
AK Struktur AK Öffentlich-
keitsarbeit

AK Personal AK Raum AK Eltern AK Finanzen &
Amt

JHV & Jahresbericht Externe Feste / Interne
Feste

Ansprechperson fürs päd.
Team

Renovieren /
Reparieren

Organisation der
Elternabende

Kassiertätigkeit /
Finanzbuchhaltung

Jahresplanung SOKE Ini-Treffen Mitarbeitenden-
gespräche

Gründienst
Hof / Terrasse

Listen (Masern, Führungs-
zeugnisse, Schlüssel)

Haushaltsplan /
Budgetierung

PC / Internet / Telefon /
Handys

Weihnachtskarten Dienstplanung Kehren /
Schneedienst

Neue Familien /
Verträge

Lohnauszahlung
(Zusammenarbeit mit

Kanzlei)

Sicherheit / Hygiene /
Gesundheit

Vernetzung Mitarbeitendenakten Heizung / 
Energie

Elternbefragung Elternbeiträge

Datenschutz Kooperationen Lohnabrechnungen
(Zusammenarbeit mit

Kanzlei)

Materialbeschaffung Kita-Portal Kassenprüfung

Pflege Handbücher /
Organigramm /

Cloud

Homepage (Inhalte) Information bei
Personalausfall / Organisation

Eltern- und Putzdienste

Organisation des
Sommerputzens

Finanzakquise

Emailverteiler / techn.
Support

Flyer Arbeitsmedizin BayKiBiG

Listen (Elternkochen/
Adressen)

GEB Fortbildungen Jugendamt

Kontakt zum Vermieter Kinderschutzkonzept/
Beschwerdemanagement

kibig-web

Wäsche Geschenke Bezirk Mittelfranken

Protokolle Stellensuche BUT-Gutscheine

Getränke Arbeitszeugnisse Bay. Landesamt für
Statistik

Einkauf TVÖD Archiv

Personalmeldung ans
Jugendamt

Alle Eltern
Kochen Teilnahme AKs Teilnahme Elternabend Ggf. Elterndienste Ggf. Putzen


