
Geschäftsbereich 
Service
Hermann-Neuberger-Sportschule 7
66123 Saarbrücken

Fax	 0681/3879-268 
E-Mail	 verbandsmanagement@lsvs.de 
Internet	 www.lsvs.de

Vorstand gemäß § 6 LSVSG:  
Johannes Kopkow, Joachim Tesche 

Vorsitzender des Aufsichtsrats und  
Präsident gemäß § 7 LSVSG: Heinz König

IBAN: DE48 5919 0000 0073 3730 00 
Bank 1 Saar eG, BIC: SABA DE5S XXX
Steuer-Nummer 040/149/01529
Rechtsfähige Körperschaft des  
öffentlichen Rechts gemäß § 1 LSVSG.

Angebote Geschäftsstellenservice

Allgemeine Verwaltungsarbeit/ 
Führen der laufenden Geschäfte des Verbandes

	 Vorhaltung einer Geschäftsstelle/ Anlaufstelle
	 Unterstützung bei Raumbuchungen
	 Postbearbeitung/ -versand
	 E-Mail-Verkehr
	 Telefonische Erreichbarkeit
	 Bearbeitung via Docuware
	 Verwaltung Büromaterial
	 Versand von Rundschreiben
	 Terminüberwachung

Homepage (in Kooperation mit Geschäftsbereich Kommunikation)

	 Einstellen von Informationen

Unterstützung bei Lehrgängen/Aus- und Fortbildungen

	 Einladungen/ Veröffentlichungen/ Terminüberwachung bei Rückmeldungen
	 Buchung von Lehrgängen
	 Auswertung/ Nachbereitung von abgeschlossenen Maßnahmen

Vor- und Nachbereiten von Veranstaltungen

Mitgliederversammlungen (in Kooperation mit Veranstaltungsmanagement)
	 Buchung von Räumen
	 Versand von Einladungen
	 Satzungsänderungen inklusive Gegenüberstellung vorbereiten
	 Versand der Unterlagen an die Vereine
	 Ermittlung Anzahl Stimmberechtigte
	 Einlasskontrolle bei Versammlungen einschließlich Stimmenkontrolle
	 Registerpflichten
	 Einpflegen der Beschlüsse in die Satzung
	 Ggf. Änderungen von Vorstandspositionen

Ehrungsabende
	 Einladungen
	 Urkunden

Vereinsvertreterbesprechungen
	 Einladungen
	 Vorbereitungen

Vorstandssitzungen
	 Einladungen
	 Vorbereitungen
	 Tagesordnung
	 Nachbereitung: Umsetzung von Beschlüssen

Weitere Leistungen
	 auf Anfrage


