Aufgabenkatalog Pfarramtsbüros – Sammlung


	Aktenplan
Anrufbeantworter
Archivkarton
Archivmülleimer
	EOK oder Wegweiser wo liegt er 
Wie stellt man den AB ein und Text
Bestelladresse und Größe
Sicherheitsbehälter Adresse, Größe

	Bankverbindung
Beerdigungen
Berufsgenossenschaft

Blumenschmuck
Briefbogenvorlag
Brot für die Welt
Buchungsportal
Büromaterial
Büromöbel
	der Kirchengemeinde
Aushang, to do
VerwaltungsBG, Ludwigsburg, EOK und VSA melden!
Helfer, Geschäft, Bilder Altarschmuck
Bestelladresse und Größe
Bestellvorlage, Menge, Zeitpunkt
Für Fortbildungen, Link
Papier usw. Name des Geschäftes
Geschäft, Kontaktdaten

	Chor

Chrischona Gemeinde
Christbaum / Weihnachtsbaum
Christoffel-Blindenmission
Computer
	Kirchenchor, Projektchor, Männergesangsverein, usw.
Ansprechpartner
Wer besorgt diesen, wo liegt der Schmuck
Hinweis über Spenden, Bestellungen usw.
Name, Firma, Kontaktdaten

	Diakoniesammlung
Diakonie vor Ort
Defibrillator 
Datensicherung
Datenschutz
DaviP
	Vorlage, Bestellung, Sammlung, Sammler
Anspechpartner, Angebote
Wo liegt die Gebrauchsanleitung, Tüv
Externe Festplatte, Alter, zweite Sicherung
Schreiben, Kontakt VSA
Unterlagen, Vorlagen,

	E-Mail 
Einkauf allgemein
Einladungen
Energieversorger
Erntedank
Erste-Hilfe
Erwachsenenbildung
Etiketten druck
Ewigkeitssonntag
	Passwort, Abwesenheit, Einstellungen
Monatszahler Rewe, Einkaufsberechtigung
Vorlagen
Strom, Wasser, Gas, Heizöl
Bestellungen Eintopfessen, Altarschmuck
Ersthelfer, Koffer, Nachbestellungen
Eingabe Statistik, Vorgehensweise,Flyer
Vorgehensweise
Einladungen, Ablauf, Einl.Musikverein 

	Fahrnisverzeichnis
Förderverein
Freiwilliger Gemeindebeitrag
Frauenkreis
Fachzeitschriften
Fax
Fensterreiniger
Fernwartung EOK oder PC
Feuerlöscher
Feuerwehr/Fest
Freiwilligen Dienst (BUFTI) 
Freizeithäuser
FriedensDekade Ökumenisch
	Gruppe IV Übersicht der Amtshandlungsbücher
Flyer, Ansprechpartner, Bankverbindung
Vorlagen, Text usw.
Ansprechpartner, Aktionen, Treffen
Übersicht aller Abo´s 
Firma, Vorgehensweise
Adresse, alte Rechnungskopie
Programm, z.B.Team-Viewer
Prüfung, Firma, Wo sind die Feuerlöscher
Gottestd.amFest, Ansprechpartner Notfall
Flyer EOK, Ansprechpartner
Adressen Übersicht
Flyer 2019 Friedensklima Nov.19

	Gemeinde Gruppen und Kreise
Gemeinde politisch
Gemeindebeirat
Gemeindebrief
Gemeindefest
Gemeindesaal
Gemeindeversammlung
Gesangbuch
Glocken 
Godi – Org
Gottesdienst
	Ansprechpartner
Rathaus, Adresse, Ansprechpartner
Siehe Gruppen und Kreise Ansprechpartner
Menge, Druckerei, Ansprechpartner Vermietung, Aufräumplan
Rund um das Fest, Bestellungen usw.
Termine Übersicht
EG-Wagen in Kirche, Bestellung
Firma Werksvertrag - Kopie
Link, Kennwörter, Anleitung
Kirchenjahr/besondere Gottesdienste

	Handarbeitskreis
Hausabendmahl
Hochzeit
Homepage
Hospiz
Hussen / Stühle oder Stehtische
	Ansprechpartner
Koffer, was ist im Koffer? Wein,Brot kaufen
Bibel Bestellung
Zugangsdaten, Firma z.B. Webcommerce
Flyer, Ansprechpartner 
Vermietung, Reinigung usw.

	Inventar
Inventarverzeichnis
Inventur
	Adressen Firmen
Übersicht
KBF-M alle 6 Jahre =>2019 

	Jahresablauf
Jahresabschluss
Jubelhochzeit
Jubelkonfirmation
Jugendarbeit
Jugendherberge
Jugendwerk
Jungschaar
	To do im Pfarrbüro
Vorgehensweise
Ablauf, feste Termine
Ablauf, vielleicht Anschreiben usw.
Termine, Ansprechpartner, Gottesdienste
DJH Mitgliedsausweis über Dekanat erhältl.
Adresse, Homepage
Termine, Freizeiten usw.

	Kalender
Kasse
Kasualien
Kerzen
KFM Barkasse
Kinderchor
Kindergarten
Kindergottesdienst
Kirchendiener
Kirchengeld
Kirchengemeinde
Kirchengemeinderat
Kirchenmusik
Kirchenwahl
Klavier
Kollekten
Konfirmandenarbeit
Kooperationsraum
Kopierer
Krippenspiel
KSE
Kunden Nummern
	Pflegen/ Zugangsdaten
Bestellungen für Fest 
Taufsonntage, Ablauf HZ, Bestattungen
Bestell: Osterkerze, Weihnachten, Altar
Ansprechpartner VSA letze Prüfungen
Ansprechpartner, Lieder Bestellungen
Flyer, Leitung usw.
Ansprechpartner, Termine, Materialbest.
Ansprechpartner, To Do 
Flyer, Ablauf
Anschrift, Gemeindeglieder
Mitglieder, Aufgabenbereich Bauausschuss
GEMA Meldungen, Konzertübersicht
Infos, Ablauf, Bestellungen
Adresse, Wartung
Plan aktuelles Jahr
Best. Kreuz, Bibel, Gesangbuch
Unterlagen, Ansprechpartner, Gremien
Firma, Wo liegt die Anleitung? Tonerbestell
Ansprechpartner, Lieder
Energieversorger
Übersicht Liste

	Lagebuchnummer
Leihgeschirr
Leitungstreffen
Liegenschaftsprojekt
	Aller Liegenschaften der KG
Firma
Mitglieder, Einladung
z.B. Anschreiben Dekanat 

	Mail
Meinekiba
Meldewesen
Mietverträge
Mitarbeiter
Musik
Musikverein
Muster / Vorlagen
	Adresse, Kennwort, Zugangsdaten
Link, Tipp
support@ekiba.de
Wo liegen diese? Blanko Bestellungen
Übersicht, Liste
Siehe Kirchenmusik
Wann spielt der MV in unserer Kirche
Wo?

	Nachbarschaftshilfe
Namensschilder
Notfall-Nummer
	Ansprechpartner, 
Firma z.B. Badgepoint
Plan

	Ökumene

Opferbuch
Ostern
	Veranstaltungen, Termine, Angebote Gem.
Gemeinsame Sitzungen, Ablauf
Abrechnung, Einzahlung, Bestellung VSA
Osterfrühstück (Bestellungen, Einkauf komplette Orga)

	Plakate
	Druck Firma z.B. Flyeralarm

	Q
	

	Rasenmäher
	Kundenservice

	Scan
Siegelordnung
Suchtprobleme
	Vorgehensweise, Scan am Kopierer
GVBl. S. 101
www.dhs.de, Deutsche Hauptstelle

	Taufe
Telefonanlage
Türschild
	Siehe Kasualien 
Firma, Anleitung, Übersicht
Firma

	U
	

	Visitation
Vermietung
	Ablauf Zielvereinbarung Visitation
Vermietung Gemeindehaus 

	W-Lan
	Zugangsdaten

	X
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