
 
17.02 Stellenbeschreibung des Generalsekretärs / der Generalsekretärin 

19.04.2018 / ZV  
 
1. Funktionsbezeichnung 

Generalsekretär / Generalsekretärin (GS) von Swiss Wrestling Federation.  
 

2. Wahlorgan 
Der Generalsekretär bzw. die Generalsekretärin wird durch die Delegiertenversammlung 
als Mitglied des Zentralvorstandes (ZV) gewählt. Der ZV konstituiert sich selbst. 
 

3.  Organisatorische Eingliederung 

 Unterstellung: 
Der Generalsekretär / die Generalsekretärin ist dem Zentralpräsidenten unterstellt. 

 Stellvertretung: 
Der Generalsekretär / die Generalsekretärin wird durch ein ZV-Mitglied vertreten. 

 
4. Ziel der Stelle 

Verantwortlich für die administrativen Aufgaben von Swiss Wrestling Federation. 
 

5. Allgemeine Aufgaben 

 Aktualisiert, übersetzt und bearbeitet den Ordner (Handbuch) der die Reglemente, 

Statuten und die Pflichtenhefte von Swiss Wrestling Federation beinhaltet. 

 Verwaltet die Übersetzungen der Protokolle, Rapporte und Korrespondenz von Swiss 

Wrestling Federation. 

 Zusammenstellung und Produktion des Vereinsheftes der jährlichen Delegiertenver-

sammlung. 

 Übermittelt Informationen und aktualisiert die Homepage und die Facebook-Seite von 

Swiss Wrestling Federation. 

 Führen einer aktuellen Liste mit den Personen, die in den Vereinen von Swiss Wrest-

ling Federation eine spezielle Funktion innehaben.  

 Aktualisiert das Jahresprogramm und zusammen mit dem Lizenzchef das Adressver-
zeichnis von Swiss Wrestling Federation. 

 Verwaltet das Archiv von Swiss Wrestling Federation und übergibt die Dossiers jähr-
lich dem Präsidenten, welcher für die Ablage an einem geeigneten Ort verantwortlich 
ist 

 
6. Besondere Aufgaben  

 Unterstützung bei der Erledigung von administrativen Aufgaben anderer Mitgliedern 
des ZV. 

 
7. Befugnisse / Kompetenzen 

Der Generalsekretär / die Generalsekretärin unterzeichnet mit dem Präsidenten alle Do-
kumente, die Swiss Wrestling Federation verpflichten. 
 

8. Inkraftsetzung 
Die Stellenbeschreibung tritt nach Genehmigung durch den ZV in Kraft 
 

9. Verteiler 
Stelleninhaber/in 
Zentralvorstand 


