
Struktur und Öffentlichkeitsarbeit
1. Vorstand

Personal
2. Vorstand

Raum
Hauptverantwortliche/r 

Raum

Eltern
Hauptverantwortliche/r 

Eltern

Finanzen
Beisitzer/in und Kassierer/in

Jahreshauptversammlungen und 
Jahresbericht Externe und Interne Feste Ansprechpartner für das Team Renovieren und Reparieren Organisation der Elternabende Lohnauszahlungen 

(in Kooperation mit der Kanzlei)

Jahresplanung SOKE Mitgliederversammlungen Mitarbeitergespräche Gründienst Hof und Terrasse
Listen 

(Masern, Führungszeugnisse, 
Schlüssel)

BayKiBiG 
(Informierung und Überblick über 

Neuerungen)

PC / Internet Weihnachtskarten Dienstplan Kehren und Schneedienst Verträge / Neue Familien Bezirk

Telefon Vernetzung Mitarbeiterakten Heizung und Energie Elternbefragung KiBiG-Web

Sicherheitsbeauftragter und 
Hygiene / Gesundheit Kooperation Integrative Gruppe Lohnabrechnungen 

(in Kooperation mit der Kanzlei) Material Kita-/ Bayernportal BUT-Gutscheine

Datenschutz Homepage (Inhalte) Information bei Personalausfall Organisation des Sommerputzens Organisation Eltern- und 
Putzdienste Finanzbuchhaltung

AK-Handbuch Flyer Arbeitsmedizin Haushaltsplan und Budgetierung

Emailverteiler GEB Fortbildungen Kassenprüfung

Cloud Kinderschutzkonzept

Kontakt zum Vermieter Geschenke

Listen 
(Elternkochen und Adressen) Stellensuche

Protokolle Arbeitszeugnisse 

Getränke TVÖD

Einkauf

Wäsche

Alle Eltern
Kochen Teilnahme an AKs Elternabende Elterndienste Putzen
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