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Einfilhrung

Der Geschéftsverteilungsplan der Bundesverbraucherhilfe legt die innere Organisationsstruk-
tur verbindlich fest. Er beschreibt die Bereiche als zentrale funktionale Einheiten, ihre Aufgaben,
Zustandigkeiten und Schnittstellen. Er regelt die Arbeitsweise der Organisation von der strate-
gischen Fuhrung durch das Prasidium bis hin zur operativen Umsetzung in den Bereichen.
Nicht Bestandteil dieses Plans sind die inhaltlich-politische Arbeit des Bundesausschusses so-
wie die in ihm organisierten Fachausschusse, die in einem gesonderten Ausschussverteilungs-
plan geregelt werden.

An der Spitze der Organisation steht das Prasidium, bestehend aus dem Prasidenten und der
Vizeprasidentin. Das Prasidium ist die hdochste Entscheidungsinstanz, legt die strategische
Richtung der Bundesverbraucherhilfe fest, erlasst Richtlinien und reprasentiert die Organisa-
tion nach innen und auBBen. Ihm unmittelbar zugeordnet ist die Stabsstelle Interne Revision,
die unabhangig pruft, berat und die Ordnungsmagigkeit, Transparenz und Effizienz der Organi-
sation sicherstellt.

Unterhalb des Prasidiums ist der Bundesvorstand als erweitertes Kompetenzgremium ange-
siedelt. Der Bundesvorstand entscheidet Uber die laufende operative Ausrichtung und MaRnah-
men. Er setzt die strategischen Vorgaben des Prasidiums um und sorgt fir die Effizienz der Or-
ganisation im Tagesgeschaft. Innerhalb des Bundesvorstands nimmt die Generalsekretarin
eine zentrale Rolle ein: Sie bundelt die Anliegen der Bereiche und des Bundesvorstands, tragt
diese an das Prasidium heran, sichert die koordinierte Umsetzung der Prasidiumsbeschllisse
und fungiert als erste ordentliche Ansprechinstanz vor dem Prasidium.

Die Bereiche sind die maBgeblichen organisatorischen Einheiten, die Aufgaben, Kompeten-
zen und Verantwortlichkeiten blindeln und operativ umsetzen. Sie arbeiten innerhalb der stra-
tegischen Vorgaben des Prasidiums und unter der Steuerung des Bundesvorstands. Jeder Be-
reich kann Teams einrichten, die die Arbeitsebene darstellen. Ein Team besteht mindestens aus
drei Personen, darunter einem Teamleiter und einem stellvertretenden Teamleiter. Teambe-
zeichnungen sind in deutscher Sprache zu fassen und der Generalsekretarin zur Abstimmung
mit dem Prasidium vorzulegen. Das Prasidium entscheidet Uber Einrichtung und Auflosung von
Teams, die Generalsekretérin kann dem Prasidium Anderungen vorschlagen.

Die unabhangigen Beauftragten sowie die Ausschiisse sind eigenstandige Strukturen und
nicht Bestandteil dieses Geschéftsverteilungsplans. Sie werden separat geregelt, um die klare
Trennung zwischen organisatorischer Struktur und politisch-fachlicher Arbeit sicherzustellen.
Dies gilt insbesondere fir den Bundesausschuss, der unter dem Vorsitz der Vizeprasidentin
steht. Der Bundesausschuss ist von der administrativen Struktur der Organisation getrennt,
fasst die Fachausschiisse zusammen und verantwortet die politische Interessenvertretung der
Bundesverbraucherhilfe. Der Bereich Politik ibernimmt hier die operative Koordination und fun-
giert als Bindeglied zwischen Organisation und politischem Raum.

Damit schafft der Geschéaftsverteilungsplan eine eindeutige Abgrenzung: Er regelt ausschlie3-
lich die innere Organisation, die Zustandigkeiten der Bereiche, das Zusammenspiel von Prasi-
dium und Bundesvorstand sowie die Arbeitsweise der Teams. Politisch-inhaltliche Fragen wer-
den Uber den Ausschussverteilungsplan gesondert behandelt.



A. Prasidium

Funktionsbestimmung

Das Prasidium ist die oberste Leitungsinstanz der Bundesverbraucherhilfe und besteht aus
dem Prasidenten und der Vizeprasidentin. Es gibt die gesamtstrategische Richtung vor, repra-
sentiert die Organisation nach innen und auBen und wahrt deren Unabhangigkeit. Das Prasi-
dium ist die héchste Entscheidungsinstanz und steht Gber dem Bundesvorstand, dem es zu-
gleich angehort und vorsteht.

Zustandigkeiten

Das Prasidium ist zustandig fur die Festlegung der strategischen Leitlinien, die politische Posi-
tionierung und die gesamtorganisatorische Steuerung. Es entscheidet Uber Grundsatzfragen,
erlasst Richtlinien und wahrt die Einheitlichkeit der Organisation. Der Bundesvorstand ent-
scheidet innerhalb des vom Prasidium gesetzten Rahmens Uber die operative Ausrichtung und
MaBnahmen.

Operative Aufgabenfelder
Das Prasidium erfullt im Tagesgeschaft folgende Kernaufgaben:

o Reprasentation der Organisation gegentber Politik, Wirtschaft, Gesellschaft und Me-
dien.

e Erteilung von Richtlinien und Weisungen an den Bundesvorstand.

e Entscheidung Uber Grundsatzfragen, die nicht in die Zustandigkeit des Bundesvor-
stands fallen.

¢ Ernennung und Abberufung von Mitgliedern des Bundesvorstands, von Ausschiissen
und Beauftragten.

¢ Genehmigung von Teams, die von den Bereichen vorgeschlagen und durch die Gene-
ralsekretarin zur Abstimmung gebracht werden.

o Vertretung der Organisation in allen gerichtlichen und auBBergerichtlichen Angelegen-
heiten.

e Steuerung der internen und externen Agenda durch Vorgaben an die Bereiche.
Strategische Aufgabenfelder

Das Prasidium entwickelt langfristige Strategien und stellt die gesamtpolitische und organisa-
torische Richtung der Bundesverbraucherhilfe sicher:

o Festlegung der verbraucherpolitischen Grundlinien und ihrer nationalen und europai-
schen Positionierung.

o Sicherstellung der Unabhangigkeit durch Aufsicht Uber alle finanziellen, organisatori-
schen und politischen Entscheidungen.

o Entwicklung einer Kapital- und Organisationsstrategie, die die Marktstellung der Bun-
desverbraucherhilfe starkt.

o Aufbau und Pflege von Kontakten zu Spitzenvertretern in Politik, Wirtschaft und Gesell-
schaft.



e Steuerung der politischen Agenda durch Zusammenarbeit mit dem Bereich Politik und
den Ausschussen.

o Weiterentwicklung der Organisation, um die Markt- und Meinungsflihrerschaft im Ver-
braucherschutz zu sichern.

Schnittstellen

Das Prasidium arbeitet mit allen Einheiten der Bundesverbraucherhilfe zusammen. Besonders
relevant sind:

¢ Direkte Anbindung der Stabsstelle Interne Revision an den Prasidenten.

e Enge Zusammenarbeit mit der Generalsekretarin, die die Anliegen des Bundesvor-
stands bundelt und die Umsetzung der Beschllisse des Prasidiums sicherstellt.

e Steuerung der Bereiche Uber Richtlinien, Entscheidungen und Weisungen.

¢ Enge Abstimmung mit dem Bundesvorstand, der innerhalb der vom Prasidium gesetz-
ten Leitlinien die operative Ausrichtung beschlieBt.

¢ Politische Koordination Uber die Vizeprasidentin in Verbindung mit dem Bundesaus-
schuss.

Besondere Verantwortlichkeiten

Das Prasidium tragt die alleinige Verantwortung fur die Gesamtleitung und strategische Aus-
richtung der Bundesverbraucherhilfe. Der Prasident ist die hdchste Entscheidungsinstanz und
reprasentiert die Organisation in allen Fragen. Die Vizeprasidentin ist die zweithdchste Ent-
scheidungsinstanz, koordiniert die politische Arbeit, ist reprasentativ tatig und fungiert als erste
Ansprechperson vor dem Prasidenten. In allen Fallen, in denen das Prasidium Vorgaben er-
lasst, ist der Bundesvorstand verpflichtet, diese umzusetzen. Damit bleibt die klare Trennung
gewahrt: Das Prasidium fuhrt strategisch, der Bundesvorstand steuert operativ.

B. Stabsstelle Interne Revision
Zielsetzung

Das Ziel der Internen Revision ist es, die Fahigkeit der Bundesverbraucherhilfe zu starken,
Werte zu schaffen, zu schitzen und zu erhalten, indem sie dem Prasidium (als Leitungs- und
Uberwachungsorgan) und dem Filhrungsmanagement unabhangige, risikobasierte und ob-
jektive Prufungssicherheit, Beratung, Erkenntnisse und Voraussicht liefert.

Die Interne Revision verbessert die Bundesverbraucherhilfe in:

e Der erfolgreichen Realisierung ihrer Ziele.

¢ Den Governance-, Risikomanagement- und Kontrollprozessen.
e Der Entscheidungsfindung und Aufsicht.

e Der Reputation und Glaubwdurdigkeit bei ihren Mitgliedern.

e Der Fahigkeit, dem 6ffentlichen Interesse zu dienen.

Die Stabsstelle Interne Revision ist als ein Instrument des Prasidiums zu sehen und ist dem
Prasidenten unmittelbar unterstellt. Die Interne Revision berat ihn unabhangig, kritisch und
prozessunabhangig in allen relevanten Fragen zur OrdnungsmaBigkeit, Transparenz und Effi-
zienz der Organisation geman den Rahmenbedingungen der Internen Revision. Sie tragt
grundsatzlich dazu beisteltsicher, dass die Bundesverbraucherhilfe inre Strukturen, Prozesse
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und Entscheidungen regelkonform, wirtschaftlich und zweckmaBig ausgestaltet und optimiert.
Die Stabsstelle Interne Revision ist immer prozessunabhangig tatig und Gbernimmt/bearbeitet
keinerlei operative Vorgange und Projekte.

Rahmenbedingungen (als Geschaftsordnung) der Internen Revision

Die von der Stabsleitung Interne Revision ausgearbeiteten und vom Prasidium genehmigten
Rahmbedingungen fur die Interne Revision, definieren verbindlich - das Mandat der Internen
Revision, die organisatorische Positionierung, Berichtslinie, Umfang der Tatigkeiten, Arten der
der Dienstleistungen und sonstige Spezifikationen. Die Rahmenbedingungen werden standig
an das Arbeitsumfeld und an die Organisation der Bundesverbraucherhilfe angepasst.

C. Bundesvorstand und Generalsekretarin
Funktionsbestimmung

Der Bundesvorstand ist das operative Leitungs- und Steuerungsgremium der Bundesverbrau-
cherhilfe. Ihm obliegt die Entscheidung Uber die laufende operative Ausrichtung und die Um-
setzung der durch das Prasidium vorgegebenen strategischen Leitlinien. Der Bundesvorstand
arbeitet eigenstandig innerhalb des vom Prasidium gesetzten Rahmens und tragt die Verant-
wortung fur die Effizienz und Funktionsfahigkeit der Organisation im Tagesgeschaft. Die Gene-
ralsekretarin ist Mitglied des Bundesvorstands und fungiert als dessen koordinierende Spitze.
Sie bundelt die Anliegen des Bundesvorstands und der Bereiche, vertritt diese gegenlber dem
Prasidium und sorgt fur die strukturierte Umsetzung der Prasidiumsbeschlisse.

Zustandigkeiten

Der Bundesvorstand ist zustandig fiir die operative Ausgestaltung aller Arbeitsfelder der Orga-
nisation. Dazu gehdren die Planung, Steuerung und Uberwachung der operativen MaBnahmen,
die Koordination der Bereiche in der taglichen Arbeit sowie die Entscheidung tber laufende or-
ganisatorische, wirtschaftliche und administrative Vorgange. Die Generalsekretarin ist zustan-
dig fur die Gesamtkoordination des Bundesvorstands, fur die Weiterleitung der gesammelten
Anliegen an das Prasidium und fur die Organisation der Umsetzung der vom Prasidium getroffe-
nen Entscheidungen.

Operative Aufgabenfelder
Der Bundesvorstand erflllt im Tagesgeschift folgende Kernaufgaben:
e Steuerung und Koordination der operativen Arbeit in allen Bereichen.

o Entscheidung Uber MaBnahmen, Projekte und Aktivitdten im Rahmen der Prasidiums-
vorgaben.

o Uberwachung der laufenden Prozesse und Sicherstellung ihrer Effizienz.
e Beratung des Prasidiums durch Rickmeldungen aus den operativen Einheiten.

e Unterstitzung bei der Umsetzung von Projekten und Veranstaltungen.
Die Generalsekretarin Ubernimmt dabei zusatzlich:

¢ Sammlung und Bundelung aller Anliegen des Bundesvorstands und der Bereiche.
¢ Vorbereitung und Organisation der Umsetzung der Entscheidungen des Prasidiums.

¢ Koordination der Kommunikation zwischen Prasidium, Bundesvorstand und Bereichen.



¢ Sicherstellung, dass die BeschlUsse des Prasidiums strukturiert eingehalten und umge-
setzt werden.

Strategische Aufgabenfelder

Der Bundesvorstand entwickelt keine eigenstandigen Strategien, sondern arbeitet innerhalb
der vom Prasidium gesetzten Leitlinien. Strategisch relevant ist seine Aufgabe, durch kontinu-
ierliches Monitoring und Feedback aus den Bereichen Impulse fir die Weiterentwicklung der
Organisation zu liefern. Die Generalsekretarin entwickelt erganzend organisatorische Konzepte
zur Effizienzsteigerung, kann dem Prasidium Vorschlage fur strukturelle Anpassungen unter-
breiten und tragt Verantwortung fir die koharente Gesamtkoordination.

Schnittstellen

Der Bundesvorstand steht in enger Verbindung zu allen Bereichen der Organisation, da er de-
ren operative Steuerung Ubernimmt. Seine wichtigste Schnittstelle ist das Prasidium, dem er
durch die Generalsekretarin Rechenschaft ablegt. Die Generalsekretarin bildet die Briicke zwi-
schen Prasidium und Bundesvorstand, indem sie einerseits Anliegen aus den Bereichen sam-
melt und weitertragt, andererseits die Umsetzung der PrasidiumsbeschlUsse sicherstellt.

Besondere Verantwortlichkeiten

Der Bundesvorstand tragt die alleinige Verantwortung fir die operative Steuerung der Organi-
sation und gewahrleistet die Handlungsfahigkeit im Tagesgeschaft. Die Generalsekretarin hat
die besondere Verantwortung, die Schnittstelle zum Prasidium als koordinierende Spitze zu si-
chern, dessen Entscheidungen verbindlich umzusetzen und dem Prasidium Vorschlage zur
Weiterentwicklung der Organisation zu unterbreiten. Ihr kbnnen durch Beschluss des Prasidi-
ums Gesamtbefugnisse Ubertragen werden, die sie im Interesse der Organisation wahrnimmt.

D. Bereich K -Kommunikation
Funktionsbestimmung

Der Bereich Kommunikation tragt die Gesamtverantwortung fir die interne und externe Darstel-
lung der Bundesverbraucherhilfe. Er stellt sicher, dass die Botschaften der Organisation ein-
heitlich, prazise und wirkungsvoll transportiert werden, und er sorgt daflir, dass die Bundesver-
braucherhilfe als starke und unabhangige Stimme der Verbraucher im &ffentlichen Diskurs
sichtbar und prasent ist.

Zustandigkeiten

Der Bereich ist zustandig fir die gesamte Offentlichkeitsarbeit, die Medien- und Pressearbeit,
die interne Kommunikation sowie die strategische Markenfiihrung der Bundesverbraucherhilfe.
Erverantwortet die redaktionelle Steuerung aller Kanale, die Entwicklung von Kommunikations-
strategien, die Pflege der Corporate Identity und das Krisen- und Reputationsmanagement. Zu-
dem steuert er die gesamte Social-Media-Prasenz, die Publikationen, Newsletter und Kampag-
nen sowie den Kontakt zu Presse, Politik und Wirtschaft.

Operative Aufgabenfelder
Der Bereich erflllt im Tagesgeschift folgende Kernaufgaben:

e Erstellung und Veroffentlichung von Pressemitteilungen, Artikeln, Interviews, Social-
Media-Beitragen und weiteren Kommunikationsformaten.



Redaktionelle Betreuung der Website und aller digitalen Kanale.

Organisation und Durchfiihrung von Pressekonferenzen, Veranstaltungen und o6ffentli-
chen Auftritten.

Betreuung von Medienanfragen und Pflege von Kontakten zu Journalisten und Multipli-
katoren.

Erstellung und Verbreitung von internen Informationsformaten fur Mitglieder, Mitarbei-
tende und Ehrenamtliche.

Uberwachung und Steuerung der Social-Media-Aktivitaten, einschlieBlich Community
Management und Monitoring.

Gestaltung und Sicherstellung der konsistenten Anwendung von Corporate Design und
Corporate Identity in allen Materialien.

Strategische Aufgabenfelder

Der Bereich Kommunikation entwickelt langfristige Konzepte zur Starkung der Marke Bundes-
verbraucherhilfe und zur Paositionierung im dffentlichen Raum:

Aufbau und Pflege einer konsistenten Kommunikationsstrategie, die die Organisation
klar von etablierten Akteuren im Verbraucherschutz abgrenzt.

Entwicklung und Umsetzung von Kampagnen zur Steigerung von Reichweite, Bekannt-
heit und Vertrauen in die Bundesverbraucherhilfe.

Strategische Positionierung der Organisation in den relevanten Medien, Fachkreisen
und Netzwerken.

Aufbau und Pflege einer starken, zukunftsgerichteten Markenidentitat, die die Werte der
Organisation sichtbar und verstandlich transportiert.

Krisenkommunikation und Reputationsmanagement, um die Handlungsfahigkeit der
Organisation auch in herausfordernden Situationen zu sichern.

Vorausschauende Themenbeobachtung, um friihzeitig Debatten zu besetzen und ver-
braucherpolitische Positionen gezielt einzubringen.

Schnittstellen

Der Bereich Kommunikation arbeitet eng mit allen anderen Bereichen der Bundesverbraucher-
hilfe zusammen. Besonders wichtig sind:

Zusammenarbeit mit dem Bereich Politik bei der 6ffentlichen Vermittlung von Positio-
nen und Forderungen.

Abstimmung mit dem Bereich Finanzen bei der transparenten Kommunikation von
Spenden, Mitgliedsbeitragen und wirtschaftlichen Kennzahlen.

Kooperation mit dem Bereich Recht bei juristisch sensiblen Veroffentlichungen.

Austausch mit dem Bereich Operatives Geschaft bei der Kommunikation von Produk-
ten, Projekten und Dienstleistungen.

Enge Zusammenarbeit mit dem Prasidium, insbesondere bei der reprasentativen Kom-
munikation und strategischen Positionierung der Organisation.



Besondere Verantwortlichkeiten

Der Bereich Kommunikation tragt die alleinige Verantwortung fir die 6ffentliche Wahrnehmung
und die Markenfiihrung der Bundesverbraucherhilfe. Er stellt sicher, dass alle Botschaften pra-
zise, koharent und im Einklang mit den verbraucherpolitischen Grundsatzen transportiert wer-
den. Darliber hinaus sorgt er fiir Transparenz gegeniiber Mitgliedern, Partnern und Offentlich-
keit und schafft die Grundlage dafiir, dass die Organisation als verlassliche und flihrende
Stimme der Verbraucher wahrgenommen wird.

E. Bereich PK - Politik

Funktionsbestimmung

Der Bereich Politik verantwortet die verbraucherpolitische Positionierung, Koordination und In-
teressenvertretung der Bundesverbraucherhilfe. Er stellt sicher, dass die Anliegen der Verbrau-
cher in den politischen Entscheidungsprozessen auf nationaler und europaischer Ebene sicht-
bar, wirksam und konsequent eingebracht werden. Der Bereich ist die Brlicke zwischen der Or-
ganisation und den politischen Institutionen und setzt strategische Akzente im 6ffentlichen Dis-
kurs.

Zustandigkeiten

Der Bereich ist zustandig fiur die Ausarbeitung, Abstimmung und Kommunikation aller politi-
schen Positionen und Forderungen der Bundesverbraucherhilfe. Dazu gehoren die kontinuier-
liche Beobachtung der politischen Agenda, die Analyse von Gesetzesinitiativen, die Koordina-
tion der Ausschussarbeit sowie die Erstellung politischer Stellungnahmen. Der Bereich vertritt
die Bundesverbraucherhilfe in politischen Dialogen, Veranstaltungen und Konsultationsprozes-
sen und sorgt fur eine klare, wirtschaftsliberale Verbraucherperspektive.

Operative Aufgabenfelder
Der Bereich erflllt im Tagesgeschift folgende Kernaufgaben:

e Beobachtung und Analyse laufender Gesetzgebungsverfahren und politischer Entwick-
lungen in Deutschland und der Europaischen Union.

¢ Erstellung von Positionspapieren, Gutachten und Stellungnahmen zu verbraucherpoli-
tischen Themen.

e Betreuungund Koordination des Bundesausschusses, in dem die fachliche Ausschuss-
arbeit geblndelt wird.

o Kontaktpflege zu Abgeordneten, Ministerien, Behérden und politischen Entscheidungs-
tragern.

¢ Organisation und Durchflihrung von politischen Veranstaltungen, Hintergrundgespra-
chen und Diskussionsforen.

o Dokumentation und Aufbereitung der politischen Arbeit flir interne und externe Kommu-
nikation.

o Unterstlitzung des Prasidiums bei reprasentativen Terminen im politischen Umfeld.



Strategische Aufgabenfelder

Neben den laufenden Prozessen entwickelt der Bereich langfristige Konzepte zur Festigung
und Weiterentwicklung der verbraucherpolitischen Rolle der Bundesverbraucherhilfe:

Aufbau einer klaren politischen Agenda, die Verbraucherinteressen in Einklang mit wirt-
schaftlicher Freiheit und Innovationsférderung setzt.

Entwicklung von Strategien zur dauerhaften Etablierung der Organisation als fihrende
Stimme im politischen Verbraucherschutz.

Ausgestaltung von politischen Partnerschaften und Allianzen mit Verbanden, Institutio-
nen und Stakeholdern.

Positionierung der Organisation in relevanten Ausschissen, Arbeitsgruppen und Ex-
pertenkreisen auf nationaler und europaischer Ebene.

Vorausschauende Themenentwicklung, um Debatten friihzeitig zu besetzen und die
Agenda aktiv zu gestalten.

Entwicklung und Steuerung einer nachhaltigen Lobbystrategie, die unabhangig von
staatlichen Zuwendungen ist.

Schnittstellen

Der Bereich Politik arbeitet eng mit allen Bereichen der Bundesverbraucherhilfe zusammen.
Besonders relevant sind:

Zusammenarbeit mit dem Bereich Kommunikation bei der Vermittlung politischer Posi-
tionen an Medien, Mitglieder und Offentlichkeit.

Abstimmung mit dem Bereich Finanzen hinsichtlich der Bewertung und Einordnung po-
litischer MaBnahmen, die finanzielle Auswirkungen auf Verbraucher haben.

Kooperation mit dem Bereich Recht bei der rechtlichen Analyse und Begleitung von Ge-
setzesinitiativen.

Unterstiitzung des Bereichs Operatives Geschéft bei der politischen Flankierung von
Projekten, Produkten und Zertifizierungen.

Direkte Berichterstattung an die Vizeprasidentin, die die politische Koordination der
Bundesverbraucherhilfe verantwortet.

Besondere Verantwortlichkeiten

Der Bereich Politik tragt die alleinige Verantwortung fir die politische Steuerung und Reprasen-
tation der Bundesverbraucherhilfe. Er gewahrleistet, dass die Interessen der Verbraucher mit
Nachdruck in die politische Entscheidungsfindung eingebracht werden und dass die Organisa-
tion als unabhangiger und kraftvoller Akteurim politischen Raum wahrgenommen wird. Dartber
hinaus ist er verpflichtet, die Ausschussarbeit zu blindeln, Impulse in die 6ffentliche Debatte zu
tragen und durch kontinuierliche Prasenz die verbraucherpolitische Agenda maBgeblich zu pra-

gen.
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F. Bereich PE - Personal

Funktionsbestimmung

Der Bereich Personal verantwortet den gesamten Aufbau, die Betreuung und die Weiterent-
wicklung der personellen Strukturen der Bundesverbraucherhilfe. Er stellt sicher, dass die Or-
ganisation Uber qualifizierte, motivierte und verlassliche Mitarbeitende und Ehrenamtliche ver-
flgt und dass diese ihren Aufgaben im Einklang mit den Grundsatzen der Organisation nach-
gehen. Der Bereich bildet die Grundlage fir ein leistungsfahiges und professionell gefiihrtes
Team.

Zustandigkeiten

Der Bereich ist zustandig fir das gesamte Personalmanagement einschlieBlich Ehrenamtsko-
ordination. Dazu gehdren insbesondere die Personalplanung, das Recruiting, die Auswahl und
Betreuung von Mitarbeitenden und Ehrenamtlichen, die Aus- und Weiterbildung, die Leistungs-
und Potenzialentwicklung sowie die Wahrung arbeits- und steuerrechtlicher Vorgaben. Der Be-
reich tragt Verantwortung fiir die Personaladministration, die Aktenfliihrung, die Vertragserstel-
lung und die Einhaltung der datenschutzrechtlichen Standards im Personalwesen.

Operative Aufgabenfelder
Der Bereich erflllt im Tagesgeschift folgende Kernaufgaben:

e Planung und Durchfiihrung von Stellenausschreibungen, Bewerbungsverfahren und
Auswahlprozessen.

e Betreuung von Neueinstellungen, Ehrenamtsvertrdgen und Austritten einschlieBlich
Onboarding und Offboarding.

¢ Verwaltung von Personalakten, Vertragswerken und Ehrenamtsvereinbarungen.

o Pflege der Ehrenamtsstrukturen, Betreuung der Mitglieder in Ausschissen und Teams
sowie Unterstltzung bei der Organisation der internen Zusammenarbeit.

e Durchfihrung von Schulungen, Weiterbildungsangeboten und Workshops.

¢ Sicherstellung der ordnungsgemaBen Umsetzung von arbeits-, steuer- und sozialrecht-
lichen Vorgaben im Bereich Personal.

o Abwicklung von Nachweisen, Bescheinigungen und Bestatigungen flr Mitarbeitende
und Ehrenamtliche.

Strategische Aufgabenfelder

Neben der operativen Betreuung entwickelt der Bereich Personal langfristige Konzepte zur Si-
cherung einer starken, zukunftsgerichteten Personalstruktur:

o Aufbau eines Ehrenamtsnetzwerks, das den Kern der Organisation tragt und die Unab-
hangigkeit der Bundesverbraucherhilfe sicherstellt.

o Entwicklung von Nachwuchs- und FlUhrungskrafteprogrammen, um die langfristige
Handlungsfahigkeit zu sichern.

¢ Einfihrung von Evaluationssystemen zur kontinuierlichen Verbesserung der Zusam-
menarbeit und Effizienzsteigerung.

¢ Gestaltung einer nachhaltigen Personalstrategie, die Transparenz, Motivation und Ver-
lasslichkeit fordert.
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o Entwicklung von Leitlinien zur Vereinbarkeit von Ehrenamt und Beruf sowie flr flexible
Arbeitsstrukturen im Remote-Betrieb.

o Aufbau einer professionellen Organisationskultur, die Eigenverantwortung und unter-
nehmerisches Denken fordert.

Schnittstellen

Der Bereich Personal arbeitet eng mit allen anderen Bereichen der Bundesverbraucherhilfe zu-
sammen. Besonders bedeutend sind:

e Zusammenarbeit mit dem Bereich Finanzen bei der Abrechnung von Vergutungen, Auf-
wandsentschadigungen und Personalbudgets.

e« Abstimmung mit dem Bereich Recht bei arbeitsrechtlichen, steuerrechtlichen und da-
tenschutzrechtlichen Fragestellungen.

o Kooperation mit dem Bereich Kommunikation bei internen Informationsprozessen und
beim Aufbau einer konsistenten Organisationskultur.

¢ Enge Abstimmung mit dem Prasidium und der Generalsekretarin hinsichtlich der stra-
tegischen Personalpolitik.

Besondere Verantwortlichkeiten

Der Bereich Personal tragt die alleinige Verantwortung flir die Sicherstellung einer funktionsfa-
higen Personalstruktur. Er gewahrleistet, dass alle personellen Prozesse rechtskonform, effi-
zient und transparent durchgeflinrt werden und dass die Organisation lber ein stabiles, moti-
viertes und zukunftsgerichtetes Team verflgt. Darliber hinaus ist er daflir verantwortlich, die
ehrenamtliche Arbeit als zentrales Fundament der Bundesverbraucherhilfe zu sichern, zu for-
dern und strategisch auszubauen.

G. Bereich R - Recht

Funktionsbestimmung

Der Bereich Recht verantwortet die gesamte juristische Kompetenz der Bundesverbraucher-
hilfe. Er stellt sicher, dass die Organisation in allen rechtlichen Fragen handlungsfahig bleibt,
ihre Projekte und Strukturen rechtssicher ausgestaltet sind und die Verbraucherinteressen in
den relevanten Rechtsgebieten konsequent vertreten werden. Der Bereich ist Garant flir eine
klare, praxisnahe und durchsetzungsstarke Rechtsanwendung.

Zustandigkeiten

Der Bereich ist zustandig flr die umfassende Bearbeitung aller rechtlichen Fragestellungen in-
nerhalb der Organisation. Dazu gehodren die Beratung des Prasidiums und der Bereiche, die
Prifung und Ausgestaltung von Vertragen, die rechtliche Begleitung von Projekten und Ge-
schaftsfeldern, die Betreuung der verbraucherrechtlichen Anliegen im Rahmen der Beschwer-
debearbeitung sowie die Sicherstellung der Einhaltung samtlicher einschlagiger rechtlicher
Vorschriften, insbesondere im Gemeinnutzigkeits-, Vereins-, Arbeits-, Datenschutz- und Zivil-
recht.
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Operative Aufgabenfelder

Der Bereich erflllt im Tagesgeschift folgende Kernaufgaben:

Juristische Beratung des Prasidiums, des Bundesvorstands und aller Bereiche bei Pro-
jekten, Kooperationen und Entscheidungen.

Prifung, Erstellung und Verhandlung von Vertragen, Satzungen, Vereinbarungen und
internen Richtlinien.

Unterstutzung der Verbraucherbeschwerdebearbeitung, insbesondere durch Erstbera-
tungen und rechtliche Einschatzungen ehrenamtlicher Juristen.

Prifung der rechtlichen Zulassigkeit von Produkten, Dienstleistungen und Verdffentli-
chungen der Organisation.

Beratung in Fragen des Steuer- und Gemeinnutzigkeitsrechts in Zusammenarbeit mit
dem Bereich Finanzen.

Sicherstellung der Einhaltung von Datenschutzbestimmungen und rechtlichen Compli-
ance-Vorgaben.

Vorbereitung und Begleitung von Verfahren vor Behdrden, Gerichten und Aufsichtsstel-
len.

Strategische Aufgabenfelder

Der Bereich Recht entwickelt langfristige Konzepte zur Sicherung der rechtlichen Stabilitat und
zur aktiven Mitgestaltung des Verbraucherschutzes:

Aufbau einer starken juristischen Expertise in allen verbraucherrelevanten Rechtsge-
bieten, insbesondere Vertragsrecht, Versicherungsrecht, Mietrecht, Arbeitsrecht und
Datenschutzrecht.

Entwicklung von Standards, die Verbrauchern mehr Klarheit und Rechtssicherheit im
Markt verschaffen und Unternehmen zu fairen Praktiken verpflichten.

Ausgestaltung von Zertifizierungs- und Auditstrukturen mit rechtlicher Verankerung.

Begleitung der Grindung und Weiterentwicklung von Tochtergesellschaften, Beteili-
gungen und Kooperationen.

Beobachtung der Rechtsprechung sowie der nationalen und europaischen Gesetzge-
bung, um friihzeitig Positionen abzuleiten und Impulse in die politische Arbeit einzubrin-
gen.

Aufbau und Pflege eines Rechtsanwaltsnetzwerks fiir komplexe Falle, die tber die eh-
renamtliche Rechtsarbeit hinausgehen.

Schnittstellen

Der Bereich Recht arbeitet eng mit allen anderen Bereichen der Bundesverbraucherhilfe zu-
sammen. Besonders relevant sind:

Zusammenarbeit mit dem Bereich Finanzen bei steuer- und gemeinnutzigkeitsrechtli-
chen Fragestellungen.

Abstimmung mit dem Bereich Kommunikation bei rechtlich sensiblen Veroffentlichun-
gen und im Reputationsschutz.
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o Kooperation mit dem Bereich Personal bei arbeitsrechtlichen und datenschutzrechtli-
chen Vorgangen.

o Unterstltzung des Bereichs Operatives Geschaft bei der rechtssicheren Ausgestaltung
von Produkten, Dienstleistungen und Projekten.

e Enge Begleitung des Prasidiums und der Generalsekretarin bei grundlegenden Ent-
scheidungen und der Umsetzung rechtlicher Vorgaben.

Besondere Verantwortlichkeiten

Der Bereich Recht tragt die alleinige Verantwortung flr die Rechtssicherheit der Organisation.
Er gewahrleistet, dass die Bundesverbraucherhilfe in allen Handlungen gesetzeskonform agiert
und ihre Unabhangigkeit rechtlich abgesichert ist. Darliber hinaus ist er verantwortlich flr die
Wahrung und Durchsetzung der Verbraucherrechte gegenltber Marktakteuren und Institutio-
nen. Er sichert den rechtlichen Rahmen, in dem die Organisation ihre Kraft entfalten und ihre
strategischen Ziele durchsetzen kann.

H. Bereich O - Operatives Geschaft
Funktionsbestimmung

Der Bereich Operatives Geschéaft verantwortet die Umsetzung aller kaufmannischen Tatigkei-
ten, die Betreuung von Unternehmensmitgliedern sowie die Entwicklung und Steuerung der
verbraucherorientierten Produkte und Dienstleistungen der Bundesverbraucherhilfe. Er stellt
sicher, dass die Organisation inre wirtschaftlichen Aktivitaten effizient, transparent und im Ein-
klang mit ihren verbraucherpolitischen Grundsatzen betreibt.

Zustandigkeiten

Der Bereich ist zustandig fur die Planung, Durchfiihrung und Abwicklung samtlicher operativer
Geschaftstatigkeiten. Dazu gehoren die Betreuung von Kooperationspartnern, Unternehmen
und institutionellen Mitgliedern, das Produktmanagement flr Zertifikate, Siegel, Mitglied-
schaftspakete und Benefitsprogramme sowie die Geschaftsfeldentwicklung. Der Bereich sorgt
fur die wirtschaftliche Tragfahigkeit und den professionellen Marktauftritt der Organisation,
ohne deren Unabhangigkeit zu gefahrden.

Operative Aufgabenfelder

Der Bereich erflllt im Tagesgeschift folgende Kernaufgaben:
e Betreuung und Beratung von Unternehmensmitgliedern und Kooperationspartnern.
o Steuerung der Projektumsetzung in allen kaufmannischen Geschaftsfeldern.

o Verwaltung und Pflege des Produktportfolios, insbesondere Zertifikate, Siegel und Mit-
gliedschaftspakete.

o Durchfiihrung von Audits, Prifungen und Zertifizierungsprozessen.
¢ Abwicklung von Vertragen und Geschaftsbeziehungen mit externen Partnern.

¢ Koordination von Veranstaltungen, Messen und Schulungen, die im Rahmen des ope-
rativen Geschafts stattfinden.

¢ Sicherstellung der Qualitat und Transparenz aller angebotenen Leistungen.
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Strategische Aufgabenfelder

Neben dem laufenden Geschaft entwickelt der Bereich langfristige Konzepte zur Starkung und
Weiterentwicklung der Geschaftstatigkeit der Bundesverbraucherhilfe:

Entwicklung neuer Produkte und Dienstleistungen, die Verbraucherinteressen starken
und die Marktstellung der Organisation ausbauen.

Aufbau strategischer Kooperationen mit Unternehmen, Verbanden und Institutionen.

Weiterentwicklung der Zertifizierungs- und Siegelpolitik, um neue Standards im Ver-
braucherschutz zu setzen.

Gestaltung eines nachhaltigen Geschaftsmodells, das die Unabhangigkeit der Bundes-
verbraucherhilfe absichert und ihr Wachstum férdert.

Analyse von Markttrends, um innovative Geschéftsfelder friihzeitig zu identifizieren und
zu erschlieBen.

Entwicklung eines transparenten Nutzenversprechens fur Verbraucher und Unterneh-
men, das Vertrauen und Verbindlichkeit schafft.

Schnittstellen

Der Bereich Operatives Geschaft arbeitet eng mit allen anderen Bereichen der Bundesverbrau-
cherhilfe zusammen. Besonders bedeutend sind:

Zusammenarbeit mit dem Bereich Finanzen bei Kalkulation, Abrechnung und Budget-
steuerung der Geschaftsfelder.

Abstimmung mit dem Bereich Recht bei der rechtssicheren Ausgestaltung von Vertra-
gen, Zertifikaten und Dienstleistungen.

Kooperation mit dem Bereich Kommunikation bei der Vermarktung und 6ffentlichen
Darstellung der Produkte und Leistungen.

Unterstutzung des Bereichs Personal bei der Integration von Ehrenamtlichen und Fach-
kraften in die operative Projektarbeit.

Enge Zusammenarbeit mit dem Prasidium bei der Entwicklung strategischer Ge-
schaftsfelder und deren politischer Einbettung.

Besondere Verantwortlichkeiten

Der Bereich Operatives Geschaft tragt die alleinige Verantwortung fur die wirtschaftliche Um-
setzung der Aufgaben der Bundesverbraucherhilfe. Er stellt sicher, dass alle Produkte und
Dienstleistungen hochsten Qualitatsansprichen genugen, verbraucherfreundlich ausgestaltet
sind und die Marktposition der Organisation festigen. Dartiber hinaus ist er verpflichtet, Trans-
parenz und Fairness in allen Geschaftsprozessen zu gewahrleisten und durch kontinuierliche
Innovation die Rolle der Bundesverbraucherhilfe als unabhangigen und zukunftsorientierten
Akteur zu starken.
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I. Bereich F - Finanzen
Funktionsbestimmung

Der Bereich Finanzen tragt die Gesamtverantwortung fir alle finanziellen Angelegenheiten der
Bundesverbraucherhilfe. Er stellt sicher, dass die Organisation jederzeit zahlungsfahig bleibt,
ihre Mittel effizient und zweckgebunden eingesetzt werden und eine nachhaltige Finanzarchi-
tektur aufgebaut wird. Seine Arbeit bildet die Grundlage fur Stabilitat, Wachstum und Unabhan-
gigkeit der Bundesverbraucherhilfe.

Zustandigkeiten

Der Bereich ist zustandig fir die gesamte Haushalts- und Finanzplanung, die laufende Buch-
fuhrung, die Kostenkontrolle, die Erstellung von Zwischen- und Jahresabschliissen sowie flr
die vollstandige Abwicklung des Zahlungsverkehrs. Er verantwortet die ordnungsgemate Ab-
rechnung von Mitgliedsbeitragen, Spenden und Drittmitteln, die Verwaltung der Rlcklagen, die
Kapitalanlagen im Einklang mit den verbraucherpolitischen Leitlinien sowie die Einhaltung
samtlicher steuer- und gemeinnutzigkeitsrechtlicher Vorgaben.

Operative Aufgabenfelder
Der Bereich erflllt im Tagesgeschéft folgende Kernaufgaben:

¢ FuhrungderFinanzbuchhaltung und Sicherstellung der korrekten Abbildung samtlicher Ge-
schaftsvorfalle.

e Erstellung von Monats-, Quartals- und Jahresabschllssen.

o Durchfihrung des Zahlungsverkehrs, Verwaltung von Bankkonten und Abrechnung von
Einnahmen und Ausgaben.

o Abwicklung der Lohn- und Vergltungsabrechnung fir Mitarbeitende, Ehrenamtliche und
externe Auftragnehmer.

e Prifung und Genehmigung von Mittelabrufen anderer Bereiche im Rahmen der festgeleg-
ten Budgets.

o Erstellung und Bereitstellung von Finanzkennzahlen zur laufenden Steuerung der Organi-
sation.

o Vorbereitung und Begleitung von Prifungen durch Finanzbehdrden, Steuerberater und
Wirtschaftsprifer.

Strategische Aufgabenfelder

Neben der operativen Steuerung entwickelt der Bereich langfristige Konzepte zur finanziellen
Absicherung und Starkung der Bundesverbraucherhilfe:

o Aufbau einer Kapitalmarktstrategie mit gezielten Investitionen in Aktienpakete und Fonds
zur Einflussnahme im Sinne der Verbraucherinteressen.

o Entwicklung eines Fondsmodells, bei dem ein festgelegter Anteil der Mitgliedsbeitrage und
Einnahmen nachhaltig am Kapitalmarkt investiert wird.

e Beobachtung und Analyse gesamtwirtschaftlicher Entwicklungen zur Ableitung von Chan-
cen und Risiken flir die Organisation.

e Entwicklung von Mechanismen, die eine effiziente Mittelverwendung sicherstellen und
gleichzeitig Innovations- und Investitionsfahigkeit fordern.
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o Gestaltung von Finanzarchitekturen flir Tochtergesellschaften, Ausgriindungen oder Betei-
ligungen, um den Gesamtfinanzverbund zu sichern und zu starken.

Schnittstellen

Der Bereich Finanzen arbeitet eng mit allen anderen Bereichen der Bundesverbraucherhilfe zu-
sammen. Besonders bedeutend sind:

¢ Zusammenarbeit mit dem Bereich Recht bei steuerlichen Fragestellungen, insbesondere
bei der Abwicklung von Entschadigungspauschalen fir Ehrenamtliche.

¢ Abstimmung mit dem Bereich Personal zur ordnungsgemaBen Abrechnung von Gehaltern,
Ehrenamtsentschadigungen und Aufwandsentschadigungen.

e Kooperation mit dem Bereich Kommunikation hinsichtlich der Spendenabwicklung und Fi-
nanztransparenz gegeniiber Mitgliedern und Offentlichkeit.

¢ Abstimmung mit dem Bereich Operatives Geschaft bei der Kalkulation und Abrechnung von
Projekten, Produkten und Mitgliedschaftspaketen.

¢ Enge Berichterstattung an das Prasidium, das alle strategischen Finanzentscheidungen
vorgibt und Uberwacht.

Besondere Verantwortlichkeiten

Der Bereich Finanzen tragt die alleinige Verantwortung fur die Haushaltsdisziplin und die Si-
cherstellung einer transparenten Finanzfliihrung. Er gewahrleistet die finanzielle Unabhangig-
keit der Organisation, betreibt vorausschauendes Liquiditditsmanagement und stellt sicher,
dass samtliche Mittel im Sinne der verbraucherpolitischen Grundsatze verwendet werden. Er
ist verpflichtet, Risiken friihzeitig zu erkennen, GegenmaBnahmen einzuleiten und die Organi-
sation auch in volatilen Marktphasen stabil zu halten.

J. Bereich IT - Informationstechnik
Funktionsbestimmung

Der Bereich IT verantwortet die digitale Infrastruktur, die technische Sicherheit sowie die Ent-
wicklung und Pflege samtlicher Systeme und Anwendungen der Bundesverbraucherhilfe. Er
stellt sicher, dass alle Einheiten der Organisation Gber moderne, sichere und effiziente digitale
Werkzeuge verfluigen und dass die Bundesverbraucherhilfe in ihrer digitalen Leistungsfahigkeit
jederzeit auf hdchstem Niveau agiert.

Zustandigkeiten

Der Bereich ist zustandig fur die Bereitstellung, den Betrieb und die Weiterentwicklung der ge-
samten IT-Landschaft der Bundesverbraucherhilfe. Dazu gehdren insbesondere die Verwal-
tung der Hard- und Softwareumgebungen, die Sicherstellung von Datenschutz und IT-Sicher-
heit, die Betreuung von Cloud-Systemen und digitalen Plattformen, die Unterstiitzung der Be-
reiche bei technischen Anforderungen sowie die Entwicklung neuer digitaler L6sungen zur Op-
timierung von Prozessen und Dienstleistungen.

17



Operative Aufgabenfelder

Der Bereich erflllt im Tagesgeschift folgende Kernaufgaben:

Betreuung und Wartung der IT-Systeme, Server, Cloud-Dienste und Netzwerke.
Einrichtung und Verwaltung von Nutzerzugangen, Rechten und Sicherheitsstufen.

Sicherstellung der IT-Sicherheit durch SchutzmaBnahmen gegen Angriffe, Datenver-
lust und Systemausfalle.

Technischer Support fur alle Bereiche, Mitarbeitenden und Ehrenamtlichen der Bundes-
verbraucherhilfe.

Entwicklung, Implementierung und Pflege von Anwendungen und Tools, die flr interne
Ablaufe oder externe Services notwendig sind.

Sicherstellung der Einhaltung von Datenschutz- und Datensicherheitsstandards in Zu-
sammenarbeit mit dem Bereich Recht.

Durchfihrung regelmafiger Backups und Wiederherstellungstests.

Strategische Aufgabenfelder

Neben dem operativen Betrieb entwickelt der Bereich IT langfristige Konzepte fir eine mo-
derne, digitale Organisation:

Aufbau einer skalierbaren IT-Architektur, die Wachstum, neue Geschaftsfelder und
Tochtergesellschaften integriert.

Entwicklung und EinfGhrung digitaler Plattformen, Anwendungen und Services, die Ver-
brauchern direkten Mehrwert bieten und die Arbeit der Organisation erleichtern.

Implementierung von Automatisierungen und Kl-gestltzten Lésungen zur Steigerung
von Effizienz und Innovationskraft.

Aufbau eines umfassenden Systems fur Datenanalyse und Monitoring zur Unterstut-
zung der strategischen Arbeit des Prasidiums und der Bereiche.

Entwicklung einer Digitalstrategie, die Transparenz, Nutzerfreundlichkeit und héchste
Sicherheitsstandards verbindet.

Beobachtung technologischer Entwicklungen und Trends, um die Organisation friihzei-
tig flr klinftige Anforderungen zu risten.

Schnittstellen

Der Bereich IT arbeitet mit allen Bereichen der Bundesverbraucherhilfe eng zusammen, da er
deren digitale Grundlage bereitstellt. Besonders relevant sind:

Zusammenarbeit mit dem Bereich Kommunikation bei der Betreuung und Weiterent-
wicklung digitaler Kommunikationskanale und Plattformen.

Unterstitzung des Bereichs Operatives Geschaft bei der Implementierung digitaler
Werkzeuge flr Produkte, Dienstleistungen und Kundenmanagement.

Enge Abstimmung mit dem Bereich Recht zur Sicherstellung der Datenschutz- und IT-
Compliance.
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o Zusammenarbeit mit dem Bereich Personal zur Einflihrung digitaler Systeme im Re-
cruiting und Ehrenamtsmanagement.

¢ Unterstltzung des Prasidiums bei der Umsetzung digitaler Strategien und reprasentati-
ver Formate.

Besondere Verantwortlichkeiten

Der Bereich IT tragt die alleinige Verantwortung fur die digitale Handlungsfahigkeit der Bundes-
verbraucherhilfe. Er gewahrleistet, dass die Organisation jederzeit Uber eine sichere, zuverlas-
sige und zukunftsfahige technische Infrastruktur verfligt. Dartiber hinaus verantwortet er die In-
novationsfahigkeit im digitalen Bereich und stellt sicher, dass die Bundesverbraucherhilfe tech-
nologisch stets einen Schritt voraus bleibt, um ihre verbraucherpolitischen Ziele wirksam um-
zusetzen.
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