellen Finanzgebern.

10. Anforderungen an den/die Funktionsinhaber/in

· Integre, anerkannte Persönlichkeit 

· Bezug zum «sportverein» und zu den von ihm angebotenen Sportarten

· Ausgewiesene Kompetenzen und Erfahrung im Ressort Finanzen

· Sachkenntnis und kommunikative Fähigkeiten im Umgang mit potenziellen Finanzgebern 

· Bereitschaft, die notwendige Zeit für die übertragenen Aufgaben zu investieren

· Teamfähigkeit

Ort, Datum:
………………………………………………. 

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

Anhang:

· Ethik-Charta im Sport

Verteiler:

· Funktionsinhaber/in

· Vorstandsmitglieder

· Bereichsleiter/innen Ressort

STELLENBESCHREIBUNG «sportverein»
1. Bezeichnung der Funktion:

Leiter/in Sekretariat, Mitglied des Vorstandes mit beratender Stimme

2. Vorgesetzte Stelle

Leiter/in Finanzen/Administration

3. Stellvertretung

Wird durch den/die Leiter/in Finanzen/Administration vertreten. 

4. Aufgaben


Führt das Vereinssekretariat mit folgenden Aufgaben:

· Auskunftsdienst (Telefon, Fax, E-Mail)

· Verwaltung Vereinsdokumentation

· Versand Sitzungseinladungen, Protokolle und Bereichsunterlagen des Vorstands

· Mitgliederdienst/Mitgliederverwaltung

· Zahlungsverkehr/Mitgliederinkasso

· Lohnbuchhaltung inkl. Abrechnung Sozial- und Unfallversicherungen

· Führen der Personalakten

· Unterhalt Website

· Protokollführung an Vereinsversammlung und Vorstandssitzungen

· Archivierung Vereinsakten

· Weitere administrative Unterstützung aller Bereiche nach Absprache mit dem/der Bereichsleiter/in Finanzen/Administration


Sorgt für die Umsetzung der "Ethik-Charta im Sport" in ihrem Tätigkeitsbereich. 

5. Kompetenzen

5.1.
Ausgabenkompetenz

Einkauf Büromaterial/Drucksachen im Rahmen des bewilligten Budgets

5.2.
Unterschriftenberechtigung

· Einzelunterschrift für Schreiben ohne rechtsverbindlichen Charakter

· Einzelunterschrift für Rechtsgeschäfte bis Fr. 1000.– Gegenwert

· Kollektiv mit einem Vorstandsmitglied für Rechtsgeschäfte über Fr. 1000.– Gegenwert.
6. Teilnahme an Sitzungen

Nimmt an der Vereinsversammlung und an den Sitzungen des Vorstands mit beratender Stimme teil.
7. Information

Hat umfassende Informationspflicht gegenüber dem Vorstand.
8. Anforderungen an den Funktionsinhaber

· Integre, sportlich orientierte Persönlichkeit 

· Innerer Bezug zu «sportverein» und zu den von ihm angebotenen Sportarten

· Ausgewiesene Erfahrung in administrativen Arbeiten

· Hohe Belastbarkeit

· Teamplayer/in
· Gute Sprachkenntnisse in Deutsch und Französisch.
9. Entlöhnung / Sozialleistungen

Im Rahmen der Richtlinien für voll- und teilzeitlich Angestellte von «sportverein».
10. Integrierende Beilage zur Stellenbeschreibung

Vorstandsreglement, Funktionendiagramme, "Ethik-Charta im Sport".
Ort und Datum:

Funktionsinhaber/in: ....................................................

Verteiler:

· Stelleninhaber/in
· Vorstandsmitglieder

	Nr.
	Aufgaben/Tätigkeiten
	VV
	VO
	PR
	VM
	EF
	RE
	MI
	....
	....
	Bemerkungen

	2
	Planung/Kontrolle
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	201
	Mehrjahresplanung / Finanzplan auf 
3 Jahre
	E
	A
	A
	A
	A
	
	
	
	
	

	202
	Jahresplanung/Jahresbudget
	E
	A
	B
	B
	B
	
	
	
	
	

	203
	Events: Planung, Organisation, Durchführung
	
	E, K
	
	A
	B
	
	
	
	
	

	204
	Kurzfristige Aktionen/Projekte 
	
	E, K
	A
	A
	A
	
	
	
	
	

	205
	Laufende Budgetkontrolle
	
	
	
	D
	
	
	
	
	
	Ressortleiter/in Finanzen/Administration

	206
	Jahresbericht
	E
	A
	D
	B
	
	
	
	
	
	

	207
	Jahresrechnung
	E
	A
	B
	D
	
	K
	
	
	
	Ressortleiter/in Finanzen/Administration

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	E
	Entscheiden.
	VV
	Vereinsversammlung

	A
	Antrag. Vorbereitung eines Geschäftes / einer Entscheidung.
	VO
	Vorstand

	B
	Beraten. Recht zur Anhörung und Mitsprache bei Anträgen.
	PR
	Präsident

	D
	Durchführung/Umsetzung.
	EF
	Ehrenamtliche Funktionäre

	I
	Information. Die Stelle hat das Recht auf Information bzw. muss informiert werden.
	VM
	Vorstandsmitglied

	K
	Kontrolle. Überwacht, korrigiert, koordiniert.
	RE
	Rechnungsrevisoren

	
	
	MI
	Vereinsmitglieder


	Nr.
	Aufgaben/Tätigkeiten
	VV
	VO
	PR
	VM
	EF
	RE
	MI
	....
	....
	Bemerkungen

	3
	Finanz- und Rechnungswesen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	301
	Organisation Rechnungswesen
	
	E
	
	A
	
	
	
	
	
	Ressortleiter Finanzen/Administration

	302
	Anlagepolitik
	
	E
	
	D
	
	
	
	
	
	Ressortleiter Finanzen/Administration

	303
	Verfügbarkeit über bewilligtes Budget
	
	D
	D
	D
	D
	
	
	
	
	Nur über die zugewiesenen Budgetpositionen

	304
	Budgetüberschreitungen
	
	E
	
	A,B
	A,B
	K
	
	
	
	

	305
	Inkasso Mitgliederbeiträge
	
	K
	
	D
	
	
	
	
	
	

	306
	Buchhaltung, Jahresabschluss
	
	
	
	D
	
	K
	
	
	
	Ressortleiter Finanzen/Administration

	307
	Lohnbuchhaltung, Zahlungsverkehr
	
	K
	
	D 
	
	K
	
	
	
	D = Leiter/in Sekretariat

	308
	Liquiditätsplanung
	
	K
	
	D 
	
	
	
	
	
	D = Leiter/in Sekretariat

	309
	Spesenreglement
	
	E
	
	A
	
	
	
	
	
	Ressortleiter/in Finanzen/Administration


	E
	Entscheiden.
	VV
	Vereinsversammlung

	A
	Antrag. Vorbereitung eines Geschäftes / einer Entscheidung.
	VO
	Vorstand

	B
	Beraten. Recht zur Anhörung und Mitsprache bei Anträgen.
	PR
	Präsident

	D
	Durchführung/Umsetzung.
	VM
	Vorstandsmitglied

	I
	Information. Die Stelle hat das Recht auf Information bzw. muss informiert werden.
	EF
	Ehrenamtliche Funktionäre

	K
	Kontrolle. Überwacht, korrigiert, koordiniert.
	RE
	Rechnungsrevisoren

	
	
	MI
	Vereinsmitglieder


	Nr.
	Geschäftsfall/Unterschrift
	VM
	EF
	Bemerkungen

	8
	Abschluss von Rechtsgeschäften / Unterschriftenregelung
	
	
	

	801
	Schreiben ohne rechtsverbindlichen Charakter = Einzelunterschrift
	X
	X
	Betrifft sämtliche internen und externen Schreiben im Zusammenhang mit den täglichen Vereinsgeschäften im zuständigen Aufgabengebiet.

	802
	Rechtsgeschäfte mit einem Geschäftswert bis Fr. 1000.–
= Einzelunterschrift
	X
	
	u.a. Verträge, Auftragserteilungen und Bestellungen mit finanziellen Folgen.

	803
	Rechtsgeschäfte mit einem Geschäftswert über Fr. 1000.–
= Kollektiv mit einem anderen VM
	X
	
	dito

	804
	Bank- und Giroverkehr
= Kollektiv*

Zahlungsverkehr via E‑Banking/Zugriffscode

ec-Bancomat-Karte für Bargeldbezüge
	X
	
	*Ressortleiter/in Finanzen/Administration und Leiter/in Sekretariat


	VM
	Vorstandsmitglied

	EF
	Ehrenamtliche Funktionäre


Visieren von Rechnungen/Belegen:

Sämtliche Rechnungen/Ausgaben- und Spesenbelege sind vor Bezahlung durch die Buchhaltung durch die verantwortlichen Ressortleiter/innen bzw. Funktionär/innen zu visieren.

Automatische Belastungen (z.B. Telefon, Miete etc.) sind ebenfalls durch die verantwortlichen Ressortleiter/innen zu visieren.

4. Instrumente

· Finanzbuchhaltung (doppelte Buchhaltung auf EDV)

· Bilanz, Erfolgsrechnung

· Kontoauszüge (auf Verlangen der Budgetverantwortlichen)

· Vierteljährliche Zwischenberichte durch Ressortleiter/in Finanzen/Administration

· Jahresabschluss

· Revisorenbericht

· Finanzplan (3 Jahre)

· Budget

· Kurzfristige Liquiditätsplanung nach folgendem Raster:
	
	Monat

	Planung Fälligkeiten
	J
	F
	M
	A
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D

	
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.

	Nettoumlaufvermögen anfangs Monat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	+ Einnahmen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	./. Ausgaben
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nettoumlaufvermögen Ende Monat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Kontenplan 

Bilanz

	

	AKTIVEN 

	

	Umlaufvermögen



	Flüssige Mittel und Wertschriften

· Kasse

· Post

· Bank

· Wertschriften (kotiert, kurzfristig realisierbar)



	Forderungen

· Debitoren

· Verrechnungssteuer

· Offene Mitgliederbeiträge

· Transitorische Aktiven



	Anlagevermögen



	Mobile Sachanlagen

· Sportgeräte/Sportmaterial

· Büroinfrastruktur



	Immobile Sachanlagen

· Vereinshaus (amtlicher Wert)



	_____________________________________

Bilanzsumme



	PASSIVEN 

	

	Fremdkapital kurzfristig

· Kreditoren

· Transitorische Passiven



	Fremdkapital langfristig

· Hypothek



	Zweckgebundene Fonds

· Jugendförderung

· Breitensport

· Leistungssport

· Vereinshaus



	Frei verfügbare Reserven

· Reserven per 1.1.

· Einnahmen- bzw. Ausgabenüberschuss per 31.12.



	_____________________________________

Bilanzsumme


Erfolgsrechnung

	

	EINNAHMEN

	Mitgliederbeiträge

· Mitgliederbeiträge

· Gönnerbeiträge

Einnahmen aus Sammelaktionen/Anlässen

Subventionen

· Beiträge J+S

· Subventionen:
Kantonaler Sportfonds, Gemeinde
Einnahmen aus Aktivitäten/Leistungen

· Kurs- und Teilnahmegebühren

· Mieteinnahmen (Material/Vereinshaus)

· Inserate/Werbeeinnahmen

Sponsoringeinnahmen

Zinsen- und Wertschriftenertrag



	Total Einnahmen



	AUSGABEN

	Aktivitäten Breitensport

· Turnen
· Schneesport

Aktivitäten Leistungssport
· Rhythmische Gymnastik Leistungssport
· Rhythmische Gymnastik Nachwuchs

Marketing/Kommunikation

· Marketingmassnahmen

· Vereinszeitschrift (inkl. Versand/Porti)

· Internet

Vereinshaus

· Unterhalt/Nebenkosten

· Steuern/Versicherungen

· Rückstellungen

Vorstand

· Spesen/Entschädigungen

· Vereinsanlässe

· Diverses

Personal/Administration

· Personalkosten (inkl. Sozialleistungen)

· Raummiete Sekretariat inkl. Nebenkosten

· EDV

· Telefon, Fax, E-Mail, Porti

· Drucksachen / Büromaterial

· Versicherungen

· Diverses

Abschreibungen/Steuern



	Total Ausgaben


6. Mittelherkunft - Mittelverwendung

	Mittelherkunft
	Mittelverwendung
	Bemerkungen

	Mitgliederbeiträge
	Grundleistungen gemäss Anhang Marketingkonzept


	Einzug der Mitgliederbeiträge im Dezember des Vorjahres (Sicherstellung Liquidität)



	Sammelaktionen/ Anlässe
	Spezifische Projekte:
· Jugend

· Sportarten

· Leistungssport

· Investitionen


	

	Subventionen
	· Jugend

· Beschaffung Sportmaterial

· Spezialkurse


	Verwendung gemäss Bedingungen Jugend+Sport sowie Sportfonds


	Einnahmen aus Aktivitäten/ Leistungen
	· Allgemein Finanzierung der Zusatzleistungen

· Spezifische Verwendung für Vereinszeitschrift (Inserate) und Vereinshaus (Mieten)


	

	Sponsoring
	· Leistungssport

· Breitensport


	

	Zinsen- und Wertschriftenertrag
	Freie Verfügung für Vereins-aktivitäten/Leistungen
	

	Schenkungen, Vermächtnisse
	1. Nach dem Wunsch des Schenkers/der Schenkerin bzw. des Gebers/der Geberin
2. Investitionen, Projekte

3. Finanzierung laufende Aktivitäten/Leistungen


	


7. Vorgaben für die Finanzplanung/Budgetierung

Finanzplan:

· Finanzplanung auf 3 Jahre

· Bereichsziele festlegen unter Berücksichtigung von Leitbild und Marketingkonzept

· Einbezug aller Betroffenen („Bottom-up-Prinzip“)

· Finanzielle Basis für zukünftige Aktivitäten, Leistungen und Investitionen sicherstellen

· Längerfristige Veränderung des Nettoumlaufvermögens im Auge behalten

Budgetierung:

· Jahresziele festlegen in Einklang mit Finanzplanung

· Einbezug aller Betroffenen („Bottom-up-Prinzip“)

· Abweichungen vom Finanzplan begründen

· Vergleich der budgetierten Einnahmen und Ausgaben mit Abschlusszahlen der vergangenen 2 Jahre und mit laufender Rechnung

· Kritische Betrachtung wiederkehrender Ausgaben

· Ausgaben leicht höher, Einnahmen leicht tiefer als erwartet budgetieren

· Budget verständlich und transparent kommentieren

Dieses Konzept wurde an der Vorstandssitzung vom 7. Februar 20.. genehmigt und in Kraft gesetzt.
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