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1. EINLEITUNG 

1.1. Sinn und Zweck des Dokuments 

Dieses Dokument beschreibt die Aufbauorganisation und die wichtigsten Prozessabläufe von Swiss 
Squash. Zusätzlich werden die wiederkehrenden Aufgaben und die Leistungen beschrieben, welche 
von der Geschäftsstelle für den Verband, dessen Organe und die Mitglieder erbracht werden. 

Wo nötig wurden Schnittstellenbeschreibungen erstellt, welche aufzeigen wie Swiss Squash mit 
Drittparteien (z.B. Turnierveranstalter) zusammenarbeitet. 

Dieses Dokument dient zudem als Basis für die Erstellung eines Service-Level-Agreement (SLA) mit 
einem externen Provider für die Erledigung der administrativen Aufgaben. Zudem für die Dienstleis-
tungsvereinbarungen (DLV) welche mit den bezahlten Aufgabenträgern (z.B. Chef Leistungssport) 
von Swiss Squash abgeschlossen werden müssen. 

 

1.2. Abgrenzung 

Die reglementarischen Grundlagen werden in diesem Dokument nicht beschrieben, da diese in fol-
genden Dokumenten geregelt werden: 

-  Rechtspflegereglement 

-  Richtlinien für Disziplinarstrafen 

- Transferreglement (TR) /  Spielberechtigung an Mannschaftswettbewerben 

-  Reglement Schweizerische Interclubmeisterschaft (SIM) 

- Weisungen Nationalliga-Kommissionen Interclubmeisterschaft NLA & NLB 

-  Reglement Mannschaftsmeisterschaft Firmensport Region Zürich 

- Turnier & Wettkampf (TWR) / Abweichungen Junior Swiss Squash !T 

- Reglement zur Computerrangliste 

- Obligatorium Schutzbrillen für Junioren/-innen 

- NLA TV-Reglement   





2. AUFBAUORGANISATION 

2.1. Organigramm 

Revisoren

Swiss Squash Generalversammlung 

Zentralvorstand

Squash Clubs

Squash Center

Einzelmitglieder

Ehrenmitglieder

Präsident - Ernst Roth

Vize Präsident - Bea Walser

Finanzen & Administration - Elisabeth Lamprecht

Ausbildung & Nachwuchs – Bea Walser

Damensquash – Melanie Amrein

Breitensport – Philip Staeuble

 Spitzensport / Wettkampf – Ernst Roth

Public Relation - Ernst Roth

Sportgericht

ACV Revision & Controlling AG *
1. Revisor - Samuel Rhyner

2. Revisor - Heinz Vogt

Präsident - Steve Buchli

1. Richter - Walter Streit

2. Richter - Vakant

Schiedsgericht

Präsident - André Müller

1. Delegierter - Vakant

2. Delegierter - Vakant

Finanzen

Elisabeth Lamprecht

Geschäftsstelle

Swiss Squash

Sihlsports*

Public Relations

Ernst Roth

Homepage

Lukas Gadola*

Print Medien / TV

Ernst Roth

Sponsoring 

Elisabeth Lamprecht

Breitensport

Philip Staeuble

Firmensport

Ernst Roth

Plausch Turniere

squashevents.ch(*)

Chef Leistungssport

Marcel Schranz*

Nationalteam

Marcel Schranz*

Nationalkader

Marcel Schranz*

National Liga A

Marcel Schranz*

Nachwuchs-

verantwortlicher 

Michi Müller*

Nationalteam

Michi Müller*

Nationalkader

Michi Müller*

Wettkampf
(Liga B – 3. Liga)

Philipp Schaller*

WKK

Präsident - Claudio Hassler

Interclub – Arno Müller Pathle

Turniere – Dietmar Lamprecht

Reglemente – Dietmar Lamprecht

Rahmenplanung

Michi Müller*

Administation

Elisabeth Lamprecht

Plausch Liga

squashevents.ch(*)

Finanzbuchhaltung

Diego Staub*

Subventionen

Michi Müller*

Budget

Elisabeth Lamprecht

Vertragswesen

Elisabeth Lamprecht

IT

Lukas Gadola*

Ausbildungs-

verantwortlicher

Michi Müller*

Externe Organisationen

Ernst Roth

Squash !t

Michi Baumann*

Projekt Future

Michi Müller*

J+S-Fachleitung

Michi Müller*

Trainerbildung CH

Michi Müller*

Interclub Spielbetrieb

Marcel Schranz*

Computer Rangliste

Diego Staub*

Lizenzen Turniere

Diego Staub*

CH Meisterschaften

Michi Müller*

Mitgliederverwaltung

Diego Staub*

Schiedsrichterwesen

Chris Hadden

Archiv

Diego Staub*

Legende:

* Bezahlte Aufgabenträger

Anmerkung:

Die Ressort Breitensport / Spitzensport / Nachwuchs

generieren Subventionen von BASPO & Swiss Olympic 

Trainings & Coaching

Trainer*

Trainings & Coaching

Trainer*

Trainings & Coaching

Trainer*

Gönnervereinigung

Swiss Squash

Ernst Roth ad interim

Armee & Squash

Michi Müller*

Marketing

Ernst Roth



2.2. Wiederkehrende Aufgaben 

Die nachfolgende Tabelle zeigt auf, welche wiederkehrenden Aufgaben welchen Aufgabenträgern zuge-
ordnet sind: 

Aufgabe Aufgabenträger  Aufgabe Aufgabenträger 

GV / ZV / Kommissionen  Administration 

Meetings (GV / ZV) 

Präsident ZV 

 Unterlagen für Meetings 

Geschäftsstelle* 

Beschwerden Ethik & Verhalten  Mitgliederdeklarationen 

Zusammenarbeit Zürich Squash  Mitgliederadministration / Datenbank* 

Leitung Spielleiterkonferenz (SLK)  Support: E-Mail / Telefondienst 

Leitung Nationalliga Kommission (NLK)  Druckvorlagen / Drucksachen 

Leitung Wettkampfkommission (WKK) Präsident WKK  Newsletter 

Wettkampf  Webpage News 

Interclub NLA Playoffs Chef Leistungssport*  Dokumenten Management / Archivierung 

Rekurse, Anfragen Reglemente 
WKK 

 Finanzen 

Genehmigung Wettkampfkalender  Vertragswesen (Intern / Poolpartner) 

Finanzchef Internationale Turniere in der Schweiz Präsident ZV  Wareneinkauf (Medaillen / Ausrüstung usw.) 

Schnittstelle zur WKK 

Chef Wettkampf* 

 Finanzplanung / Kontrolle / Mahnungswesen 

Interclub - Planung / Einteilung  Rechnungen  
Geschäftsstelle* 

Interclub - laufender Betrieb  Buchhaltung 

Nationale Turniere  Nachwuchs 

CH Meisterschaften Geschäftsstelle*  Jahresplanung 

Nachwuchsver-

antwortlicher* 

Ranking Tournament Software 

Chef Wettkampf* 

 Anpassung Richtlinien Nationalkader 

Ranking Access  Anpassung Richtlinien Nationalmannschaft 

Lizenzen  Kaderselektion 

Bussen 
Geschäftsstelle* 

 Nominationen / Beschickung EM / WM / LVK 

Turnier Versand  Organisation / Beschickung Junior Opens 

Schiedsrichterwesen  Ausschreibungen / Anmeldungen 

Einsätze der Schiedsrichter 
Chef Wettkampf* 

 Lager / Talenttreff (3T) 

Ausbildungskurse – Spielerinnen / Spieler  Empfehlungsschreiben Schulen 

Ausbildung  Verbandsgespräch Swiss Olympic 

Ausbildungsprogramm 

Ausbildungsverant-

wortlicher* 

 Tagung Nachwuchsverantwortliche 

Ausbildungskurse J+S  Stützpunktvergabe 

Ausbildungskurse J+S / Verband  Trainer Vereinbarungen 

Ausbildungskurse Trainerbildung / Verband  Swiss Squash Gesamt - Sportförderkonzept  

Betreuung BTA und DTA  Leistungssport 

Breitensport  Stützpunktvergabe 

Chef Leistungs-

sport* 

Firmensport 

Chef Breitensport 

 Trainer Vereinbarungen 

Plausch Turniere  Kaderselektion 

Plauschliga  Jahresplanung 

Diverses  Verpflichtungserklärung 

Rahmenplanung Chef Wettkampf*  Anpassung Richtlinien Nationalkader 

Sponsoring / Fundraising  Chef PR  Nominationen / Beschickung EM/WM 

Gönnervereinigung Präsident GönVer  Spitzensportförderung der Armee / RS 

Swiss Squash Golf Day Mark  Betreuung Nicolas Müller Spitzensport WK 

Masters & PSA Turniere melden Chef Leistungssport*  Verbandsgespräche Swiss Olympic 

* Bezahlte Aufgabenträger   Tagung Chef Leistungssports 

   Organisation Ausrüstung Kader 

   Ethik-Verantwortlicher 
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2.3. Vergabe nationaler Meisterschaften & Playoffs 

Swiss Squash führt die nationalen Meisterschaften & Playoffs selber durch oder vergibt diese, gemäss ei-
nem entsprechenden Entscheid der Generalversammlung, an Dritte. 

Unter dem Begriff nationale Meisterschaften fallen die SEM, JSM, SSM wie auch die nationalen Meister-
schaften der tieferen Kategorien. 

Swiss Squash erachtet Drittparteien als Veranstalter (natürliche oder juristische Person), die eine nationale 
Meisterschaft oder Playoffs vor Ort  durchführen, die organisatorische Verantwortung übernehmen, das 
unternehmerische Risiko und die Haftung tragen. 

Die Aufgaben von Swiss Squash bzw. den Veranstaltern sind (ausser wenn eine Spezialabmachung be-
steht) grundsätzlich wie folgt geregelt: 

Swiss Squash Veranstalter 

Verfahren 

- Ausschreibungsverfahren durchführen (für 2 Jahre) 

- Vergabeentscheid durch die Generalversammlung 

Verfahren 

- Bewerbungsdossier erstellen und zustellen 

 

Finanzielle Leistungen 

-  

Finanzielle Leistungen 

- Bezahlung der Turniergebühren gemäss Gebühren –  
  Reglement von Swiss Squash  

- Bereitstellung Sachpreise 

Sachleistungen 

- Festlegung und Beschreibung des Turniermodus 

- Bereitstellung Zeitrahmen 

- Festlegung Spielreihenfolge (Playoff) 

- Kontrolle der Spielberechtigungen 

- Wanderpokale (nationale Meisterschaften & Playoff) 

- Medaillen (nur nationale Meisterschaften) 

- Diplome (auf Anfrage) 

- Bälle 

- Einsatz von Schiedsrichter (auf Anfrage) 

Sachleistungen 

- Detailplanung inkl. Spielzeiten 

- Turnier gemäss den geltenden Reglementen durchführen 

- Vorstellung der Spielerinnen und Spieler 
   (mindestens Finalspiel / Spiel um Platz 3 und 4) 

 

Rangverkündigung / Preisverteilung 

- Podest  

- Blumen Rang 1-4 (alle Kategorien) 

- Schweizer Fahne 

- Schweizer Nationalhymne 

Werbung / Marketing 

- 2 Mailings an alle Mitglieder von Swiss Squash 

- Weiterleitung von PR Unterlagen an die Squash Center 

- Information Squash Romandie 

- Publikation auf der Homepage von Swiss Squash  

Werbung / Marketing 

- Bereitstellung Werbefläche für die Sponsoren von 
  Swiss Squash 

- PR Unterlagen erstellen und Swiss Squash zustellen 

- Tägliche News mit Bildern  

- Siegerehrung mit Bildern inkl. Swiss Squash Banner 

 

Anmerkung: 

Die Auszahlung von Preisgeldern ist an der SEM, JSM, SSM wie auch bei den nationalen Meisterschaften 
der tieferen Kategorien nicht erlaubt. 
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2.4. Squash !t 

Der JUNIOR SWISS SQUASH !T ist die offizielle Junioren-Turnierserie von Swiss Squash. 

Swiss Squash führt die Junior Swiss Squash !t Turnierserie selber durch oder vergibt diese, gemäss einem 
entsprechenden Entscheid der Generalversammlung, an einen Dritten. 

Die Aufgaben von Swiss Squash, dem Squash !t Organisator und dem Veranstalter (welche Mitglieder bei 
Swiss Squash sein müssen) sind wie folgt geregelt: 

Swiss Squash Squash !t Organisator Veranstalter 
(Squash Club oder Squash Center) 

Verfahren 

- Ausschreibungsverfahren durchführen 
  (jährlich) 

- Vergabeentscheid durch den Nachwuchs- 
   verantwortlichen 

- Qualitätsmanagement sicherstellen 

- Führt die pro Saison festgelegte  
  Anzahl an Turnieren durch 

- Sucht aktiv Veranstalter 

- Schliesst Vereinbarungen mit den 
  Veranstaltern ab 

- Gestaltet die Siegerehrungen 

- Bewerbungsdossier erstellen und dem 
  Nachwuchsverantwortlichen zustellen 

Sachleistungen 

- Festlegung und Kommunikation von all- 
  gemeinen Vorgaben (z.B. Kindersport) 

- Festlegung und Beschreibung des Turnier- 
  modus 

- Festlegung der Nenngelder und deren Ver- 
  wendung 

- Bereitstellung Zeitrahmen 

- Medaillen  

- Mailings und Anmeldeinformationen 

- Administration der Resultate / Ranking 

- Bälle zur Verfügung stellen 

- Administration der Resultate 

- Neu-Lizenzen / Erst-Teilnahmen 

- Bereitstellung der Infrastruktur für den 
  Turnierbetrieb 

- Bereitsstellung der Verpflegung 
  (1 Mahlzeit pro Tag pro Teilnehmer) 

- Übernachtungsmöglichkeit im Center 

- Turnier gemäss den geltenden Regle- 
  menten durchführen 

Sponsoren &  Marketing 

- Unterstützung im Sponsoring 
  (Konzept, Admin, Suche) 

- Publiziert Pressetexte, Berichte und Fotos  

- Sucht aktiv nationale Sponsoren 

- Erstellt Pressetexte, Berichte und 
  Fotos der Events 

- Sucht aktiv regionale Sponsoren 

- Erlaubt die Präsenz der Sponsoren von 
  Swiss Squash 

 

Anmerkung: 

Die Verteilung der Einnahmen aus dem Sponsoring ist im Sponsorenkonzept von Swiss Squash geregelt. 
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2.5. TV Spiele 

Swiss Squash führt in Zusammenarbeit mit den Clubs, Tele Z und der Squash Arena Uster TV Spiele der 
National Liga A inkl. Playoff der Damen und Herren durch. 

Die Aufgaben von Swiss Squash, den Clubs, Tele Z und der Squash Arena sind wie folgt geregelt: 

Swiss Squash Clubs Tele Z Squash Arena Uster 

Verfahren 

- Leistungskatalog für Tele Z  
  erstellen 

- Leistungskatalog für Squash 
  Arena erstellen 

- Experten bereitstellen 

- Infoblatt für Experten bereit- 
  stellen  

- Masterdokument Clubpräsen- 
  tationen erstellen 

- NLA TV Reglement  erstellen 
  und publizieren 

- Daten der Spiele festlegen 
  (Hin- Rückrunde) 

- Festlegung der Spielreihen- 
  folge (Haupt-/Nebenplätze) 

- Übertragungsplan erstellen 

- Merkblatt / Infoblatt zu 
  Handen der Clubs erstellen 

- Merkblatt zu Handen des 
  Master of Ceremony erstellen 

- Publikation der Spiele 

- Einsatzplan Schiedsrichter 
  erstellen 

- Schiedsrichter aufbieten 

- Publikation der Aufstellungen 

- Sponsor für die TV Spiele 

- Clubpräsentation erstellen 

- Aufstellungen bekannt geben 
  (Dienstag vor Spieltag) 

- Bekleidung gemäss NLA TV 
  Reglement  sicherstellen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- TV-Infrastruktur bereitstellen 

- Kommentator bereitstellen 

- Übertagung durchführen 

- Match-Review im Internet 
  sicherstellen 

- Courts reservieren 

- Bälle bereitstellen 

- 3 Bildschirme bereitstellen 
  (1 Clubs/1 Arena/1 Swiss Squash) 

- Werbungen auf Bildschirmen 
  schalten 

- Stellwand mit Logos für  
  Interviews bereitstellen 

- Bereitstellung Coaching-Zone 

- Bereitstellung Master of  
  Ceremony von 18:30 / 22:00  

- Vorstellung der Spieler 

- Resultatanzeige für  
  Zuschauer vor Ort 

Finanzielle Leistungen 

Kosten für: 
- Experte-/n 
- Schiedsrichter 
- Master of Ceremony 

Gemäss Gebühren – Regle-
ment Swiss Squash 

Eigene Personal- und Sach- 
kosten 

Eigene Personal- und Sach- 
kosten 
(ausser die Kosten für den Mas-
ter of Ceremony) 

 

 Anmerkung: 

Zusätzlich gelten die Vorgaben im NLA TV-Reglement Regular Season und im Dokument TV Spiele - Re-
gular Season & Playoffs / Aufbau- und Ablauforganisation. 
 
 

 

https://squash.ch/images/stories/pdf/NLA_TV_Reglement_Regular_Season_2016_2017.pdf
https://squash.ch/images/stories/pdf/reglemente/TV_Spiele_Regular_und_Playoff_18.4.17.pdf
https://squash.ch/images/stories/pdf/reglemente/TV_Spiele_Regular_und_Playoff_18.4.17.pdf
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3. ABLAUFORGANISATION 

In diesem Kapitel werden die wichtigsten Geschäftsprozesse von Swiss Squash beschrieben. Die Be-
schreibung ist nicht als abschliessend zu betrachten, da reglementarische Abläufe in den entsprechenden 
Regelwerken dokumentiert sind. 

3.1. Geschäftsstelle 

3.1.1 Auskunftsbereitschaft 

Die Auskunfts- und Beratungsbereitschaft für telefonische Anfragen ist von Montag bis Donnerstag von 
10.00 Uhr bis 12.00 Uhr und am Dienstag- und Freitagnachmittag von 15.00 bis 17.00 sichergestellt. 

Schriftliche Anfragen werden von Montag bis Freitag von 09.00 Uhr bis 16.00 Uhr bearbeitet.  

Innerhalb von 48 Stunden (2 WT) wird das Ergebnis oder ein qualifizierter Zwischenbericht geliefert. 

 

3.1.2 Anfragen  & Rekurse Interclub Spielbetrieb 

Anfrage bzw. Rekurse zum Spielbetrieb werden von der Geschäftsstelle wie folgt gehandhabt: 

JA

Anfrage / Rekurs einreichen

(Interclub Spielbetrieb)

Spielleiter / Spielleiter Stv.

Entscheid

WKK

Anfrage per E-Mail / 

Rekurs Brief (im Doppel) 

Formal 

korrekt?

Mannschaft

Clubname

Spiel (Datum / Liga / Gruppe)

Fragestellung

Rekurs an Bereichsleiter 

WKK weiterleiten

Anfrage / Rekurs formell prüfen 

Fallnummer zuteilen

Geschäftsstelle

NEIN

Fallart?
Anfrage

Geschäftsstelle

Anfrage beantworten

E-Mail

Internes System

Protest

Fallnummer (Wiedereinreichung)

Geschäftsstelle

E-Mail

Ablehnung

Geschäftsstelle

Spielleiter / Stv. über 

Entscheid informieren

E-Mail

Gutheissung

Geschäftsstelle

Einleitung der notwendigen 

Massnahmen

Regelwerke

cc: Restliche Mitglieder der WKK

Darstellung des Sachverhaltes

Hinweis auf Reglementpassus

Rekursbegründung

Unterschrift des Rekrurenten

Anfrage

Rekurs (innerhalb 10 Tagen)

Nachweis der Zahlung der Kaution

Geschäftsstelle

Rückzahlung 

der Kaution

e-Banking

Geschäftsstelle

Information aller Beteiligten

E-Mail
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3.1.3 Anfragen & Rekurse Turniere 

Anfrage bzw. Rekurse zum Turnierbetrieb werden von der Geschäftsstelle wie folgt gehandhabt: 

 

Nein

Anfrage zu einem Turnier

Spieler

Entscheid

WKK

Phone / E-Mail

Antwort 

ausreichend?

Turnier

Partie (Spieler)

Datum 

Darstellung des Sachverhaltes

Rekurs an Bereichsleiter 

WKK weiterleiten

Anfrage 

beantworten

Turnier Organisator

JA

Geschäftsstelle

E-Mail

Ablehnung

Geschäftsstelle

Spieler über  Entscheid 

informieren

E-Mail

Geschäftsstelle

Rückzahlung 

der Kaution

e-Banking

Gutheissung

Geschäftsstelle

Einleitung der notwendigen 

Massnahmen

Regelwerke

Geschäftsstelle

Information aller Beteiligten

E-Mail

Phone / E-Mail

Rekurs einreichen
(innerhalb 10 Tage)

Spieler

Brief (im Doppel)

Rekurs formell prüfen 

Fallnummer zuteilen

Geschäftsstelle

Internes System

Formal 

korrekt?

NEIN

JA

cc: Restliche Mitglieder der WKK

Hinweis auf Reglementpassus

Rekursbegründung

Unterschrift des Rekrurenten

Nachweis der Zahlung der Kaution
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3.1.4 Anfragen & Korrekturen Ranglistenpositionen 

Anfrage bzw. Korrekturen zum Ranking, bzw. der Ranglistenpositionen werden von der Geschäftsstelle 
wie folgt gehandhabt: 

Anfrage zum Ranking

(Ranglistenposition)

Spieler / Spielleiter / 

Spielleiter Stv / Turnierorganisator

Turnier / Interclub

Partie (Spieler)

Datum

Problembeschrieb

Geschäftsstelle

Information 

Anfragesteller

E-Mail

 E-Mail

NEIN

JA

Anfrage formell prüfen 

Fallnummer zuteilen

Geschäftsstelle

Internes System

Formal 

korrekt?

Korrektur

im Ranking

nötig?

NEIN JA

Geschäftsstelle

Einleitung der notwendigen 

Massnahmen

Ranking

 

 

3.1.5 Lizenz lösen 

Das Lösen der Lizenzen wird von der Geschäftsstelle gemäss folgendem Aufgabefolgeplan gehandhabt:: 

Lizenz lösen

Spieler

Usermenu: Meine Lizenz anklicken

Neue Lizenz bestellen / Lizenz erneuern

Profil erstellen (wenn nicht vorhanden)

Lizenz Typ und Club wählen

Homepage Swiss Squash

Zahlungsart 

auswählen

Spieler

Homepage Swiss Squash

Online Zahlung

Rechnung

Lizenz 

bestellen und bezahlen

Spieler

Homepage Swiss Squash

Zahlung 

erhalten?

NEIN

JA

Lizenz behält 

Status Inaktiv

N/A

Homepage Swiss Squash

Download

ESR-File

Geschäftsstelle

Account Datenbank

ESR-File verarbeiten

Lizenz Status Aktiv setzen

Geschäftsstelle

Account Datenbank

3 Bankwerktage vor erstem Spiel
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3.2. Planung (Jahres- und Rahmenplanung) 

3.2.1 Jahresplanung    

WAS? WANN? WER? 

Ausschreibung für die Vergabe der nationalen Anässe erstellen und verschicken 
(alle 2 Jahre) 

GV – 12 Wochen Geschäftsstelle 

Generalversammlung einberufen GV – 8 Wochen Geschäftsstelle 

Sachanträge entgegen nehmen und formal prüfen GV – 6 Wochen Geschäftsstelle 

Bewerbungen für nationale  Anässe entgegen nehmen und formal prüfen 
(alle 2 Jahre) 

GV – 6 Wochen Geschäftsstelle 

Unterlagen für die Generalversammlung versenden GV – 2 Wochen Geschäftsstelle 

Erstellung GV Protokoll GV + 3 Wochen Geschäftsstelle 

GV Protokoll prüfen GV + 4 Wochen Zentralvorstand 

GV Protokoll publizieren GV + 4 Wochen Geschäftsstelle 

Bewerbungsunterlagen für Turnier versenden 1. Mai Woche Geschäftsstelle 

Anmeldungen für den Interclub an Spielleiter senden 1. Mai Woche Geschäftsstelle 

Anmeldungen für den Interclub entgegen nehmen und formal prüfen 15.06. Geschäftsstelle 

Provisorische Interclub Einteilung erstellen und publizieren 30.06. Geschäftsstelle 

Anmeldungen für Turniere entgegen nehmen und formal prüfen 30.06. Geschäftsstelle 

Mail bezüglich Lösung der Einzel-Lizenzen zu Handen der Lizenzspieler 01.07. Geschäftsstelle 

Mail bezüglich Mannschafts-Lizenzen zu Handen der Spielleiter versenden 
(mit Anmeldeschluss Mitte September) 

01.07. Geschäftsstelle 

Provisorischer Turnierkalender publizieren 15.07. Geschäftsstelle 

Mail bezüglich Bälle zu Handen der Spielleiter / Turnierorganisatoren versenden 10. 08. Geschäftsstelle 

Rahmenkalender Online stellen 29.08. Geschäftsstelle 

Definitiver Turnierkalender publizieren 29.08. Geschäftsstelle 

Interclub Spielverschiebungen entgegen nehmen und formal prüfen 01.09. Geschäftsstelle 

Versand der Bälle inkl. Rechnungen an die Besteller 15.09. Finanzchef / BUHA 

Interclubsaison in der tournamentsoftware freischalten 15.09. Geschäftsstelle 

Rechnungen für  Mannschafts-Lizenzen zustellen 15.09 Geschäftsstelle 

Kaderathleten per Mail zur Turnierabrechnung auffordern 01.11. Geschäftsstelle 

Turnierabrechnung Kaderathleten bearbeiten 15.11. Geschäftsstelle 

3.2.2 Rahmenkalender 

WAS? WANN? Ressort? 

Erfassen vorgegebener (internationaler) Elite-Anlässe 30.06. Leistungssport 

Erfassen vorgegebener (internationaler) Nachwuchs-Anlässe 30.06. Nachwuchs 

Erfassen vorgegebener Ausbildungs-Veranstaltungen 30.06 Ausbildung 

Erfassen PSA Events in CH / relevante Events für Swiss Squash 30.06. Leistungssport 

Vorschlag Termine für nationale Meisterschaften (SEM, SSM, JSM) 07.07. Leistungssport 

Vorschlag IC-Daten inkl. NLA-TV-Spiele 07.07. Wettkampf 

Erstellung provisorischer Rahmenkalender 07.07. - 13.07. Wettkampf 

Vernehmlassung provisorischer Rahmenkalender  14.07. - 14.08. Spielleiter der Clubs 

Erstellung finaler Rahmenkalender zu Handen WKK 15.08. Wettkampf 

Genehmigung Rahmenkalender 16.08. - 28.08. WKK 

Rahmenkalender Online stellen 29.08. Geschäftsstelle 
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3.3. Budgetierung 

Die Erstellung des Jahresbudget erfolgt nach folgenden Grundsätzen: 

- Alle Ressortleiter erstellen ein Budget für ihr Ressort 

- Die Kosten für die Administration müssen im Ressort Budget ausgewiesen werden 

- Die Abgeltungen für bezahlte Funktionen sind Bestandteil des Ressort Budget 

- Das Gesamtbudget und der Finanzplan wird in Absprache mit den Ressortleiter vom Finanzchef 
erstellt 

- Die Kostenkotrolle liegt in der Verantwortung der Ressortleiter bzw. dem Finanzchef 

 

3.4. Wareneinkauf  

Der Einkauf von Waren Medaillen / Ausrüstung usw. erfolgt nach folgenden Grundsätzen: 

Step Was Wer 

1 Bedarfsermittlung Finanzchef zusammen mit Chef Marketing / Chef Leistungssport / 
Nachwuchsverantwortlicher / Ausbildungsverantwortlicher 

2 Bestandskontrolle Finanzchef zusammen mit Geschäftsstelle 

3 Materialanforderungen Finanzchef zusammen mit Chef Marketing / Chef Leistungssport / 
Nachwuchsverantwortlicher / Ausbildungsverantwortlicher 

4 Offerten einholen Finanzchef  

5 Budgetfreigabe Finanzchef in Absprache mit Zentralvorstand 

6 Lieferantenauswahl Finanzchef zusammen mit Chef Marketing / Chef Leistungssport / 
Nachwuchsverantwortlicher / Ausbildungsverantwortlicher 

7 Bestellung Finanzchef 

8 Bestellüberwachung Geschäftsstelle 

9 Warneingang & Verteilung Geschäftsstelle zusammen mit Chef Marketing / Chef Leistungs-
sport / Nachwuchsverantwortlicher / Ausbildungsverantwortlicher 

10 Zahlungsabwicklung Finanzchef 
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4. BEILAGEN 

4.1. Stellenbeschrieb Präsident 

 

Zielsetzung der Stelle 

 Führung und Repräsentation des Verbandes 

 Überwachung sämtlicher Bereiche (Geschäftsstelle, Finanzen, Wettkampf etc.) 

 Sicherstellung der Finanzplanung 

 Sicherstellung Verbandsstrategie und Zielsetzungen 

 

Aufgaben der Stelle 

 Erarbeitung / Kontrolle der Verbandsziele 

 Erledigung / Überwachung der laufenden Geschäfte 

 Unterstützung und Kontrolle der Geschäftsstelle 

 Einberufung, Vorbereitung und Leitung der ZV-Sitzungen 

 Leitung der Generalversammlung 

 Einberufung, Vorbereitung und Leitung der NL-Kommission und Spielleiterkonferenz 

 Kontakt zu den Clubpräsidenten 

 Präsenz an Swiss Squash Anlässen 

 Repräsentation des Verbandes gegen aussen 

 Kontakt mit Swiss Olympic und BASPO 

 Kontrolle und Abschluss von Verträgen (Kollektivunterschrift) 

 Erstellen Jahresbericht Präsident 

 

Kompetenzen der Stelle 

Bei Swiss Squash gilt die Kollektivunterschrift. Kompetenzen gemäss Geschäftsordnung und Kompetenz-

reglement 

 

Anforderungsprofil der Stelle 

Notwendige Fähigkeiten: 

 Führungsqualitäten und Erfahrung 

 Kontaktfreudigkeit 

 Kenntnisse der Schweizer Squashszene 

 Sprachkenntnisse (englisch / französisch) 

 

Zeitaufwand 

Der Zeitaufwand wird auf ca. 2-3 Std. pro Woche geschätzt. Weiter 4-5 ZV-Sitzungen sowie eine GV pro 

Jahr. Dazu kommen 4-5 Tage Repräsentation (Swiss Squash Anlässe, Verbandsgespräch Swiss Olympic 

u.ä.). 
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4.2. Stellenbeschrieb Finanzchef 

Zielsetzung der Stelle 
Sicherstellung der Buchführung gemäss Swiss Sports GAAP. Verbesserung der finanziellen Situation und 
des Eigenkapitals. Sicherstellung eines genauen Budgets. Koordination/Unterstützung der Revision. 

Aufgaben der Stelle 

 Mahnwesen durchführen 

 Führen der Anlagenbuchhaltung (im Excel) 

 Ausgehende Zahlungen freigeben 

 Zentralvorstandsarbeiten und Entscheidungen abwickeln (meistens per E-Mail) 

 Kostenkontrolle pro Quartal 

 Kontrolle und Plausibilisierung der Erfolgskonten 

 Cashmanagement, Sicherstellung genügender Liquidität 

 Jahresabschluss (01.01.-31.12.) gemäss Swiss Sports GAAP (Swiss Olympic) erstellen 

 Jährliche Revision koordinieren und unterstützen 

 Kapital- und Gewinnsteuer: Steuererklärung ausfüllen und einreichen 

 Rückforderung der Verrechnungssteuer 

 Budget erstellen 

 Jährliche Liquiditätsplanung aufgrund Budget erstellen  

 Mithilfe beim Erstellen des mittelfristen Finanzplanes 

 Generalversammlung-Teilnahme  

 Berichterstattung und Präsentation der Finanzen an der GV 

 Teilnahme an mind. 4 Zentralvorstandssitzungen im Jahr 

 Gelegentlich die Mehrwertsteuerpflicht überprüfen 

 Verwaltung der Zeichnungsberechtigungen bei der Bank UBS und der PostFinance 
 

Kompetenzen der Stelle 

Bei Swiss Squash gilt die Kollektivunterschrift. Die Buchführung ist nicht im Kompetenzbereich des Fi-
nanzchefs. Sie wird vom Sekretariat in Langnau geführt. Entscheidungen innerhalb des Zentralvorstandes 
werden per Mehrheitsbeschluss gefällt. 
 

Anforderungsprofil der Stelle 

 Sehr gute Rechnungswesen- und Controlling Kenntnisse 

 Sesam Kenntnisse 

 Gute Anwenderkenntnisse in der Microsoft Office Palette und Office 365 

 Sesam Buchhaltungssoftware (Kreditoren, Hauptbuch) 

 Microsoft Access (Debitorenbuchhaltung und Mahnwesen) 

 Onlinebanking  

 

Zeitaufwand 

Der Zeitaufwand wird auf ca. 150 Stunden pro Jahr geschätzt. Die meisten Stunden werden für die Jah-
resabschlussarbeiten und die Budgeterstellung benötigt. 
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4.3. Stellenbeschrieb Revisor 

 

Zielsetzung der Stelle 
 
Ziel der Prüfung ist eine Aussage darüber, ob die Jahresrechnung und die Gewinnverwendung in allen we-
sentlichen Punkten dem schweizerischen Gesetz und den Statuten sowie dem Rechnungslegungshand-
buch Swiss Sports GAAP der Swiss Olympic Association entsprechen. 

Aufgaben der Stelle 

Durchführung der eingeschränkten Revision gemäss Artikel 727a OR. 

 

Kompetenzen der Stelle 

Die Bilanz- und Erfolgskonten können elektronisch eingesehen werden. Die Rechnungen und weiteren Un-
terlagen befinden sich am Hauptsitz in Langnau am Albis. Der Finanzchef gilt als Ansprechperson. 

 

Anforderungsprofil der Stelle 

Die Befähigung als zugelassener Revisor muss vorhanden sein. 

 

Zeitaufwand 

Der Zeitaufwand wird auf ca. 11 Stunden pro Jahr geschätzt und setzt sich wie folgt zusammen: 

 Studium der Zahlen, vorbereiten der Revisionsdokumente 3 Stunden 

 Durchführung der Revision vor Ort 4 Stunden (ohne Wegzeit) 

 Besprechung Revision 1 Stunde 

 Nachführen der Revisionsdokumente, Erstellen Revisionsbericht 3 Stunden 
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4.4. Stellenbeschrieb WKK Präsident 

 

Zielsetzung der Stelle 

 Leitung der WKK. 

 Sicherstellung des Funktionierens der WKK sowie Überwachung der Ressorts WKK (Interclub,  

 Turniere, Reglemente, Klassierungsstelle) 
 

Aufgaben der Stelle 

 Einberufung, Vorbereitung und Leitung der WKK-Sitzungen 

 Teil der Rekurs Instanz gegen Entscheide der Ressorts WKK (im Rechtspflegereglement Art. 21 

 die "Technische Kommission" genannt) 

 Stichentscheid bei Abstimmungen in der WKK 

 Präsenz an Swiss Squash Anlässen 

 Erstellen Jahresbericht WKK 

 Teilnahme an Spielleiter- und Nationalliga-Kommissions-Sitzungen 

 Reglements - Änderungen entscheiden und verbriefen 

 

Anforderungsprofil der Stelle 

Notwendige Fähigkeiten: 

 Kontaktfreudigkeit 

 Kenntnisse der Schweizer Squashszene 

 Sprachkenntnisse (englisch / französisch) 
 

Zeitaufwand 

Der Zeitaufwand wird im Jahresdurchschnitt auf ca. 3 Std. pro Woche geschätzt. Weiter 2-3 WKK-

Sitzungen (nach Bedarf) sowie eine GV, SLK- und NLK-Sitzung pro Jahr (alle am gleichen Tag).  
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4.5. Anforderungsprofil Ausbildungsverantwortlicher 
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4.6. Anforderungsprofil Nachwuchsverantwortlicher 
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4.7. Anforderungsprofil Chef Leistungssport 

 
 
 
 


