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Amtsbeschreibung fiir das Amt der*die Generalsekretar*in des BPhD e. V.

Zweck der Position

Der*Die Amtsinhaber*in wird im Vereinsregister eingetragen und ist somit gerichtliche und
auBergerichtliche Vertreter*in des Vereins. Darliberhinaus fallt die administrative Organisation, die die
Vereinsarbeit fiir die anderen Amter erméglicht, dem*der Generalsekretir*in zu.

Zustandigkeit innerhalb des Vorstandes

Der*Die Genralsekretdr*in hat den zweiten Vorsitz des BPhD e. V. und ist Teil des geschaftsfiihrenden
Vorstandes und des Prasidiums. Das Amt Ubernimmt die Organisation fir das Ressort fir
Administratives.

Aufgaben

Als zweite*r Vorsitzende*r ist der*die Generalsekretar*in ebenfalls in Vertretung flr den*die
Prasident*in oder in zusatzlicher Funktion fir die Reprasentation des BPhD e.V. nach auRen
verantwortlich.

Der grofte Teil der Arbeit des*der Generalsekretdr*in hat administrativen Charakter. So ist das Amt fur
die gesamte Archivierung aller Unterlagen des Vereins, sowohl digital als auch physisch verantwortlich.
Post an den BPhD e.V. wird von der ABDA-Geschaftsstelle an die Heimadresse des*der
Amtsinhabenden weitergeleitet. Auch eingehende Mails an die Haupt-Mailadresse des Vereins werden
von dem*der Generalsekretar*in verwaltet, indem er*sie bei Unklarheiten eine verantwortliche Person
zuweist, die die Mail zu beantworten hat.

Der*Die Generalsekretar*in ist daflr verantwortlich, dass der digitale Kalender des Vorstands
aktualisiert wird und trdgt gegebenenfalls allgemeine Termine ein. Ebenso hat der*die Amtsinhabende
ein Auge darauf, dass Dokumente wie Standard Operating Procedures (SOPs) und Prozessablaufe von
den Verantwortlichen regelmaRig auf einem aktuellen Stand gehalten werden.

Der*Die Generalsekretar*in ist zustdndig fir eine nachhaltige Arbeitsweise innerhalb des
Gesamtvorstandes. Das bedeutet, dass der*die Generealsekretar*in darauf achtet, dass die Archive
aufgerdumt und damit wichtige Dateien stets archiviert werden.

Die Erstellung sowie Fertigstellung, Gegenlese und Archivierung von Protokollen von GeVo-,
Prasidiums-, Ressort- und ggf. Vorstandstreffen ist ebenfalls Aufgabe des*der Generalsekretar*in.
Zusatzlich fallt darunter auch die Organisation rund um das Protokoll der Delegiertenversammlung.
Der*Die Generalsekretar*in ist fir die Erstellung der Einladungsbriefe fiir die Delegiertenversammlung
an die Mitglieder verantwortlich.
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Darliberhinaus Ubernimmt der*die Generalsekretdr*in weitere kleinere administrative Aufgaben wie
das Verwalten von Lizenzen, Abonnements von Fachzeitschriften und Ahnlichem.

Zu Beginn einer Amtszeit ist der*die Generalsekretar*in fur die Einfihrung der neuen Amtsinhabenden
in die Arbeitsmedien des BPhD e. V. verantwortlich.

Aufgaben als Ressortleitung

Der*Die Generalsekretar*in leitet das Ressort fir Adminstratives. Im Zuge dessen ist es die Aufgabe,
Ressorttreffen online oder vor Ort vorzubereiten und durchzuftihren.

Das Amt ist die Ansprechperson fiir die Amter, die dem Ressort angehéren und koordiniert die Arbeit
innerhalb des Ressorts. Darunter fallen Plan-of-Action-(PoA)Gesprache zu Beginn des Semesters und
Gesprache zur Mitte und zum Ende des Semesters innerhalb des Ressorts. Uber die Gespréche erfolgt
ein Bericht an den*die Prasident*in.

Fragen bitte an die folgende E-Mailadresse senden: sekretariat@bphd.de

Letzte Aktualisierung: April 2022
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