
Mitgliederversammlung WFV – Hessen

08.05.2023

Aufgaben Geschäftsführer ink. 

Zeitaufwand



Mitgliederversammlung 08.05.2023

15.05.2023 2H. Bernardelli M.Eng. / Werkfeuerwehr Infraserv Höchst

Rubrik Thema Aufwand im Monat in 

Stunden

FAK Ausbildung Sitzungen FAK 

Ausbildung

0,5

Absprache 

Abrechnung 

Lehrgänge

1

Lehrgangsbedarf 

abfragen und Vergabe 

Kontingent

0,25

Lehrgänge an die 

HLFS weiterleiten im 

Florix

0,6

Aufgaben Geschäftsführer inkl. 

Zeitaufwand



Mitgliederversammlung 08.05.2023

Rubrik Thema Aufwand im Monat in 

Stunden

Allgemein Div. Schreiben, 

Satzungsänderungen etc. 

vorbereiten

0,14

Pflege Homepage 0,25

Mitgliederversammlung 

vorbereiten

0,5

Mitgliederversammlung 1,3

Aufgaben Geschäftsführer inkl. 

Zeitaufwand



Mitgliederversammlung 08.05.2023

Rubrik Thema Aufwand im Monat in 

Stunden

Allgemein GF Sitzungen Vhu 1

Vorbereitung 

Vorstandssitzung

0,8

Fahrtzeiten 

Vorstandssotzungen, 

FAK Sitzungen Vhu

Sitzungen Steuerbüro 

etc.

2

Aufgaben Geschäftsführer inkl. 

Zeitaufwand



Mitgliederversammlung 08.05.2023

Rubrik Thema Aufwand im Monat in 

Stunden

Allgemein Ehrennadel Urkunden 

erstellen und 

verschicken

0,15

Absprachen mit 

Steuerbüro

0,05

Versicherungen 

prüfen, Angebote 

einholen etc.

0,05

Aufgaben Geschäftsführer inkl. 

Zeitaufwand



Mitgliederversammlung 08.05.2023

Rubrik Thema Aufwand im Monat in 

Stunden

Allgemein Ablage 1,4

Weitergabe von 

Informationen an die 

Mitglieder

0,5

Vorstandssitzungen 1,6

Aufgaben Geschäftsführer inkl. 

Zeitaufwand



Mitgliederversammlung 08.05.2023

Rubrik Thema Aufwand im Monat in 

Stunden

Lexoffice Auftragsbestätigungen 

schreiben

2,7

Angebote einholen und 

vergleichen

0,7

Aufgaben Geschäftsführer inkl. 

Zeitaufwand



Mitgliederversammlung 08.05.2023

Rubrik Thema Aufwand im Monat in 

Stunden

Lexoffice Rechnungen einscannen 

und hochladen

2,7

Rechnungen prüfen und 

eintragen

1,4

Angebote erstellen 0,5

Rechnungen/ 

Abschlagsrechnungen 

schreiben

2,8

Aufgaben Geschäftsführer inkl. 

Zeitaufwand



Mitgliederversammlung 08.05.2023

Rubrik Thema Aufwand im Monat in 

Stunden

Lexoffice Produkte anlegen 0,15

Preisanpassung 

Produkte

0,3

Jährliche Anpassung der 

Serienrechnungen

0,8

Neue Mitglieder anlegen 0,05

Datenanpassung 

Mitglieder

0,3

Aufgaben Geschäftsführer inkl. 

Zeitaufwand



Mitgliederversammlung 08.05.2023

Gesamtaufwand pro Monat 

ca. 24 Stunden

Aufgaben Geschäftsführer inkl. 

Zeitaufwand
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