
 
 
 

BNI - Aufgabenbeschreibung: 
 
 
1. Chapterdirektor/in:  

 
moderiert/präsentiert und für ein angenehmes Meeting sorgen kann. Gleichzeitig koordiniert 
der/die Chapterdirektor/in das Führungsteam (also noch Schatzmeister/in und 
Mitgliederkoordinator/in) und sucht im nächsten Halbjahr (ab 1.4.08) den/die 
Trainingskoordinator/in, Eventkooprdinator/in und Mentoringkoordinator/in aus. 

  
2. Schatzmeister/in:  

 
die Aufgabe besteht darin, das Besucherbetreuerteam (4 Personen) zu leiten und sich um die 
Finanzen zu kümmern (Mitgliedsbeiträge und Frühstücksgeld einzubringen und mit der Location 
abzurechnen). Außerdem werden die Visitenkarten der Besucher ins BNI Net eingegeben. 

  
3. Mitgliederkoordinator/in (MGK):  

 
die Aufgabe besteht darin, den Mitgliederausschuss (4 Mitglieder aus dem Chapter, die das 
Chapter repräsentieren, um Beschlüsse des Führungsteam mit Leben zu füllen) zu leiten und 
koordinieren. Außerdem macht der MGK das Aufrufen der 60 Sekundenpräsentationen und das 
Führen der Statistiken wie eingeladene Besucher, gegebene/empfangene Empfehlungen und die 
"Chapterkosmetik": Überwachen der Einhaltung von Chapterzielen und BNI Regeln! 

  
4.  Das Besucherbetreuungsteam: 

 
a)  Besucherbetreuer/in Nr. 1: begrüßt alle ankommenden Gäste und Mitglieder am Morgen, 

macht am Ende die Besuchereinführung und telefoniert am Nachmittag alle Besucher noch mal 
nach, um sich für den Besuch zu bedanken und zu fragen, wie die Aussichten auf eine 
Mitgliedschaft bestehen. Das Ergebnis wird an den/die Schatzmeister/in und 
Mitgliederkoordinator/in sowei an mich per Mail geschickt! 

 
b)  Besucherbetreuer/in 2: wechselt sich mit Nr. 1 ab und bringt die Gäste zur Kaffee/Teebar bzw. 

zu dem Einladenden. Außerdem Abstimmung mit der Location am Vortag, wie viel Gäste 
kommen. Alle Mitglieder melden per Mail ihre Besucher dort an. 

 
c)  Registrierer/in 1: sorgt dafür, dass alle anwesenden Personen bezahlen und in die Besucher- 

bzw. Mitgliederliste eingetragen werden und jeder entweder sein Mitgliedsschild trägt oder 
einen Aufkleber mit seinem Namen bekommt. Außerdem ist er/sie für die Materialbestellung 
verantwortlich, die einmal monatlich am 20. d.M. erfolgt 

 
d)  Registrirer/in 2: hilft Nr. 1 (c), wenn viele Personen gleichzeitig kommen und übernimmt das 

Kassieren des Frühstücksgeldes. Außerdem ist der/diejenige zusammen mit dem restlichen 
Betreuerteam für den pünktlichen Aufbau (um 6 Uhr 30) des BNI Tisches und des 
Mitgliederbereiches verantwortlich  

  
5.  Der Mitgliederausschuss:  

 
4 Personen, die die Interessen des Chapters vertreten und den/die Mitgliederkoordinator/in 
unterstützen. Hier werden die vom Führungsteam beschlossenen Ziele in praktische Schritte 
umgesetzt. 
 
a)  Ausschussmitglied 1: prüft die Referenzen auf den Mitgliedsanträgen und berichtet dem 

Chapter über die Ergebnisse der Ausschusssitzung 
 
b)   Ausschussmitglied 2: Anlaufstelle für Beschwerden der Mitglieder und Koordinator der 

Powerteams (sinnvolle Kette von Personen wie z.B. Architekt/in, Bauunternehmer/in und allen 
Handwerker/innen 

 
c)   Ausschussmitglied 3: Telefonanrufe an "hilfsbedürftige" Mitglieder (die BNI Regeln wie 

Zuspätkommen, Abwesenheiten bzw. vereinbarte Chapterziele u.ä. nicht einhalten) 









 
 
 

d)   Ausschussmitglied 4: wie Nummer 3, zusätzlich aber auch  Mentoringkoordinator/in (siehe 
Nummer 6), wenn diese Stelle nicht separat besetzt wird! 

  
6.  Mentoringkoordinator/in: 
   

die Aufgabe der Koordination besteht darin, jeweils einen Mentor (erfahrenes Mitglied) mit einem 
Mentee (neues oder "hilfsbedürftiges" Mitglied) zusammen zu bringen, die anhand einer Checkliste 
dafür sorgen, dass alle Mentee möglichst schnell zu einem wertvollen, umsatzbringenden Mitglied 
werden! 

  
7. Trainingskoordinator/in:  

die Aufgabe besteht darin, bei jedem Meeting einen Trainingsslot zu halten, der max. 2 Minuten 
dauert. Dies muß nicht immer der Coach des Chapters sein, sondern er/sie kann das auch auf 
einzelne Mitglieder zu einzelnen Themen weiterdelegieren! 

  
8. Eventkoordinator/in (1 bis 2 Personen): 

die Aufgabe besteht darin, angefangen mit der Gründungsveranstaltung regelmäßig (2 x p. Jahr) 
einen Besuchertag zu organisieren und gleichzeitig die Termine der BNI - und 
Trainingsveranstaltungen mit den Events des Chapters (z.B. Tag der offenen Tür bei Mitgliedern 
oder deren Veranstaltungen) zu koordinieren, um Überschneidungen zu vermeiden! 

 


