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Geschiftsleitung

Geschaftszimmer

Dienstleistungsvertrage
Dienstvereinbarungen
Fiihrungskrafteforum
Geschaftsanweisungen/Rundschreiben
Honorarvertrage

KOOP-KITA (Protokolle und Beschliisse)
Offentlichkeitsarbeit; Pressemitteilungen
Schriftwechsel mit Personalrat
Schriftwechsel mit Senatsverwaltungen
Verwaltungsrat (Protokolle und Beschliisse)

Kaufmannischer Geschéaftsleiter

Anforderungsprofile
Eroffnungsbilanz
KOOP-Kita (Protokolle und Beschlisse)

Kindergdrten NordOst

Eigenbetrieb von Berlin

Geschéftsleitung
Sekretariat / GL Sek

Raum: 6.30
Telefon: (030) 42080 78 -0
Fax: (030) 42 080 78 - 32

E-Mail:  geschaeftszimmer.no@
kitaeb.verwalt-berlin.de

Berlin,  23. August 2018

Organisations- und Managementhandbuch zur Griindung der Kita-Eigenbetriebe Berlin

Projektabschlussbericht (Projektgruppe zur Vorbereitung des EigB)

Protokolle AG-Sitzungen und Gremien

Schriftwechsel mit Bezirksverwaltungen und BVV
Schriftwechsel mit Senatsverwaltungen und Abgeordnetenhaus
Verhandlungen, Kostenblatt

Padagogischer Geschaftsleiter

Anschrift
Storkower Str. 139 b
10407 Berlin
www.kigaeno.de

Bachelor-Arbeiten

BBP (Berliner Bildungsprogramm)

Berliner Kitablindnis

Universitaten, Hochschulen und Fortbildungsangebote
Fortbildungsplanung

Bildungs- und Begegnungszentrum

Elternbeirat (BEAK, LEAK)

Externe Evaluationen

Bankverbindung Verkehrsverbindungen

Bank fiir Sozialwirtschaft S41, S42, S8, S85, S9 Landsberger Allee
IBAN: DE29100205000003350500 Tram M5, M6, M8 S-Bhf. Landsberger Allee
BIC: BFSWDES33BER Bus 156 Storkower Str. / Einkaufszentrum

Steuernummer
29/667/00466
Tragernummer
0121
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Familienzentren

Ideen- und Beschwerdemanagement

Inklusion (Leitlinien, Konzepte und MalRnahmen)
Kitaberatung

Geschaftsbereiche Eigenbetrieb

Bereichsleitung

KOOP-Kita (Protokolle und Beschliisse)
Personalentwicklungskonzept

Qualitatshandbuch (Qualitat in den Kindergarten) Qualitadtsvereinbarungen Tagesein-
richtungen (QVTAG)

Rechtsangelegenheiten

Schriftwechsel mit Abgeordnetenhaus

Schriftwechsel mit AG Immo und Rechnungswesen
Schriftwechsel mit AG Inklusion

Schriftwechsel mit AG Kinderschutz

Schriftwechsel mit AG Kita-Eigenbetriebe

Schriftwechsel mit AG PRS/ PR-Sprechen

Schriftwechsel mit Alice-Salomon-Fachhochschule
Schriftwechsel mit BA Lichtenberg, Jugendamt

Schriftwechsel mit BA Marzahn-Hellersdorf

Schriftwechsel mit BA Pankow

Schriftwechsel mit Personalrat

Schriftwechsel mit Senatsverwaltungen

Schriftwechsel mit Sprachférderung (Konzepte und MaRRnahmen)
Schriftwechsel mit Trager der freien Jugendhilfe (Vereine)
Schriftwechsel mit Verwaltungsrat (Protokolle und Beschliisse)

Geschaftsbereich Personal

Personalsachbearbeitung

Personalakten

Personalbuchhaltung

Personalgehaltsakten

Gesundheitsmanagement

Geschaftsbereich Finanzen

Finanzbuchhaltung

Ablageplan gemaR Eigenbetriebsgesetz / HGB
Eingangsrechnungen; gegliedert nach Jahr und Kreditor
Gesonderte Nachweise flir Forderungen und Spenden
Jahresabschlisse

Wirtschaftsplane

Forderungsmanagement

Vertragsunterlagen
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Einkaufsservice

Angebote
Ausschreibungsunterlagen (VOL)
Schriftverkehr mit Firmen / Kundenservice

Geschiftsbereich Infrastruktur

Baumanagement

Laufende Bauakten
Objektakten
Prifungsakten

Liegenschaftsmanagement

Arbeitssicherheit, Brandschutz
Ausschreibungsunterlagen Dienstleistungen
Raumnutzungsvertrage

Grundstiicksakten

Hausmeisterdienste (keine Personalakten)

Hygiene (Protokolle, MaBnahmen, Schulungen)
Arbeitsschutzausschuss (Protokolle und Beschliisse)

IT-Management

Lieferscheine, Bestellungen, Gewahrleistungsvorgange
IT-DL-Vertrage, Leistungsbeschreibungen
Konzepte

Kitaberatung, Fort- und Weiterbildung

Fortbildungskonzepte, Fortbildungsplanung

Kooperationsvereinbarungen

Literaturverzeichnis zu Fachthemen

Methodensammlung zu Fachthemen

Projekte

Protokolle AG-Sitzungen und Arbeitsberatungen

Rundschreiben und Handreichungen der Senatsverwaltung zum Thema Integration
Erfassungsbogen bei Verdacht einer Kindeswohlgefdahrdung

Kinderschutz (Vertrdge, Schulungen usw.)

Geschiftsbereich Piadagogik

Bereichsleitung

Akten einzelner Kitas (Betriebserlaubnis, Unterlagen Namensgebung,
Aktuelle Stellenausschreibungen, Bewerberverfahren (Ablaufe)
Antrage Gruppenfahrten, Ubernachtungen, Tagesausfliige

Antrage zur Genehmigung und Finanzierung von Fortbildungen
Arbeitnehmeriberlassung

Arbeitsgruppen, Gremien

Honorarvertrage

Padagogische Projekte und Fachtage
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e Personallibersichten nach Stellenanteilen (Grundlage fir Personalsteuerung)
e Unterweisungskatalog
e Qualitdtsmanagement
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