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Ziel und Zweck des Pflichtenheftes

Das Pflichtenheft fasst alle Aufgaben der jeweiligen Ressortleiter zusammen und
dient einer klaren und verstandlichen Koordination zwischen den Vorstands-
mitgliedern und den weiteren Cluboffiziellen.

Organigramm TC Balgach
(Stand Marz 2026)

B Revision
sty Mo T pamon M Somers st
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1. Prasident

Version 4

Allgemeine Aufgaben:

e Konzeption und strategische Ausrichtung des Vereins

e Gesamtverantwortung Vereinsentwicklung, Vorstands- und
Kommissionstatigkeiten

e Rekrutierungskoordination neuer Vorstandsmitglieder

e Reprasentant nach Aussen

e Benennt gemeinsam mit Vorstand Vizeprasident in Form einer
Stellvertretung

e Bennent gemeinsam mit dem Vorstand Projektverantwortliche bei
bevorstehenden Projekten

Regelmadssig wiederkehrende Aufgaben:
e Koordiniert das Jahresprogramm zusammen mit dem Vorstand
e Vorbereitung (inkl. Raumreservation und Versand Traktanden),
Durchfihrung und Leitung der Vorstandssitzungen
e Vorbereitung, Koordination, Durchfihrung und Leitung der
Hauptversammlung
e Brief und Einladung der HV mit Jahresprogramm
e Teilnahme oder Delegation der Teilnahme an der
Delegiertenversammlung des St. Gallischen Tennisverband (siehe auch
www.rvot.ch)
¢ Finanzielles Controlling (Backup durch Kassierer/in / Finanzen
sichergestellt)
e Freigabe von Ausgaben:
o Bis CHF 5°000: Finanzchef
o von CHF 5001 bis CHF 10’000: Prasident
o Uber CHF 10°001: Vorstand
e Planung allfallig erforderlicher Sanierungen inklusive deren Finanzierung
Jahrliche Eingabe Sport-Toto-Beitrage fur Anschaffungen, Sanierungen
und Platzunterhalt
Versand Weihnachtspost inkl. Einladung Winter-Hallenplauschturnier
Beitrage zur Clubinfo, Newsletter, ...
Runde Geburtstage: Karte schreiben (Info erfolgt vom Kassier)
Neueintritte und Austritte an Kassier melden (E-Mail).

Stellvertreter/in: Vize-Prasident
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2. Vize-Prasident

Version 3

Der Vize-Prasident wird gemeinsam mit dem Vorstand als Stellvertreter des
Prasidenten benannt. Das Amt wird zusatzlich zum zugeteilten Ressort ausgeubt. Je
nach Situation wird der Vize-Prasident durch den Vorstand in den nachstehenden
Aufgaben unterstutzt.

Verantwortung:

e Flhrung der Geschafte des Vereins bei Verhinderung oder Ausfall des
Prasidenten:

o

O O O O O

Vorstandssitzungen

Organisation HV

Sicherstellung des Vereinsbetriebes

Durchfuhrung und Abschluss laufender Projekte
Uberwachung der korrekten Finanzaktivitaten
Sicherstellung der Kommunikation nach innen und aussen

e Vertretung des Clubs/Vorstandes nach innen oder aussen bei
Verhinderung oder Ausfall des Prasidenten

e Durchfuhrung der Aufgaben in enger Zusammenarbeit und mit
Unterstutzung des gesamten Vorstandes

Stellvertreter/in: Prasident oder Vorstandsmitglied
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3. Finanzen

Version 3

Verantwortung:

Finanz-Buchhaltung fuhren: Jahresrechnung, Bilanz, Budget
Organisation der Kontrolle durch Revisoren
Rechnungen (Jahresbeitrage, Sponsoren, Lizenzen, etc.) verschicken
Verrechnungssteuer ruckfordern
Steuerformulare ausfullen
Mahnungswesen
Versicherungen mit Prasidenten abklaren
Lohnabrechnungen

o TCB-Personal (Platzwart, Raumpflegerin, etc.)

o AHV-Abrechnung des TCB-Personals (falls notig an

Ausgleichskasse Kt. St. Gallen)

Fortlaufend Rechnungen des Clubs bezahlen; Finanzielles Controlling
(z.B. Rechnungen Nachwuchsbereich, monatliche Getrankeabrechnung)
Freigabe von Ausgaben:

o Bis CHF 5'000: Finanzchef

o von CHF 5'001 bis CHF 10'000: Prasident

o Uber CHF 10'001: Vorstand

Stellvertreter/in: Prasident
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4. Spielbetrieb

Version 3

Allgemeine Verantwortung:

e Spielbetrieb organisieren und in Abstimmung mit dem Vorstand Erstellung
und Anpassung des Jahresprogrammes (z.B. bei hoher Nachfrage nach
einem Anlass)

o Balle fur Interclub und TCB-Shop beschaffen

e Friuhzeitige und proaktive Information / Einladungen fur jeweiligen
sportlichen Anlassen durchflihren

¢ Stichworte und allenfalls Fotos der verschiedenen Veranstaltungen den
Ressortleitern Kommunikation fur Berichte (Newsletter / Homepage /
Zeitung) zustellen

o Aktive Unterstutzung bei Werbung von Neumitgliedern

Regelmadssige wiederkehrende Aufgaben:

Januar:

Marz:

April:
Mai:

Juni:

August:

September:

Organisation Neujahrsturnier (inklusive Erinnerungsmail und Balle
bereitstellen) a Versand Einladung via Weihnachtspost (siehe
Pflichtenheft Prasident)

Vorschlag fur sportliches Jahresprogramm zuhanden erster
Vorstandssitzung im Jahr

Lizenzmutationen bis Anmeldefrist von Swisstennis durchfiihren
Clubmeisterschaften bei Swisstennis anmelden
Captains den Spielplan fur den Interclub zuschicken

Daten Interclub und Jahresprogramm in elektronischem
Reservierungssystem eintragen

Balle fur Interclub organisieren
Unterstlitzung der Interclubmannschaften
Unterstlitzung der Interclubmannschaften
Auslosung der Clubmeisterschaften

Organisation Einzelclubmeisterschaften (Information, Spielplan,
Balle, Preise, Resultate bei Swisstennis melden)

Organisation Doppel-Clubmeisterschaften (Information, Spielplan,
Balle, Preise, Resultate bei Swisstennis melden)
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Oktober: -
November: Captain-Sitzung durchflihren, Mannschaftsplanung
Dezember: Interclubmannschaften bis spatestens 31.12. anmelden

Jahresbericht fur Hauptversammlungs-Buchlein schreiben und
Prasident zukommen lassen

Stellvertreter/in: Prasident
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5. Nachwuchs - Juniorenobmann/-obfrau

Version 3

Allgemeine Verantwortung:

e Spielbetrieb fur den Nachwuchs organisieren und in Abstimmung mit dem
Vorstand Anpassung des Jahresprogrammes (z.B. bei hoher Nachfrage
nach einem Anlass)

e Balle fur Junioren-Interclub beschaffen (Abstimmung mit
Ressortverantwortlicher Spielbetrieb)

¢ Fruhzeitige und proaktive Information / Einladungen fur jeweiligen
sportlichen Anlassen durchfuhren

e Stichworte und allenfalls Fotos der verschiedenen Veranstaltungen den
Ressortleitern Kommunikation fur Berichte (Newsletter / Homepage /
Zeitung) zustellen

o Aktive Unterstutzung bei Werbung von Neumitgliedern

Regelmadssig wiederkehrende Aufgaben:

e Organisation Schiler und Junioren fur Sommer- und Wintertraining -
Anmeldungen verteilen

e Vorbereitung zu Handen des Vorstandes der Schiler- und Junioren-
Trainingsbeitrage (mit Kassier)

e Trainingsplan frihzeitig erstellen (3 - 4x / Jahr), per E-Mail mind. 2
Wochen vor Trainingsbeginn versenden

e Liste der Junioren (Adressen) an Kassier fur Rechnungsversand

e Platze reservieren fur Sommer und Winter

e Jahrliche Sitzung mit zustandiger Tennisschule, Evaluation

Juniorentraining, Optimierungen festlegen, unterstitzt fachlich und

organisatorisch Anlasse zur Mitgliedergewinnung

Schuler- und Junioren Clubmeisterschaften organisieren und durchfiihren

Sieger melden beim Verband fur allfallige weitere Spiele

Schuler- und Junioreninterclub organisieren und durchfihren

Junioren-Interclub Gruppen anmelden (evt. neue Lizenzen beim Spielleiter

verlangen)
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e Juniorenlizenzen stornieren bis spatestens 31.3.

e Junioren-Interclub Captain und Fahrer organisieren

e Turnusmassige Koordination / Durchfiihrung KID’s Day oder ahnliche
(Rekrutierungs-) Anlasse im Nachwuchsbereich

e Verfassen von ,Bericht der Juniorenobfrau/-obmann * fur HV-Bulchlein zu
Handen Marketing/Kommunikation bis spatestens 31.12.

Stellvertreter/in: Spielbetrieb
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6. Online Kommunikation

Version 3

Allgemeine Verantwortung:

Online Marketing fur Webseite und Social Media Kanale
Newsletter-Tool Mailchimp

Erstellung von Mitglieder-Umfragen (online)

Support flr Vorstand im Bereich Online Marketing

Community & Austausch managen, Anfragen beantworten, Reichweite
generieren

Regelmadssig wiederkehrende Aufgaben:

Webseite pflegen und Funktion gewahrleisten

Landingpages auf Webseite erstellen (Anmeldeformulare etc.)
Webseiten-Content mit Vorstand abstimmen & erstellen

Beitrage Social Media Kanale (Copywriting & Posting)

Versenden Clubinfo digital jahrlich (Mailchimp)
Mailchimp-Audience (Newsletter-Abonnenten) hinzufiigen/Iéschen
Vorbereitung fir HV aus dem Ressort Online Kommunikation

Stellvertreter/in: Club Administration
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7. Club Administration

Version 3

Verantwortung:

Verfassen und Verteilen von Sitzungsprotokollen (HV, Vorstand)
Verfassen von Zeitungsartikeln entsprechend dem vom Vorstand
vorgegebenen Plan (min. HV, Saisonertffnung, Clubmeisterschaft nach
Angaben des Spielleiters)

Archivierung der Sitzungsprotokolle und der Vereinskommunikation
Prasentationserstellung HV in Absprache mit dem Prasidenten
Unterstlitzung des Prasidenten im Schriftverkehr (intern / extern)
Koordination der Kommissionsuntergruppen zur Redaktion und
Verfassung «HV-Buchlein» und «Club Info» sowie Inhalt «Homepage»
Adressverwaltung Mitglieder aktualisieren; bei Neumitgliedern Information
an Ressortverantwortliche (z.B. Kommunikation, Spielbetrieb und
Nachwuchs)

Schlisselverwaltung fur Tennisplatze und Clubhaus

Stellvertreter/in: Online Kommunikation
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8.1

Version 3

Infrastruktur: Platzwart/Platzchef

Infrastruktur besteht aus den einzelnen Unterressorts Platzwart/Platzchef,
Raumpflege und Einkauf/Konsumation

Sicherstellung Abrechnung / Jahresabrechnung durch die Unterressorts an
ressortverantwortliches Vorstandsmitglied «Finanzen»

Ganzjahrige Verantwortung:

Verantwortlich fir den Unterhalt der Aussenanlagen innerhalb des
Gitterhages

Platze (einschliesslich Netze) pflegen, Rasen mahen, Entsorgung Mull,
Wartung und Kontrolle Geratschaften in gesamter Tennisanlage
(ausserhalb Clubhauses)

Pflege der Anlagen ausserhalb des Gitterhages erfolgt durch die pol.
Gemeinde Balgach gemass Vereinbarung vom 23.05.25. Der TC Balgach
ist dabei zur Mithilfe wie folgt aufgerufen:

«Der Tennisclub Balgach wird gebeten, betreffend Sauberkeit bei Bedarf
ebenfalls ihren Beitrag zu leisten (bspw., wenn Abfall offensichtlich herum
liegt).»

Koordination mit Sportbaufirma bei der Platzregeneration falls notig
Organisation Gas fur Grill und Holz flr Feuerschale

Bei Bedarf kleinere Reparaturen ausflihren

Grossere Reparaturen in Absprache mit Prasidenten und Kassier
Sicherstellung der Platzqualitat: Sand nachflllen, Locher fiillen
Regenrinnen (Gitterabdeckung) an der Umrandung aller 3 Platze auf
Sandansammlungen prufen und Sand bei Bedarf entfernen

Frihzeitige Information an Vorstand bei grundlegendem
Platzsanierungsaufwand

Uberwachung der Grillreinigung durch die Benutzer

Bei Bedarf unterjahrig Grundreinigung Grill und Feuerschale
Verantwortung fur Platzsperre / Platzfreigabe bei Unbespielbarkeit der
Anlage

Platten Sitzplatz mit Besen / Wasser bei Bedarf reinigen

Bei Bedarf Schuhabstreifer mit Wasser fullen

Friihjahr Aufgaben:

Nach Frostgefahr bei entsprechender Witterung Wasser auf den
Platzen/Clubhaus einstellen

Reinigung der Aussenmdobel zur Saisonerdffnung in Absprache und in
Zusammenarbeit mit der Raumpflege

Bei Fruhlingsanfang Verantwortung fur Blachen-Installation — Prasenz
gemass Vertrag 7 Monate April - Oktober
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Herbst Aufgaben:
e Im Herbst/Winter bei Frostgefahr Wasser auf den Platzen/Clubhaus
abstellen

e Koordination und Ansprechperson bei Ablesung Zahler (Wasser, Strom)
e Bei Frostgefahr Verantwortung fir Blachen-Deinstallation — Prasenz
gemass Vertrag 7 Monate April - Oktober

Stellvertreter/in Infrastruktur: Prasident
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8.2 Infrastruktur: Raumpflege Clubhaus

Version 3

Infrastruktur besteht aus den einzelnen Unterressorts Platzwart/Platzchef,
Raumpflege und Einkauf/Konsumation

Sicherstellung Abrechnung / Jahresabrechnung durch die Unterressorts an
ressortverantwortliches Vorstandsmitglied «Finanzen»

Raumpflege Infrastruktur Clubhaus Verantwortung:

2 Toiletten (Herren und Damen)

Taren

Herrengarderobe mit Dusche (inklusive Duschvorhange), Wasserhahn und
Brausen entkalken

Damengarderobe mit Dusche (inklusive Duschvorhange), Wasserhahn
und Brausen entkalken

Klche (Kichenkasten innen und aussen) — Kihlschranke - Kiichenboden
Aufenthaltsraum (Tische und Stlhle)

Fenster (werden nur 1 x gereinigt)

Decken ,flaumen®

Wahrend der Saison:

Herren Dusche (Boden) regelmassig nass reinigen

Damen Dusche regelmassig kontrollieren — nass reinigen

Herren- und Damenduschen ,Platteli 2 -3mal mit spez. Mittel einsprayen
und abduschen

Garderobe — nach Bedarf

Spulmaschine wenn notig laufen lassen - ausraumen

Abfallsacke wechseln

Tische und Gartentische regelmassig reinigen (insbesondere vor und nach
Clubanlassen)

Klchenboden und Tarvorlagen 1 x pro Woche mit Staubsauger

= wenn notig Kichenboden mit spez. Mittel nass reinigen, ca. 3 x pro
Saison

Tucher wechseln und waschen - Aufflllen von Handpapier und Seife
Entkalkung Kaffee-Maschine

Wartung und Kontrolle Geratschaften im Clubhaus

Stellvertreter/in Infrastruktur: Prasident
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8.3 Infrastruktur: Einkauf/Konsumation

Version 3

¢ Infrastruktur besteht aus den einzelnen Unterressorts Platzwart/Platzchef,
Raumpflege und Einkauf/Konsumation

e Sicherstellung Abrechnung / Jahresabrechnung durch die Unterressorts an
ressortverantwortliches Vorstandsmitglied «Finanzen»

e Sicherstellung und Aktualisierung Shop-Angebot (in Zusammenarbeit mit
ap-sports), ausgenommen Balle (Verantwortung bei Spielleiter)

Einkauf/Konsumation Verantwortung:

e Bestellung Getranke/Esswaren (Wirste, Snacks, Glacé) und
Sicherstellung Mindestbestand

e Flhrung und Aktualisierung von Konsumationslisten (Getranke / Essen /
Shop) und Sicherung Mindestbestand

e Mitsprache bei Sortimentsauswahl in Zusammenarbeit mit dem Vorstand
(Entscheid Vorstand)

e Sicherstellung, Aktualisierung und Bestellung Shop-Angebot (in
Zusammenarbeit mit ap-sports), ausgenommen Balle (Verantwortung bei
Spielleiter)

e Inventar zu Jahresende

¢ Monatliche Abrechnungen und Weiterleitung an Ressortverantwortlicher
Finanzen (Kopie Prasident)

Stellvertreter/in Infrastruktur: Prasident
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Version 3

Verantwortung:

e Sponsorensuche /-betreuung

¢ Organisation Sponsoring-Anfragen

e Meldung neuer Sponsoren an Ressortverantwortlicher Kommunikation
zwecks Nachfuhrung auf Homepage

¢ Organisation Rechnungstellung flr Sponsoren (Liste mit Rechnungsbetrag
und Koordinaten zu Handen Ressortverantwortlicher Finanzen)

¢ Organisation und Koordination bei neuer Blachenwerbung (inklusive
Mitteilung Rechnungsbetrag und Koordinaten zu Handen Ressortleiter
Finanzen)

Stellvertreter/in: Finanzen
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10. Sport verein-t

Version 4

Verantwortung und Aufgaben:

Implementierung von Sport-verein-t (mit Ehrenkodex) ins Vereinsleben
Sicherstellung permanenter interner Informationen wie z.B. Website,
Bulletins, Rundschreiben

Thematisierung von Sport-verein-t an Vorstands-/Funktionarssitzungen, an
der Hauptversammlung, an Elternabenden, an Sponsoren-Anlassen und
bei Behdrdenkontakten

Beschreibung Ehrenamt in den Vereinsstatuten verankert

Kontrolle und Bekanntmachung der Kursbesuche - Finanzierung
Kontrolle Uber Aktualisierung der Ehrenamtskartei

Eingliederung und Betreuung der Vereinsmitglieder

Organisation bzw. Begleitung von Familienanlassen und weiterer
Massnahmen wie z.B. Mitgliederbefragungen, Vereinsstamm, ...

o Gewalt-/Konflikt-/Suchtpravention: Aufsicht Gber die beschlossenen
vereinseigenen Praventionsmassnahmen in den Bereichen
Gewalt/Konflikt/Sucht

o Beachtung des Deeskalations-/Zustandigkeitsschemas bei allfalligen
Krisensituationen wie z.B. Protokollierung, Berichterstattung, usw.

Erfassung von Aus- und Weiterbildung

o Abgleichung J+S- oder anderer Sportfachausbildung mit

zustandigem J+S-Coach
Integration

o Uberwachung der zugesicherten Integrationsmassnahmen wie z.B.
proaktive Aktion mit Neuzuzuger, Sonderschulen, Behinderten-
Organisationen

Gewinnung neuer Mitglieder durch Anlasse gemass Jahresprogramm,
Informationen in den sozialen Medien, Werbung durch die Mitglieder, ...
Solidaritat und Umwelt

o Verpflichtungen gegeniber Dachorganisationen wahrnehmen

o Pflege der Solidaritat gegenuber der Gesellschaft wie z.B.
Berucksichtigung des lokalen oder regionalen Gewerbes, Kontakte
und Zusammenarbeit mit anderen Vereinen und mit Behorden

Ressourcenschonender Umgang zum Schutz der Umwelt wie z.B.
Abfallkonzept, Materialbérse
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e Weitere Aufgaben
o Termingerechte Eingabe der Jahresberichte an die IG St.Galler
Sportverbande — massgebend ist das Datum des Jury-Entscheids
o Dokumentieren der Massnahmen in Hinblick auf eine allfallige
Bewerbung zur Verlangerung der Label-Geltungsdauer
o Eingabe der Bewerbung fur die Labelverlangerung

Stellvertreter/in: Prasident / Vize-Prasident
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