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Abwicklung und Abrechnung 



für Seminare des Vereins „Die Bäuerinnen .“




[bookmark: _GoBack]Sehr geehrte Kursverantwortliche,
vielen Dank, dass Sie sich um die Abwicklung des Seminars des Vereins „Die Bäuerinnen.“ kümmern. Nachstehend ersuchen wir um entsprechende Erledigung und Abwicklung. 

· Einkassieren des Teilnehmerbeitrages bzw. Überweisung auf das Bäuerinnen-Konto
(Vorgabe siehe Bildungsprogramm der Bäuerinnen NÖ)
· Pro Person á  15 Euro (bei Hausgartl I - V, Soziale Medien I - II sowie Vorratshaltung)
· Pro Person á  10 Euro (bei Hausgartl VI) 
· Pro Person á  20 Euro bzw. 8 Euro für Funktionärinnen des Vereins „Die Bäuerinnen“ (bei Rhetorik I-III, Zeitmanagement I-II, Kommunikation I – II)
· Ausfüllen des Abrechnungsformulars
· Kontrolle der Vollständigkeit der Angaben auf der Teilnehmerliste
· Übermittlung der Unterlagen an die Bildungssekretärin 
· Originalteilnehmerliste
· Abrechnungsformular
· Rückmeldebögen (Hinweis: befinden sich in der Teilnehmerunterlage)

· Selbstständige Überweisung der Teilnehmerbeiträge 
vom Bäuerinnenverein an das LFI NÖ
· Angabe von Kursname, Kursnummer, Datum und Ort
· Überweisung an das LFI (IBAN: AT57 3258 5000 0700 1860)
· Es gehören jene TN-Beiträge überwiesen, für die Personen die auch eine TN-Unterlage erhalten haben.
· Info: Es wird keine Rechnung vom Bäuerinnenreferat zugesendet!

Vielen Dank für Ihre Unterstützung!
Aufgaben der Kursverantwortlichen

Aufgaben bei der Planung:
· Honorar-, Termin- und Ortvereinbarung sowie inhaltliche Abstimmung mit Referentin bzw. Referenten und Lokalität
· Terminvereinbarungen mit ReferentInnen sofort an die Bezirks- bzw. Gebietsbäuerin und die Bildungssekretärin geben.
· Ausfüllen der Referentenvereinbarung und Übermittlung an den Trainer zur Bestätigung der Angaben.
· Ausfüllen des Veranstaltungsstammblattes (handschriftlich oder wenn möglich elektronisch) und zeitgerechte Übermittlung an die Bildungssekretärin
· Festlegen der mind./max. Teilnehmerzahl, der Teilnehmerbeiträge und ev. zusätzlicher Finanzierungsquellen im Rahmen der Bezirksvorstandssitzungen
· Kurskalkulation in Abstimmung mit der Bezirksbäuerin
· Gegebenenfalls senden der erforderlichen Informationen an die Pressereferentin
· Letzt-Koordination und Check mit Referentin bzw. Referenten einige Tage vor dem Kurs
· Vorbereiten der Teilnehmerlisten, Honorarnoten, Evaluierungsbögen in Absprache mit der Bildungssekretärin
· Vorbereitung der vom Trainer benötigten Medien
· Bei Kursen, die mehrmals im Bezirk oder Gebiet stattfinden: aus den angemeldeten Teilnehmerinnen eine Kursbegleiterin vor Ort ersuchen, die Aufgaben beim Kurs zu übernehmen.
· Klären der organisatorischen Bedingungen (technische Ausstattung, Verpflegung etc)
· Verständigung der Teilnehmerinnen und Referentin bzw. Referenten bei Absage der Veranstaltung
· Gegebenenfalls Schlüssel für Veranstaltungsräume abholen.

Aufgaben beim Kurs:
· Begrüßung und Verabschiedung
· Teilnehmerlisten, Honorarnoten, Evaluierungsbögen ausfüllen lassen
· Gegebenenfalls Einhebung der Kursgebühren, falls diese nicht ohnehin schon bei der Anmeldung eingezahlt wurden
· Gegebenenfalls fotografieren in Absprache mit Pressereferentin
· Mit den Teilnehmerinnen, den Kursraum ordentlich verlassen. 

Nachbereitung des Kurses
· Weitergabe der ausgefüllten Unterlagen an Bildungssekretärin
· Gegebenenfalls Weitergabe der erforderlichen Informationen an Pressereferentin
· Einholen von mündlichen Rückmeldungen und Verbesserungsvorschlägen bei Kursteilnehmerinnen und Referentin bzw. Referenten
· Bericht über die Veranstaltung im Rahmen des Bezirksvorstandes 
· Selbstständige Überweisung der TN Beiträge vom Bäuerinnenverein an das LFI NÖ

Anforderungsprofil:
· Mitglied (oder auch kooptiertes Mitglied) im Bezirks- bzw. Gebietsvorstand
· Interesse für das jeweilige Kursthema
· Verständnis für formale Erforderlichkeiten, Genauigkeit und Verlässlichkeit
· Organisatorische Fähigkeiten
· Kooperation mit Bezirksbäuerin, Bildungssekretärin, ReferentInnen, Pressereferentin


Sonstige Informationen:
· BBK/LFS können Raummiete und Verpflegungskosten (€ 1,50/Person) dem LFI in Rechnung stellen. 
· Die Kalkulation für Teilnehmerkosten enthalten: 
· Teilnehmerunterlage und Kopierkosten 
· Raummiete (ausgenommen bei Social Media, hier ist die Miete für EDV Raum und die Benützungsgebühr pro PC pro Stunde extra zu bezahlen) 
· Verpflegung bis 1,50 pro Person 
· Sonstiges: Broschüren, Prospekte, Bücher,.. 
· Trainer bekommen mit den Unterlagen ein Kuvert mit allen erforderlichen Unterlagen für die Kursverantwortlichen 
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