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      Geschäftsverteilungsplan                                                            

NZ Altheim e. V. 

 

Dieser Geschäftsverteilungsplan regelt Aufgaben, Bedürfnisse und Verantwortlichkeit in 
der NZ Altheim e. V. für den gesamten Zunftrat. 
Aufgaben, welche im Geschäftsverteilungsplan nicht aufgeführt werden, sind in den 
Zunftratsitzungen zu delegieren. Die Zunfträte berichten in den Zunftratsitzungen über 
ihr Aufgabengebiet und erhalten durch Zunftratbeschluss weitere Anweisungen für ihr 
Aufgabengebiet.  
Die Zunfträte nehmen wenn möglich an allen Zunftratsitzungen teil und bestimmen über 
ihre vorliegenden Aufgaben. 

 
Zunftmeister 
(wird auf 4 Jahre im Wechsel mit dem stellvertretenden Zunftmeister gewählt) 

 Vertritt die Zunft nach § 26 BGB 

 Repräsentiert die Zunft 

 Besucht und hält Empfänge im Namen der Zunft 

 Pflegt Kontakte zu anderen Narrenzünften 

 Leitet die Zunftratsitzung und beruft diese ein 

 Kann über 500 € gemäß § 14 der Satzung verfügen 

 Hat die Verantwortung über Ausgabe und Verwaltung der Orden und Pins 

 Leitet alle Mitgliederversammlungen  

 Delegiert neue Aufgabenbereiche 

 Pflegt den Kontakt mit der Gemeinde, örtliche Vereine, Polizei, Feuerwehr, 
DRK, usw. 

 Vertritt die Zunft an Sitzungen und Konventen des ANR 

 Übermittelt die Belange des ANR an den Zunftrat 

 Beantragt Orden/Auszeichnungen des ANR für Mitglieder 
 

 

Stellvertretender Zunftmeister 
(wird auf 4 Jahre im Wechsel mit dem Zunftmeister gewählt) 

 Vertritt den Zunftmeister in allen Bereichen bei dessen Verhinderung 

 Unterstützt den Zunftmeister und die Häsmeisterin 

 Hält Kontakt zu Mitwirkenden bei Veranstaltungen 

 Kann über 500€ gemäß § 14 der Satzung verfügen 

 Ist HV Aufbau 

 Stellvertretend verantwortlich für das Inventar und Verleihung der Teile 

 Stellvertreter HV Hauptfasnet 

 Stellvertreter des Hexenmeisters & Gerätewarts 

 Leitet stellvertretend Aktivitäten während des Umzuges 
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Kassierer 
(wird auf 4 Jahre gewählt) 

 Verwaltet das Zunftvermögen gemäß § 14 der Satzung, stellvertretend für den 
gesamten Vorstand 

 Führt die Konten des Vereins 

 Führt das Beitrags – und Mahnwesen 

 Hat für alle Kassen bei Veranstaltungen die Verantwortung 

 Vertritt die Zunft gemeinsam mit dem Zunftmeister in allen finanziellen 
Belangen gegenüber Dritte 

 Führt vom Zunftmeister und/oder Zunftrat übertragene Aufgaben durch 

 Ist Bindeglied zwischen Zunftrat und Mitglieder  

 Kontakt zur Landjugend 

 Vertreter Buspunkteliste 
 
 

Schriftführer 
(wird auf 4 Jahre gewählt) 

 Erledigt den Schriftverkehr in Absprache mit den jeweiligen Verantwortlichen  

 Führt Protokolle an allen Sitzungen und Versammlungen und bewahrt diese 
auf 

 Erstellt Satzungen und Ordnungen bei deren Änderung durch den Zunftrat 

 Erstellt Gästelisten, Adresslisten, Einladungen und Rundschreiben 

 Repräsentiert durch angemessene Form der Schreiben die Zunft 

 Führt vom Zunftmeister und/oder Zunftrat übertragene Aufgaben durch 

 Ist Bindeglied zwischen Zunftrat und Mitglieder 

 Zuständig für die Pressearbeit  (Mitteilungsblatt, Zeitung) 

 Erstellt Urkunden  

 Adressen Zunftrat PDF 
 
 

Hexenmeister 
(wird auf 4 Jahre gewählt) 

 Kontrolliert die Mitglieder bei offiziellen Veranstaltungen  

 Organisiert und leitet Vorführungen und Aktivitäten während des Umzuges 

 Setzt sich für das Brauchtum und die Tradition in der Zunft ein 

 Führt vom Zunftmeister und/oder Zunftrat übertragene Aufgaben durch 

 Bringt Anregungen aus der Zunft in den Zunftrat 

 Ist für Transport und Aufbau (Hexverbrennen) am Fasnetsdienstag zuständig 

 Ist Bindeglied zwischen Zunftrat und Mitglieder 

 Organisiert die Hexentaufe und führt diese durch 

 Ist HV beim Narrenbaumstellen 

 Bus HV 

 Verantwortlich für das Besorgen von Konfetti sowie das Bringen zum Bus 

 Stellvertreter GV Besuche 
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Gerätewart 
(wird auf 4 Jahre gewählt) 

 Unterstützt den Zunftrat bei Bedarf 

 Führt vom Zunftmeister und/oder Zunftrat übertragene Aufgaben durch 

 Ist Bindeglied zwischen Zunftrat und Mitglieder 

 Kontrolliert die Mitglieder bei offiziellen Veranstaltungen  

 Ist während der Fasnet für die Geräte (Bollerwagen, Konfettiwagen) 
verantwortlich und deren Unterbringung (auch unter dem Jahr) 

 Ist verantwortlich für das Inventar und für die Verleihung der Teile 

 Pflegt und verwaltet die Homepage (ANR Homepage) 

 Stellvertretend verantwortlich für das Bringen von Konfetti zum Bus 

 Organisiert Sportveranstaltungen unter dem Jahr 
 
 

Häsmeisterin 
(wird auf 4 Jahre gewählt) 

 Nimmt Maskenbestellungen nach Absprache mit dem Zunftrat entgegen 

 Ist für die Gestaltung der Masken verantwortlich 

 Ist für Reparaturen und Instandhaltung der Masken verantwortlich 

 Gibt die Masken nach Rücksprache mit dem Zunftrat (Kassierer) aus 

 Führt den Kontakt zum Maskenschnitzer 

 Organisiert Zubehör für die Masken  

 Nimmt Häs- und Zubehörbestellungen nach Absprache mit dem Zunftrat 
entgegen 

 Bestellt von den Mitgliedern benötigte Hästeile nach 

 Gibt Häser und Hästeile nach Absprache mit Kassierer aus 

 Führt und erstellt Häs- / Maskennummern nach Mitgliederliste 

 Ist für den Warenbestand der Zunft (Hästeile, Stoff,...) und die Inventur der 
Hästeile verantwortlich 

 Führt den Kontakt mit der Näherin 

 Führt vom Zunftmeister und/oder Zunftrat übertragene Aufgaben durch 

 Ist Bindeglied zwischen Zunftrat und Mitglieder 

 Kontrolliert die Mitglieder bei offiziellen Veranstaltungen  

 Ist für den Sektverkauf im Bus verantwortlich  

 Verkauft die Pins 

 Führt eine Tasche mit Ersatzteilen mit 

 Ist HV Küche mit Beisitzer 1 

 Organisiert Getränke für Sitzungen und Sommerveranstaltungen 

 Ist für die Matte für die Kinderpyramide zuständig 
 
 

Kindervogt 
(wird auf 4 Jahre gewählt) 

 Bringt die Belange der jungen Mitglieder in den Zunftrat ein 

 Überwacht die Einhaltung des Jugendschutzgesetzes 
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 Überwacht die Einhaltung der Aufsichtspflicht der Eltern gegenüber 
minderjährigen Mitgliedern 

 Führt vom Zunftmeister und/oder Zunftrat übertragene Aufgaben durch 

 Ist Bindeglied zwischen Zunftrat und Mitglieder 

 Kontrolliert die Mitglieder bei offiziellen Veranstaltungen  

 Überprüft den ordnungsgemäßen Zustand der Häser bei Veranstaltungen 

 Läuft mit den Kindern vor dem Seil 

 Führt und organisiert die Kinder und deren Vorführungen während des 
Umzugs  

 Organisiert Auftritte und Veranstaltungen der Kinder auch unter dem Jahr 

 Führt die Protokolle bei Abwesenheit des Schriftführers  

 Organisiert die Vorstellung der Häser im Kindergarten und in der Schule  

 Stellt den Kontakt zum Kindergarten und zur Schule wegen der 
Häservorstellung her  

 Besorgt Babygeschenke 
 
 

Gruppenvogt  
(Wird auf 4 Jahre gewählt) 

 Unterstützt bei Bedarf die anderen Zunftratsmitglieder 

 Bringt die Belange der jungen Mitglieder in den Zunftrat ein 

 Überwacht die Einhaltung der Jugendschutzgesetzes 

 Überwacht die Einhaltung der Aufsichtspflicht der Eltern gegenüber 
minderjährigen Mitgliedern 

 Führt vom Zunftmeister und/oder Zunftrat übertragene Aufgaben durch 

 Ist Bindeglied zwischen Zunftrat und Mitglieder 

 Kontrolliert die Mitglieder bei offiziellen Veranstaltungen  

 Überprüft den ordnungsgemäßen Zustand der Häser bei Veranstaltungen 

 Organisiert Sportveranstaltungen unter dem Jahr im Hintergrund mit 

 Stellvertreter Bus HV 
 
 

Datenschutzbeauftragter 
(wird auf 4 Jahre gewählt) 

 Unterstützt alle Zunftratsmitglieder bei Bedarf 

 Führt vom Zunftmeister und/oder Zunftrat übertragene Aufgaben durch 

 Ist Bindeglied zwischen Zunftrat und Mitglieder 

 Kontrolliert die Mitglieder bei offiziellen Veranstaltungen  

 Führt die Punkteliste für Arbeitseinsätze 

 Führt die Bus - Punkteliste  

 Ist verantwortlich für die Zunftkamera 
 Ist für die Jugendlichen hinter dem Seil zuständig 

 Überwacht stellvertretend die Aufsichtspflicht bei Abwesenheit des 
Gruppenvogtes 

 Verantwortlich für Doodle-Umfragen 

 Führen der Mitgliederliste 
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Beisitzer 1 
(wird auf 4 Jahre gewählt) 

 Unterstützt alle Zunftratsmitglieder bei Bedarf 

 Führt vom Zunftmeister und/oder Zunftrat übertragene Aufgaben durch 

 Ist Bindeglied zwischen Zunftrat und Mitglieder 

 Kontrolliert die Mitglieder bei offiziellen Veranstaltungen  

 Ist Küchen HV 

 Ist für das Seil zuständig 

 Mitorganisation der Überraschungsausfahrt (Getränke, Speisen,..) 

 Ersatz Protokoll und Berichterstatter 
 
 

Beisitzer 2 
(wird auf 4 Jahre gewählt) 
 

 Unterstützt alle Zunftratsmitglieder bei Bedarf 

 Führt vom Zunftmeister und/oder Zunftrat übertragene Aufgaben durch 

 Ist Bindeglied zwischen Zunftrat und Mitglieder 

 Kontrolliert die Mitglieder bei offiziellen Veranstaltungen  

 Stellvertretender Kindervogt 

 Ist für die Jugendlichen hinter dem Seil zuständig 

 Erstellt Arbeitspläne 
 
 
 
 

 
 


