
 

 

 

 

FR RP 
-Zulassung 

-MA Meldungen 
 

Buchhaltung 

Referentin Seminare  
(zusammen mit PR) 

-RZFK Seminare  
-Einführung neue FR 

 
EDV: 

-Sicherungen 
-Vewa Anwendungen  

 
Absetzungen KK  

Erstellen von Infomaterial & 
Nachschlagewerken (PL) RP 

Datenabfragen / Updates für 
Homepage, Mitglieder und 

Praxen  

Datenerfassung für 
Mitgliederwerbung 

 Arbeitsrechtliche Fragen  

 

Unterstützung/ 
Vertretung NK 

 
Mitgliederverwaltung 

Mitgliederwerbung 

Öffentlichkeitsarbeit 
-Blitzinfos 

-Rundschreiben 
 

Homepage 

FR SL 
-Zulassung 

-MA-Meldung 
 

Absetzungen KK  

Erstellen von Infomaterial & 
Nachschlagewerken (PL) SL 

Datenschutz 
(+ Hr.Blum) 

 
 
 

 

 

 

Ausbildung, Schüler, 
Studierende 

Verteiler Posteingang incl. E-
Mails 

Telefonzentrale 

Vorbereitender 
Überweisungsverkehr  

Rechnungsprüfung allgemein 

Vorbereitende Buchhaltung 
-Buchung von Beiträgen und 

Fobi Gebühren, 
-Zuordnung und Buchung von 

Belegen 
 

Inventarliste 

Mahnwesen 

Rücklastschriften

Reisekostenabrechnung 

Bestellwesen 

 

 

 
Fort- und  

Weiterbildung 

Mitgliederwerbung 

Geschäftsstelle Organisation 
 

Personalverwaltung 

Verbindungsperson zu 
VS+BEI+Team 

 
Terminierung/Planung:  

-Veranstaltungen  
-Vorstandssitzungen 
-Telefonkonferenz 

 
Teamgespräche 

Bankangelegenheiten 

Gehaltsabrechnung 

Kasse 

Öffentlichkeitsarbeit  
-Zeitung 

-Newsletter 
 

Dienstleistungen/Verträge 
(MMA Advin ...) 

 
Fort-Weiterbildung 
(Unterstützung SL) 

 


