ZONTA CLUB HANAU

ZONTA INTERNATIONAL

Prasidentin

Vertritt den Club nach auf3en

Bereitet die Meetings vor und leitet diese

Vertritt den Club innerhalb von Zonta auf Area-, District- und Unionsebene
Zusammenarbeit der Service- Clubs

Bereitet die Wahlen vor und ist flr den sachgeméaRen Ablauf verantwortlich
Gehort von Amts wegen den Ausschiissen an und koordiniert diese
Verantwortet die Homepage

Gibt alle Artikel frei fur die Presse

Ist zustandig fur die Themen der Vortrdge und Iadt die Referenten ein

Vizeprasidentin

Ubt in Abwesenheit der Prasidentin deren Rechte und Pflichten aus
Ist designierte folgende Prasidentin

Arbeitet sich schrittweise in die Prasidentinnenaufgabe ein

Zweite Vizeprasidentin

Ubt in Abwesenheit der Prasidentin und der 1. Vizepr. deren Rechte und Pflichten aus

Springt ein, wo es notig ist

Koordination von Veranstaltungen

Nimmt Entschuldigungen fir Abwesenheit von Meetings entgegen
Wahlt das Essen fir die Meetings

Meldet dem Restaurant 2 Tage vorher die Anzahl der benétigten Essen
Sorgt flr die Betreuung der Referenten und das Gastgeschenk

Besorgt die Geschenke fiir die Zonta - Jubilden

Schatzmeisterin

Verwaltet die Mittel des Clubs und berichtet darliber regelmaRig dem Vorstand
Clubinterner Zahlungsverkehr

Tragt den Kassenbericht in der Mitgliederversammlung vor

Macht die nationalen und internationalen Meldungen fur die Gebulihren und fiihrt die
Uberweisungen durch

Bearbeitet den Finanzschriftwechsel flir Zonta International

Protokollflihrerin

Schreibt Protokolle und Veranstaltungskalender und versendet diese
Fuhrt die Anwesenheitsliste

Schreibt zeitgerecht die Einladung zur Mitgliederversammiung
Fuhrt die Jahresprasenz

Sorgt fur aktuelle Adressen- und Geburtstagslisten

Fahrt die Pressemappe

Fuhrt die Einladungs- und Veranstaltungsmappe

Informiert die Présidentin Gber Jubilden von Mitgliedern

Sekretéarin

Fahrt Schriftwechsel mit Zonta Area, District, Union und International
(z.B. Anmeldung neuer Mitglieder, Anderungen, Abmeldungen)
Entlastung der Prasidentin im Schriftverkehr. Filhrt Gasteadressliste
Bestellung von Nadeln, Namensschildern und Pressemappen
Erstellt die Mappen fir neue Mitglieder und die Pressemappen

Ladt die anderen Clubs zu Meetings und Veranstaltungen ein

Aufgabenverteilung Prasidium
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