
 

Stellenbeschreibung Schatzmeister*in Hebammenverband Brandenburg e. V.  1 

       
Stellenbeschreibung für die/den Schatzmeister*in 
     

Die Funktion ist eine Wahlfunktion. Die Wahl erfolgt durch die Mitgliederversammlung für 4 
Jahre, eine einmalige Wiederwahl ist möglich. Der Stellenumfang wird von der 
Mitgliederversammlung festgelegt und beträgt derzeit 13,5 Stunden im Monat. 
 

Anforderungen 
 
• Staatlich anerkannte Hebamme 

• Mitglied im Hebammenverband Brandenburg e. V. 

• Kenntnisse im Bereich Finanzbuchhaltung wünschenswert 

• Verhandlungsgeschick und Korrektheit in Finanzangelegenheiten 

• EDV-Kenntnisse (Laptop und Drucker werden zur Verfügung gestellt)  
 

Status 
 
• Sitz und Stimme im Vorstand des Landesverbandes, im erweiterten Vorstand und der 

Mitgliederversammlung 

• Vertretung der Vorsitzenden des Landesverbandes bei Veranstaltungen und Terminen 
nach Absprache 

 

Ziele 
 
• Sicherung der Zahlungsfähigkeit des Landesverbandes 

• Sicherstellung des Prinzips der Sparsamkeit und Effektivität beim Einsatz der finanziellen 
Mittel des Verbandes 

• Bildung von Rücklagen 
 

Aufgaben 
 
• korrekte Führung der Verbandskonten 

• Zeichnungsberechtigt für alle ihr/ihm unterstellten Konten 

• Überwachung Zahlungsverkehr, Prüfung auf Richtig- und Vollständigkeit der Buchungen 
sowie die Zahlungsfähigkeit des Verbandes 

• Zusammenarbeit mit dem Steuerbüro des Landesverbandes und zeitnahe Kontierung 

• Ausführung von Überweisungen auf Anforderung oder Rechnung, bei Bedarf nach 
Rücksprache mit den Vorsitzenden 

• Einladung zur jährlichen Kassenprüfung laut Satzung 

• Erstellung Jahresabschluss und Kassenbericht sowie Vorlage vor Mitgliederversammlung 

• Erstellung Haushaltsplan in Zusammenarbeit mit dem Vorstand und Vorstellung zur 
Beschlussfassung bei Mitgliederversammlung 
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• Information der Vorsitzenden bei jeglichen auftretenden Unregelmäßigkeiten, 
Schwierigkeiten oder Fragen 

• Teilnahme an Treffen der Schatzmeister*innen auf Bundesebene 
 

Vergütung 
 
• erfolgt nach Beschluss der Mitgliederversammlung als Minijob mit 13,5 Stunden 

monatlich 

• Fahrtkosten- und Auslagenerstattung 

• Kosten für funktionsbezogene Aus-, Fort- und Weiterbildungen werden übernommen 

 
Stand: 15.05.2025 
 
gez. Beatrice Manke 
1. Vorsitzende Hebammenverband Brandenburg e. V. 
 


