
© proBürgerBus Baden-Württemberg e.V.- Mai 2018 

Verwaltungstätigkeiten eines Bürgerbusvereins 
 

 Aufgabe Häufigkeit Aufwand je 

Anfall 
 

1 Betriebsführung 

1 1  Fahrzeug 

1 1 1 Tanken wöchentlich 

(abh. von 

Fahrstrecken) 

10 Minuten 

(bei 

Tankstelle 

im Ort) 

1 1 2 Veranlassung von Wartung und 

Kundendienste 

2 x Jahr 3 Stunden 

1 1 3 Veranlassung von Reparaturen 4 x Jahr  3 Stunden 

1 1 4 Durchführung von Kleinreparaturen und -

ein- bzw. -umbauten 

4 x Jahr 30 Minuten 

1 2  Linien-/Fahrplan 

1 2 1 Erstellung 1 x 30 Stunden 

1 2 2 Fortschreibung 1 x alle 2 

Jahre 

3 Stunden 

1 2 3 Einholung der notwendigen 

Genehmigungen 

1 x  

dann 1 x alle 

5 Jahre 

20 Stunden 

5 Stunden 

1 2 4 Veröffentlichung des Fahrplanes 1 x Jahr 1 Stunde 

1 3  Verwaltung 

1 3 1 Zulassung, TÜV 1 x Jahr 3 Stunden 

1 3 2 Versicherungen 1 x Jahr 20 Minuten 

1 3 3 Abwicklung von Versicherungsfällen 1 x Jahr 3 Stunden 

1 3 4 Behandlung von Fundsachen 5 x Jahr 10 Minuten 

1 3 5 allgemeiner Schriftverkehr 15 x Jahr 20 Minuten 

1 3 6 Beobachtung der technischen und 

rechtlichen Entwicklungen 

regelmäßig 10 Stunden 

(Jahr) 

1 3 7 Beantragung KFZ-Steuerbefreiung 1 x Jahr 30 Minuten 

1 3 8 Beantragung der ESt.Rückerstattung 1 x Jahr 1 Stunde 

1 4  Haltestellen 

1 4 1 Festlegung von Haltestellen 1 x  

dann 1 x alle 

5 Jahr 

30 Stunden 

2 Stunden 

1 4 2 ggfs. Herstellung von Haltestellen (idR nur 

Veranlassung über Gde.) 

1 x 

dann 1 x alle 

5 Jahre 

2 Stunden 

1 Stunde 

1 4 3 Kontrolle von Haltestellen regelmäßig 

(idR durch 

Fahrer) 

 

1 4 4 Veranlassung von Reinigung und 

Reparaturen 

regelmäßig 5 Stunden 

(Jahr) 

1 4 5 Betreuung des Aushanges regelmäßig 

(idR durch 

Fahrer) 
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 Aufgabe Häufigkeit Aufwand je 

Anfall 
 

1 5  Öffentlichkeitsarbeit 

1 5 1 regelmäßige Pressemitteilungen 30 x Jahr 15 Stunden 

1 5 2 Durchführung von Veranstaltungen 4 x Jahr 20 Stunden 

1 6  Homepage 

1 6 1 Erstellung bzw. Veranlassung der 

Erstellung 

1 x 15 Stunden 

1 6 2 regelmäßige Aktualisierung der Inhalte monatlich 1 Stunde 

1 6 3 Betreuung der Kontaktanfragen regelmäßig 10 Stunden 

(Jahr) 

1 6 4 ggfs. regelmäßige Pflege eines 

Newsletters 

monatlich 1 Stunde 

1 7  Betriebssteuerung 

1 7 1 Überwachung der Einsätze regelmäßig 5 Minuten 

(Tag) 

1 7 2 Aufstellung der Fahrereinsatzpläne regelmäßig 2 Stunden 

(Monat) 

1 7 3 Sicherstellung der Beförderungsleistung 

bei Betriebsstörungen oder Überlastung 

regelmäßig 1 Stunde 

(Monat) 

2 Fahrerbetreuung 

2 1  Fahrergewinnung 

2 1 1 Konzeption und Durchführung von 

Werbemaßnahmen 

1 x Jahr 10 Stunden 

2 1 2 persönliche Ansprache von potentiellen 

Fahrern 

regelmäßig 5 Stunden 

(Jahr) 

2 2  Fahrerschulungen 

2 2 1 Festlegung von Schulungsbedarfen regelmäßig 10 Stunden 

(Jahr) 

2 2 2 Organisation und Abwicklung von 

Schulungen 

regelmäßig 20 Stunden 

(Jahr) 

2 3  Fahrerlaubnisse 

2 3 1 Beantragung von Fahrerlaubnissen und 

Personenbeförderungserlaubnissen 

1 x 

dann 

regelmäßig 

40 Stunden 

5 Stunden 

(Jahr) 

2 3 2 Überwachung der Geltungsdauern regelmäßig 30 Minuten 

(Jahr) 

2 3 3 Information der Fahrer über Fristenabläufe regelmäßig 1 Stunde 

(Jahr) 

2 3 4 Organisation von notwendigen 

Untersuchungen 

1 x  

dann 

regelmäßig 

10 Stunden 

1 Stunde 

2 4  Supervision 4 x Jahr 2 Stunden 

2 5  Organisation von Fahrertreffen/-festen 4 x Jahr 5 Stunden 
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 Aufgabe Häufigkeit Aufwand je 

Anfall 
 

3 Finanzwirtschaft 

3 1  Gewinnung und Betreuung von Sponsoren und Förderern 

3 1 1 Erstellen von Werbeanschreiben 1 x 3 Jahre 10 Stunden 

3 1 2 persönliche Ansprache von potentiellen 

Werbepartner 

1 x 3 Jahre 5 Stunden 

3 1 3 Gestaltung und Abschluss von Verträgen 1 x 3 Jahre 10 Stunden 

3 1 4 Erstellen von Rechnungen, Überwachung 

von Zahlungseingängen 

1 x 3 Jahre 10 Stunden 

3 1 5 Organisation von 

Sponsorenveranstaltungen 

1 x Jahr 5 Stunden 

3 1 6 Erstellung von Werbemitteln 1 x 5 Jahre 5 Stunden 

3 2  Beantragung und Abwicklung von 

Zuschüssen 

1 x  

dann 

regelmäßig 

3 Stunden 

3 Stunden 

(Jahr) 

3 3  Abwicklung der Kassenvorgänge (u.a. 

Tageseinnahmen) und der Buchführung 

täglich 10 Minuten 

3 4  Vorbereitung der steuerlichen 

Behandlung von Ausgaben und 

Einnahmen 

monatlich 10 Minuten 

3 5  Rechnungsprüfung 1 x Jahr 2 Stunden 

3 6  Abrechnung von Einnahmen und 

Ausgaben gegenüber 

Gemeinden/Busunternehmern 

monatlich 1 Stunde 

 


