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Benutzerhandbuch



Vorwort

Sehr geehrte Anwenderin,
Sehr geehrter Anwender,

das vorliegende Handbuch soll Ihnen bei der Arbeit mit adebisKITA behilflich sein.
Sie kénnen das Handbuch sowohl als Lehrbuch im Selbststudium als auch als
Nachschlagewerk verwenden.

Die aktuelle Fassung wurde wesentlich erweitert und beriicksichtigt alle Neuerungen
der Version 7. Im Kapitel 11 finden Sie beispielsweise, wie Sie mit dem neuen
Dienstplanmodul Ihr Personal managen und im Bereich Datenpflege sehen Sie, wie
sie adebisKITA von Altdaten befreien kdnnen (Stichwort DSGVO).

Ich wiinsche Ihnen viel SpaR beim Entdecken der neuen Mdoglichkeiten und hoffe,
dass adebisKITA Sie mit Version 7 noch besser bei lhren Verwaltungsaufgaben
unterstitzt.

Sollten Sie bei der Arbeit Fehler entdecken oder Verbesserungsvorschldge zum

Handbuch oder Programm haben, teilen Sie diese bitte mir oder lhrem
Programmbetreuer mit.

Albert Edmaier

Stand: 7. November 2018

Die Informationen in diesem Handbuch werden ohne Riicksicht auf einen eventuellen Patentschutz verdffentlicht.
Warennamen werden ohne Gewahrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.
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Kapitel 1

Installation und Einrichtung

Sie haben eine CD mit dem Programm erhalten und wollen gleich loslegen? Hier
erfahren Sie, wie Sie adebisKITA auf IThrem Computer installieren und was nach dem
ersten Programmstart an Einstellungen notwendig ist.

Lernen Sie in dieser Lektion, wie sie ...
adebisKITA auf lhrem Computer installieren
Einen Programmbenutzer anlegen
Ihre Einrichtung als Mandant anlegen

adebisKITA starten und beenden
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adebisKITA installieren

So installieren Sie adebisKITA auf Ihrem Computer:

. Beenden Sie alle offenen Programme und legen Sie die erhaltene CD mit dem

Programm adebisKITA in das CD/DVD-Laufwerk Ihres Computers. Klicken Sie
auf dem Desktop auf das Symbol Arbeitsplatz und dann auf das Symbol lhres CD-
ROM-Laufwerkes.

oder

Wenn Sie das Setup per Download erhalten haben, starten Sie dieses entweder
direkt nach dem Download aus dem Browser oder Sie gehen in den Windows-
Explorer in das Verzeichnis Downloads.

adebisKITAT-Setup
L Installer for adebiskKITA
zoftware edmaier

In beiden Féllen sollten Sie die Datei adebisKITA7-Setup.exe sehen.

. Mit einem Doppelklick auf diese Datei starten Sie das Installationsprogramm.

Unter Umsténden erhalten Sie von Windows oder einer Installierten
Sicherheitssoftware eine Meldung, ob Sie das Programm wirklich ausfiihren
wollen.

Benutzerkontensteuerung x

Méchten Sie zulassen, dass durch diese App
von einem unbekannten Herausgeber
Anderungen an Ihrem Gerit vorgenommen
werden?

adebisKITA7-Setup.exe

Herausgeber: Unbekannt
Dateiursprung: Festplatte auf diesem Computer

Weitere Details anzeigen

Ja | Nein |

Hier eine Meldung, die Sie unter Windows10 erhalten. Bestétigen Sie in diesem
Fall mit Ja.

. AnschlieRend wird das Installationsprogramm geladen und erscheint auf dem

Bildschirm. Klicken Sie auf Weiter.

adebisKITA 7.0-0

Ersteller: software edmaier
Website: hitp://www software-edmaier. de/service

Email-Adresse:  info@software-edmaier.de

InstallMate wird adebiskITA auf Threm Computer installieren

i f : oder aktualisieren.

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren,

Copyright © 2018 software edmaier

‘g
LT Diese Anwendung ist durch das Urheberrechtsgesetz und
f 5 internationale Vertrage geschitzt. Eine unberechtigte
L:ﬁ ) Reproduktion oder Weitergabe an Dritte dieser Anwendung
- oder einer ihrer Komponenten verstifit gegen geltendes Recht.

Info... < Zuriick Weiter > Abbrechen
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4. Im nachsten Fenster erhalten Sie Hinweise zur aktuellen Version. Klicken Sie

wieder auf Weiter.
'8 adebisKITA 7.0-0 X
Wichtige Informationen A
Bitte lesen Sie diese Informationen sorgfaltia. bever Sie fortfahren. i% b

i

Wichtige Hinweise

* Installieren Sie das Programm adebisKITA wenn moglich in das Verzeichnis C:
‘adebisKITA. Dies erleichtert spatere Updates.

+ Wenn Sie einen anderen Installationspfad verwenden, achten Sie darauf, dass dieser
keine Leerzeichen enthil.

Fir Anregungen und Verbesserungsvorschldge haben wir stets ein offenes Ohr.

Viel Spalt bei der Arbeit mit adebiskKTA

hitp:/www software-edmaier.de /service Abbrechen

7. Legen Sie jetzt den Zielordner fiir das Programm fest. Sie kdnnen in der Regel das
vorgegebene Verzeichnis C:\adebisKITA tbernehmen. Klicken Sie anschlielend
auf Installieren.

i adebisKITA 7.0-0 b
Installationsoptionen |
i
Diese Optionen bestimmen, wie die Anwendung installiert wird. |5ﬁ_.
i
& adebiskITA
Installiere adebiskITA.
Komponentengrafe: 92,727 KB
Installationsgrafe: 102,667 KB
Deinstallationsgréfe: QKB
Freier Speicherplatz: 100.233.676 KB
Installationsordner:
C:\adebiskITA | | purchsuchen...
< Zuriick Installieren Abbrechen

8. Die Dateien werden nun in das Installationsverzeichnis geschrieben und die

Programmkomponenten registriert.

s adebisKITA 7.0-0

Installation abgeschlossen

¥ Anwendung starten

adebiskITA wurde erfolgreich auf Threm Computer installiert.

Klicken Sie auf Beenden, um InstallMate zu schliefien.

< Zuriick Beenden

Abbrechen

Nach erfolgreicher Installation kénnen Sie das Setup beenden und adebisKITA

dann starten.
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adebisKITA das erste Mal starten

Mit einem Klick auf das Programmsymbol auf dem Desktop starten Sie ...
adebisKITA. Alternativ kdnnen Sie adebisKITA auch liber das Startmenu

aufrufen.
adebis K | TA
Dieses Programm ist lizenziert fur

[2] 2017 software edmaier

Programmbenutzer festlegen

Nach dem ersten Programmstart wird das Fenster zur Festlegung eines Programm-
benutzers angezeigt. Um die Daten vor unberechtigtem Zugriff zu schiitzen, werden Sie
bei allen weiteren Programmaufrufen Ihren Benutzernamen und ein Passwort angeben
mussen.

So legen Sie den Programmbenutzer fest:

1. Geben Sie im Feld Name Ihren vollstdndigen Namen ein. Darunter kénnen Sie
Ihre Funktion in der Einrichtung und ein Kurzzeichen angeben.

2. Im Bereich Anmeldedaten geben Sie unter Benutzername lhr Namenskurzel ein,
mit dem Sie sich in Zukunft anmelden wollen.

] Programmbenutzer registrieren | g2 |

Benutzer OK
Mame Emilie Weber Abbrechen
Funktion Leitung
Zeichen EW Hier wird die
Anmeldedaten GUtthes

o Geben Sie in den nebenstehenden gewahlten
Eizapane] eweher Feldern einen Benutzernamen (2.5, Passwortes

Vorname) und ein Paliwort an. angezeigt.

Pafiwort | gut

Das Paliwort mul mindestens fiinf Zeichen
umfassen und im darunter stehenden Feld
noch einmal wiederholt werden,

Bestatigung

Bitte merken Sie Sich Thren Benutzernamen und das PaBwort
gut. Sie brauchen es in Zukunft bei jedem Programmstart.

3. Legen Sie ein Passwort fest. Die Eingabe des Passwortes erfolgt verdeckt.
Wéhrend der Eingabe des Passwortes wird neben dem Eingabefeld die Giite des
Passwortes angezeigt. Die Passwortgiite wird bestimmt durch die Passwortlange
und die Verwendung von GroR3- und Kleinbuchstaben, sowie Zahlen und
Sonderzeichen. Legen Sie méglichst ein Passwort der Gite gut bis sehr gut an.

Im Feld Bestatigung wiederholen Sie das Passwort.
4, Bestétigen Sie lhre Eingaben mit einem Klick auf OK.

Im Fenster Benutzerdaten bestatigen werden Ihre angegebenen Benutzerdaten
noch mal zur Kontrolle angezeigt.

10
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il Benutzerdaten bestatigen @

Sie haben folgende Benutzerdaten angegeben:

Benutzername: eweber
Fasswort: d?2Kpula

Bitte notieren Sie sich gof. Ihre Zugangsdaten.
In Zukunft kdnnen Sie das Programm nur noch

durch Anreldung mit diesen Angaben starten.

| Benutzerdaten ubernehmen | | Abbrechen

5. Sind die Angaben in Ordnung, klicken Sie auf Benutzerdaten tibernehmen.

Bitte merken Sie sich IThren Benutzernamen und das festgelegte Passwort gut. Sie
kdénnen das Programm sonst nicht mehr starten.

Sie konnen lhre Angaben spéter auch noch verdndern, z. B. ein anderes Passwort
wahlen. Nur Benutzer mit ausreichenden Rechten kénnen weitere Programmbenutzer
hinzufugen bzw. wieder I6schen. Die entsprechenden Funktionen finden Sie im Meni
Extras->Benutzerverwaltung.

Gebietsversion auswéhlen

Im Anschluss an die Benutzereinrichtung missen Sie eine Gebietsversion auswahlen.
Markieren Sie hier Ihre Ditzese und klicken Sie auf OK. Diese Auswahl erscheint nur
bei der Programmversion flr kath. Einrichtungen.

il Gebietsversion auswahlen @
Digzese Augsburg A

Digzese Bamberg
Di skatt ) Abbrechen

Linchen-Freizing

Digzese Regensburg
Digzese Wiirzburg
C Miinberg
Sonstige

Mandant(en) anlegen

Nachdem Sie sich als Programmbenutzer identifiziert haben, folgt als néchster Schritt
die Festlegung eines Mandanten.

Ein Mandant entspricht einer Einrichtung, fur die Sie eine eigene Zuschussabrechnung
erstellen. Verwalten Sie beispielsweise einen Kindergarten und einen Hort, die in Bezug
auf die Bezuschussung als jeweils eigenstédndige Einrichtung betrachtet werden, so ist
sowohl fiir den Kindergarten als auch fiir den Hort ein Mandant anzulegen. Gibt es im
Gegensatz dazu in lhrer Einrichtung beispielsweise einen Kindergartenbereich und
einen Krippenbereich, die aber als eine Einrichtung bezuschusst werden, so ist daftr nur
ein Mandant anzulegen. Die einzelnen Bereiche der Einrichtung kénnen dann Uber
Mandantenbereiche abgegrenzt werden.

11
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So legen Sie einen Mandanten fest.

. Geben Sie den Namen der Einrichtung und im Feld Mandant-1D eine bis zu 8-

stellige Kurzbezeichnung an.

Unter diesem Mandanten-1D wird ein Datenverzeichnis fir den Mandanten
angelegt. Die Mandanten-I1D muss ein zusammenhé&ngendes Wort sein und darf
keinerlei Sonderzeichen enthalten.

B Mandant hinzufiigen @
oK
Einrichtung Kinderhaus St. Anna ¥omm. Einrichtungsnr, | 0123456789
Abbrechen

Einrichtungsart Haus fir Kinder |z| Kirchl. Einrichtungsnr.
Mandant-1D STANMA
Das Mandant-ID entspricht dem Unterverzeichnis in ah
dem die Daten des Mandanten abgelegt werden, Baujahr 2003

Betriebserlaubnis 2005

Anechritt und Kontakt Trager Zahlungsverkehr / Banken Oifnungsasiten / Platze Statistizche Angaben

Anschrift der Einrichtung und Kontaktangaben

Name Kinderhaus 5t. Anna Telefon 012349702

Fax
Strasse Blumenhahe 22 Kurzname |5t Anna
LKZ-PLZ, Ort -| 12345 Testhausen

Einrichtungsbereiche

Bereich

EMail-Adresse infoi @kinderhaus-st-anna. de |
Webseite wiww. kinderhaus-st-anna. de Bearbeiten
Ansprechpartner | Emilie Weber | Eimmen

M24430/G27 |  Einstellungen

2. Ergéanzen Sie die Angaben auf der Seite. Die Felder sollten selbsterklarend sein.

3. Klicken Sie auf Trager und geben Sie die Informationen zum Tréger der

Einrichtung an. Der Ansprechpartner wird als Vertragspartner beim Bildungs- und
Betreuungsvertrag aufgefuhrt.

Anzchiift und Kontakt Trager l Zahlungswverkehr / Banken ] Oifnungszeiten / Platze ] Statistische Angaben

Angaben zum Triger der Einrichtung

Mame | die E| Kath. Pfarrkirchenstiftung Telefon |01234 5743

Testhausen Fax 01234 5742
Strasse Kirchplatz 4 Datenschutzbeauftragte
LKZ-PLZ, Ort -112345 Testhausen -
Regierungsbezirk | Niederbayern |Z| i
EMail-Adresse info@pfarrei-testhausen.de

Ansprechpartner | Pfr. Werner Herbst

Verantwortich Pfr. Werner Herbst Bei Tragerverein, Anzahl der Mitglieders ]

M24430/G27

Klicken Sie auf Bankverbindungen. Uber den Schalter Hinzufiigen kénnen Sie eine
oder mehrere Bankverbindungen fiir Ihre Einrichtung angeben. Geben Sie jeweils
die Daten zur Bankverbindung an und klicken Sie auf OK.

Wenn Sie mit adebisKITA den SEPA-Zahlungsverkehr nutzen wollen, geben Sie
die Glaubiger-ldentifikationsnummer und ein Format fir die Mandatsreferenz an.
Weitergehende Informationen dazu erhalten Sie im Kapitel Beitrage und
Zahlungsverkehr.

Im Feld Name der Einrichtung auf Uberweisung/Lastschrift geben Sie bitte den
Namen Ihrer Einrichtung an, wie er als Empfénger bei der Erstellung von
Lastschriften verwendet werden soll (Eingabe auf 27 Zeichen beschrankt)

12
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Anzchift und Kontakt Trager Zahlungsverkehr / Banken Offrungszeiten / Platze
ben zum Zahl, kehr
Glaubiger-Identifikationsnummer fur SEPA DES8ZZZ09993999933%
Format fir Mandatsreferenznummer KITA-[MANDATNR]
Mame der Einrichtung auf Uberweisung/Lastschrift | Kita St. Anna Testhausen (max. 27 Zeichen)

Bankverbindung{en) der Einrichtung
Kontoname Bankname BIC TBAN Kontoinhaber

iR Bankverbindung bearbeiten

Stalistizche Angaben

Hinzufiigen
Bearbeiten

Entfernen

M24200/G21

Kontobezeichnung | Girokonto

Bankleitzahl
Speich. & Neu
Bankname St Spk Augsburg
Kontonummer
IBAN DE

BIC (Swift-Code) | AUGSDE77XXX

Kontoinhaber Kath. Pfarrkirchenstiftung Testhausen

welchen Zeiten lhre Einrichtung getffnet ist.

Statistische Angaben

Anzchrift und Kantalt ] Trager ] Zahlungsverkehr / Banken Offrungszeiten / Platze
Offnungszeiten der Finrichtung Genehmigte Plitze
von bis won bis
Montag 07:00 [«] 17200 [7] =] [=] Flatze allgemein 45
. Platze fir unter 3-4ahrige g
Dienstag 07:00 E 17:00 E E E
Platze ab 3 bis Schuleintritt 0
Mittwoch  [07:00 [ ] 17:00 [+ ] [=] [=]
Donnerstag | 07:00 |z| 17:00 E |z| |Z| integrative Flatze o
Freitag 07:00 |z| 17:00 E |z| |z| Platze fiir Schulkinder 0
Samstag |Z| E |z| |Z| Genehmigte Platze gesamt 54
Summe: 50,00 Std,
Essensplitze a

Kinder unter |3 Jahre |z| belegen zwei Platze

Integrative Kinder belegen | einen Platz

]

Im Bereich Genehmigte Platze tragen Sie die fur lhre Einrichtung vorgegebenen
Werte ein. Andern Sie ggf. die Auswahl bei ,,Kinder unter 3 Jahre belegen zwei

M24200/G1

5. Klicken Sie auf Offnungszeiten / Platze und geben Sie fiir jeden Wochentag an, zu

Platze* auf ,,2 ¥ Jahre “, falls diese Regelung fir Ihre Einrichtung zutrifft. In der
Platzanalyse werden Kinder unter dieser Altersgrenze mit zwei Platzen gewertet.

Klicken Sie auf Statistische Angaben und geben Sie die zusétzlich flr die Statistik

des Landesamtes notwendigen Daten an.

Anschrift und Kontakt ] Trager 1 Zahlungsverkehr £ Banken I Offrungszeiten / Platze
Identifikation der Einrichtung  Kindergarten Musterstralche Testhausen, Testhausen, Rathausplatz 1
Statistische Binrichtungsnummer 024580 “  Regionalangabe |09780147
Art des Trégers der Einrichtung 2.5 Deutscher Caritasverband oder sonstige katholische Trager
Rechtsform des Tragers 05 Stiftung des dffentichen Rechts
Besondere Merkmale der Einrichtung
[ n der Einrichtung werden vorwiegend Kinder von Betriebsangehérigen betreut
[ Elterninitiativen haben die Einrichtung selbst organisiert
[ Birrichtung ohne feste Gruppenstruktur
Offnung der Einrichtung
Die Einrichtung &ffment an den meisten Wochentagen um 07:00 |Z|
Die Einrichtung schlieit an den meisten Wochentagen um 17:00 |z|

[=]
[=]

M24200/G1

Die Angaben zu dem Mandanten (Ihrer Einrichtung) sind damit komplett.

7. Klicken Sie auf OK um den Mandanten anzulegen.

Der neue Mandant wird angelegt und eine leere Datenbank erzeugt. Sie kénnen nun

sofort mit der Arbeit an diesem Mandanten beginnen.

13
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Wenn Sie eine weitere Einrichtung mit adebisKITA verwalten wollen, kénnen Sie
jederzeit einen zusatzlichen Mandanten anlegen.

So legen Sie einen weiteren Mandanten an
1. Wéhlen Sie im Meni Datei den Punkt Mandantenverwaltung.

2. Klicken Sie auf Neu.

Daraufhin erscheint wieder das Formular Mandant hinzufiigen und Sie kénnen wie eben
gesehen die Daten des zusétzlichen Mandanten erfassen.

Mandantenbereiche

Mit Hilfe von Mandantenbereichen kénnen einzelne Bereiche Ihrer Einrichtung auch
dann separat betrachtet werden, wenn Sie fir die Zuschussabrechnung als eine
Einrichtung gelten. Hat lhre Kindertagesstatte beispielsweise zusétzlich zum
Kindergarten eine eigene Krippengruppe, so konnen Sie zu lhrer Kindertagesstatte
einen Bereich Kindergarten und einen Bereich Krippe anlegen. Sowohl die Buchungen
der Kinder als auch die Anstellungen des Personals kénnen dann nach Bedarf einem
Bereich bzw. beim Personal auch mehreren Bereichen innerhalb der KITA zugeordnet
werden.

So legen Sie einen neuen Mandantenbereich an:

1. Rufen Sie Uber Datei->Mandantenverwaltung die Einrichtung auf, bei der Sie
Mandantenbereiche anlegen wollen.

2. Klicken Sie im Bereich Mandantenbereiche auf Hinzuftigen.

i@ Mandantenbereich hinzufagen @

Einrichtungsbereich | Krippe

Einrichtungsart Kinderkrippe |Z|

Name Kinderkrippe 5t. Anna Kurzname |Krippe

Ansprechpartner Frau Heide Schnell

| Farbe fiir Dienstplan
24262 Einstellungen

3. Geben Sie die Daten des Bereiches an.

4. Mit OK speichern Sie den Bereich. Klicken Sie ggf. nochmals auf Hinzufligen, um
einen weiteren Mandantenbereich anzulegen.

Anschrift und Kortakt l Trager ] Zahlungzverkehr / Banken I Offrungszeiten / Platze ] Statistische Angaben
Anschrift der Einrichtung und Kontaktangaben

Name Kindertagesstatte Testhausen Telefon 01234/555

Hier werden die
Bereiche der
Einrichtung angelegt

Fax

Strasse Lawenzahnweg 13 Kurzname

LKZ-PLZ, Ort - 12345 Testhausen und angezeigt
Einrichtungsbereiche
Bereich
EMail-Adresse kitatesthausen @testhausen.de - |
Hoit
Webseite www. kita-testhausen.de Kindergarten Bearbeiten
Ansprechpartner | Margit Heilmeier - Entfernen

& Wichtiger Hinweis: Wenn lhre Einrichtung nur einen Bereich umfasst, also

beispielsweise nur Kindergarten, nur Hort oder nur Krippe ist, dann bendétigen Sie keine
Mandantenbereiche.
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adebisKITA starten und beenden

Sie haben jetzt einen Programmbenutzer und einen oder mehrere Mandanten angelegt.
Wenn Sie in Zukunft adebisKITA starten, missen Sie sich als Benutzer identifizieren
und wenn Sie mehrere Mandanten haben, denjenigen auswéhlen, mit dem Sie gerade
arbeiten wollen.

So starten Sie adebisKITA:

. Machen Sie einen Doppelklick auf das Programmsymbol [@
von adebisKITA auf dem Desktop a5 g
oder

klicken Sie in der Windows-Taskleiste auf den Start-Schalter und Wahlen Sie im
Bereich Programme den Eintrag adebisKITA.

. Geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Passwort an und klicken Sie auf OK.

e ] Benutzeranmeldung \EI

Geben Sie lhren Benutzernamen
@ und daz Palwaort ein
ﬁ - Mame eweber Abbrechen
) -

Palwort 1

. Wenn Sie mehrere Mandanten haben, wahlen Sie den gewiinschten aus und

klicken auf OK. Wenn Sie nur einen Mandanten haben, wird automatisch dieser
geoffnet.

4l Mandant auswahlen (23
Wahlen Sie den Mandanten aus, mit dem Sie nachfolgend arbeiten wollen, oK
Einrichtung Ort jin] Abbrechen
Musterdorf Musterdorf MUSTERD -
Testhausen Testhausen TESTHAUS

So wechseln Sie den Mandanten im Programm

. Waihlen Sie im Meni Datei den Punkt Mandant wechseln.

. Wabhlen Sie den gewiinschten Mandanten aus.

So beenden Sie das Programm:

1. Wéhlen Sie im Men( Datei den Punkt Programm beenden.

& Bitte achten Sie darauf, dass adebisKITA immer ordentlich beendet wird. Schalten Sie

Ihren Computer nie aus, bevor Sie das Programm ordentlich verlassen haben. Andern-
falls kann die Datenbank beschadigt werden und im schlimmsten Fall ein Datenverlust
auftreten. Beachten Sie in dem Zusammenhang bitte auch die unbedingte Notwendig-
keit regelmafiiger Datensicherungen.
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Programmoptionen
Bei den Programmoptionen kdénnen Sie einige Grundeinstellungen zum Programm
vornehmen. Klicken Sie im Meni Extras auf Optionen.
Allgemein
Ly Optionen E3
Allgemem Kalender || Daten || Beitragsabrechrung
Darstellung
adebiskKITAT-blau |z| Aklives Eingabefeld
Skalierung der Anzeige 100 % |Z|
V| Bezeichnung neben Symbol anzeigen
Officeanbindung
Textverarbeitung Microsaft Word 97-2015 E|
Tabelerkalkulation  |Microsoft Excel 97-20156 E|
Dokumente in Ordner  |C:WES\KITA4\docs,
Drucken
Vor Druckausgabe immer Druckerauswahldialog anzeigen
oK Abbruch
Unter Darstellung kdénnen Sie zwischen verschiedenen Designs wechseln. Die hier im
Handbuch verwendete Einstellung ,,adebisKITA7-blau® entspricht der neuen
Standardeinstellung. Die alte Darstellung kann uber ,,adebisKITA-Classic* gewahlt
werden.
Uber den Schalter Aktives Eingabefeld kénnen Sie den Hintergrund fir das jeweils
aktuelle Eingabefeld festlegen. Mit einem Klick auf den Schalter 6ffnet sich ein Farb-
auswahlformular. Wéhlen Sie die gewiinschte Farbe und klicken Sie auf OK.
Bei groRen Monitoren kann es hilfreich sein, die Anzeige etwas zu vergréBRern. Uber
Skalierung der Anzeige kdnnen Sie den fiir Sie passenden Wert auswahlen.
Neben den Symbolen in den Symbolleisten kann alternativ die Bezeichnung der
Funktion angezeigt werden.
Das Programm bietet Schnittstellen zu den géngigen Office-Programmen von Microsoft
(Word und Excel) und fur OpenOffice (Writer und Calc). Sie kdnnen unter
Officeanbindung einstellen, mit welchem Programm Sie arbeiten wollen.
&

Bitte beachten Sie, dass die Anderungen bei der Einstellung der Office-Programme erst
nach einem Neustart von adebisKITA aktiv werden!

Im Feld Dokumente in Ordner kdnnen Sie angeben, wo adebisKITA die zu verwen-
denden Office-Dokumente findet.

Im Bereich Drucken koénnen Sie festlegen, ob vor dem eigentlichen Druck einer
Auswertung noch ein Druckerauswahldialog angezeigt werden soll, tiber den erweiterte
Einstellungen zum Druckauftrag (bspw. Duplex) méglich sind.

Kalender / Aufgaben

Unter Regionale Feiertage konnen Sie festlegen, ob die Feiertage Friedensfest (Nur
Stadtkreis Augsburg) und Marid Himmelfahrt flr Sie relevant sind.
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Mit der Option Woche mit Wochenende | aigemen iigaben' | Daten || Beitagsabrechnung |
anzeigen, andern Sie die Standardanzeige des | regonsereetsc

Kalenders. = Normalerweise  wird  eine Friedensfest (5. August)

Kalenderwoche nur mit den Wochentagen M mmeE (15, At

Montag bis Freitag angezeigt. Setzen Sie diese | oasisn

Option um die Anzeige im Kalender auf 7 ¥ oche mit Wochensnde anzeigen

Spalten zu erweitern und damit auch das | aueen

Wochenende im Blick zu haben. 7] Falige Aufgaben beim Programmstart anzeigen

Fallige Aufgaben beim Wechseln des Mandanten anzeigen

Im Bereich Aufgaben koénnen Sie festlegen, ob fallige Aufgaben beim Programmstart
und/oder beim Wechseln des Mandanten angezeigt werden sollen.

Daten
Hier kdnnen Sie festlegen, ob der Importschliissel fiir KiBiG.web je Benutzer oder je
Mandant in adebisKITA hinterlegt werden soll.

2 Opticnen @

Allgemein ” Kalender D n | Beitragsabrechnung |

Expart KIBiG. web

Importschiiissel fiir KiBiG. web hinterlegen je | Mandant E

Jugendamt

Offenes Ende der Kostenibernahme durch Jugendamt zulassen

Ferienbuchungen
Ferienbuchungen nach Kalenderjshr in KiBiG.web abrechnen ab

2018 mit verlangertem Abrechnungsiahr (01.09. 2017 bis 31.12,2018) E|

Abrechnungsmodus der Elternbeitrége firr Ferienbuchungen

ab 2012 nach Kalenderjahr |z|

OK Abbruch

Normalerweise muss bei der Erfassung einer Kostenlibernahme durch das Jugendamt
immer auch ein Ende der Ubernahme angegeben werden. In den meisten Fallen werden
die zugrundeliegenden Bescheide auch befristet ausgestellt. Sollte es bei Ihnen Félle
geben, bei denen die Kostenubernahme nicht von vornherein begrenzt ist, aktivieren Sie
die Option des Offenen Endes.

Im Bereich Ferienbuchungen konnen Sie den Modus bestimmen, nachdem die
Ferienbuchungen fiir KiBiG.web und die Beitragserhebung abgerechnet werden sollen.
Die Abrechnung flr KiBiG.web kann wie folgt festgelegt werden:

2018 (ab 01.01.2018)
Damit werden Ferienbuchungen ab 2018 streng nach dem Kalenderjahr
abgerechnet. Eine Berticksichtigung der Ferienbuchungen vom Beginn des
Betreuungsjahres (01.09.2017 bis 31.12.2017) erfolgt hierbei nicht.

2018 mit verlangertem Abrechnungsjahr (01.09.2017 bis 31.12.2018)
Damit werden Ferienbuchungen ab 2018 nach dem Kalenderjahr abgerechnet.
Ferienbuchungen des Zeitraums 01.09.2017 bis 31.12.2017 werden dem
Kalenderjahr 2018 aber noch zugeschlagen.

2017 mit verlangertem Abrechnungsjahr (01.09.2016 bis 31.12.2017)
Damit werden die Ferienbuchungen ab 2018 nach dem Kalenderjahr
abgerechnet. Fir das Abrechnungsjahr 2017 wird der Zeitraum 01.09.2016 bis
31.12.2017 beriicksichtigt. Diese Option wird nur in Ausnahmefallen
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Anwendung finden kénnen, da das Abrechnungsjahr 2017 ja bereits

abgeschlossen ist.

Darunter koénnen Sie festlegen, wie die Ferienbuchungen bei der Elternbeitrags-
erhebung abgerechnet werden sollen. Zur Auswahl stehen hier:

Nach Betreuungsjahr

Damit werden die Ferienbuchungen wie bisher nach dem Betreuungsjahr
ermittelt. Das Ergebnis der anrechenbaren Buchungsmonate kann hierbei dann
von der Abrechnung fir KiBiG.web abweichen. Zu beachten ist auch, dass
dieses Verfahren bei pauschaler Festlegung der Buchungstage nur dann
verniinftig anwendbar ist, wenn die Ferienbuchungen jeweils in Abschnitte vom
01.09. bis 31.12 und vom 01.01. bis 31.08. eines Jahres aufgeschlisselt sind.

Ab 2019 nach Kalenderjahr

Damit werden die Ferienbuchungen bis 2018 nach dem bisher gewohnten
Modus nach dem Betreuungsjahr abgerechnet und ab 2019 nach dem
Kalenderjahr. Wenn der erhdhte Beitrag auf alle Monate umgerechnet wird,
werden die Monate September bis Dezember 2018 wie das Betreuungsjahr
zuvor abgerechnet. Ab 2019 wird der Aufschlag basierend auf dem Ergebnis
des Kalenderjahres erhoben. Wurde der Aufschlag bisher im letzten
Betreuungsmonat (oder ggf. noch dem oder den Monat/en davor) erhoben, so
erfolgt die Abbuchung mit dem erhéhten Beitrag jetzt zum Kalenderjahresende.
Bei Kindern, die zum 31.08. ausscheiden, wird weiterhin im August (und ggf.

davor) abgerechnet.

2018 mit verlangertem Abrechnungsjahr dann nach Kalenderjahr
Damit werden die Ferienbuchungen im Zeitraum 01.09.2017 bis 31.12.2018
nach dem verlangerten Abrechnungsjahr ermittelt. Die erhéhten Buchungszeiten
wirken sich auf Dezember 2018 und davor aus. Dieses Verfahren ist nur dann
sinnvoll anwendbar, wenn Sie im Jahr 2018 noch keine Ferienbuchungen
abgerechnet haben. Ansonsten kann es hier zu einer Doppeltbelastung der

Eltern kommen.

Beitragserhebung

Je nach festgelegtem Abrechnungsverfahren koénnen Sie hier Vorgaben zur

Beitragsabrechnung machen.

»/ Optionen

Allgemein || Kalender || Daten

Verfahren
Schnittstelle

SEPA-Zahlungsverkehr

W| Erhihte Buchungszeitkategorien durch Ferienbuchungen in den betreffenden
Abrechnungsmanaten auch in der Beitragsermittung beriicksichtigen.

Bei 11-monatiger Abrechnung zum Betreuungsjahr Ferienbuchungskategorien
um einen Monat vorziehen.

OK

==

Abbruch

Die Bedeutung der Optionen bei einer gewéhlten Schnittstelle zu einem nachfolgenden
Finanzverfahren (FIBU) entnehmen Sie der Beschreibung der jeweiligen Schnittstelle.
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Bevor Sie mit dem Programm so richtig loslegen kdnnen, sollten Sie eine Reihe von
Grunddaten festlegen. Welche Daten erforderlich sind und die zugehérigen Programm-
bereiche lernen Sie in diesem Kapitel kennen.

Lernen Sie in diesem Kapitel, wie Sie ...
Mitarbeiter eingeben
Neue Gruppen erfassen
Elternbeitrage festlegen
Gemeinden anlegen

Jugendamter anlegen
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Mitarbeiter erfassen

Erfassen Sie alle padagogischen Mitarbeiter in Ihrer Einrichtung und geben Sie dazu
jeweils die Anstellungsdaten an.

Wichtige Hinweise zur Erfassung des Personals

o Geben Sie immer ein Eintrittsdatum und - wenn Mitarbeiter die Einrichtung
verlassen - ein Austrittsdatum an.

o Bei allen paddagogischen Mitarbeitern missen Sie eine Anstellung erfassen. Hier
mussen Sie den Anstellungsbeginn und falls bereits bekannt, das Anstellungsende
angeben.

o Um spéter den Anstellungsschliissel und die Fachkraftquote fiir die
Zuschussabrechnung bestimmen zu kdnnen, mussen Sie im Feld Anstellung als die
Qualifikation und im Feld Arbeitszeit die vertraglich vereinbarte Wochenarbeitszeit
angeben.

o Fiir die Personalplanung kénnen Sie die genauen Arbeitszeiten zu den einzelnen
Wochentagen erfassen.

So geben Sie eine neue Mitarbeiterin ein:

1. Wéhlen Sie im Men( Verwaltung den Eintrag Mitarbeiter oder klicken Sie in der
Symbolleiste auf €.

2. Es erscheint das Fenster zur Auswahl eines Mitarbeiters. Klicken Sie hier auf den
Schalter Neu und geben Sie die Daten der Mitarbeiterin an.

ﬂ Neue Mitarbeiterin / neuen Mitarbeiter anlegen E@
v
4 Neus Mitarbeiterin / neven Mitarbeit T —
Anrede/Titel  |Frau ~ ~ | Bk Telefon 01234678987
Mame Hobelsbacher Fax
Waorname Tanja Tel-Arbeit
Strasse Plangasse 7a Handy
L-PLZ, Ort - 12345 Testhausen E-Mail t hobelsbacher @t-online.de b
Ortsteil Briefanrede
MitarbeiterIn [Mitarb.-1D: 0]
Eintritt 01.12,2015 Austritt| . . Geburtstag  (01.01,1984 | (34) Initialen |HT
Funktion ErzieherIn ~ Geburtsname | Scheidinger
Personal-hr. Geschlecht | weiblich |«
Konfession ~
Statistische Angaben Kategorien
Berufs.-Ausb. |04 Erzicherfin ~ Auswahl ~
< N Stellung 1 Angestellte/r, Arbeiter fin, Beamte/r |« .
[IFilter nach Kalenderjahr aufheben
Meue/r Mitarbeiter/in Speichern Entfernen Suchen Drucken SchlieBen

Vergessen Sie hier nicht das Eintritts- und ggf. auch das Austrittsdatum
anzugeben.

3. Klicken Sie auf Speichern.

& Felder, die angegeben werden missen, sind mit einem hellgelben Hintergrund
hervorgehoben.
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4. Klicken Sie in der Ubersicht auf Anstellungen und dann in der Schalterleiste auf

i Mitarbeiter/In: Tanja Hobelsbacher, Plangasse 72 - 01234 678987 =B ]
Kalenderjahr 171 Neue Anstellung
ol Mitarbeiterln: Hobelshacher Tanja (C
i g Gruppeln) Anstellung It. Arbeitsvertrag
8 Anstellungen Anstelung ab Anstellung bis Anstellung als
EIE8 Fehlzeiten 01.12.2015 Erzieher/in - Fachkraft v
i [ Fehlzeiterk alender
Urlaub Wochenarbeitszeit Urlaubstage Abrechnen ab Abrechnen bis Art des Vertrags
T Krankheit 39,00 0 Beginnmonat +|  Endmonat +| [unbefristet v
ueieichehiz=tn Arbeitszeiten von bis won bis Anmerkungen
Sonstige Temine
Montag 07:30 [« [15:00 [» > v -
Dienstag 07:30 |~ | 1330 | w w [m]
Mittwoch 07:30 |+ |16:00 |+ v w v
Donnerstag 07:30 |+ |116:00 |w ~ ~ Einrichtungsbereich Wochenstunden
Freitag 07:30 [+ |||15:00 |~ - v v
- 0,00
Gesamtstunden: 39,00 ~ 0,00
Angaben zur Statistik Arbeitsbereich mit (vertraglich) vereinbartem Beschaftigungsumfang
Arbeitsbereich 1 | 1 Gruppenleitung ~ |  wochenstunden 32,00
Arbeitsbereich 2 ~| Wochenstunden 0,00 | {sofern vorhanden)
< >
[CJFilter nach Kalenderjahr aufheben
Jahrestibersicht einblenden Meue Anstellung - Speichern Abbrechen Suchen Drucken SchlieBen

Geben Sie hier die aktuellen Daten zum Beschaftigungsverhéltnis ein.

Um Urlaubszeiten, Krankheitstage oder sonstige
Termine fiir den/die Mitarbeiter/in zu erfassen,
klicken Sie in der Ubersicht auf den
entsprechenden Fehlzeitenbereich und dann auf
Neue Fehlzeit.

Klicken Sie auf Schlieen um die Daten zu
speichern und das Mitarbeiterfenster zu
schlielen.

i Mitarbeiter/In: Tanja Hobelsbacher, Plangasse 7a - 01

et 2016 > 7

" Y Mitarbeiterln: Hobelshacher T anja [

. @ Gruppeln]

8 Anstellungen

B@ Fehlzeiten
Fehlzeitenk alender

Urlaub

Krankheit

‘Weitere Fehlzeiten

Hier klicken, um
eine Anstellung
anzulegen

Strasse

Sonstige Termine

L-PLZ, Ort

Ortstei

Hier einen Bereich fiir rbeiterln

eine Fehlzeit anklicken

Funktion

Personal-r,

& Detaillierte Hinweise zur Erfassung und Verwaltung der Mitarbeiter finden Sie im

Kapitel 5: 'Mitarbeiter".
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Gruppen

Wenn lhre Kindertageseinrichtung nicht nur aus einer Gruppe besteht, ist es sinnvoll,
bei den einzelnen Kindern festzulegen, in welcher Gruppe das Kind aufgenommen wird.
Die Daten zu einer Gruppe erfassen Sie hier.

Neue Gruppe anlegen

So legen Sie eine neue Gruppe an

1. Wabhlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Gruppen oder klicken Sie in der
Symbolleiste auf ‘#.

2. Klicken Sie im Fenster Liste der Gruppen auf den Schalter Neu.

i# Gruppe bearbeiten @
Gruppenname —
Regerbogen [ Aktionsgruppe Abbrechen
Leitung und Betreuung Speich.&Neu

Funktion — Mame Wohnort Von Bis Eintritt Austritt =

Testhausen |01.09.

B achmeier Lschi n.09.2016

2018

S Drucken

Belegung
v

Hinzufiigen Bearbeiten Entfernen Anwesenheit

Betreuungszeiten der Gruppe

von bis von bis

Montag 07:30 s | (12:30 b v b
Dienstag 07:30 w1230 b ~ b
Mittwoch 07:30 ~ | | 12:30 v ~ “
Donnerstag | 07:30 ~ | | 12:30 i v w
Freitag 07:30 ~ | [12:30 w £ w
Gesamtstunden: 25,00 Stunden pro Tag: 5,00

3. Geben Sie den Gruppennamen ein.

4. Unter Leitung und Betreuung kdnnen Sie die Mitarbeiterinnen zuordnen, die die
Gruppe fuhren. Klicken Sie dazu auf den Schalter Hinzufiigen. Wahlen Sie die
Funktion und den/die Mitarbeiter/in aus. Im Feld von bis kénnen Sie die
Zuordnung der Mitarbeiterin zur Gruppe terminieren. Klicken Sie auf OK.

i Gruppenleitung / Betreuung hinzufiigen @
Funktion von bis o
Betreuung ~ | (01.01.2018 o Abbrechen
Mitarbeiter fin
Prochold Michael w

Sie kdnnen hier naturlich nur Eintrage auswahlen, die Sie vorher unter Mitarbeiter
erfasst haben. Alternativ kénnen Sie die Mitarbeiterlnnen auch in der
Mitarbeiterverwaltung einer Gruppe zuordnen.

5. Im Bereich Betreuungszeiten der Gruppe, geben Sie die Zeiten an, in denen die
Betreuung innerhalb der Gruppe mdglich ist.

6. Klicken Sie auf Speich.&Neu um die néchste Gruppe anzulegen oder auf OK,
wenn Sie bei der letzten Gruppe angelangt sind.

Legen Sie so alle Gruppen lhres Kindergartens an. Sie werden spéater bei der Erfassung
der Kinder die Aufteilung in die Gruppen festlegen.

22



Kapitel2

Die ersten Schritte

Handbuch adebisKITA

Gruppenarten

In adebisKITA wird unterschieden zwischen Stammgruppen und Aktionsgruppen.
Jedes Kind kann zeitgleich nur einer Stammgruppe zugeordnet werden. Die
Stammgruppe entspricht also der Hauptgruppe, der das Kind organisatorisch angehort.
Dartiber hinaus kann jedes Kind beliebigen Aktionsgruppen zugeordnet werden.
Aktionsgruppen kdénnen beispielsweise fur Zusatzangebote in der Einrichtung stehen
oder fir die alternative Zusammenstellung von Kindern aus anderen Gruppen in einer
Nachmittagsgruppe.

Jede Gruppe, die Sie anlegen, ist per Vorgabe eine Stammgruppe. Soll eine Gruppe als
Aktionsgruppe angelegt werden, setzen Sie bei der gleichnamigen Option ein Hakchen.

Gruppenname
Logo-Training Aktionsgruppe

Leitung und Betreuung

Ftin e - Wnort : Von Gruppe als
3 Leiung  [Reimer Anna Aktionsgruppe ~

kennzeichnen

Hinzufiigen Bearbeiten Entfernen

In der Liste der Gruppen sehen Sie den Gruppennamen, die Gruppenart und das
Personal, das der Gruppe zugewiesen wurde. Die Anzeige des Personals ist abhangig
vom angegebenen Stichtag. Es werden also nur die Personen angezeigt, die zum
Stichtag den betreffenden Gruppen zugeordnet sind.

R Gruppen suchen (=g | E )
Gruppenname Suchbereich Stichtag Schliefen
Alle Gruppen 10.08.2018 Suchen
= Neue Suche
Stammgruppen | Aklionsgruppen 3
El 10 Gruppen gefunden. MNeu
Gruppenname Giuppenart Leitung Betreuung .
- L 5 TS Andern
Lowenzshn / Kiga Stammgruppe Susi Sorglos
Klatschmohnd Kiga Stammgruppe i Matthias Aurzuber, Uschi Bachmeier Entfernen
Kartoffelk aferKippe Stammaruppe lutta Abensherg Ainna-Lena Ungeduld =
“w'aldmeister Hort Stammaruppe Michael Prochold [Anna Reimer, Jacqueline Ahnungslos Frimn ©
Schwimmkurs sk tionsgruppe Michael Prachald -
Sprachfdrdenung sk tionsgruppe
tusik alizche Friherzishung ik tionsgiuppe
Projektarbeit [k tionsguppe Silvia Albert
Regenbogen Stammgruppe Uschi Bachmeier Michael Prachald
Loge-Training [k tionsgruppe Ainna Reimer
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Elternbeitrage festlegen

Fur die Inanspruchnahme eines Betreuungsplatzes in lhrer Einrichtung, haben die Eltern
einen Beitrag zu entrichten. Dieser Beitrag ist in der Ordnung lhrer Kindertagesstatte
festgelegt. In der Regel setzt sich dieser Beitrag aus verschiedenen Komponenten
(Grundbeitrag, Spielgeld, Essensgeld, ...) zusammen. Diese Komponenten werden in
adebisKITA als Beitragsarten bezeichnet.

Beitragsarten vorgeben

In adebisKITA sind nach der Installation bereits zwei Beitragsarten vorgegeben: Die
Beitragsarten ,Grundbeitrag’ und ,Spielgeld’. Sie konnen diese Beitragsarten an Ihre
Bedurfnisse anpassen und weitere Beitragsarten hinzufugen.

Beitrage kdnnen Sie als Festbeitrage (Spielgeld, Teegeld), als buchungszeitabhangige
Beitrage (Grundbeitrag) oder auch als mengenabhéngige Beitrdge (Essensgeld)
erfassen. Bei allen Beitrdgen kdnnen Sie auch eine Monatsfélligkeit erfassen. Dies ist
erforderlich, wenn beispielsweise der Grundbeitrag am Monatsersten und das
Essensgeld am Monatsletzten abzurechnen ist.

So &ndern Sie eine Beitragsart:

1. Whéhlen Sie im Meni Verwaltung unter Stammdaten den Punkt Beitragsarten.

i#ll Beitragsarten suchen EI@
Bezeichnung Schliefen
Suchen
Meue Suche
Aklive Beitragsarten l Nicht mehr aktive Beitragsarten ] Alle Beiragsarten ]
|E| 2 Beitragsarten gefunden. Meu
Bezeichnung Text Kostenstele _
Andern
A
Spielgeld Entfernen

Drucken =

2. Markieren Sie die betreffende Beitragsart und klicken Sie auf Andern.

| Eeitragsart bearbeiten @
2u den Beitragsart Bezeichnung der Beitragsart Kostenstelle = I
2u jeder Beitragsart kinnen unter- Grundbeitra
gchiedliche Betragssatze je nach g Abbrechen
Giltigkeitszeitraum angelegt werden. et .
EX Optionen Speich. & Neu

[ Beitrag mengenabhangig

S . | Beitrag varizbel festiegbar
“Wenn Sie fur diese Beiragsart neue

Preise festliegen wollen klicken Sie [ClBeitragsart nicht exportieren Deaktivieren
auf den folgenden Schalter,
\Weiteren Betragssatz fiir diese Betragssatz s
Beitragsart anlegen Giiltig von Gliltig bis Stancardbetrag 0,00
pLEs. 2017 Buchungszeitabhingige Betrdge
tiber 1bisind. 2 Stunden 70,00 +€
tiber 2 bisind. 3 Stunden 32,00
Uber 3 bis ind. 4 Stunden 94,00
Uber 4bis ind. 5 Stunden 106,00
uber 5 bis ind. & Stunden 118,00
tiber 6 bis ind. 7 Stunden 130,00
tiber 7 bisind. 8 Stunden 142,00
tiber 8 bisind. 9 Stunden 154,00
Uber @ bis ind. 10 Stunden 166,00
Uber 10 bis ind. 11 Stunden 0,00
tiber 11 bis ind. 12 Stunden 0,00
tiber 12 Stunden 0,00

3. Unter Glltig von, Giltig bis geben Sie an, von wann bis wann die nebenstehenden
Betrage gdltig sind.

24



Kapitel2 Die ersten Schritte

Handbuch adebisKITA

4,

5.

Den Betrag, der fir die Beitragsart zu zahlen ist, kdnnen Sie als Standardbetrag
und/oder als buchungszeitabhéngigen Betrag festlegen. Geben Sie die Betrége
entsprechend Ihrer Gebiihrenordnung an.

Klicken Sie auf OK um die Anderung zu speichern.

Wenn Sie auller den vorgegebenen Beitragsarten weitere bendtigen, legen Sie diese
einfach neu an.

4,

So legen Sie neue Beitragsarten an:
Wihlen Sie im Mentii Verwaltung unter Stammdaten den Punkt Beitragsarten.
Klicken Sie im gedffneten Fenster Liste der Beitragsarten auf den Schalter Neu.

Geben Sie eine Bezeichnung fir die Beitragsart an und setzen Sie den
Gultigkeitszeitraum und die Betrdge fest.

Mit OK speichern Sie die neue Beitragsart.

& Bei der Angabe der Giltigkeit eines Beitrags ist zumindest das Anfangsdatum
anzugeben. Solange sich der Preis fur eine Beitragsart nicht andert, kdnnen Sie das

Enddatum offenlassen.

& Wie Sie Beitragsdnderungen im Programm abbilden und viele Beispiele fir
Beitragsarten finden Sie in Kapitel 7 ,,Beitréage und Zahlungsverkehr “.

i3l Beitragsarten suchen EI@

Bezeichnung Scfiliefien
Suchen

Neue Suche

Aktive Beitragsarten | Nicht mebr aklive Beitragsarten | Alle Beiragsarten

E 9 Beitragsarten gefunden. Meu

Bezeichnung Test Kostenstelle

Andern

Essensgeld
Ferignbuchungsaufschlag
Getrankegeld

H.ortbe\trag ] Drucken +
Kindergartenbeitrag
Kindergartenbeitrag Geschwisterkind
Kaomektur

Krippenbeitrag

Spielgeld

Entfernen
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Standardbeitragsschema anpassen

In einem Beitragsschema werden alle Beitragsarten zusammengefasst, die in der Regel
fiir die Betreuung eines Kindes zu entrichten sind. In adebisKITA ist ein Beitrags-
schema ,Elternbeitrag — monatlich’ bereits vorgegeben. Dieses Beitragsschema wird
jedem Kind bei der Neuaufnahme automatisch zugeordnet. Es kann daher nicht
geldscht, jedoch an Ihre Bedurfnisse angepasst werden.

So andern Sie das Standardbeitragsschema:

1. Wéhlen Sie im Men( Verwaltung unter Stammdaten den Punkt Beitragsschemen.

a Liste der Beitragsschema EI@

E 1 Beitragsschema gefunden. Schliefen

Bezeichnung

- - Neu
Elternbeitrag - monatlich =

Andern

Entfernen
Drucken

- Vorlage

2. Markieren Sie den Eintrag ,Elternbeitrag — monatlich’ und klicken Sie auf Andern.

3. Legen Sie fest, ob der monatliche Elternbeitrag an 11 oder 12 Monaten im
Kindergartenjahr erhoben wird.

i#) Beitragsschema bearbeiten @
Hinweise zu den Bezeichnung des Beitragsschemas Beitragserhebung erfolgt oK
Beitragsschemen

2 Elternbeitrag - monatlich ®) monatlich —— (@) 12 Monate (S eptember - August] Abbrechen
Zu jedem Beitragsschema kinnen . (211 Monate (S eptember - Jul)
unterschiediiche Yorlagen angelegt Standardbeitragsschema Olie Quartal
werden. O jdhrlich
‘wenn Sig fiir dieses Beitragsschema ID des Beitragsschemas .
eine neus Yorlage festiegen wollen = O variahel
klicken Sie auf den folgenden
Schalter.
Weitere Vorlage fiir dieses Bezeichnung der Vorlage Zugeordnete Beitragsarten
Beitragssch I
SRS Elternbeitrag - monatiich Kindergartenbeitrag >
Folgende Vorlagen sind fiir dieses ieloeld
Beitragsschema bereits angelegt. Spielge =
Hortkind Py Essensgeld ~
Kindergartenkind -
Kindergartenkind o. Essen
Krippenkinder ~
-
v
w
Markieren Sie die Vorlage, die Sie

bearbeiten méchten.

Vorlage entfernen

4. Wahlen Sie die Beitragsarten aus, die monatlich fallig werden.

Sie kdnnen hier bis zu acht Beitragsarten auswahlen. Tragen Sie hier die
Beitragsarten fiir ein ganz normales Regelkind ein. Abweichende Beitrage
(Geschwisterkind, Krippenkind) werden erst beim Kind beriicksichtigt.

5. Wenn Sie das Beitragsschema an lhre Bedirfnisse angepasst haben, klicken Sie
auf OK.

& Weiterfihrende Informationen zum Beitragsschema finden Sie in Kapitel 7 ,,Beitrage
und Zahlungsverkehr “.
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Gemeinden anlegen

Zur Beantragung der kindbezogenen Forderung ist es notwendig, bei jedem Kind die
zustandige Fordergemeinde anzugeben. Unter Gemeinden im Menid Verwaltung-
Stammdaten kdnnen Sie die Kommunen anlegen, bei denen Sie spéter die Zuschiisse
beantragen.

So nehmen Sie eine neue Gemeinde auf:

1. Whéhlen Sie im Menl Verwaltung unter Stammdaten den Punkt Gemeinden.
2. Klicken Sie im Fenster Liste der Stadte/Gemeinden auf den Schalter Neu.
3. Klicken Sie auf den Schalter neben dem Feld Gemeindeschliissel.
4, Geben Sie als Suchkriterium in der erscheinenden Maske entweder die Postleitzahl
oder den Ortsnamen an und klicken Sie auf Suchen.
R =]
Gemeindeschlissel Stadt/Gemeinde =
- [ sitzgemeinde Abbrechen
| hcarh Speich. & Neu
{3 Kommune auswahlen |?|@
Gemeindeschlissel  Postisitzahl ort Ubernehmen
94146 Abbruch
|E| 2078 Kommunen gefunden. Suchen
Gemeindeschlizsel MName Strasze FLE Ort .

772122 ~ Alle Orte

Gemeinde Haidrhle Direisesselst 12 Haidrniinle:
|Gemeinde Hinterschmiding |[:l.:||f|:|l-atz 23 94146 | Hinterschmiding

Drucken

ke Gemeinde Hohenau Hohenau

ranze Gemeinde Innemazell 94548 |Innemzell

HFNaA Gemeinde Jandelshrunn 94118 |Jandelshrunn

234 Gemeinde Mauth 94151 | Mauth

g Gemeinde Meureichenau 34083 |Meursichenau

2738 Markt Perlesreut 3457 |Perlesieut hd

In der Liste sollte die passende Kommune erscheinen.
5. Markieren Sie die betreffende Kommune und klicken Sie auf Ubernehmen.

6. Ergénzen Sie bei Bedarf die weiteren Kontaktinformationen.

a Gemeinde hinzufigen @
Gemeindeschlissel Stadt/Gemeinde .
123000 - Gemeinde Testhausen Abbrechen
Amt/Sachbearb. Erna Miiller Speich. & Neu
Anschrift Gemeindeverwaltung Testhausen
Strasse Miihlenweg 4
LKZ-PLZ, Ort -| 12345 Testhausen
Telefon 0123467 123
Fax 0123467133
EMail-Adresse verwaltung @testhausen.de 4
Bemerkungen A
m]
v

Machen Sie im Feld Sitzgemeinde ein Hakchen, wenn Sie die Gemeinde Ihrer
Einrichtung erfassen.

7. Mit OK speichern Sie die neue Gemeinde.
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il Liste der Stadte/Gemeinden EI@

|z| 1 Stadt/Gemeinde gefunden. Schliefien

Andern

Gemeindekennziffer Mame Amt/5 achbearbeiterln Telefon

Testhausen |Erna Miller

Entfernen

Drucken

Legen Sie so alle Gemeinden an, aus denen Kinder lhre Einrichtung besuchen.

Gemeindeschlissel

Damit die Zuschussgemeinden in KiBiG.web eindeutig zugeordnet werden kdénnen,
muss allen Gemeinden in adebisKITA ein Gemeindeschlissel zugeordnet werden.
Daflir enthalt adebisKITA ein Verzeichnis aller Kommunen incl. deren Adressen.

Sie kdnnen also bei der Anlage der Gemeinden wie oben beschrieben auf vorhandene
Kontaktinformationen zurlckgreifen.

Jugendamter festlegen

Eltern kdnnen bei Bedarf beim zustdndigen Jugendamt Antrag auf Kosteniibernahme
stellen. Ubernimmt das Jugendamt einen Teil oder alle Kosten, konnen Sie den entspre-
chenden Betrag und das zustdndige Jugendamt bei der Elternbeitragsvereinbarung
angeben. So kénnen Sie spéter bei der Beitragserhebung eine Aufstellung drucken,
welches Jugendamt welche Beitrage Ubernimmt.

So legen Sie ein Jugendamt an:
1. Wéhlen Sie im Men( Verwaltung unter Stammdaten den Punkt Jugendamter.
2. Klicken Sie im Fenster Liste der Jugendamter auf den Schalter Neu.

3. Erfassen Sie die bekannten Daten zum Jugendamt.

i3l Jugendamt hinzufiigen @

oK
Bezeichnung Jugendamt Testhausen
Abbrechen

Amt/Sachbearb. |Frau Katharina Tester
Speich. & MNeu

Anschrift Jugendamt Testhausen

Strasse Bezirksgasse

LKZPLZ, Ort - 12345 Testhausen

Telefon 01234 12321

Fax 11234 12343

EMail-Adresse =

Bemerkungen ~

4. Mit OK speichern Sie das Jugendamt.

Sind flr die Kinder Ihrer Einrichtung mehrere Jugendamter zustandig, geben Sie die
weiteren Jugendédmter analog ein.
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Schulen erfassen
Wenn Sie in Ihrer Einrichtung auch Schulkinder betreuen, kénnen sie die Schulen im
Programm hinterlegen, aus denen die betreffenden Kinder kommen.
So legen Sie eine Schule an:
1. Wéhlen Sie im Men( Verwaltung unter Stammdaten den Punkt Schulen.
2. Klicken Sie im Fenster Liste der Schulen auf den Schalter Neu.
i Schule hinzufigen @
oK
Bezeichrung Realschule Testhausen
Abbrechen

Kontaktperson P——

Anschrift Realschule Testhausen

Strasse Schulstrale 3

LKZ-PLZ, Ort -1 12345 Testhausen

Telefon

Fax

EMail-Adresse 4

Bemerkungen ~

O
3. Erfassen Sie die bekannten Daten zur Schule und klicken Sie auf OK.
=

Sie kénnen eine Schule auch direkt vor der Zuordnung bei einem Kind erfassen. Klicken
Sie dazu bei der Eingabe der Betreuungsbuchung auf den Schalter mit den drei Punkten
rechts vom Auswahlfeld Schule.

Angaben zur Gewichtung
Zu Beginn der Betreuungsbuchung unter 3 Jahrd
Krippenkind - Faktor 2.0 bis zum Ende des Betre|

Schulkind

Schule ¥ Kasse

Hier konnen sie
eine Schule auch
anlegen
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Kinder und Erziehungsberechtigte

Das wichtigste in einer Kindertagesstétte sind nattrlich die Kinder. Wie Sie diese und
deren Erziehungsberechtigte mit adebisKITA erfassen und bearbeiten, erfahren Sie in
diesem Kapitel.

Lernen Sie in diesem Kapitel, wie Sie ...
Ein Kind aufnehmen
Die Erziehungsberechtigten erfassen
Die Betreuungs- und Beitragsdaten eingeben
Den Betreuungsvertrag drucken
Die Suchfunktion nutzen

Daten nachtraglich andern
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Neues Kind aufnehmen

Bei der Erfassung eines neuen Kindes werden Sie durch einen Assistenten unterstutzt.
Neben dem eigentlichen Eingabebereich finden Sie auf jeder Seite Hinweise zur
Eingabe und zum weiteren Vorgehen. Damit gelangen Sie Schritt fiir Schritt von der
Erfassung des Kindes bis zum Ausdruck des Betreuungsvertrages.

So geben Sie ein neues Kind ein:

1. Wahlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Kinder und klicken Sie dann auf den
Schalter Neu oder klicken Sie in der Symbolleiste auf 4.

Es erscheint der Assistent zur Erfassung eines Kindes.

Daten des Kindes

Schritt 1a: Geben Sie die Daten des Kindes an
Auf dieser Seite geben Sie die Basisdaten des Kindes an.

il Meues Kind erfassen

Schritt 1a
Geben Sie die Daten
des Kindes an

Driicken Sie den Schalter
"Weiter' um weitere Daten
mm Kind zu erfassen.

Name

Name Weber
vorname  Johanna
Strasse Tannenstr, 13
L-PLZ, Ort - 12345 Testhausen
Ortsteil

Gemeinde | Testhausen

ligion und Staat origkeit
Konfession | rémisch-katholisch
Staatsang. | deutsch
2. Staatsan.
Kind spricht
[CJFamiliensprache ist nicht deutsch
Bereits besuchte Einrichtung(en)

Symbol Sonnenblume

Kontakt / Geburtsdaten
Telefon 01234 44 56
Geburtstag | 27.12.2014 | (3)
G-.Ortfland | Spitzbachreut
Anmeldung
Anmeldung

Hirwveis zur
Anmeldung

Aufnahme
Aufnahme 01.09.2018
Aufn.-Vertrag | - - Erh.am| . .
Austritt ce Grund
Merkmale
Auswahl

Abbrechen < Zuriick

Geschl, | weiblich

09.03.2018 | Statys | +aufgenommen ~ (I

(=3 =

Mamenstag | - -

]

Weiter > Eertigstellen

Hinweise zur Erfassung eines Kindes:

o Im Feld Gemeinde ordnen Sie die derzeitige Wohnsitzgemeinde des Kindes zu.
Wird die betreffende Gemeinde noch nicht in der Auswahlliste angezeigt, klicken
Sie auf den nebenstehenden Schalter --I. Sie konnen dann die neue Gemeinde
erfassen und zuordnen. Die hier zugeordnete Gemeinde wird in alle nachfolgenden
Buchungen tibernommen.

o Die Auswahlmdglichkeiten bei Konfessionen und Staatsangehdérigkeiten sind vom
Programm vorgegeben.

e Merkmale kdnnen Sie Uber den Schalter Auswahl zuordnen.
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Status eines Kindes

e Durch die Eingabe des Aufnahme- und Austrittsdatums erhélt jedes Kind einen
Status. Aktiv sind alle Kinder, bei denen das Eintrittsdatum kleiner oder gleich
Heute ist und das Austrittsdatum entweder noch nicht angegeben ist oder in der
Zukunft liegt.

¢ Nicht mehr aktiv sind alle Kinder, bei denen das Austrittsdatum kleiner oder
gleich heute ist.

¢ Den Status angemeldet erhalten alle Kinder, bei denen das Aufnahmedatum in der
Zukunft liegt.

o Bei der spéteren Suche nach Kindern kdnnen Sie nach diesen Kriterien eine
Auswahl treffen.

Neben der automatischen Ermittlung des entsprechenden Status eines Kindes, kdnnen
Sie auch manuell einen bestimmten Status festlegen. Andern Sie dazu einfach im Feld
Status die vorgegebene Auswahl ,+ aufgenommen‘. Wenn die Aufnahme eines Kindes
noch nicht sicher ist, kdnnen Sie beispielsweise den Status ,- offen‘ vergeben. Sie
kdénnen dann bereits alle derzeit notwendigen Angaben erfassen, ohne dass diese
Angaben im Programm in irgendeiner Form (Beitragsabrechnung, Zuschuss-
abrechnung, etc.) berlicksichtigt wirden. Kann ein Kind nur derzeit nicht aufgenommen
werden, kdnnen Sie einen Wartelisten-Status vergeben. Weiter Informationen dazu
finden Sie unter ,,Warteliste anlegen* weiter hinten in diesem Kapitel.

Merkmale zuordnen

So ordnen Sie einem Kind bestimmte Merkmale zu:
1. Klicken Sie auf den Schalter Auswahl neben dem Feld Merkmale.

2. Im angezeigten Fenster sehen Sie auf der linken Seite die vorhandenen Merkmale.
Markieren Sie das gewiinschte Merkmal und klicken Sie auf *|. Das Merkmal
wird damit in die Auswahl ibernommen. Wéhlen Sie so alle fur das Kind
zutreffenden Merkmale aus.

= Merkmale auswahlen o |[-@ =)

Verfiigbare Merkmale Ausgewshlte Merkmale
Buskind - 3 [Sprachfdrderung P

nicht veralfentlichen
Yegetarier
Worschulkind

Neues Merkmal
- v

OK Abbrechen

3. Wollen Sie ein neues Merkmal einflihren, so geben Sie im Feld Neues Merkmal
die Bezeichnung dafiir ein und klicken dann auf den Schalter ¥/ neben dem Feld.
Das neue Merkmal wird dem Kind zugeordnet.

4. Haben Sie alle Merkmale zugeordnet, schlielen Sie das Fenster mit OK.

Wenn Sie alle erforderlichen Daten in Schritt 1a eingegeben haben, klicken Sie auf
Weiter und vervollstandigen die Angaben zum Kind.
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Schritt 1b: Geben Sie die weiteren Daten des Kindes an

Auf dieser Seite konnen Sie Angaben zum Sorgerecht, zu den Abholern und den
Geschwistern des Kindes machen. AuBerdem finden Sie hier Angaben zum Bereich

Gesundheit und ggf. Kriterien bei erhéhtem Forderbedarf.

a Meues Kind erfassen - Johanna Weber E = @
Schritt 1b Abholberechtigt Sorge-/Besuchsrecht
b
. - Eltern und Oma (Hofbergstralie 7, Tel. 01234 910 773) - -~
Geben Sie die ’
weiteren Daten des =] a
Kindes an v v
Geben Sie zu jeder Person den vollstandigen Mamen, Geschwister Vorname Geburtsdatum
Telefonnummer (n) und gaf. die Adresse an!
Anzahl 1| 1| Julian 09.10.2011 | (B)
[(Jkind darf alleine nach Hause 2
Kind erhilt Eingliederungshilfe nach SGB XII/SGB VIIT 3
[ wegen kiirperlicher Behinderung
[ wegen geistiger Behinderung Weitere Geschw. ~
[Jwegen drohender oder seelischer Behinderung
[ Bescheinigung tiber Behinderung giltigbis | - - Y]
Gesundheit Gesundheitliche Besonderheit / Allergien
Hausarzt -
Buche Lilly, Testhausen |
Krankenkasse v
GET Schwabisch Testhausener ]
Was ist zu tun
Machweis Fritherkennungsuntersuchungen erbracht =
Driicken Sie den Schalter [ Machweis tiber Impfechutz oder Impfberatung
et 0
Wcﬂc( um die Bitern des Datum der letzten Tetanusimpfung | - - ]
Kindes zu erfassen. 54
Abbrechen < Zuriick Weiter > Eertigstellen

Hinweise zu den Daten

Abholberechtigt

Geben Sie bei allen Personen, die Sie nicht bereits als Bezugspersonen erfasst haben
alle fir eine eventuelle Kontaktaufnahme notwendigen Daten (Name, Adresse und
Telefon) an!

Eingliederungshilfe
Die Angaben zu werden nur fiir die Statistik des Landesamtes bendtigt.

Bescheinigung Giber Behinderung

Liegt eine Bescheinigung uber eine Behinderung vor, markieren Sie die gleichnamige
Option und geben an, ab wann diese Bescheinigung giltig ist. Damit das Kind auch mit
dem entsprechenden Gewichtungsfaktor gefordert wird, ist bei der anschlieRenden
Betreuungsbuchung noch das Gewichtungskriterium ,Kind erhalt Eingliederungshilfe ¢
auszuwahlen.

Hausarzt

Wahlen Sie den Hausarzt aus der Liste aus. Sollte der betreffende Arzt noch nicht in der
Liste aufgefihrt sein, klicken Sie auf den nebenstehenden Schalter . Sie kdnnen dann
den neuen Arzt erfassen und anschliefend zuordnen.

Nachweis Friiherkennungsuntersuchung / Impfschutz
Ist der Nachweis erbracht, klicken Sie das Feld an. Im Betreuungsvertrag wird dann ein
entsprechender Hinweis ausgegeben.

Geschwister

Geben Sie als erstes die Anzahl der Geschwister an. Bis zu drei Geschwister werden
jeweils mit Namen und Geburtsdatum erfasst (fiir Statistik). Weitere Geschwister
kénnen im Textfeld daneben eingegeben werden.
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&

Die Daten des Kindes sind damit abgeschlossen. Klicken Sie auf Weiter.
Im néchsten Schritt geht es um die Erfassung der Erziehungsberechtigten des Kindes.

Eltern / Erziehungsberechtigte erfassen

Der Assistent geht von dem Regelfall aus, dass Vater und Mutter zu dem Kind erfasst
werden sollen. Im Schritt 2a kénnen die Daten der Mutter und im Schritt 2b die Daten
des Vaters angegeben werden. Soll zu einem Kind nur ein Elternteil oder nur eine
sonstige Bezugsperson erfasst werden, kann der entsprechende Schritt auch ohne
Eingabe uUbersprungen werden.

Schritt 2a: Geben Sie die Daten der Mutter an

Geben Sie auf dieser Seite die Angaben zur Mutter des Kindes ein. Ein Teil der Daten
wird bereits vorgegeben bzw. vom Kind tibernommen. Andern Sie die Vorbelegungen
bei Bedarf ab und vervollistandigen Sie die Angaben. Klicken Sie dann auf Weiter zur
Erfassung des Vaters.

i Neues Kind erfassen - Johanna Weber E'F‘

Schritt 2a Bezug zum Kind | Mutter ~ Erzichungsberechtigter ] Alleinerziehend Beitragszahler  []Post

Geben Sie die Daten [t Kontakt

der Mutter an Anrede/Titel | Frau > ~ B Teefon 01234 4456
ter a

Mame Weber i Fax

Vorname Anita Tel-Arbeit

Strasse Tannenstr. 13 Handy 0170 8989 773

L-PLZ, Ort - 12345 Testhausen E-Mail =4
Ortsteil Briefanrede

Sonstiges Bankverbindung

Beruf BLZ Konto-Hr

Geburtstag . Bankname -
Familienstand, Religion ... IBAN

Familienstand | verheiratet

Konfession rémisch-katholisch

BIC

Kontoinhaber
Staatsangeh. | deutsch

2. Stsatsang.

<€ €€ rs

Kategorien
Herkunftsnat. ~
. Notizen
Driicken Sie den Schalter n
"Weiter', um den Vater
anzugeben. v v
Weitere Bezugsperson Abbrechen < Zurtick Weiter > Fertigstellen

Soll die Mutter nicht eingegeben werden, klicken Sie auf Weiter, ohne dass Sie in der
Maske etwas eingeben.

Kategorien

Bei allen Adressen (Erziehungsberechtigten, Mitarbeitern...) konnen Sie mithilfe der
Kategorien Gruppen bilden. Als Praxisbeispiel kdnnten Sie eine Kategorie
,Elternbeirat’ anlegen. Bei der Erfassung der Erziehungsberechtigten oder auch spéter
ordnen Sie dann allen Mitgliedern des Elternbeirates dieses Merkmal zu. Sie kénnen
dann gezielt nach diesem Personenkreis auswahlen und beispielsweise eine Liste oder
einen Serienbrief erstellen.
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Schritt 2b: Geben Sie die Daten des Vaters an

Geben Sie auf dieser Seite die Daten des Vaters an. Soll kein Vater erfasst werden,
ubergehen Sie diesen Schritt ohne Eingabe.

Schritt 2b
Geben Sie die Daten
des Vaters an

Driicken Sie den Schalter
"Weitere Bezugsperson',
wenn Sie eine zusitzliche
Bemgsperson angeben
wollen.

Driicken Sie den Schalter

Weitere Bezugsperson

i#8 Neues Kind erfassen - Johanna Weber

Bezug zum Kind | Vater w
Name und Adresse

Anrede,/Titel Herrn v
Name Weber
Worname Karl
Strasse Tannenstr, 13

L-PLZ, Ort -( 12345 Testhausen
Ortsteil

Sonstiges

Beruf

Geburtstag

Familienstand, Religion ...

verheiratet

rémisch-katholisch

deutsch

Familienstand
Konfession
Staatsangeh.
2. Staatsang.
Herkunftsnat.
HNotizen

Erziehungsberechtigter

Ml |

(=] o (=
[ Alleinerziehend Beitragszahler  []Post
Kontakt
Telefon 01234 44 56
Fax
Tel-Arbeit
Handy
E-Mail k.weber @freenet.de >
Briefanrede
Bankverbindung
BLZ 74060012 Konto-r | 141]123
Bankname Sparbank Testhausen -
IBAN
BIC
Kontoinhaber
Kategorien
Auswahl -~
v
Abbrechen < Zurlick Weiter > Eertigstellen

Soll zu einem Kind eine weitere Bezugsperson erfasst werden, kénnen Sie tber den
Schalter Weitere Bezugsperson zu Schritt 2c wechseln. Auch hier werden wieder die
Angaben vom Kind ibernommen. Den Bezug zum Kind missen Sie in diesem Fall aber
selbst festlegen. Sie kénnen Schritt 2c auch mehrfach ausfiihren.

Hinweise zur Erfassung der Eltern/Bezugspersonen

o Der Bezug zum Kind und das Attribut Erziehungsberechtigt werden bei Vater und
Mutter automatisch vorbelegt. Die weiteren Attribute konnen Sie selbst vergeben.

e Wenn die Elternbeitrége tber das Lastschriftverfahren erhoben werden, ist es
notwendig bei einer Person eine korrekte Bankverbindung zu hinterlegen. Sie
kdnnen diese Person spater bei der Anlage der Beitragsvereinbarung als
Beitragszahler festlegen. Bei der Bankverbindung ist ein Kontoinhaber nur

einzutragen, wenn dieser nicht identisch mit der angegebenen Bezugsperson ist.

Wenn Sie einen Kontoinhaber angeben, sollten Sie immer zuerst den
Familiennamen und dann den VVornamen eintragen. Damit stellen Sie sicher, dass
die Person spéater im Zahlungsprotokoll alphabetisch richtig eingeordnet wird.
o Das Attribut Post kdnnen Sie vergeben, um bei einem Versand jeweils nur ein
Elternteil anzuschreiben. Unter Verwaltung—Erziehungsberechtigte haben Sie
einen entsprechenden Suchbereich.

Sind alle Erziehungsberechtigten und/oder Bezugspersonen erfasst, geht es mit einem
Klick auf Weiter zur Gruppenzuordnung.
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Gruppenzuordnung

Konnen Sie bereits bei der Erfassung des Kindes eine Gruppenzuordnung vornehmen,
so konnen Sie dies in Schritt 3 machen.

Schritt 3: Ordnen Sie das Kind einer Gruppe zu
Wibhlen Sie hier die Gruppe aus, der das Kind zugeordnet werden soll. Der Beginn der
Zuordnung wird mit dem Aufnahmedatum vorgegeben.

Soll keine Gruppenzuordnung erfolgen, Ubergehen Sie diesen Schritt mit Weiter ohne
Eingabe.

i Neues Kind erfassen - Johanna Weber EI

Schritt 3 Gruppenzuordnungen bearbeiten

Ordnen Sie hier Gruppe | Aktionsgruppe

gef. das Kind einer Regenbogen v
Gruppe zu

Zuordnung von  bis
01.09.2018

Anmerkung zur Gruppenzuordnung

Driicken Sie den Schalter
"Weiter', um die
Betremngsbuchung
anrugeben.

Weitere Gruppenzuordnung Abbrechen < Zurlick Weiter > Fertigstellen

Bei Bedarf kdnnen Sie an dieser Stelle auch schon Zuordnungen zu Aktionsgruppen
vornehmen. Klicken Sie dazu auf Weitere Gruppenzuordnung und wéhlen Sie dann die
gewunschte Aktionsgruppe aus. Geben Sie den Zeitraum an, in dem das Kind an der
Aktionsgruppe teilnimmt.

Jedes Kind kann zeitgleich nur einer Stammgruppe zugeordnet werden. Im Gegensatz
dazu kann ein Kind beliebigen Aktionsgruppen zugeordnet werden.

Sind alle Gruppenzuordnungen erfasst, geht es mit einem Klick auf Weiter zur
Betreuungsbuchung.
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Betreuungsbuchung anlegen

Schritt 4: Geben Sie die Daten zur Betreuungsbuchung an

Legen Sie hier die Betreuungszeiten fir das Kind fest. Sie kénnen dazu fir jeden
Wochentag zwei Zeitabschnitte definieren. Aus der Angabe der Zeitrdume ergibt sich
dann automatisch die Buchungszeitkategorie.

Im Feld Zeitbeschreibung kénnen Sie eine Kurzinfo zur gebuchten Zeit angeben. Diese
Info wird dann beispielsweise in der Buchungsliste angezeigt.

8 Neues Kind erfassen - Johanna Weber e = (=]
Schritt 4 Buchung Buchungsart von bis Zuschussgemeinde Bereich
Geben S]E dlﬂ Daten Standard-Regelbuchung |~ 01.09.2018 ||, . Testhausen ~ ~
zur Betreuungs- O Platesplitting mit anderem Kind
buChlmg an Zeiten von bis von bis Stunden Buchungszeitfaktor
Maontag 07:30 |~ |[[13:00 |w ~ £ 5,5 (®) aus Zeiten emitteln
Dienstag | 07:30 |~ || 13:00 [ - - O manvel festiegen
Mitbwoch 070 o 1300w " ) = Uber 5 bis indl. & Stunden
Donnerstag (07:30 [+ ]||13:00 v ~ ~
Freitag 07:30 [~ |[13:00 [ - - 55 Buchungsstd. wéchentlich: 27,50
Durchschnittiiche, tagliche Buchungszeit: 5,50
Zeitbeschr.
Angaben zur Gewichtung Anmerkungen zur Buchung
Zu Beginn der Betreuungsbuchung unter 3 Jahre alt P
EA Krippenking - Faktor 2.0 bis zum Ende des Betreuungsjahres
Zuschuss zum Elternbeitrag fiir Vorschulkind (KIBiG. web) Vorschulkind v
Schulkind
[Imigration (beide Eltern nichtdeutschsprachiger Herkunft) [ Vorkurs O m:tgi?‘fi\;ﬁizgmg drar
[C]Kind erhalt Eingliederungshilfe - Faktor 4,5 (Nachweis)
Driicken Sie den Schalter
"Weiter' um die Eltern- Buchung in Zeitkategorie 'Uber 5 bis ind. & Stunden’ und mit Gewichtung 'Regelkind’
beitrage 7u erfassen. Férderung mit itfaktor 1,5 und { 1
Abbrechen < Zurlick Weiter Fertigstellen

Buchungszeitenvorlagen

Wenn Sie bestimmte Betreuungszeiten bei vielen Kindern haben, lohnt es sich mit
Vorlagen zu arbeiten. Geben Sie dazu bei einem Kind zunachst die Betreuungszeiten
manuell ein. Klicken Sie dann auf den Schalter =l und geben Sie im erscheinenden
Fenster der Vorlage einen Namen. Klicken Sie auf OK.

i) Neue Vorlage erstellen @

Geben Sie eine Bezeichnung fiir die neue Vorlage an,
unter der die angegenen Zeiten gespeichert werden
sollen.

OK

Abbrechen

Vormittags

Wenn Sie bei einem weiteren Kind dieselben Zeiten angeben wollen, geniigt ein Klick
auf B, Markieren Sie die gewiinschte Vorlage und klicken Sie auf Ubernehmen. Alle
Beginn- und Endzeiten werden damit auf die Buchung uibertragen. Die Bezeichnung der
Vorlage wird in das Feld Zeitbeschreibung tibernommen.

i#l) Vorlage auswahlen @
Test #  Ubernehmen
Vomnitaos [l
Abbrechen
] Entfernen
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Buchungszeiten auffillen

Wenn die Buchungszeiten an jedem Wochentag gleich sind, genlgt es die Zeiten fir
den Montag anzugeben. Klicken Sie dann auf den Schalter &, um die Montagszeiten
auf den Rest der Woche zu ubertragen.

Angaben zur Gewichtung

Im Bereich Angaben zur Gewichtung geben Sie Kriterien an, die die Gewichtung des
Kindes in Bezug auf die Férderung beeinflussen.

Angaben zur Gewichtung Anmerkungen zur Buchung
Zu Beginn der Betreuungsbuchung unter 3 Jahre alt ~
[ krippenkind - Faktor 2.0 bis zum Ende des Betreuungsjahres
Zuschuss zum Elternbeitrag fiir Vorschulkind {KiBiG. web) Varschulkind v
Schulkind

[ mittagsverpflegung durch Sonderfall

[~ Migration (beide Eltern nichtdeutschsprachiger Herkunft) [ Vorkurs die Einrichtung

[Jkind erhalt Eingliederungshife - Faktor 4,5 (Nachweis)

Buchung in Zeitkategorie ‘liber 5 bis ind. 6 Stunden’ und mit Gewichtung Migration'
Forderung mit Buchungszeitfaktor 1,5 und Gewichtungsfaktor 1,3

Die Gewichtung fiir unter 3-jahrige verwaltet das Programm automatisch auf Basis des
Geburtsdatums des Kindes.

Bei Schulkindern kénnen Sie auch die Schule und Klasse angeben.

Fallt ein Kind in die Gewichtung ,Migration (beide Eltern nichtdeutschspr. Herkunft)
und nimmt das Kind im letzten Jahr vor der Einschulung an einem Vorkurs Teil, ist die
entsprechende Option mit einem Hakchen zu versehen. Die betreffende Buchung ist
natlirlich zeitlich auf das letzte Jahr vor der Einschulung zu begrenzen.

Welcher Buchungszeit- und Gewichtungsfaktor sich fur die Buchung ergibt, sehen Sie
unten in der Statusleiste. Hier erfahren Sie auch, ob die Betreuung forderféhig ist und
welche Faktoren zur Forderung herangezogen werden.

Das Feld Mittagsverpflegung wird fur die Statistik der Kinder- und Jugendhilfe
bendtigt.

Sonstige Informationen zur Buchung kénnen Sie im Anmerkungsfeld hinterlegen.

Hinweise zu den Vorkursen

Der Buchungszeitfaktor fir ein Kind mit Migrationshintergrund, welches einen Vorkurs
besucht, wird fur die Dauer von 12 Monaten bzw. im letzten Jahr vor der Einschulung
um 0,1 angehoben. (§ 19 Satz 2 und 3 AVBayKiBiG n.F.)

Um dies in adebisKITA abzubilden, wurde ein Merkmal Vorkurs bei den Buchungen
aufgenommen. Bei allen Kindern, die einen Vorkurs besuchen, muss entsprechend
dieses Merkmal gesetzt werden. Ist fiir das Kind bereits eine Buchung angelegt, die zu
einem Zeitpunkt beginnt, in dem das Kind noch keinen Vorkurs belegt hat (z.B.
Buchung lauft bereits seit dem Vorjahr), so muss die bisherige Buchung abgeschlossen
werden und eine neue Buchung mit Merkmal VVorkurs angelegt werden. Diese Buchung
muss auf den Zeitraum des letzten Jahres vor der Einschulung befristet werden, damit
fur diese Monate der Forderaufschlag in KiBiG.web korrekt beriicksichtigt wird.

Das Merkmal Vorkurs kann in adebisKITA nur fir Kinder mit Migrationshintergrund
gesetzt werden. Ist die Gewichtung Migration nicht ausgewéhlt oder zusétzlich eines
der Gewichtungskriterien Krippenkind oder Schulkind ausgewéhlt, ist das Feld VVorkurs
nicht selektierbar.
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Hinweise zur Handhabung des Faktors 2.0

Nach Art. 21 (5) Satz 5 BayKiBiG gilt: "Vollendet ein Kind in einer Kinderkrippe das
dritte Lebensjahr, gilt der Gewichtungsfaktor 2,0 bis zum Ende des Betreuungsjahres".
Voraussetzung ist It. StMAS, dass das Kind mindestens einen Betreuungsmonat in die
Forderkategorie fiir unter 3-jahrige fallt. Hier ist das Monatsprinzip anzuwenden.

Ein Kind muss also zumindest im ersten Betreuungsmonat eines Kitajahres unter 3 Jahre
alt sein, damit die Gewichtung "Krippenkind - Faktor 2.0 bis zum Ende des
Betreuungsjahres" greift. Wird ein Kind beispielsweise bereits im September 3 Jahre
alt, kann die Forderung mit Faktor 2.0 fiir dieses Kind nicht angewandt werden, auch
wenn es zu Beginn des Kitajahres unter 3 Jahre alt war.

Weitergehende Informationen zu den Betreuungsbuchungen finden Sie in Kapitel 4.

Elternbeitrag festlegen

Schritt 5: Geben Sie die Daten zur Berechnung des Elternbeitrags an
Legen Sie hier den fur das Kind zu entrichtenden Elternbeitrag fest. VVorgabe ist hier die
Standardvorlage aus dem Beitragsschema ,Elternbeitrag — monatlich’. Die dazu falligen
Beitragsarten und die aufgrund der Betreuungsbuchung resultierenden Betrage sind
bereits vorgegeben.

Sind fir das Kind keine abweichenden Angaben notwendig, kdnnen Sie sofort zum
nachsten Schritt gehen.

i Meues Kind erfassen - Johanna Weber EI@
Schritt 5 Beagsversinbang | < | September 2018 | Oktober2018 | November 2018 | Dezember 2018 | Jenuar2mg | 5> |
E E - Beitragsvereinbarun Beitragsschema
Geben Sie die Daten = T -
zur Berechnung des Vereinbarung giiltig von|01.09.2018 | bis | . . Elternbeitrag - monatlich
El.tembeltmgs an | Beitragsart ‘ Positionstext | Mengel E-Betiag | Betrag ‘J Deetails zur Position 1 - Kindergaitenbeitrag
Kindergartenbeitrag Kindergartenbeitrag Status der Position affen »
Spielgeld Spielgeld
Beitragszahler Betrag
Weber Karl {vater) 120,00
o= Angezeigter Beitrag gultig zum 01.09.2018 SR Bbrech t
Buchungszeitkategorie Uber 5 bis ind. & Stunden EL= Ll A
[] jugendamt iibernimmt (Teil-)Betrag der Betreuungskosten Weiterer Beitragszahler
'Weit]ccju'uiﬂd::nAscm = Beitragszahler | Weber Karl (vater) w8 Betrag 126,00 [|LS |
vertrag zu erstellen. IBAN BV
Abbrechen < Zurtick Weiter > Eertigstellen

Bei Bedarf dandern Sie einfach die Vorgaben ab. Beispielsweise kénnen Sie eine
Beitragsiibernahme durch das Jugendamt angeben oder statt des normalen Grund-
beitrags den fiir Geschwistererméaligung auswahlen.
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Uber den Auswahlschalter £l neben dem Beitragsschema kénnen Sie die Beitrage einer
anderen Vorlage auswéhlen.

- Beitragsvereinbarung Beitragsschema

Vereinbarung giiltig von|01.09.2018 | bis | . . Elternbeitrag - monatlich

Kindergartenbeitrag Kindergartenbeitrag a Beitragsvorlage auswihlen
Spielgeld Spielgeld

Beitagsvereinbanng | << | September2018 | Dkiober2018 | November2018 | December 2018 | danuaroms | >

Vorlage/Schema
auswihlen

Beitragsart Positionstest Menge E-Betrag  Bebrag

Elternbeitrag - monatich - Elternbeitrag - monatlich Ubernehmen

Elternbeitrag - monatlich - Hortkind

Elternbeitrag - monatlich - Kindergartenkind o. Eszen Abbrechen
Eltembeitrag - monatlich - Krippenkinder

Fuhren Sie die notwendigen Anderungen durch und klicken Sie dann auf Weiter.

Hinweise zur Erfassung des Elternbeitrags

Bei der Festlegung der Beitrage fiir ein Kind greift das Programm auf zuvor in den
Stammdaten definierte Beitragsarten zurtick. Je nach VVorgabe kann zu einer
Beitragsart eine Menge oder der Betrag variabel festgelegt werden. Angaben, die
nicht geédndert werden kdnnen, werden mit grauer Schrift dargestellt.

Wenn das Jugendamt die Kosten oder einen Teil der Kosten Gbernimmt, markieren
Sie diese Option. Fir den Jugendamtszuschuss wéhlen Sie das Jugendamt aus und
geben den bewilligten Zeitraum und Betrag an. Der zu zahlende Beitrag fir die
Eltern reduziert sich damit entsprechend.

Wenn das Jugendamt nur einen Teilbetrag bezuschusst, wird dieser in der
Reihenfolge von oben nach unten von den erfassten Beitragen abgesetzt.

Andern Sie im Feld Zahlungsweise ggf. die vorgegebene Auswahl, wenn der
Beitragseinzug nicht per Lastschrift erfolgen soll oder keine Einzugsermachtigung
vorliegt.

Weitergehende Informationen zur Festlegung der Elternbeitréage finden Sie im Kapitel
7 ,,Beitrage und Zahlungsverkehr.
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Aufnahmevertrag drucken

Schritt 6: Drucken Sie den Bildungs- und Betreuungsvertrag

Auf dieser Seite kénnen Sie fiir das neu aufgenommene Kind den Betreuungsvertrag
drucken. Machen Sie dazu bei den gewtiinschten Komponenten ein Hadkchen und geben
Sie die gewtiinschte Anzahl an Exemplaren an. Das Vertrags- und das Anlagendatum
werden mit dem heutigen Datum vorgegeben.

Schritt 6

Drucken Sie den
Bildungs- und
Betreuungsvertrag

Driicken Sie den Schalter
"Weiter' um die Aufnahme

des Kindes abzuschliefen.

{9 Neues Kind erfassen - Johanna Weber

‘Wihlen Sie die zu druckenden Bestandteile des Vertrags aus.

Vertrag

1l
g

Auzgabe

® ==

Bildungs- und Betreuungsvertrag [] Gebihrenbescheid

Anlagen

[CJFerienbuchungsvereinbarung
SEPA-L astschriftmandat

[ ] anlsge 1: Buchungsvereinbarung
Anlage 2: Elternbeitragsvereinbarung
[[] Anlage 3: Persénliche Angaben
[] Anlage 4: Merkblatt zum Infektionsschutzgesetz
[J anlage 4z: Geimpft - geschiitzt in Kindertageseinrichtung und Kindertagespflege
[ &nlage 5: Merkblatt zur Lebensmittelhygiene-vVerordnung
[ Anlage 6: Crdnung der Kindertageseinrichtung
[ &nlage 7: Enrichtungskonzeption
[[] anlage &: Einwiligung zum Informationsgespréch mit vorheriger Kindertageseinrichtung
[] Anlage 9: Einwiligung in den Fachdialog zwischen Einrichtung und Schule
[ anlage 9a: Einwilligung zur Zusammenarbeit mit der Schule
] Anlage 10: Einwilligung in die Zusammenarbeit mit Fachdiensten
[J Anlage 11: Einwilliqung zu Fota-, Fim- und Tonaufnahmen fiir Zwecke der Offentichkeitsarbeit
[ anlage 12: Medikamentenverabreichung
[ anlage 13: Erklsrung mitarbeitender Eltern
[ anlage 14: Vorgehensweise im Fall eines Zeckenstichs warend des Kita-Besuchs

Vertragsdatum | 13.08.2018

Vertrag ab
Stichtag

Anlagendatum | 13.08.2018

Exemplare

01.09.2018

01.09.2018

Auswahl merken Vertrag anpassen

Abbrechen

Klicken Sie auf Druckvorschau, wenn Sie das Ergebnis vorher am Bildschirm
kontrollieren wollen. Mit einem Klick auf Vertrag drucken erfolgt die Ausgabe sofort
auf dem angeschlossenen Drucker.

Klicken Sie auf Weiter. Die Erfassung eines Kindes mit allen notwendigen Zusatz-
informationen ist damit abgeschlossen.

Schritt 7
Neues Kind wurde
angelegt

{38 Neues Kind erfassen - Johanna Weber

Die Daten fur das neue Kind wurden erfasst.

Wahlen Sie aus den folgenden Maglichkeiten aus, wie Sie
fortfahren wollen und dricken Sie den Schalter ‘Weiter',

(®) Ein weiterss Kind aufnehmen

() Neues Kind in Vernwaltungstenster ditnen

Mit ‘Beenden' verlassen Sie den Assistenten.

Abbrechen

< Zuriick

=Nl x5

Sie kdnnen nun sofort ein weiteres Kind aufnehmen, die gemachten Eingaben im
Verwaltungsfenster darstellen oder den Assistenten beenden.
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Kinder suchen

AdebisKITA bietet eine Fulle an Suchmdglichkeiten, um Sie gezielt zu den
gewunschten Daten zu fiihren. Die hier beschriebenen Verfahren kdnnen Sie auf alle
Suchdialoge in AdebisKITA anwenden (z.B. bei Kindern, Erziehungsberechtigten,
Mitarbeitern...).

i# Kinder suchen E@

Schliefien

Mame/vorn. || Gruppe ~ || Anmeldung [w | . . - Buchungskriterien v

Wohnort . Aktionsgr. ~|| Aufnahme ||| . . - Stundenkategarie ~ Suchen

Eingabe der

Ortstzil Suchkriterien Merkmal(e) o Austritt e - Zuschussgemeinde, Stichtag fiir Neue Suche

Konfession ~ | Alter = Jatre Geburtsdam | . . oc Buchungsanmek. Auswahl

SERETE Ge ~1| suchbereich Stichtag, bis

Suchmuster ~ || | Aktive Kinder z. Stichtag 13.08.2018 | . .

Aktive Kinder z Stichtag | Angemeidste Kinder 2 Sfchtag | Kinder aut wanslists | Kinder it Status ‘ofter’ | Kinder mit Status sbgesagt’ | Micht mekr aktive Kinder | Alls Kinder |
= 59 Kinder gefunden. Neu

Name Vomame Strasse PLZ Wohnart Geb.Datum Al Aufnahme Austiitt 1o} Telsfon Gruppe
04 200

Andern

Altmann 21.08.2019 81 |0g121 12314 Klatschmohn/ A

Bidank i L : T 15 &1 / Entfernen
Dakarti el = E Bz /1

Ferioglu . 0621 /334421 1 ktionen
Figur o ) .09, Klatschmohng b
Flsischmann i Testhausen 01234/ 12324 |Katoffelkfer! Druden
Friedmeier Testhausen 1 .09, 31.08.2019 elkafe —

= o = .| Schalterleiste

Die jeweiligen Suchfenster haben immer den gleichen Aufbau. Oben der Bereich zur
Eingabe der Suchkriterien und zur Wahl des Suchbereiches. Darunter erhalten Sie
jeweils das Ergebnis Ihrer Suche. Am rechten Rand haben Sie flr die moglichen
Aktionen eine Schalterleiste.

So suchen Sie nach einem Kind:
1. Wahlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Kinder.

2. Geben Sie geeignete Suchkriterien ein und klicken Sie auf Suchen.
Sie erhalten dann im Suchergebnis alle Kinder, die den Suchkriterien entsprechen.

So kdnnen Sie mit dem Suchergebnis weiterarbeiten:

1. Markieren Sie den gewiinschten Eintrag in der Liste und klicken Sie auf Andern,
um die Daten des Kindes zu bearbeiten.

oder

Klicken Sie auf Entfernen, wenn Sie das Kind aus dem Bestand I6schen modchten

oder

Klicken Sie auf Drucken, wenn Sie fiir die gefundenen Kinder eine Auswertung
erstellen wollen.

2. Klicken Sie auf Neue Suche, um die bisherigen Suchkriterien zu l6schen. Geben
Sie die neuen Kriterien ein und klicken Sie erneut auf Suchen.

3. Mit einem Klick auf Schliel’en beenden Sie das Suchfenster
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So suchen Sie ein Kind nach dem Namen:
1. Wahlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Kinder.

2. Geben Sie im Feld Name/Vorn. zunéchst den Familiennamen und ggf. auch noch
den Vornamen des Kindes an.

ﬁ Kinder suchen
MameVorn. |Fischer Katrin
3. Klicken Sie auf Suchen.
Sie sollten als Ergebnis genau das gewiinschte Kind erhalten.

Wenn Sie die genaue Schreibweise des Namens nicht kennen, sollten Sie Joker-
zeichen im Suchausdruck verwenden.

Suche mit Jokerzeichen

Im folgenden Beispiel ist bekannt, dass der Name den Bestandteil 'Meier' enthélt.
Sie wissen aber nicht ob dieser mit 'ei' oder 'ai' geschrieben wird. Als Suchaus-
druck geben Sie im Feld Name "*m?ier' an.

Wenn Sie jetzt auf Suchen klicken sehen Sie als Ergebnis die Namen 'Meier' und
'‘Maier' aber auch 'Bielmeier' und 'Schénmaier'. Wenn Sie den *' vor dem 'm'
weglassen (Suchausdruck 'm?ier') erhalten Sie nur die Eintrage 'Meier' und 'Maier".

m Kinder suchen

MNameVorn. | *mdier Gruppe ~ | Anmeldung |~
Wohnort Aktionsgr, ~ || Aufmahme |«
Ortsteil Suche mit Merkmal(e) e Austritt ~
Konfession]  Jokerzeichen Alter H Jahre Geburtsdatum
aatsang Geschwister Kind-ID mfw Tt iz
Suchmuster O| Optionen ~ || | Aktive Kinder z. Stic

Aktive Kinder z. Stichtag l Angemeldete Kinder z. Stichtag l Kinder auf Warteliste l Kinder mit Statuz ‘offen’ l Kirder mit Statuz
=] 5 Kinder gefunden.
RE Yornane Strazze PLE ‘wiahnart Geb.Datum Al Aufnahme £

Friedmeier |Michelle lilesberg & 2345 |Testhauszen [16.05.2016 |2 |[01.09.2016
Habermeier Sophie Glockenbauer Str. 9 (12345 |Testhausen 18.09.2014 (3 |01.09.2016
teier Jonas Haolzweg & 12345  |Testhauzen 07072011 |7 (01.09.2016
Obermaier Swen Raiffeizanst. 5 12345  |Testhauzen 14062013 |5 (01.09.2016
Fihalmsiar st lfnann Hirtamnasea A 170R [ Tasthanzan n7112ma 12 Imong2me

So verwenden Sie Jokerzeichen:

- Verwenden Sie den Joker '?', um ein beliebiges Zeichen in einem Suchausdruck zu
ersetzen. Im Beispiel wurde statt einmal Meier mir 'ei* und einmal mit ‘ai' zu
suchen, einfach fir das 'e' oder 'a' der Joker '?' gesetzt. Damit werden beide
Schreibweisen in einem Suchvorgang gefunden.

- Der Joker '*' steht fiir kein oder beliebige Zeichen im Suchausdruck. In unserem
Beispiel wurde der * vorangestellt. Das bedeutet, dass vor dem Namen Meier kein
oder beliebige Zeichen stehen kdnnen. Er findet also auch zusammengesetzte
Namen mit den Bestandteilen 'meier' oder ‘'maier".

- Beide Jokerzeichen kénnen in einem Suchausdruck mehrfach vorkommen und
auch kombiniert werden.

& Die Suche mit Jokerzeichen kdnnen Sie in allen Suchfenstern fir alle Namens- und
Textfelder verwenden.
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Weitere Beispiele, wie Sie die Suchfunktion nutzen kénnen:

1. Sie wollen alle Kinder einer Gruppe herausfiltern. Gruppe | Regenbogen v

Wéhlen Sie im Feld Gruppe die gewtinschte aus und klicken Sie auf Suchen.

Sie erhalten als Ergebnis alle Kinder, die der gewéhlten Gruppe zum Stichtag
zugeordnet sind. Klicken Sie anschlielend auf Drucken, wenn Sie beispielsweise
eine Gruppenliste oder Tabelle ausgeben wollen.

2. Sie wollen eine Liste aller Kinder, die sich flr das nachste Kindergartenjahr

angemeldet haben.

Lklive Kinder z. Stichtag ~ Angemeldete Kinder 2. Stichtag ] Kinder auf Warteliste l Kinder mit Status 'offen’ l Kinder mit St

]

Mame Yormame

W aader
Wwieber
Zinher

Tannenstr. 13
‘wolberggasse 7

4 Kinder gefunden.

Strazze o ohinork
Testhauzen
Testhausen
Testhausen

17.06.2016

Klicken Sie dazu einfach den Suchbereich Angemeldete Kinder z. Stichtag. Es
erscheinen alle Kinder, deren Aufnahmedatum vor dem Stichtag liegt.

3. Sie wollen eine Liste aller Kinder, die auf der Warteliste stehen.

Klicken Sie einfach auf den Suchbereich Kinder auf Warteliste.

4. Sie wollen eine Ubersicht aller Vorschulkinder. Merkmal(e) | Vorschulkind

Wabhlen Sie im Feld Merkmal den Eintrag Vorschulkind und klicken Sie auf

Suchen.

& Sie konnen natirlich nur nach dem Merkmal Vorschulkind suchen, wenn Sie ein
gleichnamiges Merkmal angelegt und den betreffenden Kindern zugeordnet haben.

Suchbereiche

Wie bereits im vorhergehenden Beispiel gesehen, gibt es fir die Auswahl von Kindern
besondere Suchbereiche. Damit wird fiir die eigentliche Suche bereits eine Vorauswahl
getroffen. Folgende Suchbereiche kénnen Sie auswahlen:

Aktive Kinder z. Stichtag

Alle Kinder, die zum angegebenen Stichtag als aktive
Kinder gefiihrt werden.

Angemeldete Kinder z. Stichtag

Kinder auf Warteliste

Kinder mit Status ,offen¢

Kinder mit Status ,abgesagt *

Nicht mehr aktive Kinder

Alle Kinder, die bereits erfasst wurden aber noch
nicht im Kindergarten aufgenommen wurden.

Alle Kinder, die bei der Eingabe mit einem
Wartelistenstatus erfasst wurden

Dieser Status kann bei der Erfassung manuell
vergeben werden fur Kinder, bei denen noch nicht
geklart ist, wie diese weiterverarbeitet werden sollen.
Automatisch erhalten diesen Status Kinder, die iber
eine Schnittstelle von auBen in adebisKITA importiert
werden.

Alle Kinder, fur die in der Einrichtung kein Platz
vergeben werden konnte und die den Status ,abgesagt’
haben.

Bereits aus dem Kindergarten ausgeschiedene Kinder.
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Alle Kinder Alle Kinder, die irgendwann im Programm erfasst
wurden. Dieser Suchbereich schliel3t die aktiven, nicht
aktiven und angemeldeten Kinder ein.
Suche nach Buchungsinformationen
Wenn Sie nach Kindern suchen, kénnen sie auch Kriterien anwenden, die bei einer
Betreuungsbuchung hinterlegt sind. In diesem Fall ermittelt adebisKITA fir jedes Kind
die zum angegebenen Stichtag gultige Betreuungsbuchung (Standard- oder
Kurzzeitbuchung) und pruft, ob die eingetragenen Kriterien der Buchung entsprechen.
i# Kinder suchen =E=R =
Name/Vorn. Gruppe ~ | Anmeldung |v || . . . Buchungskriterien ~ S
Wihnert Aktionsgr. - Liste der Optionen, Stundenkategorie ~ Suchen
Ortsteil Merkmal(e) nach denen gesucht Zuschussgemeinde ~ Meue Suche
Konfession ~ || alter H Jahre werden kann Buchungsanmerk. ~
Staatsang. ~ | Geschwister Kind-ID mfu Frie Stichtag bis
Suchmuster O | Optionen ~ || | Aktive Kinder z. Stichtag
Familiensprache ist nicht deutsch Auswahlfelder nach
Altive Kinder 2. Stichtag | Angemeldets Kindsr 2 S16htan ;4 4 £ alleine nach Hase lbaesagt Buchungskriterien |
- Mame Vormame Strasse  Nachweis Friherkennungsuntersuchungen erbracht Vﬂeu
Nachweis Friherkennungsuntersuchungen nicht erbracht Andern
Bidank Wictoria Leanhard-Miiller-Str. Nachweis Impfschutz/Impfberatung erbracht e
5 o Nachweis Impfschutz/Impfberatung nicht erbracht Entfernen
E::oag'\t:.l e ?:;:i::ra\;\?;nirsu S 83 |0821/334421 Liwenzahn /1| [
Figur Leni T attenkofener Str. 32 Eingliederunashilfe wegen kbrperlicher Behinderun B4 Klatschmohn/ =
il s e wo | & [ NS
Geler Simar Franz  \Pastst 4 |l Feld) Engiederungshilfe wegen korper.Jgeist, Behinderung & e
Folgende Buchungsangaben kénnen abgefragt werden:
e Buchungskriterien - Auswahl nach Angaben zur Gewichtung, Vorkurs-Kinder
und die Option ,,Mittagsverpflegung*.
Stundenkategorie - Auswahl der Kinder einer bestimmten Buchungszeitkategorie.
e Zuschussgemeinde - Suche nach Kindern, die von einer bestimmten Gemeinde
bezuschusst werden (Gastkinder)
e Buchungsanmerkung -Suche nach einem beliebigen Text, der in dem Feld
»<Anmerkungen zur Buchung® hinterlegt ist.
Beispiele fur die Suche nach Buchungsinformationen
Auswahl aller Kinder mit Gewichtungsmerkmal Migration.
Buchungskriterien  Migration ~
Stundenkategorie Regelkind
Behindert
Zuschussgemeinde [Ny
Buchungzanmerk.| » ir?;:lr:ladnd
SﬁCh\forkurshnd
13.Cyorschulkind
Zuschuss firr Varschulkind
K ] Micht mehr aktive K::t;sg:ﬁ«;%ﬂegung
D Telefn Vorzeitiae Einschulung
o lomi21121 finsd‘lulung zuriickgestellt
Auswahl aller Gastkinder aus einem bestimmten Ort.
Zuschussgemeinde | Dorfbach ~
Buchungzanmerk.| »
Testhausen
&

Weitergehende Suchmdglichkeiten nach Buchungen haben sie Uber den eigenen
Verwaltungsbereich ,,Buchungen®. Diesen erreichen Sie tiber Verwaltung->Buchungen.
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Weitere Suchoptionen

Optionen w || | Aktive Kinder z. Stichtz
Familiensprache ist nicht deutsch

ler 2. Stichtag yin darf alleine nach Hause

Machweis Friherkennungsuntersuchungen erbracht )
Machweis Fritherkennungsuntersuchungen nicht erbracht

MNachweis Impfschutz/Impfberatung erbracht

Nachweis Impfschutz/Impfberatung nicht erbracht

Bescheinigung tber Behinderung

Strasse

Eingliederungshilfe wegen kérperlicher Behinderung
Eingliederungshilfe wegen geistiger Behinderung
Eingliederungshilfe wegen seelischer Behinderung

(altes Feld) Eingliederungshilfe wegen kérperl. /geist. Behinderung

Wenn Sie die Auswahlliste im Suchfeld Optionen aufklappen, finden Sie weitere
Suchkriterien, nach denen das Ergebnis gefiltert werden kann.
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&

Suchergebnis sortieren

Sie kdénnen die im Suchergebnis angezeigten Kinder nach allen angezeigten Spalten
sortieren. Die vorgegebene Standardsortierung ist nach dem Familiennamen.

So andern Sie die Sortierung des Suchergebnisses:

1. Fuhren Sie zunachst die Suche wie bereits beschrieben durch.
|E| 59 Kinder gefunden.

MName Yorname Strasse | FLZ ‘wiohnort Geb.Datum Ak Aufnahme |5} Telefon Gruppe

2oh 2345 _|[Testhausen [21.042013 |5 |01.09.2016 |3 El

Bidank [Victoria Leonhard-Miiller-Sh. |12345  |Testhausen 2010215 |2 (01.09.2018 Bl K artoffelkafer/
Dakarti |sabella Fleisersberg 7 & 12345 |Testhausen 17082014 |3 |01.09.2016 B2 Liwenzahn /
Ferioglu Marianna StephentwemerStr. 2112345 [Testhausen 0B.0E20M15 |3 |01.08.2018 B3 |D821/334421 Liwenzahn /
Figur Leni T attenkofener Str. 32b 12345 |Testhausen 11.082014 |4 [01.09.2016 E4 Klatschmohnd
Flgizchmann S andrine Fosenweg 2 12345 |Testhausen 0g.022015 |3 [01.09.2016 65 01234/ 212324 K artaffelkaferd
Friedmeier Michelle Irlesberg 8 12345 |Testhausen 1B.05.2016 |2 |01.09.2016 |(31.08.2018 EE F.artoffelk Sfer
Geller Simon- Franz  |Poststr. 4 12345 |Testhausen 03062013 |5 (01.09.2018 E7 Lcwwenzahn /
Garhar Elohate [ — 5 12945 _|Tasthacan 15045012 |5 ot naame 3] [y
Sie erhalten die gefundenen Kinder sortiert nach dem Familiennamen.

2. Wenn die gefundenen Kinder angezeigt werden gentgt ein Klick auf die
Spaltentberschrift, um die Liste nach dieser Spalte zu sortieren.
|z| 59 Kinder gefunden.

Name Varmame Strasse PLZ ‘Wohnort Geb.Datum | Alt Aufnahme Austritt o Telefon Gruppe
Penninger Testhauzen 07.09.2016 01234 23423 Klatzchmohnd!
Thirnes Testhausen § |01.08 2016 05561 2342 Klatschmohn
Stirnpfl Testhausen 01.09.2016 Klatschmohnd
Shiaube Testhausen 07.09.2016 Lowenzahn /
Szarowkaloy Testhauzen 01.09.2016 Liwenzahn /
Gerber Testhausen 0109 2016 Klatschmohn
Herbert Testhausen 07.09.2016 08726 / 34567
Llkrnann 2345 |Testhausen |21.042013 |5 |01.092016 (3108209 | 81 |0812/11721314 ok
[T—— anR o012 Rl na anie £a_lniadara zzb 24
Im Beispiel wurde nach der Spalte Geburtsdatum (Geb. Datum) sortiert.

Hinter einem unscheinbaren Schalter auf der__linken Seite der Listenuberschrift
verbergen sich einige hilfreiche Funktionen zur Anderung der Darstellung der Listen
und zur Arbeit mit den Listen.

g At iy Jahre Geburt:
i ie hi Geschwister Kind-ID
Klicken Sie hier, um das eschwister % -
Listenmenii aufzurufen Optionen

inder 2. Stichtag | Angemeldete Kinder z. Stichtag ] Kinder auf Warteliste | Kinder mit St

e = 59 Kinder gefunde:
Sl F Y PLZ Wohnat  GebD
Ansicht als Standard festlegen 12345 [Testhausen WREE]
Eelder der Ansicht andern 12345 |Testhausen 2011.2

! 12345 |Testhausen 24112
| Liste nach OpenOffice Calc exportieren 12345 |Testhausen 15.06.2
! Liste nach OpenOffice Writer exportieren 12345 |Testhausen 07.07.2
12345 |Testhausen 23.08.2

Alle Eintrége markieren 12345 |Testhausen 19.09.2
Markieren bis zum Listenanfang 12345 |Testhausen 25.10.2

. 12345 |Testhausen 13112

Markieren bis zum Listenende 12345 |Testhausen 0501 2

o T 12345 |Testhauzen 22.01.2

Das Listenmeni wird abhangig von den ausgewahlten Daten und den damit moglichen
Funktionen unterschiedlich dargestellt. Beispielsweise werden einige Optionen erst
angezeigt, wenn die Liste tatsachlich mit Daten gefiillt ist.
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Ansicht auswahlen

In der Listenansicht kdnnen aus Platzmangel nicht alle Daten zu einem Kind angezeigt
werden. Es gibt aber neben der Standardansicht noch weitere Ansichten, mit denen sich
zum Teil andere Felder in der Liste anzeigen lassen.

So &ndern Sie die Ansicht des Suchergebnisses:

1. Klicken Sie auf das Symbol des Listenmeniis ) und wahlen Sie Ansicht
auswéhlen.

# Kinder suchen (== =
Schlieflen
Name Vorn. Gruppe ~ || Anmeldung |w || .. - Buchungskriterien ~
wohnort Aktionsar. ~ | Aufnahme |« .. 50 Stundenkategorie v Suchen

Ortsteil Merkmal(e) e Austritt v . Zuschussgemeinde v Neue Suche

Konfession ~ | Alter q Jahre Geburtsdatum . . Buchungsanmerk, |~

| Geschwister Kind-1D mjw uchbersich Stchtag _ bis
Listenmenii } e
aufrufen S 8 Ansicht auswahlen =
€ Kinder 2. Stichtag Mngemamete Kirdes 2 Stichtan | Kindsr suf|  Standadsnsichtsn  Eigsns snsichten Ubernehmen e | Alls Kinder

iq Neu
Ansicht auswahlen - Standard n Abbrechen — il
Ansicht als Standard festlegen Standard mit Ortstsil PP B

i R R Giroen uind Aktionsaruppen Waldmeister /t

S Felder der Ansicht andern 12345 17| [Konfession, Sprache und Stastsangshiigksit W aldmeister /t Entfernen
5 1235 1| | Werkmale W aldmeister /¢

L Liste nach OpenOffice Calc exportieren 12385 1| |warteliste i aldmeister /t P
M Liste nach OpenOffice Writer exportieren 12345 17| | Wit Buchungsinfo v Klatschmohn/

z 1235 |1 Liwenzahn Drudken -
H  AlleEintrage markieren RE<tLA Klatschmol

K Markieren bis zum Listenanfang 12345 | Thwrmre T Klatschmol

| —— v— 12305 |Testhausen 12112011 |6 |01.032006 8 Liwenzahn ¢ t

H arkieren bis zum Listenende 12345 |Testhausen 06.01.2012 |6 |01.092006 [31.082008 70 Klatschmohn/

H 12345 |Testhausen 2202012 |6 |o.032016 72 Liwenzahn ¢ t ¥

2. Markieren Sie die gewiinschte Ansicht und klicken Sie auf Ubernehmen.
Alternativ geht es auch mit einem Doppelklick auf eine Ansicht.

3. Die Ergebnisliste wird jetzt neu aufgebaut und mit den Feldern der gewahlten
Ansicht dargestellt.

Soll eine bestimmte Ansicht dauerhaft in adebisKITA angezeigt werden, wéhlen Sie
zuerst die betreffende Ansicht wie eben gezeigt aus. Wahlen Sie anschliefend im
Listenment den Eintrag Ansicht als Standard festlegen. Wenn Sie in Zukunft das
Fenster Kinder suchen 6ffnen, wird automatisch die gewahlte Ansicht dargestelit.
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Ansicht anpassen
Neben den vorgegebenen Ansichten kdnnen Sie die Zusammenstellung der Listen auch
individuell gestalten.
So &ndern Sie den Aufbau einer Bildschirmliste:
1. Klicken Sie auf das Symbol des Listenmenis =1 und wahlen Sie Felder der
Ansicht andern.
i@ Felder auswahlen =] @
Verfiigbare Felder Ausgewshlte Felder Spalteniiberschriften oK
Name " > Mame ~
Yarname [Wormame Abbrechen
Shasse 4 Strasse
PLZ PLZ Alle ind
e et ST auquellen Ansicht
Gebutsdatum enthaltenen Felder
Geburtsart Hier Klicken und fnahme
Alter des Kindes ZTiehen, um die shith
Alter dez Kindes mit Mona Reihenfolge der
ﬁl.ﬂmeh.:lungA y Felder zu andern
INWEE ZUN Ahmeldung H KI k ,
Aufnahme anzulegen
ius:ri:: ; zum aktuell Yn—/
Kind-IDg markierten Feld Meus Ansicht
Telefor Spaltenbreite |/ Spalteniiberschrift
gruppe 300 Merkmale
bl Alle verfiigbaren
Eklionsg Ellder Ubernehmen
2. Im Dialog Felder auswahlen haben Sie folgende Mdglichkeiten:
Um ein zusatzliches Feld in die Ansicht zu (ibernehmen, machen Sie einen
Doppelklick auf das betreffende Feld in der Spalte Verfugbare Felder.
Um die Position eines Feldes in der Liste zu andern klicken Sie auf das Quadrat
vor dem Eintrag und ziehen das Feld bei gedriickt gehaltener Maustaste an die
gewtinschte Position.
Um ein Feld aus der Ansicht herauszunehmen, machen Sie einen Doppelklick auf
das betreffende Feld im Bereich Ausgewéhlte Felder.
Um die Feldbreite einer Spalte zu &ndern klicken Sie im Bereich Ausgewéhlte
Felder auf das gewinschte Feld und geben dann im Feld Spaltenbreite den
gewtiinschten Wert an. Die Feldbreite wird in Bildschirmpunkten angegeben.
Auch die Spaltenuberschrift eines Feldes kdnnen Sie so andern. Klicken Sie auf
den Schalter Ubernehmen, damit die Anderung der Spalte gespeichert wird.
Haben Sie die gewiinschten Anderunge durchgefiihrt, klicken Sie auf OK. Die
Ergebnisliste sollte jetzt entsprechend Ihrer Feldzusammenstellung aufgebaut
werden.

Die Anderung einer Bildschirmliste ist nur solange aktiv, bis Sie das entsprechende
Suchfenster wieder schliefen. Beim ndchsten Start wird wieder die Standardliste
angezeigt. Wenn Sie eine Zusammenstellung von Feldern 6fters bendtigen, kdnnen Sie
dafiir eine eigene Ansicht erstellen.
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So legen Sie eine eigene Ansicht an:

1. Klicken Sie auf das Symbol des Listenmenis =1 und wahlen Sie Felder der
Ansicht andern.

2. Stellen Sie den Aufbau der Liste wie oben gezeigt zusammen.

3. Kilicken Sie auf den Schalter Neue Ansicht.

-

) ==l

Verfiigbare Felder Ausgewshite Felder Spalteniiberschriften oK
PLZ ~ » : Mame Mame ~

‘wiohnort || Yomamne Wfomame Abbrechen
Ortsteil 4 |_|Strasze Strasse

Geburtsdatum || FLZ FLZ

Geburtsort || wohnort (' ohnort

Alter des Kindes || Geburtsdaturn Gieb.Datum

Alter des Kindes mit Mona || Alter des Kindes At

Anmeldung || Autnahme Iwitnahme

Hirnueis zur Anmeldung || Austritt sttt i .
Aufnahmevertragsdatum || KindiD D Hier klicken,
Riickgabedatum Aufnahmesyver Teleton Telefon um neue
Aufnahme P

Azttt Aklionsgruppen \Aklionsaruppen a:zrllsl::h:n
A_uslnltsgrund ﬂ MNeue Ansicht anlegen @ g
Kind-IDr

Telefon Unter welcher Bezeichnung soll die neue Ansicht ok

Gruppe gespeichert werden? > y

fign eue Ansicht

£ Qrppen Abbrechen

erkmale

Wartellstenpn.o.n' Kinder mit Aktionsgruppen und Merkmalen

Staatsangehaorig| hmen

4. Geben Sie die Bezeichnung an, unter der die neue Ansicht abgelegt werden soll
und klicken Sie auf OK.

Die eben angelegte Ansicht kdnnen Sie jetzt (ber das Listenmeni und Ansicht
auswahlen jederzeit wieder aktivieren. Sie finden diese Ansicht im Bereich Eigene
Ansichten.

i Ansicht auswihlen @
Standardansichten  Eigene Ansichten Ubernehmen

Abbrechen

Einder mit zgruppen und Merkmalen

Soll diese Ansicht in Zukunft die Standardansicht sein, wenn Sie das Fenster Kinder
suchen aufrufen, wéhlen Sie diese Ansicht iber die Eigenen Ansichten wie eben gezeigt
aus. Rufen Sie anschliefend im Listenmeni den Eintrag Ansicht als Standard festlegen
auf.
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Ansichten bearbeiten

Einmal gespeicherte Ansichten konnen Sie jederzeit nachbearbeiten. Klicken Sie dazu
im Listenmen( auf Ansicht auswahlen und auf Eigene Ansichten. Wenn Sie auf eine
vorhandene Ansicht mit der rechten Maustaste klicken, kdnnen Sie auswahlen, ob die
Ansicht bearbeitet, die Ansicht umbenannt oder geléscht werden soll.

e

Ubernehmen

i# Ansicht auswahlen
Standardansichten  Eigene Ansichten
Kinder mit &ktionzgruppen und Merkmaleg A Abbrechen

Ansicht bearbeiten

Ansicht umbenennen

Mit der rechten

Ansicht l6schen

Maustaste auf
Ansicht klicken

v

Liste exportieren

Uber das Listenmenii kénnen Sie den Inhalt der aktuellen
Ergebnisliste mit einem Klick nach Microsoft Word oder
nach Microsoft Excel exportieren. Rufen Sie dazu einfach
das Listenmenu auf und wahlen Sie die gewinschte
Exportoption.

Ansicht auswéhlen
Ansicht als Standard festlegen

Felder der Ansicht dndern

Liste nach Microsoft Excel exportieren

Liste nach Microsoft Word exportieren

Alle Eintrdge markieren
Markieren bis zum Listenanfang
Markieren bis zum Listenende

Das betreffende Programm wird automatisch gestartet und
die Tabelle dorthin tbertragen.

Aktive Kinder 2. Stichtag ]Angame\dale Kinder z. Stichtag 1 Kinder auf Warteliste ] Kinder mit Status 'offen’ 1 Kinder mit Status 'abgesagt’ | Micht mehr aklive Kinder | &lle Kinder

|z| 59 Kinder gefunden.

M arne Wornarme Strasse PLZ “wiohnort Geb.Datum Ak Aufnahme Augtritt [1e] Teleton Gruppe
Kradcic Wosip Hauptstr, 9 12345 (Testhausen 06.02.2003 |9 |01.08.2006 82 |085619923 W aldmeister /t A
Rieger Daniel Pfingstbachstr. 13 12345 (Testhausen 29.10.2009 |8 (0M.09.2016 (31.08.2018 98 |01234/5611 [\ aldmeister
Uhrmann Andreas Oberndorf 12 12345 |Testhausen 20.01.2000 |8 [01.09.2016 112 94325 o/ aldmeister /1
Thinnes Ronald Herzbergsti. 12 12345 |Testhausen 03022010 |8 |01.09.2018 10 (01234992677 [\ aldmeister /
Haortkind == Franz Haortstr. 8 12345 |Testhausen 1.04.20M10 |8 |01.09.2016 80234577223 [/ aldmeister /
Safran Fritz Uterweg 3 12345 (Testhausen 02042010 |8 |01.03.2016 85 |0911/270810 [\ aldmeister /
Schmidhuber Annegret Untere-Bach-Str. 4 12345 (Testhausen 14.05.20010 |7 |01.09.2006 105 |08561 8234 [\ aldmeister
“weichselkirschner | Chrigtina 5t Korona St 14 12345 |Testhausen 01.11.2000 |7 [01.08.2016 116 |01234/656565 o/ aldmeister /1
Schieck D aniel \Alzesberg 2Ba 12345 (Testhausen 20.11.2010 |7 |0M.08.2016 102 (08211234 [\ aldmeister /
Stide Madine Baderhohlweg 7 12345 |Testhausen 2411.2000 |7 |01.09.2016 108 (0821112 [\ aldmeister /
Lagerfeld Fritz Laufsteg B 12345 |Testhausen 15.05.2011 |7 [01.03.2016 86 |0931/200160 [\ aldmeister /t Y

Im Beispiel wird der Inhalt der Bildschirmliste 1:1 nach Excel (ibertragen.

= = Mappel - Microsoft Excel = E 52
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Acrobat Team 2 Q o BB 2
J1 - Jfx | Aktionsgruppen v
A B C D E F G H 1 s
I|Name Vorname Strasse PLZ ‘Wohnort Geb.Datum Alt Aufnahme . Aktionsgruppen
2 Bartathim Joel Osterbachstr. 5 12345 Testhausen 16.11.2006 5 01.09.2010 Regenbogen %
3 Bauer Leonard Froschau 12 12345 Testhausen 28.02.2006 6 01.09.2003 Regenbogen
4 Bauerlein Anna-Katharin: Osterbachstr. 6 12345 Testhausen 07.08.2008 3 01.09.2011 Sonnenblume
5 Bidank Victoria Leonhard-Muller-Str. 12345 Testhausen 20.10.2005 6 01.09.2008 Pinguin
6 Brandmeier Benedikt Alzesberg 19 12345 Testhausen 24,04.2007 5 01.09.2011 Sonnenblume
7 Buchner Stefanie Holzweg 2 12345 Testhausen 14.10.2007 4 01.09.2010 Sonnenblume
8 Dakarti Isabella Reisersberg 7A 12345 Testhausen 17.08.2008 3 01.09.2011 Regenbogen Englisch
9 |Dumps Sebastian Akazienweg 2 12345 Testhausen 15.08.2006 5 10.03.2009 Sonnenblume
10 Eiser Jakob Irlesberg 10 12345 Testhausen 11.12.2005 6 01.09.2009 Regenbogen
11 Freiberger Roman Gartnerplatz 2 12345 Testhausen 19.12.2006 5 01.09.2011 Regenbogen i
W 4 b 4| Tabelle1 /Tabele2  Tabeled /¥ =~ T M 1]
Bereit | 75 | Anzahl: 2 |[EE|DIE] 100% (=) [} {+)

Zusammen mit der Mdglichkeit die Listenansicht frei zu gestalten und dem einfachen
Export aus dem Listenmeni kdnnen Sie beliebige Daten an Office ibergeben und von
dort weiterverarbeiten.

Arbeiten Sie mit OpenOffice (oder LibreOffice) konnen die Daten auch in die
Programme Writer und Calc exportiert werden. Unter Extras->Optionen kénnen Sie
unter Officeanbindung die Programme festlegen, die auf Threm PC verfligbar sind.
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Daten eines Kindes andern

Im ersten Abschnitt dieses Kapitels haben Sie gesehen, wie Sie mit dem Assistenten zur
Neuaufnahme ein Kind erfassen. In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie nachtréglich
Anderungen oder zusétzliche Daten eingeben kénnen. Der erste Schritt dazu ist, das
betreffende Kind, an dem die Anderungen erfolgen sollen, zu suchen. Wie das geht,
wurde im vorherigen Abschnitt ausfihrlich beschrieben.

So andern Sie die Daten eines Kindes

1. Wéhlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Kinder und suchen Sie das
betreffende Kind.

2. Klicken Sie auf Andern. Das Fenster zur Bearbeitung eines Kindes und aller
verkniipften Daten wird gedffnet.

3. Fuhren Sie die gewlnschten Anderungen durch.

4. Mit SchlieRen speichern Sie Ihre Eingaben und verlassen das Fenster wieder.

Wenn sie die Adresse eines Kindes &ndern, fragt das Programm nach, ob diese
Anderung auch auf Bezugspersonen mit derselben Adresse libertragen werden soll. Sie
mussen also die Adresse ggf. nur beim Kind &ndern. Bezugspersonen mit einer anderen
Adresse als das Kind, werden bei der Anderung nicht beriicksichtigt.

Aufbau des Bearbeitungsfensters

Im Verwaltungsfenster haben Sie alle Angaben zu einem Kind auf einen Blick. Das
Fenster ist in zwei Bereiche geteilt. In der Ubersicht werden alle wichtigen Daten, die
zu einem Kind angelegt wurden, in einer tbersichtlichen Struktur angezeigt. Daneben
wird der gewéhlte Bereich zur Dateneingabe und -pflege angezeigt. Was gerade im
Eingabebereich dargestellt werden soll, konnen Sie in der Ubersicht auswahlen.

Dateneingabebereich
Kontakt / Geburtsdaten

B Telefon 01234/ 10002
i| Geburtstag 01012013 | 5

(B e =)

) Kind: Julian Schlosser, Griegweg 68 - 01234/ 10002
i Angaben zum Kind

Julian Schlossel

Hame

Name Schlosser

aktueller
Datenbereich

Umschalten
zwischen
Kalender-

und Kitajahr

aktuelles
Kitajahr

Vorname Julian
Strasse | Griegeg 68 G-0rtjLand

L-PLZ, Ort 12345 | Testhausen

Ortsteil

Anmeldung

Anmeldung | 14.02.2016 | Staus | +aufgenommen v o

Gemeinde | Testhausen | laee Hinweis zur
’ (11.09.2078 bis 31.12.2018 Ferienbuchung 1 (F) (>7 bis 8 5td.) Anmeldung
By 01.09.2018 Standard-/Regelbuchung [>7 bis 8 5td.]
01.09.2016 bis 31.08.2018 Standard-/Regelbuchung (> 7 bis & 5td.]
= Beindge

B ab 01.09.2016 Eltembeitrag - menatich (4260165)

Religion und Staatsangehérigkeit

Konfession |evangelisch - .
Staatsang. |deutsch - o

Aufnahme | 01.03.2015

fufn.Vertrag 04042018 | Erh. am| . .

2. Staatsan. ~
Kind spricht
[CJFamiiensprache ist nicht deutsch Austritt - Grund jm}

Ubersicht aller
Daten zum Kind

Bereits besuchte Einrichtung(en) Merkmale

" Auswahl A

Schalterleiste
Symbol v

[AFiter nach Kitajahr aufheben Neves Geschwisterkind Speichern Entfernen Suchen Drucken Schiefien

Der Eingabebereich hat eine Kopfzeile, so dass Sie sofort erkennen, in welchem
Eingabebereich Sie sich gerade befinden. Unten ist jeweils eine Schalterleiste angezeigt.
Die damit verbundenen Aktionen beziehen sich immer auf den gerade aktiven Bereich.

52



Kapitel3

Kinder und Erziehungsberechtigte

Handbuch adebisKITA

Die Ubersicht

Auf der linken Seite der Kindmaske werden alle Angaben zu einem Kind in einer
Ubersichtlichen Baumstruktur angezeigt. Diese Ubersicht bietet lhnen den Zugriff auf
alle Informationen zu einem Kind.

Normalerweise ist die Darstellung der Informationen in der Ubersicht auf das aktuelle
Kalenderjahr begrenzt. Sie sehen also in der Ubersicht nur die Gruppenzuordnungen,
Betreuungsbuchungen und Beitragsvereinbarungen, die im aktuellen Kalenderjahr
gultig sind. Im Feld Kalenderjahr kénnen Sie die Ubersicht fiir ein anderes Kalenderjahr
waéhlen und zwischen Kalenderjahr und Kitajahr wechseln.

il Kind: Jonas Ottonormalverbraucher, Ringstr, 17 - 772022

Umschalten
zwischen Kalender-
und Kitajahr

Uppe .-"Aktlonsgruppen

Sollen alle Informationen zu einem Kind unabhangig vom Kalenderjahr angezeigt
werden, setzen Sie unter der Ubersicht ein Hakchen bei Filter nach Kalenderjahr
aufheben.

i3l Kind: Jonas Ottonormalverbraucher, Ringstr. 17 - 772022

fokndee 010 | b 410

$ FKind: Ottonarmalverbraucher Jonas (25.04.2013, 5.Jahre)
4 Berechtigungen, Geschwister, Gesundheit
= Eltern - Bezugspersonen

m Kind: Jonas Ottonormalverbraucher, Ringstr, 17 - 772022

Kalender- oder

Kitajahr
auswiahlen

01.11.2015 Delfine

Betreuungsbuchung(en)
Buchungskalender
071.12.2017 Standard-/Regelbuchung [>6 bis 7 Std]
-8 Beitige

B b 01.03.2018 Ekermbeitrag - monatich
: ab 01.72.2017 biz 31.08.2018 E kernbeitrag - monatlich
ab 01.71.2015 Eszensgeld

G

Nur die Daten zum
gewahlten
Kalender-/Kitajahr

Filter nach
Kalender-/Kitajahr aufheben
um alle Daten in der
Ubersicht anzuzeigen.

ilter nach Kalenderjahr aufheben

utter: Marina Ottonarmalverbraucher

‘ater: Alexander Dttonamalverbraucher
= Gruppe / Aktionsgruppen

01.11.2015 Delfing

Betreuungsbuchunglen)
Buchungskalender
01.12.2017 Standard-/Regelbuchung [» 6 biz 7 5td.]
. 01.09.2017 bis 30.11.2017 Standard-/Regelbuchung [>-
. 01.09.2016 bis 31.08.2017 Standard-/Regelbuchung [»1
. 01.11.2015 bis 31.08.2016 Standard-/Regelbuchung >
i Beirdge
[E ab 01.09.2018 Elermbeitrag - monatich
[E ab 01.12.2017 bis 21.02.201% Ekembeitrag - monatich
[E ab 01.09.2017 bis 20.11.2017 Ekembeitrag - monatich
[E ab 01.09.2016 bis 21.02.2017 Ekembeitrag - monatich
Es!
Es!

ab 01.11.2015 bis 31.08. 20161 anbeitrag - monatlich
ab 01.11.2015 Essensgeld

Jetzt werden alle
Buchungen und
Elternbeitrags-
vereinbarungen

angezeigt.

Filter nach
Kalender-/Kitajahr
aufgehoben

Wenn das aktuelle Kalenderjahr ausgewahlt ist, werden zusdtzlich zu den Daten dieses
Kalenderjahres auch alle Gruppenzuordnungen, Betreuungsbuchungen und Beitrags-
vereinbarungen angezeigt, die in der Zukunft beginnen.

So nutzen Sie die Ubersicht:

- Klicken Sie auf die erste Zeile ,Kind:...” um die Basisdaten des Kindes zu dndern.

- Klicken Sie auf Berechtigungen, Geschwister, Gesundheit um die weiteren Daten
des Kindes zu &ndern.

- Klicken Sie auf Eltern-Bezugspersonen um eine neue Bezugsperson zu erfassen
oder auf den angezeigten Eintrag einer Bezugsperson, um deren Daten zu andern.

- Klicken Sie auf Gruppe / Aktionsgruppen um die Zuordnung zur Stammgruppe
oder zu einer Aktionsgruppe zu erfassen oder auf eine bestehende
Gruppenzuordnung um diese zu andern.
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Klicken Sie auf Betreuungsbuchung(en) um eine neue Buchung zu erfassen oder
auf eine vorhandene Buchung darunter, wenn Sie hier Anderungen vornehmen
wollen.

Wenn Sie auf Betreuungsbuchung(en) klicken, sehen Sie auch die Monatswerte
fiir die Zeitkategorie und Gewichtung, mit denen das Kind in der
Zuschussabrechnung bertcksichtigt wird.

Klicken Sie auf Buchungskalender um ggf. taggenau die Gultigkeit von einzelnen
Buchungen festzulegen.

Klicken Sie auf Beitrége, wenn Sie einen neuen Beitragssatz flr das Kind anlegen
wollen oder auf einen vorhandenen Eintrag, um dessen Angaben zu dndern.

Geschwisterkind erfassen

Wenn Sie zu einem bereits erfassten Kind ein Geschwisterkind anlegen wollen, kénnen
Sie einen Grofiteil der Daten von dem ersten Kind (ibernehmen. Neben den
Adressangaben des ersten Kindes werden auch alle Bezugspersonen auf das
Geschwisterkind ubertragen.

So geben Sie ein Geschwisterkind ein:

1. Wihlen Sie das betreffende Kind im Fenster Kinder suchen aus und 6ffnen Sie das

Datenblatt des Kindes iiber den Schalter Andern.

2. Klicken Sie auf Neues Geschwisterkind und bestétigen Sie die erscheinende

Ruckfrage mit Ja.

14 Kind: Andreas Kutter, Goethestr, 4 - 01234/ 56321 [0 ® |==
SRS TR Andreas Kutier Angaben zum Kind
& Kind Kutter Andreas (25.10.2011, 7 Jahre] Name Kontakt / Geburtsdaten
a Bereshligunaen, Geschwister, Gesundheit
@ Eltem - Bezugspersanen Hame Kutter B Telfon 01234f 56321 Mamenstag | -
Mutker: Susanne Kutter Vorname | Andreas i Geburtstag (25102011 | (7]  Geschl. mamich  [+]
Tiruppe 4 Aktonsgrippen .
07.09.2016 Klatschmahr/ Kiga EiesSg Gocthest. 4 G-ortland | Augsburg =

=3 Betreuungsbuchunglen] L-PLZ, Ot D |- 12345 | Testhausen Anmeldung
i B Buchungskalerder

i Ortsteil
| By 01.092018 Standard-Regelbuchung 57 Anmeldung [ 14022016 | status | +aufgenommen  [7]

* [y 01.09.2016 bis 31.08.2078 Standard-/Reg  Gemeinde
B_i@ Beirige — adebis-KITA 2
* BBy ab 01.09.2016 Elternbeitrag - monatlich [4;
Konfe: =~
oniesson Wallen Sie zu dem angezeigten Kind ein Geschwisterkind anlegen?
Staatsang. i
2 e Bitte beachten Sie, dass viele Angaben von dem angezeigten Kind e
: ' Ubernommen werden und ggf. beim neuen Kind gedndert werden
Kind spricht midssen.
(1 jm]
Bereits bes -
3

Klicken Sie hier, um
ein Geschwisterkind .

anzulegen

Symbal

m]

<« n r

[¥]Filter nach Kalenderjahr aufheben Meues Geschwisterkind Speichern Entfernen Suchen Drucken Schliefen

Die vermutlich identischen Angaben zum Kind und zu den Eltern -
Bezugspersonen werden auf ein neues Kind Ubertragen.

4. Ergdnzen Sie die fehlenden Angaben und tberschreiben Sie ggf. die Daten, die

beim Geschwisterkind anders sind.

& Sobald Sie die Riickfrage zur Anlage des Geschwisterkindes bestatigen, wird das Kind

und die Verknlpfungen zu den Eltern - Bezugspersonen gespeichert. Sollten Sie ein
Geschwisterkind versehentlich angelegt haben, missen Sie das Kind manuell 16schen
(siehe Kind entfernen)
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Warteliste pflegen

Konnen nicht alle an einer Betreuung interessierten Kinder in der Einrichtung
aufgenommen werden, kdnnen Sie in adebisKITA eine Warteliste fuhren.

So nehmen Sie ein Kind in der Warteliste auf.

Erfassen Sie das Kind mit allen notwendigen Daten wie ein angemeldetes Kind.
Im Feld Status (rechts neben Anmeldedatum) wird bei der Eingabe aufgenommen
vorgegeben. Vergeben Sie hier einen Status Warteliste.

Anmeldung

Anmeldung | 14.02.2016 | Status | +aufgenommen |z|

Hinweis zur + aufgenommen
Anmeldung - offen

2 Warteliste
3 Warteliste
4 Warteliste
Aufnahme 01.09.2016 | Kind-ID | 5 Warteliste

N )

Aufn, Vertrag| 24.08.2018 | Erh. am i:,;:i::zi

Austritt o Grund |8 Warteliste
9 Warteliste

Aufnahme

Merkmale A abgesagt

Auswahl -

Sie kénnen zwischen 9 verschiedenen Statuseintrégen fiir die Warteliste
auswéhlen. Bei der Ansicht der Warteliste oder beim Ausdruck kénnen Sie die
Liste entsprechend dem vergebenen Status sortieren.

Auch ein bereits erfasstes Kind konnen Sie nachtraglich auf die Warteliste setzen.
Anderns Sie dazu bei dem Kind einfach den Status wie oben angegeben.

So entfernen Sie ein Kind von der Warteliste

Wird das Kind in die Einrichtung aufgenommen, geben Sie bei dem Kind als
neuen Status ,aufgenommen® an.

Wird das Kind endgultig nicht in der Einrichtung aufgenommen, kénnen Sie das
Kind aus adebisKITA entfernen. (siehe Kind entfernen)

So drucken Sie eine Warteliste

1. Klicken Sie im Fenster Kinder suchen auf den Reiter Kinder auf Warteliste. Alle
Kinder auf der Warteliste werden daraufhin angezeigt.

2. Klicken Sie auf Drucken und wahlen Sie unter Listen den Eintrag Warteliste. Die
Sortierung kénnen Sie nach dem Wartelistenstatus, nach dem Anmeldedatum oder
nach dem Namen auswahlen.

3. Kilicken Sie auf OK um die Liste zu drucken.
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Wartelistenprioritdten anpassen

Die einzelnen Prioritdten fiir die Warteliste haben zunichst die Bezeichnungen ,1-
Warteliste, 2-Warteliste, ..., 9-Warteliste‘. Diese Bezeichnungen konnen Sie dndern
und mit aussagekréftigeren Texten versehen. Die Anpassungen konnen fir jeden
Mandanten separat durchgefuhrt werden.

So passen Sie die Wartelistenprioritaten an:

1. Wahlen Sie in der Mandantenverwaltung die betreffende Einrichtung zur
Bearbeitung aus.

2. Klicken Sie auf den Schalter Einstellungen.

4l Mandant bearbeiten @
oK
Einrichtung Kindertagesstatte Testhausen Einrichtungsnummer | 1234567890
= Abbrechen
Einrichtungsart Haus fiir Kinder Interne Finricht nnene
P— il Einstellungen
Mandant-ID DEMO A = )

Das Mandant-ID entspricht dem Unterverzeichnis in

Infatext
dem die Daten des Mandanten abgelegt werden. nioteste

Prioritat 1 | Notfall

. Prioritat 2 | Schulpflichtig im néchsten Jahr
Anschiift und Kontakt Tidger Zahl
- Prioritdt 3 | Alleinerziehend und berufstatig

Anschrift der Einrichtung und Kontaktangabe| Prioritst 4 |Beide Elternteile berufstatig

peme End e eshanT Prioritat 5 | Besonderer Férderungsbedarf
Prioritat & |Sonstige

Strasse Léwenzahnweg 13 Prioritét 7

LKZ-PLZ, Ort -/ 12345 Testhausen Prioritat &

Priaritat 9

EMail-Adresse kitatesthausen @testhausen. de

Webseite www. kita-testhausen. de
Abbruch 0K

E&HQEH |

3. Geben Sie nun fur die jeweilige Prioritat eine Bezeichnung an. Wenn Sie nur einen
Teil der mdglichen Prioritatsstufen nutzen, lassen Sie die restlichen Eintrage frei.

Ansprechpartner | Margit Heilmeier

M1fG1

4. Klicken Sie auf OK um die Einstellungen zu speichern.

Wenn Sie nun bei einem Kind einen Wartelistenstatus zuordnen sehen Sie in der
Auswahl die neuen Bezeichnungen.

[=] = ==
il Kriterien fir die Wartelistenprioritdt @
Kontakt / Geburtsdaten Klicken Sie hier, um
=i mehre_re zutrgfﬂ_eqde Geben Sie hier an, welche Wartelistenkriterien fiir das Kind
ceburtstag  |01.03.2015 | (3] Wartelistenprioritaten Hmeoftf?gf
e zuzuordnen L
SETLEED [ schulpfiichtig im néchsten Jahr

Anmeldung [ aleinerziehend und berufstatig
Anmeldung  |01.09.2018 | Status (|3 WL: Alleinerziehend - | |, [Beide Eiternteile berufstatig
Hinwe's zur +aufgenommen [JBesonderer Forderungsbedarf]
Anmeldung -offen [sonstige

1WL: Notfal

2 WL: Schulpflichtig im n&chsten Jahr

3 WL: Alleinerziehend und berufstatig
e iee 4 \WL: Beide Elternteile berufstatig
Aufnahme A 5 WL: Besonderer Férderungsbedarf

. Erh 6 WL: Sonstige

Aufn. Vertrag | - - 3T 2 Warteliste Wartelisterstatus setzen SchlieBen
Austritt S Grund |8 Warteliste

9 Warteliste
Merkmale A abgesagt

Auswahl A l

Treffen bei einem Kind mehrere Wartelistenprioritdten zu, kdnnen Sie auch eine
Mehrfachzuordnung vornehmen. Klicken Sie dazu auf den Schalter -I rechts neben der
Auswahl und markieren Sie in der erscheinenden Auflistung die zutreffenden Kriterien.
Die hdchste vergebene Prioritat wird in die Auswahl tibernommen.
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Aktionen mit mehreren Kindern

Die bisher gezeigten Anderungen bezogen sich immer auf ein konkretes Kind. Fur
bestimmte Aufgaben gibt es in adebisKITA einen Aktionsschalter. Dariiber kdnnen
jeweils mehrere Kinder gleichzeitig verarbeitet werden. Im Folgenden sehen Sie die
derzeit angebotenen Aktionen.

Gruppe zuordnen

Vermutlich werden Sie nicht alle Kinder schon bei der Anmeldung den spéteren
Betreuungsgruppen zuordnen. Damit Sie dafir spater nicht jedes einzelne Kind &ndern
mussen, gibt es eine entsprechende Aktion.

So ordnen Sie mehrere Kinder einer Gruppe zu:

1. Markieren Sie im Fenster Kinder suchen alle Kinder, die Sie einer Gruppe
zuordnen wollen. Halten Sie dabei die STRG-Taste gedriickt.

2. Klicken Sie auf den Schalter Aktionen und wahlen Sie Markierte Kinder einer
Gruppe zuordnen.

Linder mit Status 'offen’ | Kinder mit Status ‘abgesagt’ | Micht mehr aktive Kinder | Alle Kinder
inder gefunden.
GebDatum Al Aufnahme Austritt D Telefon Gruppe

21.04.2013 01.03.2016  [31.08.2019 81 |0812M11121314 Klatschmohn Kiga ~
20.10.2015 01.03.2016 K antoffelk afer Kippe

Markierte Kinder in Ablage kopieren
ne022ms5 |3 |mogeme 65 1234212328 |Kanoffelkater/rippe o o

1G5 2ME |2 |mnaamiE |31082m3 &6 ¥ artoffelcfer Krippe: ) = .

nags2m3 |5 |01.09.206 67 Lswenzahn / Kiga Kind(er) aus Ablage mit Buchungen einfgen

15.04.2013 |5 101.09208 63 Klatschmohn/ Kiga Austrittsdatum fir markierte Kinder festlegen

2a052m3 |5 |mname B3 234333711 |Liiwenzshn / Kiga

0601.2m2 (6 (01092006 (31082018 0 Kiatschmohn/ Kiga
1209.2014 |3 101.09208 71 |iz34ere Lowenzahn / Kiga Eei markierten Kindern ein Merkmal setzen oder entfernen
22012m2 |5 |mns2me 72 Liwsnzshin / Kiga ) )

S oaema |4 |01 092016 s Kintsehrmobn Kig Markierte Kinder als Geschwister zusammenfahren

loa1zzmz |5 |ornszoe | | 74 |mi2 55 |Klatschmohn/ Kiga

cn042m3 |5 |m032me 5 DBT2G/ MEEF | Ldwenzshn / Kigs

19092011 |5 |mosame 76 Klatschmahn/ Kiga

2a112m5 |2 |mnsame 77 M3z 445 |RaroifelktenKippe

m.042m0 |8 |mogeme 78 MzawrTe [Wadmeister ot

PR B r 70 09 310808 ¢ gl e i e

3. Wahlen Sie die Gruppe aus und geben Sie den Zeitraum der Zuordnung an.

e ] Gruppe / Aktionsgruppe zuordnen @

Legen Sie hier die Gruppe fest, der die ausgewahlten
Kinder zugeordnet werden sollen.

Gruppe [ Aktionsgruppe  |Klatschmohn/ Kiga w
von bis

Zeitraum der 01.09.2013 |..

Zuordnung

Vorangehende Gruppenzuordnungen abschliefien

Vorangehende Zuordnungen zur selben Gruppe verlangern.

Klicken Sie auf 'Ubernehmen’ um die Gruppe fiir die zuvor ausgewahlten
Kinder zu (ibernehmen. Mit 'Abbruch’ kénnen Sie den Vorgang abbrechen.

Ubernehmen Abbruch

4. Klicken Sie auf Ubernehmen. Es erscheint eine Meldung, wie viele Kinder der
gewadhlten Gruppe zugeordnet wurden.

adebis-KITA X

o Bei 3 Kindern wurde die Gruppenzuordnung dbernommen!

5. Klicken Sie auf OK.
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Merkmale setzen

Gehen Sie hier genauso vor wie bei der
Zuordnung einer Gruppe. Wahlen Sie die
betreffenden Kinder aus und Kklicken Sie auf
Aktionen. Wihlen Sie hier dann ,Bei markierten
Kindern ein Merkmal setzen‘. Wahlen Sie das
gewunschte Merkmal aus und klicken Sie auf
Ubernehmen.

Austrittsdatum setzen

ﬂ Merkmal zuordnen @

Legen Sie hier das Merkmal fest, das bei den ausgewahlten
Kindern gesetzt oder entfernt werden soll.

Merkmal frithzeitige Einschulung w

Klicken Sie auf ‘Ubernehmen’ um das Merkmal fiir die zuver
ausgewdahlten Kinder zu ibernehmen oder auf 'Entfernen’, um es
bei den ausgewahlten Kindern herauszunehmen. Mit ‘Abbruch’
kéinnen Sie den Vorgang abbrechen.

Entfernen Ubernehmen Abbruch

Zum Ende eines Betreuungsjahres verlassen einige Kinder die Einrichtung. Damit Sie
nicht bei jedem Kind die Austrittsdaten separat angeben missen gibt es auch hierflr

eine Aktion.

So setzen Sie das Austrittsdatum fur mehrere Kinder:

1. Markieren Sie im Fenster Kinder suchen alle Kinder, die zum gleichen Zeitpunkt

die Einrichtung verlassen.

2. Klicken Sie auf den Schalter Aktionen und wahlen Sie Austrittsdatum fir

markierte Kinder festlegen.

3. Geben Sie das gemeinsame Austrittsdatum und den Grund dafir an. Sollen
Buchungen nach dem Austritt abgeschlossen und Buchungen, die hach dem
Austritt beginnen, entfernt werden, machen Sie bei der entsprechenden Option ein

Héakchen.

i Austritt festlegen @

Legen Sie hier das Austrittsdatum und den Austrittsgrund fest.

Austritt am | 31.08.2018

Grund | Ubertritt Schule m]

[ABuchungen nach dem Austritt abschiiefien und Buchungen, |
idie nach dem Austrittsdatum beginnen, entfernen. |

Hinweis Die Austrittsdaten werden nur bei Kindern gesetzt, bei denen
bislang noch kein Austrittsdatum angegeben ist, oder das
neue Austrittsdatum vor dem alten liegt.

Klicken Sie auf 'Austritt setzen’ um die Austrittsdaten fir die zuvor
ausgewahlten Kinder zu ubernehmen. Mit'Abbruch’ kénnen Sie den Vorgang

zbbrachan.

Austritt setzen Abbruch

4. Klicken Sie auf Austritt setzen.

5. Bestétigen Sie dann fir jedes Kind die Austrittsdaten mit einem Klick auf Ja.

adebis-KITA
Sind Sie sicher, dass Sie die Austrittsdaten des
! Kindes 'Roberto Gerber' setzen wollen?

Austrittsdatum: 31.02.2018
Austrittsgrund: Ubertritt Schule

| Ja | | Mein |

6. Zum Schluss erhalten Sie eine Meldung, bei wie vielen Kindern die Austrittsdaten

gesetzt wurden.
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Kinder auf einen anderen Mandanten tbertragen

Verwalten Sie mit adebisKITA mehrere Einrichtungen (z.B.: einen Kindergarten und
einen Hort), kann es vermutlich vorkommen, dass Kinder aus der einen Einrichtung in
die andere Einrichtung wechseln. Damit Sie nicht alle Daten erneut in der zweiten
Einrichtung erfassen mussen, konnen Sie die Daten der Kinder und deren
Bezugspersonen kopieren.

So kopieren Sie die Daten von Kindern und deren Bezugspersonen
von einem Mandanten in einen anderen:

1. Markieren Sie im Fenster Kinder suchen alle Kinder, die Sie kopieren wollen.

2. Klicken Sie auf den Schalter Aktionen und wahlen Sie Markierte Kinder in Ablage
kopieren.

3. Sie erhalten eine Meldung, wie viele Kinder in die Ablage Gibernommen wurden.

adebis-KITA X

o Die Daten von 3 Kindern wurden in die Ablage Gbernommen!

4. Wechseln Sie jetzt (iber das Menu Datei->Mandant wechseln in die Einrichtung,
in der die betreffenden Kinder aufgenommen werden sollen. Gehen Sie dort
wieder in das Fenster Kinder suchen (Meni Verwaltung->Kinder).

5. Klicken Sie auf den Schalter Aktionen und wahlen Sie hier Kind(er) aus Ablage
einfligen.

adebis-KITA >

o Eswurden 3 Kinder aus der Ablage abernommen!

6. Sie erhalten eine Meldung, wie viele Kinder aus der Ablage (ibernommen wurden.

Die kopierten Kinder stehen jetzt in der Einrichtung  anmeiuns

zur Verfugung. Die Kinder haben beim Kopieren ameidng 04062015 | siaus |-offen -
den Status '- offen' erhalten. Sie finden die Kinder mcing —
deshalb nur im Suchbereich Kinder auf Warteliste. L iartelste

Sie kénnen nun die Kinder einzeln bearbeiten und die fur die Aufnahme zuséatzlich
notwendigen Daten erganzen. Vergessen Sie dabei nicht den Status auf '+
aufgenommen' zu setzen.
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Kind entfernen

Haben Sie beispielsweise ein Kind versehentlich doppelt erfasst oder soll die Anmel-
dung eines Kindes zuriickgenommen werden, kdnnen Sie die Angaben zu einem Kind
aus dem Programm entfernen.

So entfernen Sie ein Kind:

1. Suchen Sie im Fenster Kinder suchen das betreffende Kind und markieren Sie den
Eintrag in der Liste.

2. Klicken Sie auf den Schalter Entfernen.
3. Bestétigen Sie die Nachfrage, ob Sie das Kind wirklich entfernen wollen, mit Ja.

Es folgt ein Hinweis, dass mit dem Kind auch alle verknipften Daten geléscht
werden. Auch die Eltern und Bezugspersonen des Kindes werden geldscht, wenn
sie keinem weiteren Kind mehr zugeordnet sind.

3 adebis-KITA (m=3u]

Wenn Sie das Kind 'Leni Figur® entfernen, werden auch alle
damit verknupften Daten entfernt. 5ind die Bezugzperzonen

keinem weiteren Kind zugeordnet, werden auch diese
entfernt.

Wollen Sie das Kind trotzdem entfernen?

Aktion ausfiihren? | JA (Durch Eingabe von "JA' bestétigen)

4. Wenn Sie sich sicher sind, dass Sie das Kind entfernen wollen, geben Sie im Feld
Aktion ausfiihren JA ein und klicken auf OK.

Das Kind wird damit unwiederbringlich gel6scht!

&~ \Wenn ein Kind aus Ihrer Einrichtung ausscheidet, sollten Sie die Daten dazu nicht
I6schen. Hier geniigt es, wenn Sie bei dem Kind ein Austrittsdatum angeben. Das
Programm nimmt das Kind nach dem Austrittsdatum automatisch aus dem aktiven
Bestand. Die Daten des Kindes kénnen spater aber jederzeit wieder eingesehen werden.
Verwenden Sie dazu bei der Suche nach Kindern einfach die Suchbereiche ,nicht mehr
aktive Kinder’ oder ,Alle Kinder’.
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Hier finden Sie alle Informationen zur Festlegung des Betreuungsumfangs bei den
einzelnen Kindern. AulRerdem sehen Sie die unterschiedlichen Buchungsarten in der
praktischen Anwendung und die jeweilige Auswirkung auf die Forderung.

Lernen Sie in dieser Lektion, wie Sie ...
Mit den unterschiedlichen Buchungsarten arbeiten
Neue Betreuungsbuchungen anlegen
Ferien / Kurzzeitbuchungen eingeben
Anderungen bei den Betreuungsbuchungen abbilden

Sonderfalle erfassen
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Betreuungsbuchungen

Im vorhergehenden Kapitel haben Sie bereits ersten Kontakt mit den Betreuungs-
buchungen in adebisKITA gehabt. Bei der Erfassung eines Kindes ist der gewiinschte
Betreuungsumfang in einer Betreuungsbuchung festzulegen. In der Regel werden dafiir
die gewiinschten Hol- und Bringzeiten innerhalb der Woche festgelegt und daraus die
Buchungszeitkategorie ermittelt.

Buchungsarten

In den meisten Féllen erfolgt die Betreuung des Kindes Uber das ganze Kitajahr hinweg
nach einem festgelegten Zeitschema. In adebisKITA wird diese Buchungsart
entsprechend Standard-/Regelbuchung bezeichnet. Darliber hinaus kann es aber auch
Falle geben, in denen die Betreuungszeit von der Regel abweicht. Damit diese Falle
auch im Programm abgebildet werden kénnen, gibt es eine Reihe weiterer Betreu-
ungsarten.

Standard-/Regelbuchung

Diese Buchung entspricht der "normalen” Buchung innerhalb eines Kitajahres. Eine
Standard-/Regelbuchung umfasst mindestens 15 Betriebstage (AVBayKiBiG §20). Der
Betreuungsumfang  innerhalo  der  Standard-/Regelbuchung  bestimmt  die
Buchungszeitkategorie fur die Zuschussabrechnung.

Alternativbuchung

Diese Buchungsart ist fur Kinder, die regelmaBig in bestimmten Zeitrdumen von der
Standard-/Regelbuchung unterschiedliche Besuchszeiten haben, z. B. bei Schichtarbeit
der Eltern. Die Alternativbuchung beschreibt dabei die zur Standard-/Regelbuchung
alternativen Betreuungszeiten. Es kdnnen max. zwei Alternativbuchungen zu einer
Standard-/Regelbuchung angelegt werden. Der Anteil der Alternativbuchung an der
Gesamtbuchungszeit ist in Prozent anzugeben. Aus den einzelnen Buchungen wird flr
die Abrechnung ein Gesamtbuchungszeitfaktor ermittelt.

Ferienbuchung

Diese Buchungsart nutzen Sie, wenn fir ein Kind fiir einen bestimmten Zeitraum (i. d.
R. in den Ferienzeiten) eine langere Buchungszeit gewiinscht wird. Die Ferienbuchung
muss immer innerhalb des Zeitraums einer Standard-/Regelbuchung liegen. Insgesamt
sind drei parallele Ferienbuchungen (Ferienbuchung 1-3) mit unterschiedlichen Zeiten
mdglich.

Kurzzeitbuchung

Besucht ein Kind nur fiir einen kurzen Zeitraum (z.B.: weniger als ein Monat) die Ein-
richtung, so ist dafiir eine Kurzzeitbuchung anzulegen. Die Kurzzeitbuchung muss
immer aullerhalb des Zeitraums einer Standard-/Regelbuchung liegen.
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Neue Betreuungsbuchung erfassen

Soll fur ein Kind die Betreuungszeit gedndert werden oder &ndert sich die Gewichtung,
mussen Sie dafur eine neue Betreuungsbuchung anlegen.

So geben Sie eine neue Betreuungsbuchung ein:

1. Wahlen Sie das betreffende Kind im Fenster Kinder suchen aus und 6ffnen Sie das
Datenblatt des Kindes tiber den Schalter Andern.

2. Klicken Sie in der Ubersicht auf den ersten Eintrag unter dem Betreuungskalender.
Die Details der zuletzt angelegten Betreuungsbuchung werden angezeigt.

3. Geben Sie im Feld bis an, wie lange die bisherige Buchung noch giiltig ist.
4. Klicken Sie auf Neue Betreuungsbuchung.

Die Angaben der bisherigen Buchung werden tbernommen. Die Giiltigkeit der
neuen Buchung beginnt einen Tag nach dem Ende der vorherigen Buchung.

5. Geben Sie die Anderungen fir die neue Buchung an und klicken Sie auf
Speichern.

i Kind: Marlene Hartinger, Marktplatz 5 - E@

Kalenderjahr [Kind-ID: 77] Neue Betreuungsbuchung

§ Kind Hartingst Marlene (22.01 2012, 6 Jahre]
| § Berechtigungen, Geschmister, Gesundheit

B%Eltem-Bezugspersonen Standard-fRegebbuchung [+ |0109.2018 || . . Testhausen [=]| [findergarten =]

Buchung Buchungsart von bis Zuschussgemeinds Bereich (=2

H Mutter: Suzanne Hartinger

E| Gruppe / Aktionsgruppen

01.09.2016 bis 31.08.2012 Lowenzahn / Ki - . 5 5

B@ Betreuungsbushunglen] Zeiten von bis von bis S(]J!jd-En = Buchungszeitfaktor

© B Buchungsklendsr Montag 08:00 15:30 |Z| g

i [Fy 01.09.2017 bis 31.08.2018 Standard/Rege  pienstag | 08:00 |z| 15:30 |z|

% 01.09.2016 bis 31.08.2017 Standard-/Rege )

S8 Beivige Mittwoch | 08:00 E| 15:30 E|
B ab 01.09.2018 Eltembeitag - monatlich (421 Dornerstss | 08:00 [+ ] 15:30 [+]
Bh b 01032016 bis 31082018 Ekerbeivon £y oo [o] 1530 |]

[T Platzsplitting mit anderem Kind

@ aus Zeiten emitteln
() manuel festlagen

iber 7 bisind. 8 Stunden

Buchungsstd. wichentlich: 37,50
Durchschnittiiche, tgliche Buchungszeit: 7,50

EHEEEE
HEEEX
0

Zeitbeschr.

Angaben zur Gewichtung Anmerkungen zur Buchung
Zu Beginn der Betreuungsbuchung unter 3 Jahre alt

Krippenkind - Faktor 2.0 bis zum Ende des Betreuungsjahres
[#]/zuschuss zum Elternbeitrag fur Vorschulkind (KISiG.web)
[T schulkind

Vorschulkind B

Einschulung
[ verkurs Mittagsverpfiegung durch Sonderfall

[] Migration (beide Eltern nichtdeutschsprachiger Herkunft) die Einrichtung

[F] Kind erhalt Eingliederungshilfe - Faktor 4,5 (Nachweis)

Buchung in Zeitkategorie 'Gber 7 bis ind. 8 Stunden’ und mit Gewichtung Regelkind'
Forderung mit Buchungszeitfaktor 2 und Gewichtungsfaktor 1
« I G (]

Filter nach Kalenderjahr aufheben Neue Betreuungsbuchung Speichern Abbrechen Suchen Drucken Schliefen

Die neue Betreuungsbuchung wird jetzt in der Ubersicht eingefiigt. Sie konnen nun tiber
den Schalter Drucken die neue Betreuungsvereinbarung und ggf. auch eine neue
Beitragsvereinbarung als Erganzung zum bestehenden Betreuungsvertrag ausdrucken.

Bitte unbedingt beachten:

Wenn sich die Betreuungszeit (Zeitkategorie) oder die Gewichtung fir ein Kind
wahrend eines Kitajahres andert, muss die Anderung unbedingt in einer neuen Buchung
erfasst werden. Nur so kann sichergestellt werden, dass die Buchungsdaten fiir die
Endabrechnung korrekt ermittelt werden.

Wird eine bestehende Buchung einfach (berschrieben, gehen die bisherigen
Buchungsdaten verloren. Die Folge waére, dass die alten Betreuungsmonate mit
denselben Faktoren abgerechnet werden wiirden, wie in der neuen Buchung vereinbart.
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Buchungsstatus

Wenn man in der Ubersicht bei einem Kind den Eintrag Betreuungsbuchung(en)
auswahlt, erhélt man eine monatliche Aufstellung aller zuschussrelevanten Daten der
Betreuungen im gewdhlten Kitajahr.

¢ Kind: Fritz Lagerfeld, Laufsteg 8 - 0931/200160 E@

Kalenderjahr [Kind-ID: 88] Betreuungsstatus

§ Kind: Lagerleld Fiitz [15.05.2011, 7 Jahre]

§ Berechtigungen, Geschwister, Gesundheit =< Buchungsstatus 2018 >
- o Eltern - Bezugspersonen tonat Gemeinde Gewichtung Zeitkategornie Kurzzeith. Farderung
§ Mutter Ema Lagerfold Januar 2013 Testhausen Schulkind >3 bis 4 Std, 1A
f Mutter Josef Lagerfeld Februar 2018 Testhausen Schulkind >3 bis 4 5td, JA
= @ Gruppe / Aklionsgruppen Marz 2013 Testhausen Schulkind >3 bis 4 5td. 1A
g 01092016 aldmeister Hort april 2018 Testhausen Schulkind >3 bis 45td, A
- 'E""'@E:":"“' ‘glen] Mai 2018 Testhausen schulind >3bis45td, i
uchungskalender
mm 2319 Ferienbuchung 1 (F] 6 bis 7 Ste Juni 2018 Testhausen Schulkind >3 bis 4 5td. 1A
.01 2018 bis 31 12 20018 Ferientuchung 1 Juli 2018 Testhausen Schulkind =3 bis 4 5td. 1A
[01.09.2017 Stardard-/Regelbuchung (>3 b |August 2018 Testhausen Schulkind >3 bis 4 5td. 1A
[1.09.2017 bis 3112.2017 Ferienbuchung 1 |September 2013 Testhausen Schulkind 3 bis 4 5td. 1A
01.09.2016 bis 31.08.2017 Standard-/Regelt  |Oktober 2018 Testhausen Schulkind >3 bis 4 5td. JA
=& Beivige November 2018 Testhausen Schulkind =3 bis 4 5td. =6 bis 7 5td. 1A
[ ab 01.03 2016 Elternbeitiag - monatlich (4260 [nezemper 2015 Testhausen schulkind >3 bis 45td. >6 bis 75td. 1A
Es wurde mind. eine Kurzzeit-/Ferienbuchung innerhalb einer Regelbuchung festgelegt,
Der Gesamtzeitraum umfasst 44 Betriebstage. Es werden 2 Kalendermonate mit der hdheren Zeitkategorie »6-7
Std. abgerechnet.

« [0 » ]

V| Filter nach Kalenderjahr aufheben Neue Betreuungsbuchung Speichern Entfernen Suchen Drucken SchlieBen

In diesem Beispiel hat das Kind eine Standard-/Regelbuchung mit der Gewichtung
"Schulkind™ und der Zeitkategorie ">3 bis 4 Stunden". Zusatzlich ist eine Ferien-
buchung erfasst, die dazu fiihrt, dass zwei Monate mit der hoheren Zeitkategorie ">6
bis 7 Stunden" bei der Forderung abgerechnet werden. Die Forderung wird mit der
Gemeinde Testhausen (2. Spalte) abgerechnet. Die VVoraussetzungen fur die Férderung
sind fur das gesamte Betreuungsjahr gegeben (Spalte Foérderung).

Der Buchungsstatus kann auch fur zuriickliegende oder nachfolgende Kalender- oder
Kitajahre angezeigt werden. Mit den Pfeilschaltflachen (<< und >>) kommen Sie
jeweils ein Jahr vor- oder zuriick.

Buchungskalender

Der Buchungskalender stellt fiir jeweils ein Kitajahr dar, an welchen Tagen/Wochen
welche Betreuungsbuchung gultig ist. Die Wochenenden, Feiertage und Schliel3tage
sind farblich gekennzeichnet und werden bei der Belegung nicht berticksichtigt.

Haben Sie bei einem Kind nur eine Standard-/Regelbuchung, so zeigt Ihnen der
Buchungskalender lediglich ob die Buchung tber das ganze Kitajahr tUber giltig ist.

<< Buchungskalender 2017 /2018 >
Monat 1(2 (3|4|5|6 |7 | 8|9 101 (12|13| 14 15 18| 17| 18| 19|20 21|22 23|24 |25 26|27 | 28|25 | 30 M
September
Oktober
November

Dezember

Januar

-
Betreuung erst ab
Dezember

L% I
Anil e s s |

Interessanter wird der Buchungskalender dann, wenn Sie auch mit Sonderbuchungs-
formen arbeiten missen. Hier kdnnen Sie dann taggenau festlegen, wann beispielsweise
eine Alternativ- oder Ferienbuchung gultig sein soll.

Februar

Mérz
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Mit dem Buchungskalender arbeiten

Im Buchungskalender kdnnen Sie (iber die Pfeilschaltflachen jeweils ein Kitajahr vor-
oder zuruckblattern. Unterhalb des Kalenderblatts sehen Sie eine Auflistung aller
Buchungsarten, die im gewahlten Kitajahr angelegt bzw. gultig sind.

i Kind: Ronald Thinnes, Herzbergstr. 12 - 01234/992677 =N
Kalenderjahr [rand-ID: 110] Buchungskalender
& Kind: Thinnes Ronald (03.02.2010, 8 .J ahre)
i § Berechtigungen, Geschwister, Gesundheit =3 Buchungskalender 2018 §>
=] Elterm - Bezugspersonen 58 |7 |8|9 10 11 12|13 14 15/ 16 17 18 19 2021 22 23 24|25
Mutter: Angela Thinnes vorheriges I( nichstes
: Vater: Otto Thinnes Kalenderjahr Kalenderjahr
£ il Gruppe ¢ Aktionsgiuppen b L \ !

£1.05.2016 W aldmeister AHort nprl ]
(= &8 Betreuungsbuchung(sn) Mai
i1 E Buchungskalender =
%Eﬁ 01, bis 31.12.201 8 Ferignbuchung ©
= Y
ogd Buchungskalender hugust | T

B aufrufen £ |September

Oktober L[]

Movember Liste der im

<
pezember | Kalenderjahr giiltigen | Auswahl von
Buchungsarten Ferienzeiten
Buchungsarten ;/
Standard-/Regelbuchung A .
Ferienbuchung 1 ) [ alle Ferien
A sommerferien [Faschingsferien
[ Herbstferien Osterferien
[ weihnachtsferien Pfingstferien
Suchungstage: 30 -> Abrechnungsmonate: 2 (»7-8 5td.)
v
< > [m]
[ Filter nach Kalenderjahr aufheben el by Speichern Entfernen Suchen Drucken SchiisBen

Wenn Sie eine Buchungsart fiir einen bestimmten Kalendertag setzen wollen, markieren
Sie diese Buchungsart zuerst in der Liste und klicken Sie dann mit der linken Maustaste
auf den entsprechenden Tag im Kalenderblatt.

Haben Sie einen Tag versehentlich gesetzt, klicken Sie noch mal auf diesen Tag und die
Zuordnung wird wieder aufgehoben.

Bei Ferien- und Kurzzeitbuchungen koénnen Sie bei Buchung bestimmter Ferienzeit-
réume die betreffenden Tage einfach durch Auswahl der entsprechenden Ferien setzen.
Soll nicht der komplette Zeitraum der Ferien ausgewahlt werden, kdnnen Sie die nicht
gewinschten Tage einzeln zurticknehmen.

Unterhalb der Ferienauswahl wird bei Ferienbuchungen angezeigt, wie viele Ferien-
buchungstage im Kitajahr bereits zugeordnet wurden. Daneben sehen Sie die daraus
resultierenden Abrechnungsmonate und die Buchungszeitkategorie mit der die Ferien-
buchungen abgerechnet werden.

[Feembuchngr®) ]
[ alle Ferien

[]sommerferien

Herbstferien |:|

Weihnachtsferien [] pfingstferien

Buchungstage: 15 -= Abrechnungsmonate: 1 (>7-8 Std.)

Diese Informationen sehen Sie analog bei den Kurzzeitbuchungen.

Nicht veranderliche Zeitraume

Buchungen kénnen im Buchungskalender nur in deren Gultigkeitszeitraum gesetzt
werden. Wenn Sie beispielsweise bei der Giltigkeit einer Alternativbuchung angegeben
haben 01.09. - 31.12. des Buchungsjahres, dann kénnen Sie diese Buchungsart auch nur
in den Monaten September bis Dezember setzen.

Ferien- und Kurzzeitbuchungen kdnnen nicht im Kalender frei gesetzt werden, wenn
die Option Buchungstage entspr. Betriebstagen im Buchungszeitraum gewahlt wurde.
In diesem Fall kénnen Sie den Zeitraum nur direkt in der Buchung verandern.
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Buchungsarten in der praktischen Anwendung

Nachfolgend wird anhand von einigen Beispielen demonstriert, auf welche Weise
erweiterte Buchungsarten genutzt und erfasst werden kénnen.

Alternativbuchung

Beispiel: Eine Mutter arbeitet im Schichtdienst, jeweils zwei Wochen hintereinander in
der Fruhschicht und eine Woche Spatschicht. Sie bendtigt entsprechend ihren
wechselnden Arbeitszeiten entweder am Vormittag oder am Nachmittag einen Betreu-
ungsplatz.

Bietet Ihre Einrichtung entsprechend flexible Betreuungsmaglichkeiten an, kdnnen Sie
das Beispiel mithilfe einer Standard-/Regelbuchung und einer Alternativbuchung in
adebisKITA abbilden.

So erfassen Sie eine Alternativbuchung:

1. Legen Sie bei dem betreffenden Kind zundchst eine Standard-/Regelbuchung an.
Wéhlen Sie hier die Betreuungszeiten, die am haufigsten genutzt werden.

Im Beispiel ware das die Betreuung, die bei der Frithschicht der Mutter benétigt
wird (jeweils 8 - 14:30 Uhr, durchschnittliche tagliche Buchungszeit 6,5 Std.).

Buchung Buchungsart von bis Zuschussgemeinde Bereich

Standard-/Regelbuchung |+ 01.09,2018 oe Testhausen w || |Kindergarten |«
DPIatzsphttng mit anderem Kind

Zeiten von bis von biz Stunden Buchungszeitfaktor

Montag 03:00 14:30 (®) aus Zeiten emitteln

(O manuell festlegen

Dienstag 08:00 14:30

Mittwoch 08:00 14:30

0 &

Donnerstag | 08:00 14:30
Buchungsstd. wéchentlich: 32,50

Durchschnittiiche, tigliche Buchungszeit: 6,50

< {0 < il <
B | S
B0 A S
< {0 < il <

Freitag 08:00 14:30

2. Klicken Sie auf Neue Betreuungsbuchung. Wéhlen Sie hier die Buchungsart
Alternativbuchung-1 und geben Sie im Feld von denselben Beginn wie bei der
Standard-/Regelbuchung an.

3. Im Feld Anteil dieser Buchung an der Gesamtbuchungszeit geben Sie 33 ein.

Diese Angabe ist fir die Ermittlung des Gesamtbuchungszeitfaktors aus Standard-
/Regelbuchung und Alternativbuchung notwendig. Der Wert gibt an, wie stark die
Alternativbuchung im Verhdltnis zur Gesamtbetreuungszeit prozentual gewichtet
werden soll. Im Beispiel ist die Standard-/Regelbuchung jeweils flr zwei Wochen
(Frihschicht) giltig und dann kommt eine Woche Alternativbuchung
(Spatschicht). Das Verhaltnis der beiden Buchungen ist also 2/3 zu 1/3. Die Alter-
nativbuchung ist also zu ca. 33% der Gesamtbetreuungszeit giiltig.

4. Legen Sie die Betreuungszeiten bei Spatschicht der Mutter fest. Im Beispiel ergibt
sich hier eine durchschnittliche tagliche Buchungszeit von 3,4 Stunden.

Buchung Buchungsart won bis Bereich
Alternativbuchung-1 ~ 01.09.2018 . Kindergarten |~
Anteil dieser Buchung an der 333 %
S

Zeiten won bis von bis Stunden Buchungszeitfaktor

Montag 13:30 17:00 3,5 | |6 @ aus Zeiten ermitteln

17:00 () manuell festliegen

~
Dienstag 13:30 |~
Mittwoch 13:30 | | [17:00
v
~

Donnerstag | 13:30 17:00

B 1 o
B 1 o
B 10 o

Buchungsstd. wéchentliich: 17,00
Durchschnittliche, tégliche Buchungszeit: 3,40

Freitag 13:30 16:30

5. Klicken Sie auf Speichern, um auch die Alternativbuchung zu Ubernehmen.
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Buchungszeitfaktor bei Alternativbuchungen
Fur die Ermittlung des resultierenden Gesamtbuchungszeitfaktors einer Standard-
/Regelbuchung und der Alternativbuchung(en) wird der Mittelwert der jeweils durch-
schnittlichen téglichen Buchungszeit der einzelnen Buchungen gebildet. Die
Berechnung soll anhand des obigen Beispiels veranschaulicht werden.
Der Gesamtbuchungszeitraum ergibt sich aus:
33 % mit >3 bis 4 Stunden, durchschnittlich 3,4 Std./Tag (Alternativbuchung) und
67 % mit >6 bis 7 Stunden, durchschnittlich 6,5 Std./Tag (Standard-/Regelbuchung)
Buchungszeitfaktor=(6,5*67 + 3,4*33) / 100 = 5477
Im Beispiel ist also die durchschnittliche tagliche Buchungszeit 5,477 Stunden. Daraus
ergibt sich dann der Buchungszeitfaktor >5 bis 6 Stunden, mit dem das Kind gefordert
wird.
=< Buchungsstatus 2019 >
tonat Gemeinde Gewichtung Zeitkategorie Furzzeitb. Fardemng
Januar 2019 Testhausen Behindert 5 bis & Std. JA
Februar 2019 Testhausen Behindert =5 bis 6 Std. JA
Marz 2019 Testhausen Behindert =5 bis 6 Std. JA
April 2019 Testhausen Behindert =5 bis & Std, JA
Mai 2019 Testhausen Behindert 5 bis & Std. JA
Juni 2019 Testhausen Behindert »5 bis & 5td. JA
Juli 2019 Testhausen Behindert =5 bis 6 Std. JA
In der Ebene Buchungsstatus wird im Beispiel genau der ermittelte Wert ausgewiesen.
Achtung: sollte sich das Verhéltnis Standard-/Regelbuchung zur Alternativbuchung
spater andern, so ist der Prozentwert bei der Alternativbuchung entsprechend
anzupassen.
&

Bei Bedarf kdnnen Sie noch eine weitere Alternativbuchung (Alternativbuchung-2)
angeben. Das Vorgehen und die Berechnung des Gesamtbuchungszeitfaktors erweitern
sich entsprechend um die zweite Variante.

Alternativbuchungen im Buchungskalender

Fir Ihre Planung kann es hilfreich sein, wenn Sie wissen, an welchen Tagen/Wochen
welche Buchung gultig ist. Klicken Sie dazu in der Ubersicht auf den Buchungskalender
und wéhlen Sie bei den Buchungsarten die Alternativbuchung aus.

Klicken Sie nun im Jahreskalender auf alle Tage, an denen die Alternativbuchung giiltig
sein soll.

3 Buchungskalender 2019 ==
Monat 1/2 /3 4|6 86 7 8 9 10N 121314 15 1617 18 19/ 20| 21 22/ 23|24 26 26 27 | 28|28 30 N

Januar A A A A A A A |A A

Februar  |A A A A A |A

Marz A A A[A A

April A A A (A A

Mai

Juni

Juli

August

September

Oktober

November

Dezember

Buchungsarten Alternativbuchung 1 (A)

Standard-/Regelbuchung ~

v

a

& Der Eintrag der Tage im Buchungskalender ist fir Alternativbuchungen nur informativ

und hat keine Auswirkungen auf die Zuschussberechnung.

67



Kapitel 4

Betreuungsbuchungen

Handbuch adebisKITA

Ferienbuchung

Ferienbuchungen werden hauptséchlich bei Hortkindern benétigt. Wahrend zu Schul-
zeiten die Betreuung nur nachmittags stattfindet, ist in den Ferienzeiten eine Betreuung
auch vormittags notwendig, da die Eltern oft nicht Gber ausreichend Urlaub verfiigen,
um alle Ferientage abzudecken.

Besucht ein Kind wéhrend der Schulzeit keine Kindertageseinrichtung, fir die Ferien-
zeit wird aber eine Betreuung benétigt, so ist dafiir eine Kurzzeitbuchung anzulegen
(Siehe Abschnitt Kurzzeitbuchung).

Abrechnung von Ferienbuchungen

Die Abrechnung von Ferienbuchungen erfolgt anhand der Betriebstage, in denen eine
hohere Buchungszeitkategorie giltig ist. Gibt es innerhalb eines Kalenderjahres unter-
schiedliche Ferienbuchungen mit unterschiedlichen Buchungszeitkategorien, so wird
aus allen Buchungen ein Durchschnitt gebildet. Die Berechnung sehen Sie anhand des
folgenden Beispiels:

Fir ein Kind werden 8 Betriebstage gebucht in der Zeitkategorie >6 bis 7 Stunden und
10 Betriebstage in der Zeitkategorie > 7 bis 8 Stunden. Die resultierende Buchungs-
zeitkategorie fiir die Ferienbuchung ergibt sich dann zu:

Durchschnitt Stunden = (8 * 7 + 10 * 8) / 18 = 7,55 entspricht >7 bis 8 Stunden

Bei der Berechnung wird jeweils die Obergrenze der Stundenkategorie verwendet. Bei
>6 bis 7 wird also mit 7 Stunden gerechnet, bei >7 bis 8 mit 8.

Im obigen Beispiel ergibt sich eine durchschnittliche Buchungszeitkategorie fur die
Ferienbuchungen von >7 bis 8 Stunden. Die Gesamtzahl der Betriebstage der Ferien-
buchungen ergibt 18 Tage. Daraus folgt eine Foérderung in der ermittelten
Buchungszeitkategorie von einem Monat. Ein Monat kann abgerechnet werden ab 15
Betriebstagen, zwei Monate ab 30 Betriebstagen und 3 Monate ab 45 Betriebstagen (vgl.
AVBayKiBiG §20 Abs. 3).

Buchungstage fur eine Ferienbuchung festlegen

In adebisKITA konnen Sie den Zeitraum, in dem eine Ferienbuchung gultig ist (Anzahl
der Buchungstage) auf drei verschiedene Arten festlegen.

Buchungstage entspr. Betriebstagen im Buchungszeitraum
Diese Option sollten Sie wéhlen, wenn Sie genau einen Ferienzeitraum in einem
Kitajahr festlegen wollen. Die Ferienbuchung ist dann an allen Betriebstagen
zwischen dem Beginn- und Enddatum der Buchung (von bis) gultig. Die Anzahl
der Betriebstage wird automatisch ermittelt.

Buchungstage werden im Buchungskalender festgelegt
Soll das Kind in verschiedenen Ferienzeitrdumen in der Einrichtung betreut
werden, ist diese Option am flexibelsten. Geben Sie als Glltigkeitszeitraum fur
die Ferienbuchung einfach das ganze Kitajahr an und legen Sie anschlieBend im
Betreuungskalender genau die Tage/Wochen fest, an denen das Kind die
Ferienbuchung in Anspruch nimmt.

Buchungstage werden pauschal festgelegt
Verwenden Sie diese Option, wenn zum Zeitpunkt der Buchung die genaue
Lage der Ferienbuchungstage noch nicht festgelegt werden kann (Eltern wissen
Ihre Urlaubszeiten noch nicht), sondern nur der gewiinschte Umfang der
Ferientage, an denen das Kind in der Einrichtung betreut werden soll, feststeht.
Geben Sie in diesem Fall im Feld Buchungstage die gewiinschte Anzahl an
Ferienbuchungstagen an.
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Beispiele fur Ferienbuchungen

Beispiel: Die Eltern haben flr Ihr Kind im Hort eine regelmaRige Betreuung in der
Zeitkategorie >3-4 Stunden gebucht. Fir einen Teil der Ferien vereinbaren die Eltern

eine zusatzliche Betreuung auch vormittags.

Bei dem Kind ist bereits eine Standard-/Regelbuchung fiir die Betreuung in der Schul-
zeit (Betreuung in der Zeitkategorie >3-4 Stunden) angelegt.

Buchung Buchungsart von bis Zuschussgemeinde Bereich
Standard-/Regelbuchung |+ 01.09.2018 Testhausen w | |Hort w
(] Platzsplitting mit anderem Kind
Zeiten von bis von bis Stunden Buchungszeitfaktor
Montag 13:00 |s || 16:30 (s w ~ 35 (®) aus Zeiten ermitteln
Dienstag | 12:30 | || 16:30 [ = = 4,0 O maruell festizgen
tiber 3 bigind. 45
Mittwoch | 15:00 [ || 18:30 [w > v Bl= Sbe nd s Stundn
Donnerstag |[12:30 |+ || 16:30 |+ ~ v 5
Freitag 13:00 |+ 16:30 [w - - Buchungsstd, wachentlich: 16,00
Durchschnittliche, tagliche Buchungszeit: 3,20
Zeitbeschr,
Angaben zur Gewichtung Anmerkungen zur Buchung
Zu Beginn der Betreuungsbuchung unter 3 Jahre alt o
Krippenkind - Faktor 2.0 bis zum Ende des Betreuungsjahres
Schulkind v
Schule ~ | Klasse 0
[ migration {beide Eltern nichtdeutschsprachiger Herkunft) [ Vorkurs ggt;iai;ﬁ;ﬂﬂeggung AR FIETE
[Ikind erhalt Eingliederungshilfe - Faktor 4,5 (Machweis)
Buchung in Zeitkategorie ‘iber 3 bis ind. 4 Stunden’ und mit Gewichtung "Schulkind'
Fiorderung mit Buchungszeitfaktor 1 und Gewichtungsfaktor 1,2
O

Die Eltern benétigen im kommenden Kalenderjahr eine zusatzliche Ferienbetreuung an
vermutlich 20 Tagen. Wann genau Sie die zuséatzliche Betreuung in Anspruch nehmen

werden bleibt noch offen.

So richten Sie eine Ferienbuchung mit pauschaler Festlegung der

Tage ein:

1. Legen Sie bei dem betreffenden Kind eine neue Betreuungsbuchung an.

2. Wahlen Sie die Buchungsart Ferienbuchung-1 und geben Sie im Feld von den

Beginn des Betreuungsjahres an.

3. Wabhlen Sie darunter die Option Buchungstage werden pauschal festgelegt und
geben Sie daneben im Feld Buchungstage 20 ein.

von bis

01.01.2019

Buchung Buchungsart
Ferienbuchung-1

=]

Buchungstage werden pauschal festgelegt
Zeiten won bis von bis Stunden
Montag 03:00 [+ ]| 16:30 [+ ] [=] =] | =s
Dienstag  |08:00 |Z| 16:30 |Z| |Z| 3
Mittwoch |08:00 [+ ]| 16:30 [=] =] =
Dennerstag |03:00 | | | 15:30 [=] =] =
Freitag 03:00 [ || 16:30 [=] =] =

i

[

5| @

Bereich =

Hort |Z|

Buchungstage 20 =

Buchungszeitfaktor

@) aus Zeiten emitteln
manuell festlegen

Gber 8 bis ind. 9 Stunden

Buchungsstd. wachentlich: 42,50
Durchschnittiche, tagliche Buchungszeit: 8,50

4. Legen Sie die Hol- und Bringzeiten in der Ferienzeit fest oder wahlen Sie
alternativ einen festen Buchungszeitfaktor aus. Im Beispiel ergibt sich die

Zeitkategorie >8 bis incl. 9 Stunden.

5. Klicken Sie auf Speichern, um die Ferienbuchung zu ibernehmen.

Da im Beispiel die Ferienbuchung kein Enddatum trégt, hat dies zur Folge, dass auch
im nachsten Betreuungsjahr wieder 20 Ferientage in die Forderung mit einbezogen
werden. Wenn es im néchsten Jahr z. B. nur 15 Ferientage sein sollen, so ist die
Ferienbuchung-1 zum 31.12.2019 abzuschlieRen und eine neue Ferienbuchung-1 mit
Beginndatum 01.01.2020 mit 15 Buchungstagen zu erfassen.
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Die Eltern benétigen im kommenden Betreuungsjahr eine Ferienbetreuung fiir die erste
Woche in den Osterferien, die Pfingstferien und die erste Woche im August.

So geben Sie eine Ferienbuchung mit genauer Festlegung der
Buchungstage ein:

1. Legen Sie eine neue Betreuungsbuchung bei dem betreffenden Kind an.

2. Wahlen Sie die Buchungsart Ferienbuchung-1 und geben Sie im Feld von den
Beginn des Betreuungsjahres an.

Buchung Buchungsart von bis Bereich
Ferienbuchung-1 b 01012019 . Hort v

Buchungstage werden im Buchungskalender festgelegt ~ Buchungstage a

3. Wahlen Sie die Option Buchungstage werden im Buchungskalender festgelegt und
geben Sie die gewiinschten Betreuungszeiten oder die Buchungszeitkategorie an.

4. Ubernehmen Sie die Buchung mit einem Klick auf Speichern.,

5. Klicken Sie in der Ubersicht auf den Eintrag Buchungskalender und wihlen Sie
die Ferienbuchung in der Liste der Buchungen aus.

Wechseln Sie bei Bedarf vorher in das richtige Kitajahr!

6. Machen Sie bei den zu buchenden Ferienzeitradumen ein Hakchen oder klicken Sie
im Jahreskalender einzeln auf die gewiinschten Tage. Haben Sie einen Tag
versehentlich gesetzt, klicken Sie einfach erneut auf diesen Tag.

< Buchungskalender 2019 =
Monat |1 2| 3|45 |6 |7 |8 |9 [10]1|12]13]14]15] 18] 1718|1920 |21 |22 |23 |24 | 25|28 | 27|28 |25 |30 |31

Januar
Februar
Marz

April F |F |F |F
Mai
Juni F |[F |[F [F F F F F
i
August F |[F |F [F |F
September
Oktober

Movember

Dezember

Buchungsarten | Feri 1(F)
Standard-/Regelbuchung -~
Ferienbuchung 1 (F)

Sommerferien []Faschingsferien
[N Herbstferien Osterferien

[ weihnachtsferien Pfingstferien
Buchungstage: 61 -> Abrechnungsmonate: 3 {>7-8 5td.)

m|

Unter der Ferienauswahl sehen Sie, wie viele Ferienbuchungstage insgesamt fur
das Kitajahr bereits festgelegt wurden und wie viele Monate mit welcher
Buchungszeitkategorie geférdert werden.

7. Wenn Sie jetzt in der Ubersicht wieder auf die zuvor angelegte Ferienbuchung
klicken, sehen Sie, dass die Anzahl der zugeordneten Buchungstage in die
Buchung Gibernommen wurde.

Buchung Buchungsart von bis Bereich
Ferienbuchung-1 i 01.01.2019 S Hort i

Buchungstage werden im Buchungskalender festgelegt w Buchungstage

& Sind die gewiinschten Betreuungszeiten nicht in allen Ferien gleich, kann parallel eine
zweite oder dritte Ferienbuchung angelegt werden. Dort kénnen Sie jeweils die abwei-
chenden Zeiten angeben und im Buchungskalender dann wieder taggenau festlegen,
wann welche Ferienbuchung gultig ist.
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Kurzzeitbuchung

Als Kurzzeitbuchungen werden in adebisKITA Buchungen definiert, die nur einen
kurzen Zeitraum abdecken und nicht innerhalb einer Regelbuchung liegen.

Die Abrechnung der Kurzzeitbuchungen erfolgt analog zu den Ferienbuchungen. Ein
Monat kann abgerechnet werden ab 15 Betriebstagen, zwei Monate ab 30 Betriebstagen
und 3 Monate ab 45 Betriebstagen. Kurzzeitbuchungen mit weniger als 15
Betriebstagen werden bei der Zuschussabrechnung nicht bericksichtigt. Gibt es
mehrere Kurzzeitbuchungen innerhalb eines Kalenderjahres, wird die Summe der
Betriebstage der einzelnen Buchungszeitraume ermittelt und dazu der durchschnittliche
Betreuungszeitfaktor. (siehe AVBayKiBiG §20)

Auch die Festlegung der Buchungstage kann bei den Kurzzeitbuchungen analog zu den
Ferienbuchungen erfolgen.

Unterscheidung: Kurzzeitbuchung - Ferienbuchung

o Beide Buchungsformen werden fur kurze Buchungsabschnitte verwendet.

e Eine Ferienbuchung ist immer dann anzulegen, wenn innerhalb einer
Regelbuchung kurzzeitig ein héherer Buchungsbedarf besteht. Das ist haufig bei
Schulkindern in den Ferien der Fall (daher die Bezeichnung Ferienbuchung), kann
aber auch zu einem beliebigen Zeitpunkt innerhalb des Kitajahres sein und auch bei
nicht Schulkindern angewandt werden.

e Eine Kurzzeitbuchung setzt immer voraus, dass das Kind die Einrichtung nicht
regelmaliig besucht, sondern eben nur fiir den Zeitraum der Kurzzeitbuchung
betreut werden soll.

Beispiele fur Kurzzeitbuchungen

Beispiel: Eine Mutter erhalt eine dreiwdchige Kur und will ihr Kind in dieser Zeit im
Kurort im Kindergarten betreuen lassen. Die Kur dauert vom 01.09.2018 bis zum
22.09.2018.

Als Standard-/Regelbuchung erfasst wiirde diese Buchung keine Foérderung ergeben, da
der September entsprechend dem Monatsprinzip nicht berlicksichtigt werden wiirde.
Diese Buchung ist daher als Kurzzeitbuchung zu erfassen.

So geben Sie eine Kurzzeitbuchung ein:
1. Legen Sie bei dem betreffenden Kind eine neue Betreuungsbuchung an.

2. Wahlen Sie die Buchungsart Kurzzeitbuchung und geben Sie unter von bis den
Zeitraum der Buchung an.

3. Wihlen Sie darunter die Option Buchungstage entspr. Betriebstagen im
Buchungszeitraum. Die Buchungstage werden daraufhin sofort ermittelt.

Buchung Buchungsart won bis Zuschussgemeinde Bereich
Kurzzeithuchung ~ 01.09.2018 || 22.09.2018 Testhausen ~ | |Kindergarten |+

Buchungstage entspr, Betriebstagen im Buchungszeitraum |+ Buchungstage

4. Legen Sie die Betreuungszeiten fest und geben Sie ggf. notwendige Kriterien zur
Gewichtung an.

5. Klicken Sie auf Speichern.

Im Buchungskalender werden die betreffenden Tage im September blau mit dem Kiirzel
"K" dargestellt.
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<< Buchungskalender 2018 »>
Monat 1|2 (3|4 (5|6 7|8 9 10 11|12 13|14 15|16 17|18 19|20 21 22| 23| 24| 25|26 27|28 29|30 31

Januar
Februar
Marz

April
Mai
Juni
Juli
August
September K K |K K K |[K K |K K K K K |K
Oktober
November
Dezember

Im Buchungsstatus wird 1 Monat Férderung flir den September ausgewiesen.

=< Buchungsstatus 2018 B3
Monat Gemeinde Gewichtung Zeitkategorie Kurzzeith. Fordemng
Januar 2018
Februar 2018
Marz 2013
April 2018
Mai 2018
HJuni 2018
Juli 2018
‘August 2018
September 2018 Testhausen Regelkind =6 bis 7 5td. JA
(Oktober 2018

Beispiel: Ein Schulkind besucht wahrend der Schulzeit keine Kindertageseinrichtung.
Da die Eltern nicht so viel Urlaub haben, dass sie in allen Ferienzeiten lhr Kind
betreuen konnten, soll das Kind in den Pfingstferien und 2 Wochen in den Sommerferien
vormittags in einem Hort betreut werden.

So geben Sie eine Kurzzeitbuchung mit mehreren nicht
zusammenhangenden Buchungszeitrdumen ein:

1. Legen Sie eine neue Betreuungsbuchung bei dem betreffenden Kind an und
waéhlen Sie die Betreuungsart Kurzzeitbuchung.

2. Geben Sie in den Feldern von bis den Zeitraum an, der die einzelnen
Buchungszeitraume umfasst (im Beispiel wird das Kitajahr festgelegt).

Buchung Buchungsart waon bis Zuschussgemeinde Bereich =
Kurzzeitbuchung |z| 01.09.2018 ||31.08.2019 Testhausen |z| Kindergarten |z|
Buchungstage werden im Buchungskalender festgelegt |z| Buchungstage 0

3. Wihlen Sie die Option Buchungstage werden im Buchungskalender festgelegt und
geben Sie die gewiinschten Betreuungszeiten oder die Buchungszeitkategorie an.

4. Ubernehmen Sie die Buchung mit einem Klick auf Speichern.,

5. Klicken Sie in der Ubersicht auf den Eintrag Buchungskalender und wéhlen Sie
ggf. die Kurzzeitbuchung in der Liste der Buchungen aus.

Wechseln Sie bei Bedarf vorher in das richtige Kitajahr!

6. Machen Sie bei den Pfingstferien ein Hakchen und klicken Sie auf die Tage in den
Sommerferien, die ebenfalls gebucht werden sollen.
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<< Buchungskalender 2018 >
Monst 12 3|45 8|7 89|10/ 1[12[13]14]15) 16| 17| 18] 19 20| 21| 22|23 24| 25|26 27|28 |29 30| 3| |
September HK K [K
Oktober
November
Dezember
Januar
Februar
Marz
April
Mai
Juni K K [K K K K (K K
Juli
oo R R T T I | i | |
Buchungsarten ‘ Kurzzeitbuchung (K) |
S =y—
Sommerferien || Faschingsferien
|| Herbstferien || Osterferien
[ weihnachtsferien Pfingstferien

Buchungstage: 16 -= Abrechnungsmonate: 1 (»5-6 Std.)

Unter der Ferienauswahl sehen Sie, wie viele Buchungstage festgelegt wurden und
wie viele Monate mit welcher Buchungszeitkategorie geférdert werden.

Sonderfélle bei Betreuungsbuchungen

Normalerweise erkennt adebisKITA automatisch, ob ein Kind férderfahig ist und ggf.
mit welchem Zeit- und Gewichtungsfaktor die Forderung erfolgt. Die entsprechenden
Informationen sehen Sie bereits bei der Erfassung einer Buchung im Statusbereich.

Angaben zur Gewichtung Anmerkungen zur Buchung
Zu Beginn der Betreuungsbuchung unter 3 Jahre alt Py
[ krippenkind - Saldn iz adedeg Betreuungsjahres

Zuschuss BiG.web) Worschulkind . w
) Sonderfille
jirecduna erfassen Sie hier = Sonder
Herkunft) Varkurs =

Schulkind
Buchung in Zeitkategorie 'liber 4 b indl. 5 Stunden’ und mit Gewichtung 'Migration'
Férderung mit Buch eitfaktor 1,25 und Gewich fak 1,3

Statusbereich mit

Informationen
Migration zur Férderung
[ kind erhalt Prveweerrms -

a

Gelten fir ein Kind die automatisch ermittelten Werte nicht, kénnen Sie Uber den
Schalter Sonderfall Ausnahmen festlegen.

Kind nicht in Férderung einbeziehen.

Fur ein Kind wurde ein giltiger Buchungszeit- und Gewichtungsfaktor ermittelt. Die
Fordervoraussetzungen nach dem BayKiBiG sind erflllt. Trotzdem soll das Kind nicht
in die FOrderung einbezogen werden.

So nehmen Sie ein Kind aus der Férderung heraus:

1. Klicken Sie nach der Eingabe der Buchungsdaten auf den Schalter Sonderfall und
machen Sie ein Hakchen im Feld Dieses Kind nicht in die Berechnung der
Forderung mit einbeziehen.
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i# Forderung @

Schlief
Fiir diesen Buchungszeit- und Gewichtungsfaktor ist eine Férderung L=

maglich.

[liDieses Kind trotedem nicht in die Berechnung der Férderung mit einbeziehen!

Wenn in einer Einrichtung Kinder betreut werden, die weder von
einer Gemeinde (auch nicht im Rahmen der Gastkinderregelung)
noch von einem Triger der Gffentlichen Jugendhilfe geférdert
werden.

2. Klicken Sie auf SchlieBen. Die manuelle Anderung wird im Statusbereich
entsprechend angezeigt.

Buchung in Zeitkategorie 'Uber 4 bis ind. 5 Stunden’ und mit Gewichtung Migration’
Sonderfall: Die Férderung wurde manuell deaktiviert!

Dieser Sonderfall ist anzuwenden, wenn in einer Einrichtung Kinder betreut werden,
die weder von einer Gemeinde (auch nicht im Rahmen der Gastkinderregelung) noch
von einem Tréger der offentlichen Jugendhilfe geférdert werden, obwohl sie eine
forderfahige Buchungszeit haben.

Kind manuell in Férderung einbeziehen.

Buchungszeiten in den Kategorien "mehr als 1 bis einschlief3lich 2 Stunden und "mehr
als 2 bis einschlieBlich 3 Stunden” sind gemaR Art. 21 Abs. 4 Satz 4 BayKiBiG und §
19 Abs. 1 und 2 AVBayKiBIiG bei Kindern ab Vollendung des dritten Lebensjahres bis
zur Einschulung im Regelfall nicht forderungsfahig. Eine Forderung ist nur in
Sonderfallen zuldssig, wie z.B. vormittaglicher Besuch einer Schulvorbereitenden
Einrichtung (SVE) und anschlielender Kindergartenbesuch oder Kindergartenbesuch
in Kombination mit Betreuung durch eine Tagesmutter, etc.

So setzen Sie die Forderung in Ausnahmefallen:

1. Geben Sie zundchst die Buchungsdaten ein. Entsprechend der Buchungszeiten und
der Angaben zur Gewichtung ergibt sich keine Férderung.

Buchung in Zeitkategorie 'lber 1 bis ind. 2 Stunden' nur fiir Schulkinder und unter 3-jahrige forderfahig!
Keine Férderung!

2. Klicken Sie auf den Schalter Sonderfall und machen Sie ein Hakchen im Feld
Dieses Kind trotzdem in die Berechnung der Férderung mit einbeziehen.

i# Forderu ng @

Schliefien

Buchungszeiten in den Kategarien "mehr als 1 bis einschlieflich 2 Stunden” und
"mehr als 2 bis einschliglilich 3 Stunden” sind gem&B Art. 21 Abs. 45atz 4
BayKiBiG und § 19 Abs. 1und 2 AVBayKiBiG bei Kindern ab Vollendung des
dritten Lebensjahres bis zur Einschulung im Regelfall nicht férderungsfahig

[~iDieses Kind trotzdem in die Berechnung der Forderung mit einbeziehen;

Eine Forderung ist nur in Sonderfallen zuldssig, wie z.B. vormittag-

licher Besuch einer Schulvorbereitenden Einrichtung (SVE) und
hlieBender Kindergartent h oder Kindergartenk hin

Kombination mit Betreuung durch eine Tagesmutter, etc

3. Klicken Sie auf SchlieRen. Die manuelle Anderung wird im Statusbereich
entsprechend angezeigt.

Buchung in Zeitkategorie 'iber 1 bis ind. 2 Stunden’ nur fiir Schulkinder und unter 3-jahrige forderfahig!
sonderfall: Férderung mit Buchungszeitfaktor 0,5 und Gewichtungsfaktor 1 manuell aktiviert!
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Im Bereich Mitarbeiter verwalten Sie das Personal lhrer Einrichtung. Vor allem die
padagogischen Fach- und Erganzungskréfte sind hier anzulegen, damit sie spater eine
korrekte Zuschussabrechnung mit adebisKITA erstellen kénnen.

Lernen Sie in dieser Lektion, wie Sie ...
Mitarbeiter anlegen
Anstellungen erfassen und andern

Fehlzeiten erfassen

Anmerkung

Nachdem das Personal in Kindertageseinrichtungen iberwiegend weiblich ist, wird bei
Verweisen auf Mitarbeiter der Einrichtung in der Regel die weibliche Form
,,Mitarbeiterin“ verwendet. Um eine bessere Lesbarkeit zu erreichen wird auf die
Angabe beider Geschlechtsformen verzichtet. Zum Ausgleich wird im Plural die
mannliche Form ,,Mitarbeiter benutzt.
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Mitarbeiter

Im Kapitel 'Erste Schritte' haben Sie bereits gesehen, wie Sie neue Mitarbeiter anlegen.
Auf den folgenden Seiten erhalten Sie detailliertere Informationen zur Verwaltung der
Mitarbeiter.

Padagogisches Personal
Damit Sie mit adebisKITA die Zuschussabrechnung durchfuhren kdénnen, muss
zumindest das padagogische Personal der Einrichtung erfasst werden.

Padagogisches Personal sind padagogische Fachkréfte und padagogische Ergénzungs-
kréfte (8 16 Abs. 1 AVBayKiBiG)

Die Festlegung, ob eine Mitarbeiterin als Fach oder Erganzungskraft in der Einrichtung
tétig ist, erfolgt Gber die Auswahl der Qualifikation bei der Anstellung.

Erzieher/in
Sozialpadagog/e/in

Fachkrafte sind:

in integrativen Kindertageseinrichtungen zusatzlich
Heilpadagog/e/in
Heilerziehungspfleger/in

Erganzungskréfte sind: Kinderpfleger/in

Berufspraktikant/in

Mitarbeiter erfassen

So geben Sie eine neue Mitarbeiterin ein:

1. Wéhlen Sie im Men( Verwaltung den Eintrag Mitarbeiter oder klicken Sie in der
Symbolleiste auf €.

2. Klicken Sie auf den Schalter Neu und geben Sie die Daten der Mitarbeiterin an.

Eintritt 01.09.2018 Austritt| . .

Funktion Kinderpflegern ~

Personal-r.

Statistische Angaben
Berufs.-Ausb. |06 Kinderpflegerfin ~

Stellung 1 Angestelltefr, Arbeiter fin, Beamte/r |«

< >
[CIFilter nach Kalenderjahr aufheben

[Meue/r Mitarbeiter/in

i# Neue Mitarbeiterin / neuen Mitarbeiter anlegen EI@
o s
4 Neus Mitarbsiterin / neuen Mitarbsit —_—_—_—__ .
Anrede/Titel  |Frau e e ﬁ Telefon 01234332211
Name Maierhofer Fax
Vorname Thekla Tel-Arbeit
Strasse Inninger 5tr. 12 Handy
L-PLZ, Ort - 12345 Testhausen E-Mail t.maierhafer @-online. de 22
Ortstei Briefanrede
MitarbeiterIn [Mitarb,-ID: 0]

Speichern

Geburtstag |07.05.19% | [22] Initialen |MT
Geburtsname
Geschlecht | weiblich |«

Konfession | Femisch-katholisch v

Kategorien

Auswahl 2

v

Entfernen Suchen Drucken SchlieBen

Im Feld Eintritt geben Sie an, seit wann die Mitarbeiterin in lhrer Einrichtung
arbeitet. Scheidet eine Mitarbeiterin aus, tragen Sie das Datum im Feld Austritt

ein.
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3. Haben Sie alle Basisangaben zur Mitarbeiterin eingetragen, klicken Sie auf
Speichern. Die neue Mitarbeiterin ist damit angelegt und Sie kdnnen jetzt die
Daten zur Anstellung erfassen.

4. Klicken Sie in der Ubersicht auf Anstellungen und dann unten in der Schalterleiste
auf Neue Anstellung.

4R Mitarbeiter/In: Thekla Maierhofer, Inninger Str. 12 - 01234 332211 =N =R
Kalenderjahr : 13] Neue Anstellung
o Mitarbeiterln: Maierhofer Thekla [07.0 _
i Giruppeln) Anstellung It. Arbeitsvertrag
|8 Anstellungen Anstellung ab Anstellung bis Anstellung als
=1 @8 Fehlzeiten 01.09,2018 3z Kinderpfleger fin - Ergénzungskraft ~
] Fehlzaitenl:
Urlaub Wochenarbeitszeit Urlaubstage Abrechnen ab Abrechnen bis Art des Vertrags
Krankheit 0,00 0 Beginnmoniat ~ | |Endmonat ~ || (unbefristet ~
\é"e'tfre | In der Ubersicht peitszeiten von bis von bis Anmerkungen
] Sonstige
“* | auf Anstellungen fi=o 0730 |~ |[17:00 [ > = "
stag 07:30 |~ | [17:00 & ~ ~ [m}
twoch 07:30 |~ ||12:30 |~ v v v
Donnerstag 07:30 |~ || 17:00 |~ ~ ~ Einrichtungsbereich Wochenstunden
Freitag 07:30 | [13:00 |v ~ ~
£ 0,00
Gesamtstunden: 39,00 ~ 0,00
Angaben zur Statistik Arbeitsbereich mit (vertraglich) vereinbartem Beschaftigungsumfang
1 Gruppenleitung ~|  Wochenstunden
...und hier auf | v|| Wochenstunden 0,00 | (sofern vorhanden)
< neue Anstellung
[CFiter nach Kalenderjahr aufheben
Jahrestibersicht einblenden Meue Anstellung hd Speichern Abbrechen Suchen Drucken SchlieBen

5. Geben Sie hier die Daten zur aktuellen Anstellung der Mitarbeiterin an. Beachten
Sie dazu auch die nachfolgenden Hinweise.

6. Haben Sie alle Angaben zu der Mitarbeiterin erfasst, Klicken Sie auf Schlief3en.
Die Anderungen werden gespeichert und das Fenster geschlossen.

Wichtige Hinweise zur Erfassung der Mitarbeiter

e Geben Sie immer ein Eintrittsdatum und wenn Mitarbeiter die Einrichtung
verlassen ein Austrittsdatum an.

e Vergeben Sie bei jeder Mitarbeiterin nach Mdglichkeit eindeutige Initialen. Die
Initialen werden beispielsweise im Kalender bei jedem Termin der Mitarbeiterin
angezeigt.

o Bei allen padagogischen Mitarbeitern ist eine Anstellung zu erfassen. Hier ist der
Anstellungsbeginn und falls bereits bekannt, das Anstellungsende anzugeben.

o Um spéter den Anstellungsschliissel und die Fachkraftquote fiir die
Zuschussabrechnung bestimmen zu kdnnen, ist im Feld Anstellung als die
Qualifikation und im Feld Arbeitszeit die vertraglich vereinbarte Wochenarbeitszeit
anzugeben.

o Fir die Personalplanung kénnen Sie die genauen Arbeitszeiten zu den einzelnen
Wochentagen erfassen.

Festlegung des Beginn- und Endmonats fir die Abrechnung

Jede Anstellung die Sie in adebisKITA erfassen wird normalerweise entsprechend dem
Monatsprinzip (826 Abs. 1 S. 1 AVBayKiBiG) in die Berechnung der Forderung
einbezogen. Damit wird eine Anstellung ab dem Monat angerechnet, in dem sie beginnt
und bis zu dem Monat, indem sie endet. Diese Form der Abrechnung entspricht auch
der bisherigen Praxis in Bezug auf KiBiG.web. Durch die Anderung der AVBayKiBiG
(817 Abs. 4 S. 2 und 3) ist diese Form der Abrechnung aber nicht mehr in jedem Fall
korrekt. Bei der Erfassung einer Anstellung kann daher festgelegt werden, nach
welchem Modus der Anstellungsbeginn und das Anstellungsende in die Abrechnung
einflielen sollen.
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Der Abrechnungsbeginn kann entweder wie bisher nach dem Monatsprinzip erfolgen
(Beginnmonat) oder bei Féllen nach §17 mit dem Monat beginnen, in dem mindestens
die Hélfte der vertraglich vereinbarten Arbeitstage in einem Monat geleistet wurden.
(Arbeitstage >= Betriebstage/2) Ob das im ersten oder folgenden Monat der Fall war,
wird von adebisKITA automatisch ermittelt.
Anstellung It. Arbeitsvertrag =
Anstellung ab Anstellung bis Anstellung als
08.08.2013 - Erzieher in - Fachkraft |Z|
Wochenarbeitszeit Urlaubstage Abrechnen ab Abrechnen bis Art des Vertrags
39,00 0 Beginnmonat E Endmonat E unbefristet |Z|
Arbeitszeiten yon bis atnach Begmn
Montag 07:00 E| 17:00 EUbemachsbar Monat nach Beginn 1 Monat zusétzlich -
Dienstag 03:00 [] 1700 E:Lii?ti%ezziietiebsmgefz 42-Tagefrist anwenden O
Mittwoch m -
LrTERED Optionen fiir den =] Optionen fiir das Ende  }wunden
Freitag Beginn der Abrechnung =] der Abrechnung der 25,00
der Anstellung Anstellung 0,00
Gesamtstunden: 39,00 = 0,00
Soll eine Anstellung erst spater im Anstellungsschliissel berticksichtigt werden, um
Doppelungen zu verhindern, gibt es zusétzlich noch die Eintrage ,,Nédchster Monat nach
Beginn und ,,Ubernéchster Monat nach Beginn®.
Das Abrechnungsende kann wie folgt festgelegt werden:
Wie bisher nach dem Monatsprinzip (Endmonat). Die Beriicksichtigung der Anstellung
endet in dem Monat, in dem die Anstellung endet.
Endet die Anstellung vor dem Monatsletzten, kann die Anstellung bereits zum
Vormonat beendet werden. Dies ist dann notwendig, wenn im selben Monat bereits eine
neue Mitarbeiterin als Nachfolge angestellt wurde, damit die entsprechenden Stunden
nicht doppelt abgerechnet werden.
Entsprechend der Neuregelung der AVBayKiBiG kann eine Anstellung auch um bis zu
zwei Monate langer im Anstellungsschlissel gehalten werden, wenn der Wegfall der
Stunden nicht zeitnah durch einen Ersatz kompensiert werden kann. In diesem Fall
konnen die Stunden einer Anstellung je nach Ende um einen oder zwei Monate langer
abgerechnet werden (42-Tagefrist anwenden).
Auch bei einer Stundenerhéhung oder -reduzierung kann ggf. 817 Abs. 4 S. 2 und 3 bei
einer Anstellung angewandt werden.
&

Neben dem pédagogischen Personal kénnen Sie auch weitere Mitarbeiter der Einrich-
tung (hauswirtschaftliches bzw. technisches Personal) erfassen. Deren Daten werden
jedoch fir die Zuschussabrechnung nicht benétigt. Sie werden aber fiir die Statistik der
Kinder- und Jugendhilfe ausgewertet.
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Anstellung andern

Wenn sich bei einer Mitarbeiterin das Anstellungsverhaltnis andert (neue Arbeitszeit,
Anderung der Qualifikation) ist jeweils eine neue Anstellung zu erfassen.

Wichtiger Hinweis:
Andern Sie auf keinen Fall einfach die Angaben einer bestehenden Anstellung!

So erfassen Sie eine Anderung in der Anstellung:

1. Wahlen Sie in der Mitarbeiterverwaltung die betreffende Person aus und klicken
Sie auf Andern.

2. Klicken Sie in der Ubersicht auf die bisher giiltige Anstellung. Im Datenbereich
erscheinen dann die Angaben zu dieser Anstellung.

3. Geben Sie im Feld Anstellung bis an, bis wann die bisherige Anstellung gilt.
4. Klicken Sie in der Schalterleiste auf Neue Anstellung .

Die Angaben der bisherigen Anstellung werden in eine neue Anstellung
ubernommen. Der Beginn der neuen Anstellung schlielt automatisch an die
bisherige Anstellung an.

5. Nehmen Sie die notwendigen Anderungen vor und klicken Sie auf Speichern um
die neue Anstellung zu Gbernehmen.

Damit adebisKITA die Mitarbeiterdaten fir die Zuschussabrechnung richtig ermitteln
kann, ist es unbedingt notwendig, alle Veranderungen in der Anstellung jeweils mit
einem neuen Eintrag im Bereich Anstellungen zu erfassen. Auf keinen Fall darf eine
bisher gultige Anstellung einfach durch neue Angaben Uberschrieben werden!
Dies wirde zu falschen Ergebnissen bei der Zuschussberechnung fiihren und kann sich
unter Umstanden auf bereits abgerechnete Zeitraume auswirken.

Jahresiibersicht anzeigen

Um die einzelnen Anstellungsabschnitte zu visualisieren konnen Sie auf den Schalter
Jahresubersicht einblenden klicken. Damit werden flr das gewéhlte Kitajahr in einer
Zeitachse die jeweiligen Anstellungsabschnitte und auch bereits erfasste Fehlzeiten
dargestellt.

Statistische Angaben Kategorien
Berufs.-Ausb, |06 Kinderpfleger/in |z| Auswahl -
= Stellung 2 Angestellte/r, Arbeiter fin, Beamte/r |Z| I
/| Filter nach Kalenderjahr aufheben
Jahrestibersicht ausblenden Neue/r Mitarbeiter in Speichern Entfernen Suchen Drucken SchlieBen
ahresiibe ehlzeite o
Januz 201§ Anstellungen g api| Fehizeiten [ duri 2018 |Jui 2018 | fugust 2018 M;E:te?;:‘:re‘ gfur g
18)15) {12)19 26 2 | 97 /Jlﬂul—r-l'f4‘21|28|4‘11|18|25‘2|9|15|23|30‘5|13|2U‘ BayKiBiG
25 5td. ||
25 5td. [255td. [305d Jostd. [3051d [3051d [305td. [305td. [30 S [305td.
4 r

Uber diese Darstellung konnen Sie mogliche Fehleingaben schnell erkennen und ggf.
korrigieren. Mit einem Doppelklick auf einen Fehlzeitbalken in der Ubersicht kénnen
Sie diese Fehlzeit direkt bearbeiten.
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&

Anstellung unterbrechen

Wird die Anstellung einer Mitarbeiterin wegen Erziehungsurlaub, einem Sabbatjahr
oder einem langeren Sonderurlaub unterbrochen, kann diese Unterbrechung bei den
Anstellungen der Mitarbeiterin dokumentiert werden.

So erfassen Sie eine Anstellungsunterbrechung

1. Wahlen Sie in der Mitarbeiterverwaltung die betreffende Person aus und klicken
Sie auf Andern.

2. Tragen Sie in der bisher gultigen Anstellung im Feld Anstellung bis den letzten
Tag ein, an dem die Mitarbeiterin da ist.

3. Legen Sie eine Anstellungsunterbrechung an, indem Sie im Bereich Anstellung in
der Schalterleiste auf den Pfeil rechts von Neue Anstellung klicken. Wahlen Sie im
erscheinenden Men(l Neue Anstellungsunterbrechung anlegen.

i Mitarbeiter/In: Tanja Hobelsbacher, Plangasse 7a - 01234 678987 EI@

Kalenderjahr [MAB-ID: 17] Neue Anstellungsunterbrechung

e Mitarbeiterin: Hobelsbacher T anja (01.01.1984)
#h Gruppe(n] Unterbrechung ab  Unterbrechung bis  Grund
258 Anstellungen 02.09.2018 31122018 Sonderurlaub v
[ 01.12.2015 bis 01.09.2018 (39,00 Std ] Erzishersin - F2

H R Fehlzeiten
Bisherige Anstellung
abschlieRen

Anmerkungen

Hier klicken und Neve
Anstelllungsunterbrechung

anlegen wahlen

< >
[IFitter nach Kalenderjahr aufheben

Jahresiibersicht einblenden Neue Anstellung N -
~  Neue Anstellung anlegen

Suchen Drucken Schliefien

Neue Anstellungsunterbrechung anlegen

4. Geben Sie den Zeitraum, den Grund der Unterbrechung und ggf. eine Anmerkung
dazu an.

Wenn Sie eine Unterbrechung fiir einen Zeitraum anlegen, in dem noch eine
Anstellung lauft, wird am unteren Fensterrand eine entsprechende Meldung
angezeigt. SchlieRen Sie in diesem Fall die noch laufende Anstellung nach
Eingabe der Unterbrechung ab!

Hinweis: Zeitraum der Anstellungsunterbrechung iiberschneidet sich
mit einer bestehenden Anstellung

5. Klicken Sie auf Speichern, um die Unterbrechung zu ibernehmen.

Bevor Sie eine Anstellungsunterbrechung eingeben, missen Sie immer die derzeit
bestehende Anstellung mit einem Enddatum abschlieen. Nur durch den Abschluss
einer bestehenden Anstellung wird verhindert, dass die Mitarbeiterin weiter in der
Zuschussberechnung berlicksichtigt wird. Die Angaben der Unterbrechung werden fiir
die Zuschussberechnung nicht bericksichtigt, sondern dienen nur der
Dokumentation.
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Beispiele fur die Erfassung von Anstellungen

Die nachfolgend aufgefiihrten Beispiele wurden entnommen aus ,Hinweise des
Bayerischen Sozialministeriums zur Pflege des Personalstatus in KiBiG.web (glltig ab
1. Januar 2017)“. Dort ist die Handhabung entsprechender Fille in KiBiG.web
dokumentiert. Sie finden dieses Dokument auf der KiBiG.web-Seite
(https://baykibig.bayern.de) unter ,Hilfe und FAQ®“ im Bereich ,,Anleitungen und
Hinweise* unter dem Link ,,Hinweise zur Pflege des Personalstatus (Monatsdaten) - ab
2017 Die verwendete Vorlage wurde am 18. Mai 2017 heruntergeladen. Es kann nicht
ausgeschlossen werden, dass zu einem spéteren Zeitpunkt eine modifizierte Version
dieses Dokumentes zum Download bereit steht.

Anderungen infolge von Ausscheiden / Stundenreduzierung

Beispiel 1:
Ausscheiden einer Kraft wegen Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses mit Ablauf 31.

Mérz. Die Kraft ist ab 1. April nicht mehr in der Einrichtung. Die 42-Tagefrist endet
am 12. Mai.

Handhabung KiBiG.web:
Die Kraft ist ab dem Kalendermonat Juni aus dem Bereich Personal zu entfernen.

Umsetzung in adebisKITA:

Anstellung It. Arbeitsvertrag =
Anstellung ab Anstellung bis Anstellung als
01.09.2015 31.03.2017 Erzieherin - Fachkraft E|
Wochenarbeitszeit Urlaubstage Abrechnen ab Abrechnen bis Art des Vertrags

40,00 1] Beginnmonat |z| 42-Tagefrist anwendarE

Die Anstellung der Kraft ist zum 31. Mirz zu beenden und im Feld ,,Abrechnen bis* der
Eintrag ,42-Tagefrist anwenden“ zu wiahlen. Damit verbleibt die Kraft bis
einschliellich Mai im Anstellungsschliissel.

Jahresiibersicht - Anstellungen und Fehlzeiten

Joruar 2017 [Febuer 2017 [Marz 2017 | il 2017 [ Mai 2017 [ Juni 2017 [ dui 2017 [fugust 2017 |
1,8 1522295 12,19 26,5 12,1926, 2 | 9 16,2330 7 14,21,28 4 11,1825 2 ' 9 16 23 30 € 13 20,27
05, ]
0 5td. [F05Hd | EIEIE | EEE [305td \

Beispiel 2:

Verringerung der wochentlichen Arbeitszeit von 40 auf 20 Wochenstunden infolge von
Anderungskiindigung oder einvernehmlicher Ubereinkunft der Arbeitsvertrags-
parteien ab 1. April. Die Kraft ist ab 1. April nur mehr mit 20 Wochenstunden
beschaftigt. Auch hier liegt ein Fall des § 17 Abs. 4 Satz 2 AVBayKiBiG vor. Die 42-
Tagefrist beginnt ab 1. April zu laufen und endet am 12. Mai.

Handhabung KiBiG.web:
Die Arbeitszeit der Kraft ist ab dem Kalendermonat Juni im Bereich Personal auf 20
Stunden zu reduzieren.

Umsetzung in adebisKITA:

Anstellung It. Arbeitsvertrag =
Anstellung ab Anstellung bis Anstellung als
01.09.2016 31.03.2017 Erzeherfin - Fachkraft =]
Wochenarbeitszeit Urlaubstage Abrechnen ab Abrechnen bis Art des Vertrags

40,00 1] Beginnmonat 42-Tagefrist anwenderE

Die Anstellung der Kraft mit den 40 Stunden ist zum 31. Mérz zu beenden und im Feld
»Abrechnen bis“ der Eintrag ,,42-Tagefrist anwenden* zu wéhlen.
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Anstellung It. Arbeitsvertrag =
Anstellung ab Anstellung bis Anstellung als
01.04.2017 - Erzicher/in - Fachkraft |Z|
Wochenarbeitszeit Urlaubstage Abrechnen ab Abrechnen bis Art des Vertrags

20,00 | | Beginnmonat |z| Endmonat |z| |z|

AnschlieBend ist eine Folgeanstellung mit 20 Stunden ab 1. April anzulegen. Damit
werden die 40 Stunden der vorhergehenden Anstellung bis Mai ber(cksichtigt und ab
Juni dann die verringerten 20 Stunden.

be A nste ge d Fe

Jaruar 2017 |Fahruar 2017 |Marz 2017 |Apm 2m7 die 40 Stunden 17 |.Juh 2m7 |August 27 |
1,8,15,22,29 5 12,19,26,5 12,1925, 2, 9 ;16,|  laufen bis Mai 1,168,252 9 16,2330, 6 ;13,2027
405 [205H. 7 i

7
405t | ENEER [#05td. [405td. [a05td. [205td. [20Gid [205t. ]

Anderungen aufgrund von Neueinstellungen oder Erhéhung der
wdchentlichen Arbeitszeit

Die in diesem Abschnitt vorgestellten Beispiele werden nach § 26 Abs. 1 AVBayKiBiG
(Monatsprinzip) behandelt und entsprechen daher der bisherigen Praxis.

Beispiel 1:
Einstellung einer Kraft zum 1. Marz. Bei Einstellungen gilt § 26 Abs. 1 AVBayKiBIG. §

17 Abs. 4 Satz 2 und 3 AVBayKiBiG kommt nur dann zur Anwendung, wenn die
entsprechenden Tatbestandsmerkmale gegeben sind.

Handhabung KiBiG.web:
Die Kraft wird ab Marz entsprechend ihrer Qualifikation und der Anzahl der
wochentlichen Arbeitszeit im Bereich ,, Personal *“ eingetragen.

Umsetzung in adebisKITA:

Die neue Kraft erhilt eine Anstellung ab dem 1. Mérz. Im Feld ,,Abrechnen ab* belassen
Sie die Voreinstellung ,,Beginnmonat®. Damit wird die Anstellung entsprechend dem
Monatsprinzip ab Mérz im Anstellungsschlissel beriicksichtigt.

Beispiel 2:
Erhéhung der wochentlichen Arbeitszeit einer Kraft von 20 auf 40 Wochenstunden ab
1. Mérz. Es gilt 8 26 Abs. 1 Satz 1 AVBayKiBIiG

Handhabung KiBiG.web:
Siehe unter 1.

Umsetzung in adebisKITA:

Die bestehende Anstellung mit den 20 Stunden wird zum letzten Tag im Februar
beendet und eine Folgeanstellung ab 1. Mérz mit 40 Stunden angelegt. Im Feld
»Abrechnen ab® belassen Sie auch hier die Voreinstellung ,,Beginnmonat®. Damit wird
die Stundenerhéhung Anstellung entsprechend dem Monatsprinzip ab Mérz im
Anstellungsschlissel berlcksichtigt.

Januar 2017 | Februar 2017 |Méiz 2017 | Al 2017 | Mai 2017 [ Juni 2017 [ dui 2017 | August 2m7
1,8 ,15,22,23,5 12,139,265 (12,19,26,2 ;9 16,2330, 7 14,21 28 4 [11,18,25,2 ;9 16,2330, 6 13,20, 2F
205td, [205td.

205t [Z05td [405td | ETE [40 5t | ETE | EE | ETE |
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Vorubergehende Abwesenheit —temporéarer Ersatz
Beispiel 1:
., Fachkraft F (40 Wochenstunden) fehlt ab 01.03. Am 08.05. kommt Fachkraft Springer
S (40 Wochenstunden). Die 42-Tage-Frist lauft am 11.04. ab. “
Handhabung KiBiG.web:
F bleibt auch ab Mai eingetragen.
Umsetzung in adebisKITA:
Bei der Fachkraft F wird ab 01.03. eine Fehlzeit eingetragen und falls noch nicht
endgultig bekannt, das voraussichtliche Ende dieser Fehlzeit. Nach Ablauf der 42-
Tagefrist nimmt adebisKITA die Fachkraft F automatisch aus dem
Anstellungsschliissel.
- - Fachkraft F fliegt ab -

Januar 2017 |Februar 2017 | Mérz 2017 | Al 2017 Mai aus dem [ Juii 2017 |fugust 2m7 |

1,8 ,15,22,29 5 12,1926, 5 12,1926, 2 | 9 16 ! Anstellungsschliissel J1%,25,2 9 16,23 30 6 [13,20,27

405 P

NN | ENETE [0 5. | ENETE [0St = Tee JO5td. | RN |
Dafir ist die Fachkraft Springer ab 8. Mai mit einer reguléren Fachkraftanstellung zu
erfassen. Im Feld ,,Abrechnung ab‘“ ist der Eintrag ,, Arbeitstage >= Betriebstage/2*
auszuwahlen.

Anstellung It. Arbeitsvertrag e

Anstellung ab Anstellung bis Anstellung als

08.05.2017 31.08.2017 Erzieher fin - Fachkraft |Z|

Wochenarbeitszeit Urlaubstage Abrechnen ab Abrechnen bis Art des Vertrags

40,00 1] Arbeitstage »= BEtriEbstagefE Endmenat

Damit ist sichergestellt, dass diese Anstellung im ersten Monat nur gewertet wird, wenn
der Ersatz mindestens die Halfte der Betriebstage des Monats arbeitet. Im Beispiel ist
das gegeben, daher kommt hier dasselbe Ergebnis heraus, wie bei Ahwendung von §26
(Monatsprinzip).

Jaruar 2017 |Fehruar 207 |Mérz 2017 |Apnl 207 |Mai 2017 |.Juni 2017 |Ju|i 2017 |August 2017

1,68 ,15,22,23, 5 1219,26 5 12,1926, 2 |9 16,2330, 7 14 21,28 4 11,1825 2 | 9 16,23 30 6 ,13,20,2

[405td
[#05td. [405td. [405Hd. [405td.
&

Im Gegensatz zu der vom StMAS vorgeschlagenen Vorgehensweise, gibt es in
adebisKITA die Mdglichkeit nicht, Fach- oder Erganzungskréfte auch Uber die 42-
Tagesfrist hinaus bei fortdauernder Fehlzeit im Anstellungsschliissel zu behalten. Wird
hier fiir Ersatz gesorgt, sind fiir diese ,Ersatzkrifte* ganz normale Anstellungen
anzulegen, die dann auch fur die Abrechnung an KiBiG.web weitergegeben werden.
Damit ist nach unserem Verstandnis eine transparentere Darstellung mdglich, als wenn
eine Kraft trotz langerer Abwesenheit im Anstellungsschlissel bliebe und Sie in
irgendeiner Form dokumentieren mussten, dass fur entsprechenden Ersatz gesorgt
wurde.

Beispiel 2:
., Fachkraft F (40 Wochenstunden) fehlt ab 01.03. Am 08.05. kommt Fachkraft Springer
S (30 Wochenstunden). Die 42-Tage-Frist lauft am 11.04. ab. “

Handhabung KiBiG.web
F wird ab Mai aus den Ist-Monatsdaten geldscht, da die Zahl der Arbeitsstunden von S
nicht ausreicht. S wird ab Mai mit 30 Wochenstunden eingetragen.
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Umsetzung in adebisKITA:

Dieses Beispiel ist in adebisKITA analog zu Beispiel 1 umzusetzen. Es unterscheidet
sich lediglich dadurch, dass bei der Anstellung der Fachkraft Springer die niedrigeren
Stunden angegeben werden.

Beispiel 3:
, Fachkraft F (40 Wochenstunden) fehit ab 01.03. Am 22.05. kommt Fachkraft Springer
S (20 Wochenstunden). Die 42-Tage-Frist 1auft am 11.04. ab.

Handhabung KiBiG.web
F wird im Mai aus den Ist-Monatsdaten geldscht. Ab Juni wird S mit 20 Wochenstunden
erfasst, da im Mai nicht die % der Arbeitstage anwesend.

Umsetzung in adebisKITA:

Bei der Fachkraft F wird ab 01.03. eine entsprechend lange Fehlzeit eingetragen. Nach
Ablauf der 42-Tagefrist nimmt adebisKITA die Fachkraft F automatisch ab Mai aus
dem Anstellungsschlissel. Fir die Fachkraft Springer wird eine Anstellung ab 22.05.
erfasst. Im Feld ,,Abrechnung ab“ ist der Eintrag ,Arbeitstage >= Betriebstage/2*
auszuwahlen. Da im Mai die Bedingung, dass mindestens die Hélfte der Betriebstage
gearbeitet werden muss, noch nicht erfullt ist, werden die 20 Stunden der Fachkraft
Springer erst ab Juni in den Anstellungsschliissel tibernommen.

Jaruar 2017 [Febua 2017 [Mazemz|  Mai wird noch B017 [ ui 2017 [ ui 2017 | August 2017
1,8 1522 29 5 12 19,26 & iz | Michtgefordert BTy 99 4 11 19,25 2 8 16,23 30,6 13 20 2
5 N, gt 054
[T5H. [Z0 5. [Z0 5. | ENED

Beispiel 4:
,, Fachkraft F (40 Wochenstunden) fehlt ab 01.03. Am 27.06. kommt Fachkraft Springer
S (20 Wochenstunden). Die 42-Tage-Frist lauft am 11.04. ab. “

Handhabung KiBiG.web
F wird ab Mai aus den Ist-Monatsdaten geldscht. S wird ab Juni in den Ist-Monatsdaten
Personal erfasst.

Umsetzung in adebisKITA:

Bei der Fachkraft F wird ab 01.03. eine entsprechend lange Fehlzeit eingetragen. Nach
Ablauf der 42-Tagefrist nimmt adebisKITA die Fachkraft F automatisch ab Mai aus
dem Anstellungsschlissel. Fir die Fachkraft Springer wird eine Anstellung ab 27.06.
erfasst. Im Feld ,,Abrechnung ab*“ verbleibt der Eintrag ,,Beginnmonat“. Die Fachkraft
Springer wird damit bereits ab Juni berlcksichtigt, da in diesem Fall §26 Anwendung
findet.

Jahresiibersicht - Anstellungen und Fehlzeiten

Jaruar 2017 |Fehruar 2m7 |Marz 207 |Apn| 207 |Ma| 2017 |Jun| 27 |.Ju|| 2017 |August 2m7
1,8 ,15,22,23,5 ,12,19,26,5 12,1922 ;3 (16,23,30, 7 (14,21,28, 4 (11,1825, 2 ;9 16,2330, 6 (13,20 &
205
[Z0 5t [Z05. | TN

Die Arbeitstageregelung gilt nur fur den laufenden und nachstfolgenden Kalendermonat
nach der Abwesenheit. Danach ist 826 Abs. 1 S. 1 AVBayKiBiG anzuwenden. Auf
Grund dieser Bestimmung wird das Beispiel 3 anders gewertet als das Beispiel 4.
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Dauerhafte Abwesenheit der padagogischen Kraft — Neueinstellung

Wird die abwesende Kraft auf Dauer und im erforderlichen Umfang ersetzt, gilt fur die
abwesende und die neue Kraft § 26 Abs. 1 S. 1 AVBayKiBiG.

Wird die abwesende Kraft auf Dauer, aber nicht im erforderlichen Umfang ersetzt, gilt
die 42-Tage-Frist nach 8 17 Abs. 4 S. 2 AVBayKiBiG.

Die Neueinstellung erfolgt im erforderlichen Umfang (§ 17 Abs. 4 S. 3 Alt. 2
AVBayKiBiG), wenn die neue Kraft

e im Kalendermonat des Ausscheidens der Kraft,
e mit mindestens derselben Wochenstundenzahl und
e mindestens derselben Qualifikation wie die ausscheidende Kraft

eingestellt wird.

Beispiel 1:

, Fachkraft F (40 Wochenstunden) scheidet zum 01.03. aus und wird am 20.03. durch
die neue Fachkraft N (40 Wochenstunden) auf Dauer ersetzt.

Handhabung KiBiG.web

Gem. § 26 Abs. 1 S. 1 AVBayKiBiG wird F ab Marz aus den Ist-Monatsdaten geléscht
und N ab Marz eingetragen.

Umsetzung in adebisKITA:

Bei der Fachkraft F wird die Anstellung zum 28.02. (falls Schaltjahr zum 29.02.)
beendet. Im Feld ,,Abrechnen bis“ wird die Voreinstellung ,,Endmonat® belassen. Damit
findet flr Fachkraft F §26 Anwendung.

Jahresiibersicht - Anstellungen und Fehlzeiten

Jonuai 2017 [Februar 2017 | Mz 20— : [ duni 2017 [ dui 2017 | August 2017
1,8,15,22,23 5 12,19 26 & [ Fachkraft F wird ab Marz aus |25 4 11 18,25 2 |9 16,2330 6 13,20 2
e | dem Anstellungsschliissel 3

genommen {Monatsprinzip)
4054, [#05d i,

Bei der Fachkraft N beginnt die neue Anstellung ab 20.03. und hier wird die Angabe im
Feld ,,Abrechnung ab“ ebenfalls auf dem vorgegebenen Eintrag ,,Beginnmonat*
belassen. Damit wird auch hier 826 (Monatsprinzip) angewandt und die neue
Mitarbeiterin ab dem Marz im Anstellungsschliissel berticksichtigt.

Janf FachkraftNistab Yo on; [Apil 2017 [Ma 2017 [ duni 2017 [Juli 2017 [ ugust 2017

Marz in der
1 ey 5,12,19,25, 2 ;9 [16,23,30, 7 14,21 28 4 |11,18/25, 2 |9 |16,23,30, 6 13,202

S A [#05Hd

- [dE [305H. [305td. [d05Hd. [305td. [305td.

Abwandlung des Beispiels 1:

,,Die Fachkraft F scheidet zum 16 Marz aus. Die neue Fachkraft N beginnt auch hier
ab 20.03. ihre Tatigkeit. “

Umsetzung in adebisKITA:

Anstellung It. Arbeitsvertrag . . =
Anstellung ab Anstellung bis Anstellung als Hier ist VQr;‘:‘;onat
auszuwahlen
01.09.2015 16.03.2017 Erzieher fin - Fachkraft |Z|
Wochenarbeitszeit Urlaubstage Abrechnen ab Abrechnen bis Art des Vertrags
40,00 ] Beginnmonat |Z| Vormonat

In diesem Fall ist bei der Fachkraft F das Anstellungsende mit dem 15. Mérz anzugeben
und im Feld ,,Abrechnung bis* der Eintrag ,,Vormonat* zu wéihlen. Damit wird auch in
diesem Fall die Fachkraft F bereits im Mérz aus dem Anstellungsschliissel genommen.
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Jahresiibersicht - Anstellungen und Fehlzeiten

Januar 2017 | Februar 2017 |Mare 2017 |Ap( Erali i o] (e i (B 2 v August 2017
1Is|15|22|29|5|12|19|25|5‘12|1a|25‘2j dem A llungsschliissel genc 16,23 30, 6 13,20 27
T | / da ja die Kraft N in diesem Monat B

. - bereits eingerechnet wird.

05t [#0 5t [o5d.

Die Fachkraft N wird wie im vorhergehenden Beispiel erfasst und damit ab Mérz
abgerechnet.

Wiirden Sie bei der Fachkraft F die Einstellung ,,Endmonat® im Feld ,,Abrechnen bis*
stehen lassen, wirde dies dazu fiihren, dass im Marz sowohl die Stunden der Fachkraft
F als auch der Fachkraft N in den Anstellungsschlussel flieRen wiirden. Das wiirde das
Ergebnis unzulassig verféalschen.

Beispiel 2:
., Fachkraft F (40 Wochenstunden) kiindigt zum 01.03 und wird ab 03.04. durch die neue
Fachkraft N (20 Wochenstunden) auf Dauer ersetzt.

Handhabung KiBiG.web

Gem. 8 17 Abs. 4 S. 2 AVBayKiBIG bleibt F bis einschlielich April eingetragen. Ab
Mai wird F aus den Ist-Monatsdaten gel6scht und N mit 20 Wochenstunden
eingetragen. “

Umsetzung in adebisKITA:

In diesem Fall ist bei der Fachkraft F das Anstellungsende letzter Tag im Februar
anzugeben und im Feld ,,Abrechnung bis* der Eintrag ,,42-Tagefrist anwenden zu
wéhlen. Damit wird die Fachkraft F, obwohl sie ab Mdrz nicht mehr arbeitet auch im
Mérz und April im Anstellungsschlissel gehalten.

Jahresiibersicht - Anstellungen und Fehlzeiten
daniar 2017 [Fehuar 2017 |Mar 207 [pi 2m7 o Diefac":;'aﬂdé ;"’i’d ;"_“te[be Bugust 2017

g der 42-Tagefrist iiber ]
1,8 15,2229 5 12,1926 5 12,1926 2 1§ 16,23 3 g0 a0 gsende hinaus bis W,6 13,202

40 5td ] / April in den Anstellungsschliissel

eingerechnet. oo
40 5id. [2051d [#05wd [a05td. . g __:I_.-

Die Anstellung der Fachkraft N beginnt ab dem 3. April und wird auch so in
adebisKITA eingetragen. Da im April aber noch die Stunden der Fachkraft F
beriicksichtigt werden, wird bei N im Feld ,,Anstellung ab* der Eintrag ,,Nachster Monat
nach Beginn* gewihlt.

Anstellung It. Arbeitsvertrag =

Anstellung ab Anstellung bis Anstellung als y.
03.04.2017 31.08.2017 Erzieher in - Fachkraft 4 |Z|
v

Wochenarbeitszeit Urlaubstage Abrechnen ab - Abrechnen bis Art des Vertrags
20,00 1] Machster Monat nach Beginn |Z| Endmonat

Damit wird N erst ab Mai im Anstellungsschliissel berticksichtigt und es kommt hier zu
keiner Doppelung der Stunden.

Januar 2017 (” Fachkraft N wird erst Y} |4pi 2017 [Mai 2017 [suri 2m7 [dui2m7 | fugust 2m7
1,815, ab Mai im I5,26, 2,9 16,23 30, 7 14,2128, 4 11,1825 2 ' 8 16,2330 6 13 202
P o S

beruck;ichtigl. A [205td.

[05td [z05d [z05d [205H [Z05H

Im Gegensatz zu Beispiel 1 wird im Beispiel 2 die abwesende Kraft nicht auf Dauer und
im erforderlichen Umfang ersetzt. Daher wird in Beispiel 2 817 Abs. 4 S. 2
AVBayKiBiG angewendet.
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Weitere Beispiele

Zur besseren Darstellung der Monatsdaten im Kalenderjahr, wurden bei den Folgenden
Beispielen die Datumswerte gegenuber dem Originaldokument auf andere Monate
verschoben.

Beispiel 1:
Um die forderrelevante Abwesenheitszeit (> 42 Tage) einer Kraft ab 11. Marz

auszugleichen, erhoht der Trager die wochentliche Arbeitszeit einer Kraft fir die Dauer
vom 27. Marz bis 22. Juni. von 25 auf 30 Wochenstunden.

Handhabung KiBiG.web

Die 42-Tagefrist endet im April. Die ausgefallene Kraft bleibt bis einschlielich April
in den Ist-Monatsdaten. Die héhere Arbeitszeit der anderen Kraft wird ab Mai in den
Ist-Monatsdaten erfasst. Ab dem 23. Juni lauft hierfur die 42-Tagefrist, die im August
endet. Ab September gilt wieder die urspriingliche Arbeitszeit

Umsetzung in adebisKITA:

Bei der abwesenden Kraft wird die Fehlzeit ab 11. Marz eingetragen. Die Kraft fallt
dann ab Mai aus dem Anstellungsschliissel. Bei der anderen Kraft wird die bestehende
Anstellung mit den 25 Wochenstunden zum 26. Mdrz beendet und dort im Feld
»Abrechnen bis* ,,42-Tagefrist anwenden* gewihlt und eine Folgeanstellung ab dem
27. Marz bis 22. Juni mit 30 Wochenstunden angelegt. Damit die erhéhten
Wochenstunden nicht bereits ab Méarz bericksichtigt werden sondern erst ab Mai,
wihlen Sie im Feld ,,Abrechnung ab* den Eintrag ,,Uberniichster Monat nach Beginn®.
Im Feld ,,Abrechnung bis* geben Sie ,,42-Tagefrist anwenden* an. Ab 23. Juni legen
Sie wieder eine Anstellung mit 25 Wochenstunden an.

Wiabeiaiin Januar 2017 |F5hrual 2017 ‘Mérz 2017 |Apri| 2017 |Ma\ 2017 |Juni 2017 |Ju\i 2017 |Augusl 2017 |Saptemher2
1,8 15,2229, 5 ,12,19,25,5 (12 19,26 2 |9 16,2330, 7 (14,21,26 4 11,1825, 2 | 9 [16,23,30 6 ;13,20,27,3 /10,17
Fachksait F B |
25 Std. J25 5t [255Hd [255Hd Jostd. JoStd. J255td. J255td. J25 5.
Fachkraft M 25 5td. [205td. [25 51
25 Std. J25 5t [255Hd [255Hd [305td, [305td, | ETEE | ETE J25 51,

Beispiel 2:
Um die forderrelevante Abwesenheitszeit einer Kraft auszugleichen, erhoht der Tréager

die wochentliche Arbeitszeit einer Kraft fir die Dauer vom 27. Marz. bis 22. Juni von
25 auf 30 Wochenstunden. In der Zeit von 01. April bis 20. April nimmt die Kraft Urlaub.

Handhabung KiBiG.web
Analog zu 1., da im Mai an der Halfte der erforderlichen Arbeitstage die Arbeitsleistung
erbracht wird.

Umsetzung in adebisKITA:
Auch hier analog zu Beispiel 1 vorgehen. Zusatzlich wird fur die Kraft N der Urlaub als
Fehlzeit angelegt. Dies hat allerdings keine Auswirkung auf die Férderung.

Mitabeieln Januar 2017 |Februar 2017 | Marz 2017 [ &pril 2017 [ Mai 2017 [ Juni 2017 [Jui 2017 [August2m7 | September

1,8 ,15,22,295 12,1926 5 1213262 |9 |16,23,30, 7 14,21 28 4 11 1825,2 ' 3 16,2330 5 (13 20,27 3 101
Fechiaah P e I

T [ [ 55 [asd | T 55 [255d [Ead
Fachkiaft N 255t [EQ [255td

EE | TN [ | TN [305d | EXEEIEN | EDEEN [305d [Ead
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Beispiel 3:
Um die férderrelevante Abwesenheitszeit einer Kraft auszugleichen, erhéht der Trager
die wochentliche Arbeitszeit einer anderen Kraft fiir die Dauer vom 27. Mérz. bis 22.

Juni von 25 auf 30 Wochenstunden. In der Zeit von 2. Mai bis 20. Mai nimmt die Kraft
Urlaub.

Handhabung KiBiG.web

Analog zu 1.

Im April erbringt die Kraft die héhere Arbeitszeit an mindestens der Halfte der
arbeitsvertraglich vereinbarten Arbeitstage. Sie ist ab Mai mit der hoheren Arbeitszeit
von 30 Stunden zu erfassen. Fir den Urlaub ab dem 02. Mai gilt die 42-Tagefrist des 8
17 Abs. 4 Satz 2 AVBayKiBiG. Daher keine Unterbrechung.

Umsetzung in adebisKITA:

Die Erfassung der Daten erfolgt auch hier wie in Beispiel 1. Zusatzlich wird fur die
Kraft der Urlaub als Fehlzeit angelegt. Am Ergebnis fiir die Abrechnung &ndert sich
dadurch nichts.

Mitebatorn Jaruar 2017 |Fehruar 2017 |Ma'rz 2017 |Apn| 2m7 ‘Mai 2017 |Juni 2017 ‘Jul\ 2017 |August 2017 ‘Seplemhel

1,8 ,15,22,29, 5 12,19,26,5 \12,19,26 2 | 9 16,23 30,7 ;14,21 /28, 4 |11,18/25,2 | 9 |16,23,30, 6 ,13,20,27,3 (10
Fachkrail F 25 I

25 5td. 25514 25514 [255td. [O5td. Josid [255td. [2551d [255td.
Fachkraft N 25 5td [305td [ | B

25 5td. | B | B [255td. [2051d. 205t [305td. 205 [255td.

Beispiel 4:

Die Anstellung der Kraft (F) mit 30 Wochenstunden wird zum 10. Mérz beendet. Ab 25.
Marz kommt die neue Kraft (N) mit 25 Wochenstunden. Die Neueinstellung erfolgt auf
Dauer aber wegen der verringerten Stundenzahl nicht in erforderlichem Umfang.
Sowohl fur F als auch N gilt die 42-Tagefrist.

Handhabung KiBiG.web

Die Kraft (F) wird im Bereich ,, Personal “ ab dem Kalendermonat Mai entfernt. Kraft
(N) wird im Bereich ,,Personal” ab dem Kalendermonat Mai entsprechend der
Qualifikation und Stundenzahl erfasst.

Umsetzung in adebisKITA:

Die Anstellung der Kraft F wird zum 10. Marz beendet. Im Feld ,,Abrechnen bis* wird
,A42-Tagefrist anwenden* ausgewihlt. Fiir die neue Kraft N wird eine Anstellung ab 25.
Mirz angelegt und im Feld ,,Abrechnen ab* der Eintrag , Uberniichster Monat nach
Beginn® ausgewéhlt. Damit wird verhindert, dass im April nicht die Stunden von beiden
Kréften addiert werden.

Januar 2017 |Februar 2017 |Marz 2017 | &pri 2017 | Mai 2017 [ Juni 2017 [ Jui 2017 | Sugust
1,8 15,22,239,5 (12,19,26,5 12,1926, 2 ;9 16,2330, 7 (14,2128, 4 11,18,25,2 | 9 ;16,2330 6
Fachkraft F 30 5td ]

Mitarbeitern

054, | | [F05d. \
Fachkraft N [25 5t
(=T [05d | B | BN | BN | B
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Anstellungsibersicht anzeigen

Uber den Schalter Ubersicht gelangen sie im Fenster Mitarbeiter suchen zur
Anstellungsiibersicht. Alternativ kénnen Sie diese auch tiber das Symbol 2 in der
Symbolleiste aufrufen. Hier sehen Sie in einer Zeitachsendarstellung die Anstellungs-
und Fehlzeit-Informationen aller Mitarbeiter in ihrer Einrichtung flr jeweils ein
Kalender- oder Kitajahr. Zusétzlich sehen Sie die Monatswerte wie Sie fur die
Abrechnung nach KiBiG.web tbertragen werden.

“ Anstellungsibersicht - Kindergartenjahr [=3al
Kalenderjaht |[4 2017 |
Tehiesibersichl | faggenau || Armielungen und Monatswerte | Fur Enstelungen | rur Monatswere_|

T Januar 2017 Fobiuar 201 il 2017 [Mai 2017 [duni 2017 [ i 2017 [Bugust 2017 [September 2017 | »
r | Mitarbeiterln

1,815,235 12 Hier kann der 9 16,23,30,7 (14,2128 4 11,18 25 2 9 16,23 30 6 13,2027 3 1017 24
1 |Prochold Michael 405t Anzeig [0S

g hit werden.

405t S id | | EGEE | R | EGEC | EGEE |
2 |Reimer dnna o 7

255t [e55d [305td. | EETE [z05t [z05 [505t [305 [z05H |
4 [schmid Helt ]

= i i

15 5td.

[155td

[65d

[65d

[05td

[05ud

E Greis| Annabella 39 5td. _ . 0 . -
{ Beim Anzeigemodus "Anstellungen
355t [3a5Hd. | R | [T | EEET | EEEE und Monatswerte" werden sowohl die
tatsdchlichen Zeitraume der
8 |Albert Sivia 25 5 || | Anstell und Fehlzeiten
55 ot 5o (B 5o [T | \1 vi_s.ualisien als auch die daraus .
resultierenden Monatswerte angezeigt.
10 |Bachmeier Uschi 2051 | | } \
205K, [20sHd. [205Hd. | e 3550, | ET Tl I
12 [Bbsnsberg Juts ]
EERE | EERE | S | BT | | | EEEE [E5d [E5d |
14 |Ungeduld &nnalena 39 5td. I
EEHE | EEEEN | EEEE | EEEEN ]
16 |Milanese Gian-Carlo 30 Std.
EIEE] | EEE] | ETE | EEE] | T | T 505 054 | T |
< I ||« r
Legende ———
Fachkraft Erganzungskraft Zusatzkraft Schwerp.-Kraft _ BEEER

Anhand dieser Ubersicht sehen Sie auf einen Blick, ob sie alle Anstellungs-
informationen zu den Mitarbeitern richtig erfasst haben.

Um die Ubersicht fiir ein anderes Jahr anzuzeigen, klicken Sie in der Kopfzeile auf den
Pfeil links oder rechts vom angezeigten Jahr. Mit dem Schalter davor wechseln Sie
zwischen Kalenderjahr und Kita-Jahr.

Einzelne Anstellungen und Fehlzeiten kdnnen Sie direkt in der Anstellungsubersicht
bearbeiten. Machen Sie dazu einfach einen Doppelklick auf den entsprechenden
Zeitbalken.

Uber die Register ,,Anstellungen und Monatswerte, ,,Nur Anstellungen* und nur
Monatswerte” konnen Sie die Darstellung umschalten und optional auch nur jeweils
eine der beiden Zeilen je Mitarbeiterin anzeigen.

¢ Anstellungstbersicht - Kindergartenjahr @
Kalenderjahr || 4 2007 | Hier wurde die Ansicht
Jahresubersicht_ | taggenau ][ Anstellungen und Monatswerte | Mudnstelungen | nur Monatswerle e Mon?'f.wene"
N | Witabeien Janusi 2017 |Febwar2017 [ Maiz 2017 | apil 2m7 [Maith_ i 7 |fugustzoz |
16 15,22 29,5 121926, 56 12 19,26 2 | 9 16,2330, 7 (14,271,284 11,18 25,2 | 9 16,23 30 6 13,20 77

1 [Procheld Michael 40 5td. [405td [0 [405d [0St [205d [20 5t [205d |
2 |Reimer Anna 25 5td. [255td | EEEE] | TN | ] [305d | ] [305d |
3 |Schmid Helmut 15 5td. [155td | TR Jod. | TR | TR [15 5t [155d |
4 |Greisl Annabella 39 5td. | EEEEN 2354 JOStd. [23 51 [395td, [23 5 [395td, |
5 |Albert Sikia 25 Std. J255td. | B [255td. | B ]

E  |Bachmeier Uschi 20 5td. J205Hd. J2054 [205td, | B [355td, | EEEE ]

7 |AbercbergJutta 39 5td. | EEEEN | EEE] | EEEER JoStd JOSHd. 235 | EEEER |
8 [Ungeduld Annalena 39 5td. | EEEEN | EEE [335td, ]

9 |Milaness GianCarla 3051, [Fosd [zosd 305 | ENEE] 305 | ENEE] 305 |
10 |Sorglos Susi 405t [0S 2054 [305Hd 305t [205Hd 205 [205Hd |
- i} 13 - (3
Legende 7
Fachkralt Ergdnzungskraft Zusatzkraft Schwerp.Kraft _
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Mitarbeiter suchen
Haben Sie alle Mitarbeiter erfasst, klicken Sie im Fenster Mitarbeiter suchen auf den
Schalter Suchen. Sie bekommen dann in der Liste alle Mitarbeiter angezeigt. Sie konnen
nun einzelne Eintrdge &andern oder beispielsweise eine Liste aller Mitarbeiter
ausdrucken.

i Mitarbeiter suchen EI@
Name Geburtsdat. | « - e Personalr. S
Vorname Kategorie ~ || Mitarb-ID Suchen
Strasse Suchmuster O | suchbereich Stichtag o Neue Suche
‘Wohnort Alle Mitarbeiter 17.08.2018
Alle Mitarbeiter | mitarbeiter in aktiver Anstellung | Ausgeschiedens Mitartbeiter | Alle Mitarbeiter [milAusgeschiademen]l

IE' 17 Adressen gefunden. MNeu
1D Funktion Mame Worname Strazse PLZ wiohnort Eirtritt Astritt Arb.Zeit Telefo -
11 |Erzieherln \abensberg Kempter weg 9 12345  [Testhausen 01.09.2016 ”~ =
10 |Erzieherpraktik anshnungslos Hinterm Mond & 12345 |Testhausen 01.09.2018 a7 =
8 |Erzigherlln ohann-Meiertelder-Str 12345 |Testhausen 07.09.2016 -
T |Bemfspraktikant | Aurzuber b4 atthiaz [Wintenweg 21 Testhausen 01.09.2016 Aktionen  *
9 |Kinderpflegerln  |Bachmeier Uschi Saturnstr, 2 Testhausen 01.09.2018 0ar. =
5 |Kinderpflegerln  |Greisl Annabella Buchenweg 24a Testhausen 07.09.2016 Drucken =
14 |Leitung Heilmei bd argit Testhausen 01.09.2016
17 |Er:ir3he|ln ‘Tama 2345 |Testhausen |I:ﬂ 12.2015 ‘ Ubersicht
Suchbereiche bei Mitarbeitern
Wenn Sie das Fenster Mitarbeiter suchen aufrufen, erscheinen sofort alle derzeitigen
Mitarbeiter Ihrer Einrichtung (Suchbereich: Alle Mitarbeiter). Mit den entsprechenden
Reitern Uber der Ergebnisliste kénnen Sie die Mitarbeiter abhéngig von ihrem
jeweiligen Status filtern.
Alle Mitarbeiter Alle angestellten Mitarbeiter (ohne ausgeschiedene
oder als Wegfall gekennzeichnete Mitarbeiter).
Mitarbeiter in aktiver Anstellung
Nur angestellte Mitarbeiter, die zum angegebenen
Stichtag in einer aktiven Anstellung sind. Mitarbeiter
in einer Anstellungsunterbrechung zum Stichtag
werden nicht ausgewahlt.
Ausgeschiedene Mitarbeiter Mitarbeiter, die zum Stichtag nicht mehr in der
Einrichtung sind (entsprechender Eintrag im
Austrittsdatum.
Alle Mitarbeiter (mit Ausgeschiedenen)
Alle Mitarbeiter, auch bereits ausgeschiedene und als
Wegfall gekennzeichnete Eintrage.
=

Alle im Bereich Kinder suchen detailliert dargestellten Funktionen im Zusammenhang
mit den Suchlisten (Ansicht &ndern, Export, etc.) gelten naturlich auch fir den Bereich
Mitarbeiter und alle anderen Suchmasken in adebisKITA.
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Fehlzeiten erfassen

Mit der in adebisKITA integrierten Analyse und Abrechnung fur KiBiG.web kénnen
Sie auch die forderrelevanten Fehlzeiten entsprechend der 42-Tageregelung ermitteln.
Dazu sollten Sie alle Fehlzeiten der padagogischen Mitarbeiter erfassen.

Beispiel: Eine Mitarbeiterin fallt wegen Krankheit fur eine Woche aus.
So geben Sie eine Fehlzeit bei einer Mitarbeiterin an.

1. Offnen Sie das Datenblatt der betreffenden Mitarbeiterin.

2. Klicken Sie in der Ubersicht im Bereich Fehlzeiten auf die passende Rubrik
(Urlaub, Krankheit oder sonstige Fehlzeiten).

3. Klicken Sie in der Schalterleiste auf Neue Fehlzeit.

i Mitarbeiter/In: Thekla Maierhofer, Inninger Str. 12 - 01234 332211 =N =

Kalenderjahr 18] Fehlzeiten bearbeiten
el Mitarbeiterln: Maierhater Thekla (07.0
gk Gruppeln] Termin andern
5128 Anstellungen
© B ab 01092078 (33,00 5td ) Kinde  B20M0 G AL [AGanztsgg Typ Krank | b/ Fehlzeit
= [ Fehlzsiten Ende 10.06.2018
i [F] Fehlzeitenkalender
Urlaub
Kaankheit Betreff Krank o
[& von 04.06.2018 bis 10.05.2018
i [F] weitere Fehlzeiten Text
E Sonstige Temine

Hier die passende

Fehlzeitrubrik
anklicken...

Mitarbeiterln | Maierhofer Thekla ~ Termin Obertragen

...und hier auf
Neue Fehlzeit

< > klicken.

it i Speichern Entfernen Suchen Drucken SchlieBien

4. Geben Sie den Zeitraum an und andern Sie bei Bedarf den Typ der Fehlzeit.

5. Klicken Sie auf Speichern.

& Wenn Sie bei einem Termin kein Enddatum angeben, gilt dieser Termin nur flr den bei
Beginn angegebenen Tag (eintdgiger Termin). Wenn Sie eine Fehlzeit erfassen, zu der
Sie bislang noch kein konkretes Enddatum haben (langere Krankheit), geben Sie ggf.
ein fiktives Enddatum an. Wenn die Mitarbeiterin dann wieder zuriickkommt, setzen
Sie das Enddatum dann auf den tatsachlichen Wert.

Weitere Informationen zu Fehlzeiten finden Sie im Kapitel 8 Kalender, Termin und
Fehlzeiten sowie im Kapitel 7 Zuschussberechnung.
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Termin- und Fehlzeitentbersicht

Wenn Sie im Fenster Mitarbeiter suchen rechts neben dem Schalter Ubersicht auf die
Pfeilschaltflache klicken koénnen Sie neben der Anstellungsibersicht auch eine
Ubersicht der Termine und Fehlzeiten aller Mitarbeiter anzeigen.

Anstellungsibersicht

Termin- und Fehlzeitenibersicht

In der erscheinenden Maske erhalten Sie flr alle Mitarbeiter lhrer Einrichtung eine
jahresweise Darstellung aller Termine und Fehlzeiten. Sie kénnen die Anzeige zwischen
einer kompakten Jahresubersicht und einer taggenauen Darstellung umschalten.
AuBerdem konnen Sie zwischen dem Zeitraum Kitajahr und Kalenderjahr wahlen.

i#ll Fehlzeiteniibersicht - Kindergartenjahr =1 @

. Anzeige nach
Ubersicht fiir Kalenderjahr| | 2016 [ Kitajahr oder Schliefen
[ Jahresibersicht | taggenau | iitajahr | Kalenderjahr Kalenderjahr

o Mgz 2016 | il 2016 | Mai i 2016 |fugust 2016 | September 2016 | +
Mr Mitarbeiterl Tage B

.;4\11 |1E|25‘ 1 | g |15|22‘29| B |13|20|2?‘ 3 ITDI‘ITIZ‘!I 1 | ] |15|22|29| 5 |12|18|28| 2 | | ITE|23|
7 Umschalten zwischen L
8 Jahresiibersicht und 1
3 | taggenauer Darstellung 0 | [ 0
Schlie®
1 T “‘*-_Iw, - zeit
11 2
12 2 I I
13 G [ I
14 %
15 *®
18 ki [ [l [
17 q q L K. b =
Filter nach einer 0 T—
18 Fehlzeitart setzen I
o[ =1 +
Legende
Termintyp Urlaub Krank haftigung: bot Mutd hutz
Gleitta Freistell Fachta Fortbildi Sonstige

[T Mur Fehlzeiten anzeigen Filter aufheben - reistellung achtagung/| ildung

Sie konnen die Anzeige auch auf eine bestimmte Fehlzeitart (z.B.: nur Urlaub)
beschrénken. Wahlen Sie dazu im Bereich Filter den gewiinschten Termintyp aus. Sie
sehen dann in der Spalte rechts von den Namen der Mitarbeiter die Summe der
jeweiligen Tage in dem betrachteten Zeitraum.

SchlieRzeiten werden in der Ubersicht mit einem dunkelgrauen Hintergrund dargestelit.
Wie in dem Beispiel auch sichtbar, muissen auch fiir SchlieRzeiten bei den einzelnen
Mitarbeitern die Urlaubs-Fehlzeiten hinterlegt werden.

Mit einem Doppelklick auf einen Fehlzeitbalken kdnnen Sie den betreffenden Termin
direkt aus der Ubersicht heraus bearbeiten.
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Personal auf anderen Mandanten Gbertragen

Verwalten Sie mit adebisKITA mehrere Einrichtungen, kann es vorkommen, dass eine
Mitarbeiterin von einer Einrichtung in die andere Einrichtung wechselt oder in mehreren
Einrichtungen gleichzeitig tatig ist. Damit Sie die Daten einer Mitarbeiterin nicht
nochmals komplett erfassen missen, gibt es eine Kopierfunktion.

So kopieren Sie die Daten einer Mitarbeiterin von einem Mandanten in
einen anderen:

1. Markieren Sie im Fenster Mitarbeiter suchen die Person oder alle Personen, die
Sie kopieren wollen.

2. Klicken Sie auf den Schalter Aktionen und wéhlen Sie Markierte Mitarbeiter in
Ablage kopieren.

1 Alle Mitarbeiter [mit Ausgeschiedensan] ]

efunden. MNeu

FLZ ‘wohnort Eintritt Austritt Arb.Zeit  Telefon nde
12385 [Testhausen 01,09 2016 S - s
12345 |Testhausen m.od2me | .. 33 05726 93, o
St (12395 [Testhausen  |M.032016 | Erien=
12345  |Testhausen m.og.2me | .. 39 Aktionen E
12345 |Testhausen m.osz2me | .. 08726 73 Markierte Mitarbeiter in Ablage kopieren
12345 |Testhausen m.og.z2me | .. 39 Enyackens -

T esthause Mitarbeiter aus Ablage ginfigen

2345 |Testhausen
Testhausen ..
12345 |Testhausen m.oazme | .. 40
13 [12345 |Testhausen oloszme | .. 30

m- Freerm Mitarbeiter mit Anstellungen aus Ablage einfiigen

Markierte Mitarbeiter einer Kategorie zuordnen

123777

3. Sie erhalten eine Meldung, wie viele Mitarbeiter in die Ablage tbernommen
wurden.

4. Wechseln Sie jetzt (iber das Menii Datei->Mandant wechseln in die Einrichtung,
in die die betreffenden Personen Ubertragen werden sollen. Gehen Sie dort wieder
in das Fenster Mitarbeiter suchen (Meni Verwaltung->Mitarbeiter).

5. Klicken Sie auf den Schalter Aktionen und wahlen Sie hier Mitarbeiter aus Ablage
einfigen oder Mitarbeiter mit Anstellungen aus Ablage einfuigen, je nachdem, ob
die Anstellungen mit kopiert werden sollen oder nicht.

Entfernen

Aktionen
Markierte Mitarbeiter in Ablage kopieren

Mitarbeiter aus Ablage einfagen

Mitarbeiter mit Anstellungen aus Ablage einfigen

Drucken

Ubersicht

Markierte Mitarbeiter einer Kategerie zuordnen

6. Wenn Sie nur eine Mitarbeiterin kopiert haben, erscheint das Datenblatt dieser
Person jetzt zur Bearbeitung. Wenn Sie mehrere Mitarbeiter kopiert haben,
erhalten Sie eine Meldung, wie viele Mitarbeiter aus der Ablage Gibernommen
wurden.
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Nachdem Sie nun eine Menge Daten im Programm eingegeben haben, wollen Sie
sicherlich auch mal etwas aus dem Programm herausbekommen. Welche Druck- und
Ausgabemdglichkeiten Ihnen adebisKITA bietet, erfahren Sie in diesem Kapitel.

Lernen Sie in dieser Lektion, wie Sie ...
Eine Gruppenliste drucken
Listen in Tabellenform drucken
Etiketten ausgeben
Serienbriefe erstellen
Adressen an eine Excel-Tabelle tbergeben
Den Betreuungsvertrag nachtraglich ausgeben

,Informationen fiir die Grundschule* drucken



Kapitel 6

Auswertungen

Handbuch adebisKITA

Listen ausgeben

Nachfolgend finden Sie einige Beispiele, wie Sie mit adebisKITA verschiedenste Listen
ausgeben kdnnen.

Gruppenliste drucken

Im folgenden Beispiel soll eine Kinder- und Gruppenliste gedruckt werden. Die
Ausgabe soll mit Anschrift, Telefonnummer und Geburtsdatum erfolgen.

So drucken Sie eine Gruppenliste.

1. Wéhlen Sie unter Kinder suchen die gewinschte Gruppe aus und klicken Sie auf
Suchen.

2. Klicken Sie auf den Schalter Drucken.

i Bericht auswahlen @
Listen Briefe Etiketten Vorlagen Aille Berichte Drucken

Anwesenheitsliste -~ Abbrechen
Aufnahmeliste

Belegungszeitenliste

Elernliste

Geburtstagsliste

Gruppenliste

F.inder- und Gruppenliste

Kinder- und Gruppentabele [Hochformat)

Kinder- und Gruppentabelle [Querformat)

Konfessionsliste hd

3. Wahlen Sie den Eintrag Kinder- und Gruppenliste und klicken Sie auf Drucken.

i Drucken EI@
Drnucker
Name: |SNAGIT 11 (Standard) ~ Eigenschaften
Druckformat Exemplare
Mame und Geburtsdatum ~ Anzahl: L=

Mame und Merkmale
Mame, Arschrift, Telefon

Mame, Anschrilt, Telefon, Geburtsdaturn
Mame. Anschnlt Ortztej]

Seiten: 1| bis| 9993

glefon, Aufn.- und Ge v

Hier die Sortierung

Das gewunschte
Druckformat hier
markieren

Formatoptionen einstellen

Sartierung
I Nur markierte Eintrage d |Gruppe und Geburtsmonat |~

Liste sofort Semenvnrschau
drucken anzmgen

Abbruch Seitenansicht

Einstellungen speichern

4. Waihlen Sie das Druckformat Name, Anschrift, Telefon, Geburtsdatum und die
Sortierung Gruppe und Geburtsmonat.

5. Klicken Sie auf OK, um die Liste auf dem Drucker auszugeben oder klicken Sie
auf Seitenansicht, wenn Sie das Ergebnis zunachst auf dem Bildschirm betrachten
wollen.

Sie erhalten eine Liste der Kinder in der Gruppe, sortiert nach der Reihenfolge ihrer
Geburtstage im Jahr.

Wenn Sie eine Liste aller Kinder in der Einrichtung haben wollen unabhé&ngig von der
Gruppenzuordnung, wahlen Sie zundchst im Fenster Kinder suchen alle aktiven Kinder
aus. Gehen Sie dann wie oben gezeigt die Schritte 2 bis 3 durch. Andern Sie vor der
Ausgabe die Sortierung auf Geburtsmonat (diesmal ohne Gruppe). Das Ergebnis ist
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dann eine Liste aller Kinder der Einrichtung sortiert nach den Geburtstagen innerhalb
der Geburtsmonate.

Dieses Verfahren kdnnen Sie grundsatzlich fiir alle Gruppenlisten anwenden. Wéhlen
Sie eine Sortierung mit 'Gruppe und...", erhalten Sie fur jede Gruppe einen eigenen
Ausdruck. Wahlen Sie die entsprechende Sortierung ohne Gruppe, erfolgt derselbe
Ausdruck fur alle Kinder der Einrichtung ohne Beriicksichtigung der
Gruppenzugehorigkeit.

Seitenvorschau nutzen

Haben Sie bei der Ausgabe Seitenansicht gewahlt, erscheint die Vorschau in einem
neuen Fenster. Uber die eingeblendete Symbolleiste Seitenansicht kdnnen Sie die

\Vorschau steuern.

So nutzen Sie die Seitenvorschau:

E ] Berichts-Designer - ki-Ist-strorttelgebdat.frc - Seite 1 - adebis-KITA - Kindertagesstatte Testhausen (DEMO) — O X
Datei Bearbeiten Verwaltung Extras Fenster Hilfe -8 %
B { “ 85 ﬁ aﬁ Ei m ﬁ E E B Gesamte Einrichtung e

~
Seitenansicht
I
Kindertagesstatie Testhausen 17.08.2018
Léwenzahnweg 13, 12345 Testhausen Seite: 1
Telefon 01234/555576
Kinder- und Gruppenliste
Gruppe: Léwenzahn | Kiga
Name Strasse Wohnort Telefon Geburtsdatum
Schlosser Julian Griegweg 68 12345 Testhausen 01234/ 10002 01.01.2013
Hartinger Marlene Marktplatz 5 12345 Testhausen 22012012
Muster Karl Windbergstr. 12 12345 Testhausen 09022016
Straube Lukas Breslauerweg 82 12345 Testhausen 1104 2013
Szarowkalov Dominik Marienburgweg 11 12345 Testhausen 14042013
Herbert Wilhelm Dorfstrasse 11 12345 Testhausen 08726 /34567 20042013
Renner Karolina Regenbogenweg 23 12345 Testhausen 08561 8145 27042012
Grimminger Emma Hinter' m Holz 39a 12345 Testhausen 01234/333211 23052013
Geller Simon- Franz Poststr. 4 12345 Testhausen 03062013
Ferioglu Marianna Stephen-Wemer-Str. 12345 Testhausen 0821/334421 08 062015
21
Obermaier Sven Raiffeisenstr. & 12345 Testhausen 01234771213 14.06.2013
Van der Teken Christoph  Rosenqarten 11 12345 Testhausen 01234/ 13490 21.06.2013 v
< >
Troursor [ hadebiskita'temph3wxp5iB. dbf] Datensatz: EOF/24 D atenzatz nicht gespent |

- Mit den Schiebeleisten kénnen Sie den gezeigten Ausschnitt einer Seite

verschieben.

- Klicken Sie auf eine der Pfeiltasten, um zwischen den Druckseiten zu bléttern.

- Wabhlen Sie in der folgenden Auswahlliste den Darstellungsfaktor aus. Bei starker
Verkleinerung sind in der Regel keine Details mehr sichtbar.

- Wollen Sie die Seitenansicht schlieBen ohne den Bericht zu drucken, klicken Sie

auf das Tur-Symbol.

- Kilicken Sie auf das Drucker-Symbol, um den angezeigten Bericht auszugeben.

Die Seitenansicht wird damit auch beendet.
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Die Funktionen der Symbolleiste Seitenansicht im Detail

Erste Vorherige Nachste Letzte Voschau
Seite Seite Seite Seite drucken
\(ﬂeLm / /
i 100 [EHIRAEE]
4

i Gehe zu Seite X

] ] - Darstellungsgrélie Vorschau ochne
Seitennummer: = einstellen Drucken
prT— verlassen
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Gruppentabelle drucken

Neben dem eben gezeigten Listenformat kdnnen Sie Ihre Gruppen auch in einer Tabelle
ausgeben. Dabei steht Ihnen eine Vielzahl von Formaten zur Verfugung. Als Beispiel

soll

4,

eine Anwesenheitsliste ausgegebene werden.

So drucken Sie eine Anwesenheitsliste:

. Wabhlen Sie unter Kinder suchen die gewiinschte Gruppe aus und klicken Sie auf

Suchen.

Geben Sie als Stichtag ein Datum in dem Monat an, flr das Sie die
Anwesenheitsliste drucken wollen.

Klicken Sie auf den Schalter Drucken, wahlen Sie den Eintrag Anwesenheitsliste
und klicken Sie wieder auf Drucken.

Klicken Sie auf OK um die Liste auszugeben.

Die Tabelle Anwesenheitsliste enthalt fur jeden Tag des Monats eine Spalte. Die

Wo

chenenden sind zur besseren Orientierung grau hinterlegt.

Kindertagesstatte Testhausen
Léwenzahnweg 13, 12345 Testhausen
Telefon 01234/555576

Anwesenheitsliste

Gruppe: Klatschmohn/ Kiga

Name 1|12 (3| 4|5|6|7 (8|9 |1011(12|13(14|15(16|17|18(19|20|21|22

Altmann Leon

Figur Leni
Gerber Roberto

Haas Michael

Heinzel Melina Alexandra

Herberger Roland

Heuschel Thorsten

W |~ (@ || w N =

Krimmer Ulrich

Far

andere Anwendungsfélle stehen noch weitere Formate mit unterschiedlicher

Spaltenzahl zur Verfligung. Fir den Ausdruck koénnen Sie dabei die Spalten-
Uberschriften selbst vorgeben. Auch den Titel der Liste und einen Untertitel kdnnen Sie
vorgeben.

Titel und Spaltentberschriften festlegen

Druckfomat

So legen Sie den Titel und die

1 Spalte -

Spaltenluberschriften einer Liste fest: 2 Spaken

10 Spalen
Klicken Sie vor der Ausgabe einer Tabelle oder 12 Spatten i
Liste auf den Schalter Formatoptionen unter den Cormateptonen
Druckformaten.

Im Feld Titel der Liste konnen Sie eine Uberschrift fiir die Liste festlegen. Ist hier
nichts angegeben, so wird der Name der Auswertung als Titel gedruckt. Zusétzlich
kdnnen Sie einen Untertitel angeben. Dieser wird auf der Liste in etwas Kleinerer
Schrift unter dem Titel ausgegeben. Im Feld Spalteniiberschriften konnen Sie fir
jede Spalte die Bezeichnung angeben. Trennen Sie dabei die einzelnen
Spaltennamen mit einem Strichpunk.
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i@ Formatoptionen @
Titelund Pelder. Kopfzsiien

Titel der Liste Schliefien

Wochenplan

Untertitel

Spalteniiberschriften {Bezeichnungen durch ;' trennen)
Montag;Dienstag; Mittwoch;Donnerstag;Freitag

Variable Felder (durch ;' trennen)

Hinweistext (falls vom Format unterstiitzt)

[ zeilenraster drucken (falls vom Format unterstiitzt)

Im obigen Beispiel wurde fiir eine 5-spaltige Tabelle die Uberschrift Wochenplan
festgelegt und die Spalteniiberschriften mit den Wochentagen benannt.

3. SchlielRen Sie das Fenster Formatoptionen. Wenn die Einstellungen auch fir
weitere Ausdrucke dieser Tabelle gelten sollen, so klicken Sie noch auf den
Schalter Einstellungen speichern. Ansonsten werden die Angaben nur flr diesen
einen Ausdruck verwendet.

4. Klicken Sie auf OK um die Liste zu drucken.

Kindertagesstatte Testhausen
Lawenzahnweg 13, 12345 Testhausen
Telefon 01234/555576

Wochenplan

Gruppe: Klatschmohn/ Kiga

Name Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag

1 |Altmann Leon

2 |Figur Leni

3 |Gerber Roberto

4 |Haas Michael

5 |Heinzel Melina Alexandra

6 |Herberger Roland

T |Heuschel Thorsten

Variable Spaltentberschriften und variable Felder werden nur von bestimmten Listen
unterstutzt. Bei allen anderen Listen sind entsprechende Eintrdge ohne Wirkung.

Anpassen der Kopfzeilen

Uber die bereits gesehenen Formatoptionen konnen Sie auch die Ausgabe des
Listenkopfes beeinflussen. Neben den Einrichtungsangaben koénnen Sie auch ein
individuelles Logo auf allen Listen platzieren.

So andern Sie das Format der Kopfzeilen einer Liste:

1. Klicken Sie vor der Ausgabe einer Tabelle oder Liste auf den Schalter
Formatoptionen unter den Druckformaten.

2. Klicken Sie auf den Reiter Kopfzeilen.

Sie kdnnen nun die vorgegebenen Angaben zur Einrichtung individuell
uberschreiben und ein Logo einbinden. Die Einrichtungsdaten werden automatisch
aus der Mandantenverwaltung (ibernommen.

3. Sollen die Angaben zur Einrichtung auf der Liste anders gedruckt werden, klicken
Sie auf Individuell festlegen. Sie kénnen nun die drei Zeilen Uberarbeiten.
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./ Formatoptionen @

Titel und Felder | (K

Schliefien
Format fir Kopfzeilen Standardformat |Z| MNeues Formatanlegen X

Angaben zur Einrichtung

*) Standard libermehmen | Kindertagesstatte Testhausen
Individuell festlegen Léwenzahnweg 13, 12345 Testhausen
Telefon 01234/555576

Logo in Kopfzele

Standard iibermehmen

Kindergarten

AXAER

Testhausen

@ Individuell festlegen

() Kein Logo drucken

Querformat 380x 142 Pixel [+] Logo auswhlen

4. Wollen Sie ein eigenes Logo auf den Listen mitausgeben, klicken Sie im Bereich
Logo in Kopfzeile auf Individuell festlegen. Sie kdnnen nun (iber den Schalter
Logo auswahlen die vorbereitete Grafikdatei (Hinweise siehe unten) zuordnen.
Wibhlen Sie das Format entsprechend Ihrer Logogréfie aus.

5. Klicken Sie auf SchlieRen. Sie kdnnen jetzt festlegen, ob diese Einstellungen nur
fiir diese Liste gelten sollen oder als Standard fir alle Listen ibernommen werden
sollen.

i adebis-KITA =

Sollen die Anderungen am Format der Kopfzeilen als Standard fiir alle
Listen oder nur fiir diese Liste tibernommen werden?

Diese Liste Standard Abbruch

Klicken Sie auf den entsprechenden Schalter.

Alternativ kdnnen Sie die Einstellungen auch in einem neuen Format speichern
und so spater bestimmten Listen wieder zuordnen. Klicken Sie dazu auf Neues
Format anlegen und vergeben Sie dann einen Namen fiir das Format.

4 adebis-KITA ==

Geben Sie die Bezeichnung fiir das neue Format ein oKk

Abbrechen

Listen mit Loga

Bei anderen Listen kdnnen Sie dieses Format dann (ber die Auswahl im Feld
Format fir Kopfzeilen einfach zuordnen.

Hinweise zur Verwendung eines Logos.

Der fir ein Logo vorgesehene Platz auf den Listen ist fest vorgegeben. Sie kénnen daher
nur aus zwei Varianten wahlen. Ist Ihr Logo anndhernd quadratisch oder rund, wéhlen
Sie die GroRe Quadratisch 142x142 Pixel. Ist das Logo breiter als hoch, wahlen Sie
Querformat 360x142 Pixel. Das Logo sollte im gif-Format vorliegen und die
Abmessungen des gewlinschten Formates haben. Ist Ihr Logo in einem anderen Format
angelegt und mit anderen Abmessungen versehen, konnen Sie die Grafik mit den
gangigen Grafikprogrammen in das unterstutzte Format umwandeln. Wenn Sie ein sehr
groRes Logo mit vielen Details haben, ist dieses moglicherweise fur eine Verwendung
in den Kopfzeilen ungeeignet.
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Serienbriefe mit Microsoft Word erstellen

Neben den Standardformaten, deren Form und Aussehen Sie nur in Grenzen verandern
kdnnen, bietet Ihnen adebisKITA eine Serienbrief-Schnittstelle zu Microsoft Word ab
Version 97. Damit stehen lhnen in Bezug auf Erscheinungsbild und Inhalt alle
Madglichkeiten offen, die Ihnen die Textverarbeitung bietet.

Wenn Sie diese Funktion nutzen wollen, sollten Sie mit der grundsatzlichen Bedienung
und Arbeitsweise in Microsoft Word vertraut sein.

Als Beispiel soll eine Einladung an alle Mitglieder des Elternbeirates flr die néchste
Sitzung erstellt werden.

So bereiten Sie einen Serienbrief mit Microsoft Word vor:

Einladung.

Erziehungsberechtigte.

und klicken Sie wieder auf Drucken.

1. Erstellen Sie zundchst ein normales Word-Dokument als Vorlage fur die
2. Starten Sie adebisKITA und wéhlen Sie unter Verwaltung den Eintrag
3. Wihlen Sie die Adressen aus, die einen Serienbrief erhalten sollen. In unserem

Beispiel die Adressgruppe ’Elternbeirat’.

3. Klicken Sie auf Drucken, wahlen Sie unter Briefe den Eintrag Office-Serienbrief

i@l Bericht auswahlen

Listen Briefe Etiketten Yarlagen Alle Berichte

(Office-5ernienbrief
Serienbrief

Serienbrief mit Microsoft “word oder OpenOffice erstellen.

Drucken

Abbrechen

=)

Brief vorher angelegt haben.

4. In der Zeile Word-Dokument sollte der Pfad vorgegeben sein, indem Sie lhren

7 Serienbrief drucken

Microsoft Word-Dokument

C:\ADEBISKITAIDOCS\?.00C

Optionen Exemplare

iNur markierte Eintrége drucken! anzahl: | 1[2

Sortierung:
Standard

oS

Einstellungen speichern Ok Abbruch Dokument bearbeiten

Im Beispiel ist das 'C:\ADEBISKITA\DOCS\?.DOC'. Andern Sie den Ausdruck
vor dem Fragezeichen bei Bedarf ab und speichern Sie die Anderung mit

Einstellung speichern.

5. Klicken Sie auf Dokument bearbeiten.

Sie kdnnen nun das gewiinschte Word-Dokument auswahlen und mit dem Schalter

Offnen aufrufen.
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Word wird daraufhin gestartet und mit dem Dokument gedffnet. Sie kdnnen nun die
einzelnen Seriendruckfelder, die von adebisKITA an Word lbergeben werden, in das
Dokument einfgen.

So verkntipfen Sie die Adressdaten mit lhrem Word-Dokument:

1. Gehen Sie mit dem Cursor an die gewtiinschte Position und wéhlen Sie mit der
Maus in der Aufgabenleiste Sendungen den Schalter Seriendruckfeld einfligen.

Entwurf  Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools — Add-ns  Hife ELO  Avery Zweckform Nuance PDF 02 Siewln &

B & S 12 [KCE_JPM |y

B ) = R =
T2 Ubereinstimmende Felder festlegen S h

uck Empfanger Emp {elder Adresshlock GruBzeile Seriendruckfeld T | gy | EEEETRdm Fertig stellen und

- auswahlen Y Aufgabenleiste P cinfiigen - Ergebnisse [} Auf Fehler berprifen | zusammenfahren -
Seriendruck starte{ " Sendungen” Einrichtung Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
. D I SRR " | LR T § ST NS = SRS L RO S RO P S B e | B
Hier auf Anrede
"Seriendruckfeld Name
einfiigen™ Vermame
klicken
Nachname
AdrTitel

Strasse

Kindergarten

LXRAR

und hier das Testhausen
gewliinschte Feld
auswihlen

Wohnort

Kindergarten Testt ...

88898 Testhausen, Postgasse 4, Telefon | e

Briefanrede

EMail

Kindergarten Testhausen - Postgasse 4 - 88898 Testhausen

«Anrede»

«Name» Adresse mit den
einzelnen Feldern

«Strasse» zusammenstellen

«Wohnort»

In der erscheinenden Liste wahlen Sie das gewiinschte Feld aus. Die Feldvariable
wird daraufhin an der Cursorposition im Dokument eingefligt.

2. Wiederholen Sie diesen Vorgang fur alle Felder, die Sie in den Brief einfugen
wollen.

3. Speichern Sie die Anderungen an Ihrem Word-Dokument.

Ihr Dokument ist jetzt fur die Zusammenarbeit mit adebisKITA vorbereitet. Sie
kdnnen jetzt bereits testen, ob die Daten richtig in das Dokument ibernommen
wurden. Klicken Sie dazu auf Vorschau Ergebnisse.

Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins  Hife ELO  Avery Zweckform Nuance PDF 2 Siewin 15 9

R B Do =R .
B i = = = I _ ) 5
R Ubereinstimmende Felder festlegen S Empt: n
I Empfinger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld = TN orschay | 2N Empfanger suchen Fertig stellen und
auswahlen~  bearbeiten hervorheben cinfiigen ~ Ergebnisse [} Auf Fehler dberpriffen | zusammentiihren ~

Vorschau Ergsbnis 9 Einzelne Dekument \bearbeiten..
Bt M B pokimente drucke]

57 E-Mail-Nachrichter]

Seriendruck starten Schreib- und Einflgefelder
P le 20 - 3o o454 B4 7 .- B3

Klicken Sie auf
"Vorschau Ergebnisse"
um das Dokument mit
den tatsdchlichen
Daten zu sehen

Klicken Sie auf diesen
Schalter zur Ausgabe
des Serienbriefes in

ein neue Dokument
oder auf den Drucker

AXAEK

Testhausen

Kindergarten

Kindergarten Testhausen

88898 Testhausen, Postgasse 4, Telefon 89123/12312

Kindergarten Testhausen - Postgasse 4 - 88898 Testhausen

Die Seriendruckfelder

Herrn ole = :

Paula Dakart aue ebISKITA “gefat.
Reisersberg 7 A

12345 Testhausen

4. Klicken Sie auf den Schalter Fertigstellen und Zusammenfuhren in der
Aufgabenleiste Sendungen.
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Wenn Sie hier Einzelne Dokumente bearbeiten... wahlen, erstellt Word ein
Dokument, das alle zu druckenden Briefe enthalt. So kénnen Sie vor der Ausgabe
die einzelnen Briefe nochmals Uberprifen.

Waihlen Sie Dokumente Drucken..., kdnnen Sie alle oder eine Auswahl von
Briefen sofort auf den Drucker ausgeben.

Word-Serienbrief direkt aus adebisKITA drucken

In Zukunft kdnnen Sie mit dem eben erstellten Dokument direkt aus adebisKITA
drucken. Als Beispiel soll wieder die Einladung fir die Elternbeiratssitzung dienen.

So drucken Sie einen Word-Serienbrief direkt aus adebis:
1. Wahlen Sie die betreffenden Adressen in adebis aus und klicken Sie auf Drucken.

2. Wabhlen Sie unter Briefe den Eintrag Winword-Serienbrief und klicken Sie auf
Drucken.

3. Klicken Sie auf OK und 6ffnen Sie das betreffende Word-Dokument.

y Open @
Suchenin: |, docs - @ F o
= Mame ’ Anderungsdatum
kel s BRIEF.DOC 05.06.2000 19:58
Zuletzt besucht 57 Finadung-Elternbeirat. DOC 09.04.2010 10:08
! 5| GRUPPEMLISTE.DOC 11.08.2011 08:09
s RECHNUNG.DOC 11.02.2010 07:51
Desktop s SEPA-MITTEILUNG.DOC 24.07.2013 09:24
=
Bibliotheken
Computer
. Y
w :
MNetzwerk
Dateiname: Einladung-Etembeirat DOC -
Dateityp: Word-Dokumente (*.doc) v| | Abbrechen |

4. Word wird nun im Hintergrund gestartet, das Dokument getffnet und zusammen
mit den Daten aus adebis ausgedruckt.

Gruppenliste mit Microsoft Word erstellen

Neben der Erstellung von Briefen eignet sich die Schnittstelle zu Word auch fur andere
Ausdrucke. In einem weiteren Beispiel sehen Sie, wie eine selbst mit Word gestaltete
Gruppenliste mit den Daten von adebisKITA gefullt wird.

So erstellen Sie mit Word eine Gruppenliste

1. Wahlen Sie im Fenster Kinder suchen eine Gruppe aus und klicken Sie auf
Drucken.

2. Unter der Rubrik Briefe wéhlen Sie Office-Serienbrief und klicken auf Drucken.

3. Klicken Sie auf Dokument bearbeiten und wahlen Sie die zuvor in Word erstellte
Vorlage fir die Gruppenliste.

Microsoft Word wird gestartet und das ausgewahlte Dokument ge6ffnet.
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4. Gehen Sie nun mit dem Cursor in die Zeile, in der das erste Kind eingetragen

werden soll. Klicken Sie auf Seriendruckfeld einfligen und wéhlen Sie das Feld,
das in der ersten Spalte ausgegeben werden soll. Geben Sie in dieser Form alle
weiteren gew(inschten Felder an.

. Wenn Sie alle Felder der ersten Zeile eingefligt haben, dann gehen Sie mit dem

Cursor in die nachste Zeile. Wahlen Sie jetzt iber den Schalter Bedingungsfeld
einfligen den Eintrag Néchster Datensatz. Markieren Sie jetzt alle zuvor in der
ersten Zeile eingefligten Felder und kopieren Sie diese Uber die Zwischenablage in
die zweite Zeile hinter dem Feld Néchster Datensatz.

. Jetzt markieren Sie einfach die zweite Zeile und kopieren diese so oft darunter,

wie Zeilen auf einer Seite ausgegeben werden sollen. Das Ergebnis kénnte wie im
folgenden Beispiel aussehen.

bDE S0 B

Datei  Start Einfiige Entwur Layout Referel Sendui Uberpr Ansicht Entwick Add-In Hilfe MNuance ELO Avery Z Entwurf Layout O Siewin &

A\ Software Edmaier

1 Umschiage [ Seriendruck starten ~ [} Adressblock E?v o <] <qh D> Dl D

[ Empfanger auswahlen - . GruBzeile T [S] Empfanger suchen )
[ tikett Seriendruckfelder Vorschau Fertig stellen und
= Btiketten | B3 Empfangerliste bearbeiten  pervorheben ) Seriendruckfeld einfagen + e wiifen | zusammentihren =

Hier Klicken um
Dokument mit den
eingefiigten Daten
zu erhalten.

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einflgefelder Dj Einzelne Dokumente bearbe

[APRS ST NERS PR PNRE FNRE PRS- SRRE-TRREE RS SNIE- FREC ARSI P AN AIE T I LANRST #.23

®3 Dokumente drucken...

E E-Mail-Nachrichten senden

< Gruppenliste «Gruppe» | ;%“;5 R ,‘*

- i Name Symbol Montag Dienstag Mittwoch | Donnerstag Freitag

f «MNamex» «Symbals

N «Nachster DatensatzaaName» «Symbol»

N «Nachster Datensatzs«Namex» «Symbaols

N «MNachster DatensatzaaNamex» «Symbol»

7 «Nachster Datensatzs»«Name» «Symbaols

| «Nachster Datensatzs»«Namex» «Symbols

E «Nachster Datensatzs»«Namex» «Symbaols

Seitelvon2 58 Warter Deutsch [Deutschland) 25 B B - 1 + B1%

7. Damit Sie diese Arbeit nicht jedes Mal machen mussen, sollten Sie das Dokument

jetzt speichern.

Klicken Sie im Bereich Sendungen auf Fertig stellen und zusammenfiihren und auf
Einzelne Dokumente bearbeiten. Sie sollten damit die gewtiinschte Liste mit den
Daten der Kinder aus adebisKITA erhalten.

Lo Tl @ L2030 de a5 6 38 8 09 10 L8120 130 4415 16 ) L 18 0 0190 EL ) 21 ) 220802300 .24 ) 2580 2600 2T

Gruppenliste Klatschmohn
=

Name Symbol Montag | Dienstig | Mittwoch | Domnerstag | Freitag
f Schlosser Patrick Hufeisen ‘ |
7] Stimpfl Ronja Maikafer Die Liste ist jetzt |

mit den Daten aus

7l Salgita Riam Frosch -—i)—\ adebisKITA gefiillt. |
N Penninger Gerlinde Eule
N Altmann Leon Hase
; Raab Egon Fisch
,: Thinnes Wolfgang Eichharnchen

Seitelvon1 2von46Wartern  Deutsch Deutschland) &3 Ed B - 1 + 81%

& Wenn Sie diese Liste das ndchste Mal ausdrucken, sind es nur mehr ein paar Mausklicks.

An diesem Beispiel sehen Sie, welche Mdglichkeiten Thnen mit der Schnittstelle zu
Word offenstehen. Sie kdnnen damit beliebige Dokumente selbst entwerfen und mit den

Daten von adebisKITA fullen.
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Serienbriefe mit LibreOffice (OpenOffice) erstellen

AdebisKITA untersttzt den Seriendruck auch tber LibreOffice (OpenOffice) Writers.
Beachten Sie aber, dass die Anbindung nur fir die 32-bit-Version funktioniert. Damit
adebisKITA erkennt, dass die mit LibreOffice/OpenOffice arbeiten wollen, muss unter
Extras->Optionen  im  Bereich  Officeanbindung  die  Textverarbeitung
,LibreOffice/OpenOffice Writer (32 Bit)‘ eingestellt sein. Nachfolgend wird immer die
Bezeichnung LibreOffice verwendet, da dieser Ableger von OpenOffice mittlerweile
die hochste Verbreitung hat. Die dargestellten Aktionen sollten aber fur alle von
OpenOffice abgeleiteten Programme (LibreOffice, ApacheOpenOffice, ...) gelten.

Wenn Sie diese Funktion nutzen wollen, sollten Sie mit der grundsétzlichen Bedienung
und Arbeitsweise in LibreOffice vertraut sein.

Als Beispiel soll eine Einladung an alle Mitglieder des Elternbeirates flr die néchste
Sitzung erstellt werden. Im Beispiel wurde LibreOffice in der Version 6 verwendet.

So bereiten Sie einen Serienbrief mit LibreOffice vor:

1. Erstellen Sie zunéchst ein normales Writer-Dokument als Vorlage fiir die
Einladung.

2. Starten Sie adebisKITA und wahlen Sie unter Verwaltung den Eintrag
Erziehungsberechtigte.

3. Wahlen Sie die Adressen aus, die einen Serienbrief erhalten sollen. In unserem
Beispiel die Adressgruppe ’Elternbeirat’.

3. Klicken Sie auf Drucken, wahlen Sie unter Briefe den Eintrag Office-Serienbrief
und klicken Sie wieder auf Drucken.

4. In der Zeile OpenOffice Writer-Dokument sollte der Pfad vorgegeben sein, indem
Sie lhren Brief vorher angelegt haben.

il Serienbrief drucken EI@

OpenCffice Writer-Dokument
C:\ADEBISKITA\DOCS\?-00T

Optionen Exemplare
Nur markierte Eintrage drucken Anzahl: 1=

Sortierung:

Standard |z|

Einstellungen speichern OK Abbruch Dokument bearbeiten

Im Beispiel ist das 'C:\ADEBISKITA\DOCS\?.0DT". Andern Sie den Ausdruck
vor dem Fragezeichen bei Bedarf ab und speichern Sie die Anderung mit
Einstellung speichern.

5. Klicken Sie auf Dokument bearbeiten.

Sie kdnnen nun das gewunschte Writer-Dokument auswahlen und mit dem
Schalter Offnen aufrufen.

LibreOffice wird daraufhin gestartet, die Adressdaten aus adebisKITA werden in ein
Calc-Arbeitsblatt ausgegeben und das gewahlte Dokument in Writer getffnet.

So o6ffnen Sie die Datenquelle fir den Seriendruck:

1. Wahlen Sie im LibreOffice Writer im Meni Ansicht den Punkt Datenquellen.
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Oberhalb des Dokuments wird nun die Datenquellen-Ansicht eingeblendet.

(2] EINLADUNG-ELTERMBEIRAT.ODT - LibreOffice Writer
Datei Bearbeiten  Ansicht Einfigen Format  Vorlagen Tabelle Formular  Extras  Fengter  Hilfe
= o + =
Sl A @ y QA B-ENOEE-Q
Hier werden alle
vorhandenen - —
o 2 = =
Standard Datenquellen rial E 11 E B 7 ! S A AL E I =~
angezeigt.
Q QL & 4 % T -5
E B adebisKITA Einrichtung ‘ Anrede | Mame | Vorname | Machname | AdrTitel | Strasse |
&= Abfragen Lk Herrn Paula Dakarti  Paula Dakarti Reisersherg 7 A 12345 Te:
= Tabellen Herrn Andreas Lemparl Andreas Lempart St. Hubertus-5tr. 112345 Te:
= m e fidle Frau Sylvia Janus Sylvia Jal Griegweg 68 12345 Te:
& Bibliography Verkniipfung zu
Daten aus Hier werden die
debiskKITA )z| 1 Jven3 [BIC] iibertragenen 1|
2 1 < 1 2 3 3 T Datenfelder und - - 0
| H Inhalte angezeigt \

2. Klicken Sie in der Ubersicht auf der linken Seite auf den Eintrag adebisKITA und
dort unter Tabellen auf Tabellel. In dieser Tabelle befinden sich die aus
adebisKITA (bertragenen Daten. Diese werden jetzt daneben in einer Tabelle
angezeigt. Sie kdnnen nun die einzelnen Felder in das Seriendruckdokument
einfugen.

So verkntuipfen Sie die Adressdaten mit Ihrem Writer-Dokument:

1. Klicken Sie in der angezeigten Datentabelle mit der linken Maustaste auf die
Spaltentberschrift des Feldes, das Sie in das Dokument ibernehmen wollen.

[2] EINLADUNG-ELTERNBEIRAT.ODT - LibreOffice Writer f=la=s
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Vorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe
S-0-B-D SR 09 QA B-LNITD 5= = F
= 1. Klicken Sie auf die
Standard [l T To [TmeNewRomad=] u =] B 7 U & | A A | Z |Ja- 8 | ' 1 spaltenuberschrift des »
- = gewiinschten Feldes.
QIO L 4 L T TV & & (=) =
5 £ adebisKITA Einrichtung | Anrede | Mame | Vomame | Nachname | AdrTitel | Strasse Wohnort ]
&) Abfragen o] Herm  PaulaDsksrti  Paula Dakarti GO 12345 Testhausen
5 5 Tabellen 1 Herm Andreaslempar Andress  Lempart 12345 Testhausen 0
[Fabeled 1 Frau Sylvialanus | Sylvia Janus (S LI 12345 Testhausen
E] Bb\ﬁ i . &
= Bibliegraphy Datensatz] 1 |ven 3 ICIC] g i ] [
1 2 E 4 H 6 g & 10 1 12 13 12 15 =
. ®
indergarten Testha ‘ 'x x 1
88898 Testhausen, Postgasse 4, Telef I
Testhausen
2. Halten Sie die
Maustaste gedrickt und
ziehen Sie das Feld an
Kindergarten Testhrisen - Postgasse 4 - 88898| die betreffende Stelle im
- Dokument.
<Anrer.
- <Mame>
: 3. Lassen Sie hier .
die Maustaste los. 03. Marz 2010
Einladung -
‘ I 0 ] v
Seitelvenl | 60 Worter, 430 Zeichen Standard Deutsch (Deutschland) I [ - o + | 150%

2. Halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie das Feld an die Stelle im
Dokument, an der das Feld stehen soll. Lassen Sie dort die Maustaste los. Der
Feldplatzhalter wird daraufhin im Dokument angezeigt.

3. Verfahren Sie so mit allen weiteren Feldern, die Sie im Dokument einfligen
wollen.

4. Haben Sie alle Seriendruckfelder in Ihrem Dokument platziert, speichern Sie die
Anderungen Uber Datei->Speichern.
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Ihr Dokument ist jetzt fir die Zusammenarbeit mit adebisKITA vorbereitet. Sie
konnen jetzt bereits testen, ob die Daten richtig in das Dokument Gibernommen

wurden.

So drucken Sie den Serienbrief aus:

1. Wahlen Sie im Meni Datei den Punkt Drucken.

=

Ihr Dokument enthilt Adressdatenbank-Felder. Machten Sie einen Serienbrief

drucken?

L&

Mein H Abbrechen ]

2. LibreOffice erkennt, dass Sie in dem Dokument Seriendruckfelder platziert haben

und fréagt an der Stelle nach, ob Sie einen Serienbrief drucken wollen. Bestétigen

Sie das mit Ja.

3. Im anschlieRenden Dialog wéhlen Sie, ob die Ausgabe des Serienbriefes sofort auf
den Drucker erfolgen soll, oder das Ergebnis als ein Dokument gespeichert werden

soll.
Serienbrief @
QlO-[& & & | % Y 2
E B adebisKITA * Einrichtung | Anrede | MName | Vorname | Nachname | AdrTitel |
[ Abfrage|= » Herrn Dakarti Re
= 7 Herrn| Ausgabe entweder |5c Lempart St.
= Tabeller = direckt auf den
Frau ; Janus Grl
i E ~| Drucker oder in
4ttt C Datensatz 1 |von 3 4 [ttt +
Datensitze
@ Alle
Ausgewahlte Datensitze Serienbriefdokument speichern
@ Von: |1 =| Biz 1 L @ Als ein Dokurnent speichern
(0 Als ginzelne Dokumente speichern
Dateiname aus Datenbank erzeugen
Feld: |E|n||-:htl,mg |
Pfad: C\Eigene Dateien
Dateiformat: |=3DF-TE xtdokument |
o] [sobmt

4. Klicken Sie auf OK. Wenn Sie die Ausgabe auf den Drucker gewéhlt haben,

konnen Sie anschlieend den Drucker auswéhlen und ggf. weitere Einstellungen
vornehmen. Klicken Sie auf OK um den Ausdruck zu starten.

Drucken
210 mm (A4)
Kirdergarten Testbassen (0 % AR
E
£
1 /3 ]

=)

Allgernein |LibreOffice Writer Se\tenlayouthptlonen‘

Drucker

Epson Stylus Photo PX820FWD(Metzwerk)
Fax
HP Laser)et 1200 Series PCL 5

[

Lexware PDF-Export 5.5

Microsoft XPS Document Writer -
.
# Details Eigenschaften...
Bereich und Kopien
@ Alle Seiten Exemplare |1 =
) Seiten
= Sortieren ﬁ ﬁ
Auswahl 1 1

[7] In umgekehrter Reihenfolge drucken
Ausdruck

Kommentar |Keine (nur das Dokument)
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Gruppenliste mit Microsoft Excel erstellen

Wenn lhnen die von Adebis bereitgestellten Listen nicht ausreichen oder Sie eigene
Formate und Layouts erstellen wollen, so steht Ihnen mit der Schnittstelle zu Microsoft
Excel ein weiteres Werkzeug zur Verfligung.

Wenn Sie diese Funktion nutzen wollen, sollten Sie mit der grundsétzlichen Bedienung
und Arbeitsweise in Microsoft Excel vertraut sein. Voraussetzung ist auch, dass
Microsoft Excel auf Threm Computer installiert ist.

Als Beispiel soll eine Gruppenliste in Excel erstellt werden.

So bereiten Sie ein Excel-Dokument zur Verwendung mit Adebis vor:
1. Erstellen Sie zunachst lhre Tabelle in Excel.

2. Merken Sie sich den Namen des betreffenden Arbeitsblattes und die Zeile und
Spalte, an der spéter die Daten aus Adebis eingefuigt werden sollen.

3. Speichern Sie die Tabelle ab.

So erstellen Sie eine Gruppenliste mit Microsoft Excel:

1. Wahlen Sie unter Kinder suchen die gewiinschte Gruppe aus klicken Sie auf
Suchen.

2. Klicken Sie auf Drucken

3. Wabhlen Sie unter der Rubrik Vorlagen den Eintrag Adressen, Export in Excel-
Tabelle und klicken Sie auf Drucken.

4. Im Feld Speichern unter geben Sie den Namen der Excel-Datei an. Im Feld
Einfligen in Arbeitsplatz geben Sie jeweils durch Komma getrennt den Namen des
Arbeitsblattes, die Einfligezeile und -Spalte an.

-/ CSV-Datei erstellen EI@

Ausgabe
Speichern unter
C:\ADEBISKITA\DOCS\GRUPPENLISTE.XLS

Einfilgen in Arbeitsblatt
kinder, 7,1

5. Soll sich Adebis die Angaben bis zum nachsten Mal merken, klicken Sie auf
Einstellungen speichern.
6. Klicken Sie jetzt auf Dokument bearbeiten.

Excel wird im Hintergrund gestartet und die Daten der Kinder in das vorbereitete
Arbeitsblatt eingefiigt.

1 |Kindergarten Testhausen

2 1 ]
s Gruppenliste ‘J,': »-§ ﬁ‘

A B C D E F

:'1.
[%
i

n Al .

4 |Mittwoch 24.10.2018 ARANEANCLEAS

5

6 |Lfd.Nr Name Vorname Strasse Wohnort Telefon 1

T 1 Altmann Leon Hinterm Mond 9 12345 Testhausen 0812/11121314

8 2 Figur Leni Tattenkofener Str. 32b 12345 Testhausen

9 3 Gerber Roberto Eschenweg 5 12345 Testhausen

10 4 Heinzel Melina Alexandra Kiefernweg 4 12345 Testhausen

il 5 Herberger Roland Igelweg 1 12345 Testhausen 01234/232156

12 6 Heuschel Thorsten Paulmiihle 6 12345 Testhausen

13 T Kutter Andreas Goethestr. 4 12345 Testhausen 01234/ 56321

14 4 Lempart Benedikt St. Hubertus-Str. 15 12345 Testhausen 01234/22331144

15 9 Meier Jonas Holzweg 6 12345 Testhausen 01234/12367 -
kinder | Tabelle2 | Tabelle2 ® [ v
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Etiketten drucken

Mit adebis konnen Sie auf einfache Weise Adressetiketten drucken. Das Programm
unterstltzt eine Reihe von gangigen Formaten fiir Laser- und Tintenstrahldrucker.

Sie sollten vor dem Kauf von Etiketten priifen, welche Formate von adebis unterstiitzt
werden und welche Formate fir Ihren Drucker geeignet sind. Bei Tintenstrahl-druckern
besteht oft das Problem, dass jeweils oben und unten ein Streifen von teilweise mehr als
einem Zentimeter nicht bedruckt werden kann. Fir solche Drucker empfehlen sich
daher Etikettenbdgen, die oben und unten einen entsprechenden Randbereich haben. Bei
Verwendung von Formaten ohne Rand kann es vorkommen, dass auf der letzten
Etikettenreihe des Bogens Angaben fehlen (Bsp.: PLZ und Ort wird nicht mehr
gedruckt).

Als Beispiel wollen Sie flir den Versand einer Einladung fur alle Mitglieder des
Elternbeirates ein Etikett drucken.

So drucken Sie Adressetiketten:
1. Wéhlen Sie unter Verwaltung den Punkt Adressen.

2. Wahlen Sie bei Kategorie Elternbeirat aus und klicken Sie auf Suchen.
Diese Kategorie ist natlrlich nur vorhanden, wenn diese vorher angelegt wurde.
(Siehe 'Eingabe von Erziehungsberechtigten')

3. Klicken Sie auf Drucken und wéhlen Sie unter dem Reiter Etiketten den Eintrag
Etiketten.

4. Klicken Sie auf Drucken.

i Etiketten drucken EI@
Drnucker
Name: |MICROSOFT PRINT TO PDF (Standard) ~ Eigenschaften
Druckformat Exemplare
Zweckform Mo, 3422 (70« 35 mm) ~ Etketten je Adresse 1=
Zweckform Mo, 3425 [105 = 57 mm)
Zweckform Mo, 3474 [0« 37 mm) Etketten 0=
Zweckform Mo, 3475 [70 % 36 mm) tberspringen
Zweckfom Mo, 3473 [70 % 32 mm) Etiketten werden zeilenweise von

Zweckform Mo, 3481 [70 x 41 mm) links nach rechts gedruckt.

Formatoptionen

Optionen Sortierung

I nur markierts Eintrage drucken Postleitzahl und Name ~
[ mit Absender drucken

[ mit Oberschrift drucken

Einstellungen speichern OK Abbruch Seitenansicht

Geben Sie jetzt unter Druckformat lhr Etikettenformat an. Im Bereich Exemplare
kdnnen Sie angeben, wie viele Etiketten pro Adresse gedruckt werden sollen und
ob beim Ausdruck Etiketten tbersprungen werden sollen. Wahlen Sie die
gewiinschten Optionen und die passende Sortierung.

5. Klicken Sie auf OK um die Etiketten sofort auszudrucken oder auf Seitenansicht,
wenn Sie das Ergebnis zuvor am Bildschirm ansehen wollen.

& Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob das gewéhlte Format fiir Ihren Drucker und Ihre

Etiketten passt, so legen Sie am besten fiir einen Probedruck zunachst normales Papier
ein. Halten Sie dann den Ausdruck neben Ihren Etikettenbogen und priifen Sie, ob die
Adressen richtig auf den einzelnen Etiketten erscheinen wirden. Stimmt die
Positionierung der einzelnen Adressen, koénnen Sie den Ausdruck auf dem
Etikettenbogen wiederholen.
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Bei der Ausgabe von Etiketten werden Sie in den seltensten Féllen genau einen Bogen
bedrucken. Meist wird das letzte Blatt nur zum Teil bedruckt. Mit der richtigen
Einstellung kénnen Sie solche Blatter bei dem nachsten Druck wiederverwenden.

So verwenden Sie bereits teilweise bedruckte Etikettenbdgen:
1. Wéhlen Sie die gewinschten Adressen aus und klicken Sie auf Drucken.

2. Wahlen Sie unter dem Reiter Etiketten den Eintrag Etiketten und klicken Sie auf
Drucken.

3. Geben Sie jetzt im Feld Exemplare uberspringen die Anzahl der Etiketten an, die
auf dem verwendeten Bogen bereits bedruckt wurden.

A

Leerer Etikettenbogen Bereits benutzter Etikettenbogen

Im obigen Beispiel wurden auf dem Bogen bereits 4 Etiketten bedruckt. Fir die
neue Ausgabe sollen diese tbersprungen werden und die Ausgabe auf dem Etikett
Nummer 5 (B) begonnen werden. Geben Sie also im Feld Exemplare (iberspringen
die Zahl 4 ein.

4. Klicken Sie auf OK um die Etiketten zu drucken.

Briefumschlage drucken

Neben den Etiketten kdnnen Sie bei geeignetem Drucker und Briefformat eine Adresse
auch gleich direkt auf einen Briefumschlag drucken. Unterstiitzt werden die Formate
B5, C5, C6 und DL.

Als Beispiel wollen Sie fur die Eltern aller Kinder eine Einladung zum Sommerfest
versenden.

So drucken Sie Briefumschlage:
1. Wahlen Sie unter Verwaltung den Punkt Kinder.

2. Klicken Sie auf Drucken und wéhlen Sie unter Etiketten den Eintrag
Briefumschlage.

3. Sie benutzen das Umschlagsformat DL. Markieren Sie also bei den
Formatoptionen das Format DL.
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i#l Briefumschlige drucken EI@
Drcker
Name: | MICROSOFT PRINT TO PDF (Standard) v|  Egenschaften
Druckformat Exemplare
B 176 # 250 mm] i Exemplare je Adresse 1=
CH (160« 230 mm)
CE (114 % 162 mm)]
DL (110 220 mm)
v
Formatoptionen
Optionen Sortierung
[] Nur markierts Eintrége drudeen Mame und Vorname ~
it Absender drucken
[Avit Gberschrift drudken}
Einstellungen speichern OK Abbruch Seitenansicht

. Soll auf dem Umschlag auch der Absender erscheinen, machen Sie vor der Option

Mit Absender drucken ein Hakchen.

Damit Sie den Brief auch an die Eltern adressieren kénnen, soll vor der
eigentlichen Adresse des Kindes 'An die Eltern von' stehen. Dies kénnen Sie

erreichen, wenn Sie auch vor der Option Mit Uberschrift drucken ein Hakchen
setzen.

Klicken Sie dann auf OK oder auf Seitenansicht, wenn Sie die Ausgabe zunéchst
am Bildschirm kontrollieren wollen.

i adebis-KITA ==
Geben Sie die Uberschrift fiir die Etiketten an ok

Abbrechen

An die Eltern vor|

. Geben Sie jetzt im erscheinenden Fenster die Uberschrift 'An die Eltern von' ein

und klicken Sie auf OK.

Kindertagesstatie Testhausen
Léwenzahnweg 13
12345 Testhausen

An die Eltern von

Leon Altmann
Hinterm Mond 9
12345 Testhausen
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Bildungs- und Betreuungsvertrag drucken

Bei der Erfassung eines neuen Kindes hatten Sie in Schritt 5 bereits die Mdglichkeit,
einen  Bildungs- und  Betreuungsvertrag fir das Kind und die
Eltern/Erziehungsberechtigten zu drucken. Wollen Sie die Vertrége erst spater drucken
oder sind Anderungen zu bestehenden Vertrdgen notwendig, konnen Sie den
Vertragsdruck auch manuell starten.

So drucken Sie den Bildungs- und Betreuungsvertrag
1. Wihlen Sie das betreffende Kind aus.

2. Klicken Sie auf Drucken und wéahlen Sie unter Vorlagen den Eintrag Bildungs-
und Betreuungsvertrag.

3. Klicken Sie auf Drucken und dann auf OK.

| Bildungs- und Betreuungsvertrag drucken @

Wihlen Sie die zu druckenden Bestandteile des Vertrags aus.

Vertra
2 Ausgabe
V] Bidungs- und Betreuungsverirag; Beitragsvorabankiindigung Vertragsdaium | 05,11, 2013
Anlagen
2 Vertrag ab 01.09.2018
| [¥] Anlage 1: Buchungsvereinbarung Ferienbuchungsvereinbarung

. 01.09.2018
Anlage 2: Elternbeitragsvereinbarung SEPA-Lastschriftmandat

qe 3: Personliche Angaben
m Infektionsschutzgesetz
Lebensmittelhygiene-Verordnung

03.11.2018
Hier konnen Sie ggf. ein
vom Eintritt des Kindes

abweichendes Startdatum
fiir den Vertrag angeben

Klicken Sie hier,
um alle Anlagen
auszuwahlen

fum Informationsgesprach mit vorheriger Kinder
Anlage 9: Einwiligung in den Fachdialog zwischen Einrichtung und Schule

Anlage 9a: Einwiligung zur Zusammenarbeit mit der Schule

Anlage 10: Einwiligung in die Zusammenarbeit mit Fachdiensten

Anlage 11: Einwiligung zu Foto-, Film- und Tenaufnahmen fiir Zwecke der Offentlichkeitsarbeit
Anlage 12: Medikamentenverabreichung

Anlage 13: Erklérung mitarbeitender Eltern

Anlage 14: Vorgehensweise im Fall eines Zeckenstichs wérend des Kita-Besuchs

Auswahl merken Vertrag anpassen Druckvarschau Vertrag drucken Schliefen

Haben Sie den Vertrag fir das Kind schon einmal gedruckt, wird im Feld
Vertragsdatum das urspringliche Vertragsdatum angegeben. Wenn der damalige
Vertrag seine Gultigkeit beibehalten soll, dirfen Sie dieses Datum nachtraglich
nicht mehr andern, da bestimmte Anlagen auf das urspriingliche Vertragsdatum
Bezug nehmen.

Das Anlagendatum wird immer mit dem aktuellen Datum vorbelegt. Sie kdnnen
diese Angabe bei Bedarf andern.

4. Markieren Sie die gew(inschten Komponenten des Vertrags und klicken Sie auf
Druckvorschau, wenn Sie die Ausgabe erst am Bildschirm tberprifen wollen oder
auf Vertrag drucken, wenn die Ausgabe sofort auf dem Drucker erfolgen soll.

&~ Wenn Sie den Vertrag fur mehrere Kinder in einem Arbeitsgang ausgeben wollen,
markieren Sie im Fenster Kinder suchen einfach die betreffenden Kinder und klicken
dann auf Drucken. Waéhlen Sie wieder unter Vorlagen den Bildungs- und
Betreuungsvertrag und verfahren Sie ansonsten wie oben. Die gewdhlten
Vertragskomponenten werden dann fur alle markierten Kinder gedruckt.
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Informationen fur die Grundschule drucken

In adebisKITA ist das Formular ,Informationen fiir die Grundschule*“ des StMAS
integriert. Sie konnen dieses Infoblatt einfach fur alle Kinder vor dem Schullibertritt
ausgeben und dann die notwendigen Erganzungen manuell vornehmen.

So drucken Sie die Informationen fir die Grundschule
1. Wihlen Sie im Fenster Kinder suchen alle betroffenen Kinder aus.

2. Klicken Sie auf Drucken und wahlen Sie unter Briefe den Eintrag Informationen
far die Grundschule aus.

3. Kilicken Sie auf Drucken.

28 Drucken (=2 ==
Drucker
Name: | MICROSOFT PRINT TO PDF (Standard) +|  Eigenschaften
Druckformat Exemplare
Standard Anzahl: 1=
Seiten: 1| bis| 9933
v
Eormatoptionen
Optionen Sartierung
Standard w
Einstellungen speichern OK Abbruch Seitenansicht

Markieren Sie die Option Nur markierte Eintrage drucken, falls Sie die Kinder
vorher in der Liste markiert haben.

4. Klicken Sie auf Seitenansicht, wenn Sie die Ausgabe erst am Bildschirm
uberpriifen wollen oder auf OK, wenn die Seite(n) sofort auf dem Drucker
ausgegeben werden sollen.

Seitenansicht n

© “|a
itund Sozialordnung, Familie und Frauen

Bayerisches Staatsministerium fir Unterricht und Kultus

Informationen fiir die Grundschule

Thersten Heuschel

{Mame des Kindes)

Dieser Bogen wurde auf der Grundlage der Ges prache der Kindertageseinrichtung mit den Eltern,
die im Zuge der anstehenden Einschulung des Kindes gefuhrt worden sind, gemeinsam ausgefallt.
Die Eltern legen den Bogen bzw. die Bogen bei der Schuleinschreibung vor.(1) Das Ausfullen
des Bogens sowie dessen Vorlage bei der Schuleins chreibung sind fiir die Eltern freiwillig.

Antworten mit einem * kdnnen aufder Rickseite kommentiet werden.

1. Das Kind besucht die Kindertageseinrichtung Kindertagesstitte Testhausen, Testhausen
seit _01.09.2016

. Das Kind hat im letzten Jahr vor der Einschulung innerhalb oder auBerhalb der Kindertages-
einrichtung an folgenden Angeboten teilgenommen:

O Frahférderung O Vorkurs "Deutsch lernen vor Schulbeginn”
O Ergotherapie

O Logopadie

O Mobile Sondempadagogische Hilfe
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Verwalten Sie mit adebisKITA Ihre Kindergartenbeitrage. Wenn Sie fur die Abbuchung
der Kindergartenbeitrage ein SEPA-Mandat haben, kénnen Sie automatisch die nétigen
Lastschriften erzeugen und per SEPA-Verfahren an lhre Bank

weitergeben. Mit dem integrierten Zahlungsverkehrsmodul kdnnen Sie auch andere
Lastschriften und Uberweisungen abwickeln.

Lernen Sie in dieser Lektion, wie Sie ...
Die Beitragsabrechnung vorbereiten
Die Beitragsabrechnung durchfiihren
Beitragslisten drucken
Lastschriften fur fallige Beitrage erstellen
Fallige SEPA-Lastschriften ausgeben
Einzellastschriften oder Uberweisungen erfassen

Lastschriften online weitergeben
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Beitrage festlegen
Die von den Eltern zu entrichtenden Beitrdge sind normalerweise in einer
Geblhrenordnung/-Satzung festgelegt. Diese Gebuihren werden in adebisKITA Uber die
Festlegung von Beitragsarten Gibernommen.
Wie eine Beitragsart angelegt oder eine bestehende gedndert wird wurde bereits im
Kapitel 2 beschrieben. Nachfolgend werden die Beitragsarten im Detail beschrieben und
Beispiele fiir die Praxis aufgezeigt.
Angaben zu einer Beitragsart
Bezeichnung der Beitragsart
Geben Sie hier die interne Bezeichnung der Beitragsart an.
Text
Soll in der Elternbeitragsvereinbarung oder in der Abrechnung fiir die Beitragsart ein
von der Bezeichnung abweichender Text stehen, geben Sie diesen hier an.
Kostenstelle
Mithilfe von Kostenstellen kénnen sie gleichartige Beitragsarten kumuliert auswerten.
Ubergeben sie die Beitragsdaten an eine Finanzbuchhaltung, ist hier ggf. das Sach-
[/Erldskonto der Beitragsart zu hinterlegen.
Optionen
Soll die Abrechnung der Beitragsart mit einer Mengenangabe erfolgen, aktivieren Sie
die Option Beitrag mengenabhéangig. Der Gesamtbetrag fur diese Beitragsart ergibt sich
dann aus dem bei der Beitragsart hinterlegten Betrag mal der einzugebenden Menge.
Neben der manuellen Angabe der Menge, gibt es auch verschiedene automatische
Ermittlungsmethoden. Klicken Sie dazu auf den Schalter neben der Option.
i#l) Ermittlung der Menge @

Me fiir die Beitragsart wird ermittelt Schiefen

® Ii

() Arwesenheitstage der Kinder im &brechnungsmanat

() Anwesenheitstage der Kinder im Yormonat

() entschuldigte Abwasenheitstage im Abrechnungsmonat

() entschuldigte Abwesenheitstage im Yormonat
Hier kdnnen Sie auswéhlen, ob die Anzahl aus den Anwesenheitstagen oder den
Abwesenheitstagen ermittelt werden soll. Als Zeitraum kann dann noch zwischen dem
Abrechnungsmonat und dem Vormonat unterschieden werden.

&=

Voraussetzung fir die automatische Mengenermittlung ist das Flhren der integrierten
Anwesenheitsliste.

Aktivieren Sie die Option Beitrag variabel festlegbar, wenn sie den Betrag flr die
Beitragsart individuell beim Kind angeben mochten. Uber den Schalter rechts von der
Option kdnnen Sie festlegen, wie der variable Beitrag ermittelt werden soll. Die
Vorgabe ist hier manuell. Der Anwender kann damit die Hohe des variablen Beitrags
selbst bei der Eingabe bestimmen.
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i Festlegung des variablen Beitrags @

Festlegung des Beitrags Schiiefen

() manuel

@éDifferanzbetrag aus_Ferianbuchung und Regelbuchung verteilt ©
iyl das Betreuungsiaty

Uber die zweite Option ,,Differenzbetrag aus Ferienbuchung und Regelbuchung verteilt
auf das Betreuungsjahr kann eine automatisierte Beitragsabrechnung der
Ferienbuchungen erfolgen. Ein Beispiel daflr sehen Sie im nachfolgenden Abschnitt.

Auch eine Kombination aus mengenabhéngig und variabel festlegbar ist moglich.

Gliltig von, giltig bis

Geben Sie hier an, von wann bis wann die nebenstehenden Betrége giltig sind. Bei der
Angabe der Giiltigkeit eines Beitrags ist zumindest das Anfangsdatum anzugeben.
Solange sich der Preis fiir eine Beitragsart nicht adndert, kénnen sie das Enddatum
offenlassen. Wie sie Beitragsanderungen im Programm abbilden erfahren Sie im
Abschnitt Beitragsanderungen.

Betrage

Hier koénnen Sie einen Standardbetrag und/oder buchungszeitabhéngige Betrége
festlegen. Ist sowohl ein Standardbetrag als auch ein buchungszeitabhdngiger Betrag
angegeben, ergibt sich der resultierende Betrag aus der Summe von Standardbetrag und
dem Betrag, in dessen Buchungszeitkategorie das Kind féllt. (Beispiel rechts)

Bezeichnung der Beitragsart Kostenstelle Optionen Kostenstelle Optionen
Kindergartenbeitrag [[IBeitrag mengenabhangig |« [ Beitrag mengenabhéngig |+

[(eitrag variabel festlegbar ... [ | Beitrag variabel festiegbar ..

Hier ist ein

Text Beitrag abrechnen zum Standardbetrag B abrechnen zum
> angegeben =
Betragssatz
Gilltig von Giiltig bis Standardbetrag 0,00 Standardbetrag 80,00
pL08.2017 Buchungszeitabhéngige Betrige Buchungszeitabhingige Betriige
iiber 1 bis incl. 2 Stunden 80,00 | +& Uber 1bis ind. 2 Stunden 0,00 ﬂ
Uber 2 bis indl. 3 Stunden 90,00 Gber 2 bis ind. 3 Stunden 10,00
r . tiber 3 bis ind. 4 Stunden. 100,00 iber 3 bis ind. 4 Stunden 20,00
Beitrdge sind nur ] )
buchur‘lgszeitahhégig id. 5 Stunden 110,00 iiber 4 bis ind. 5 Stunden 30,00
festgelegt iiber 5 bis incl. 6 Stunden 120,00 (iber 5 bis ind. & Stunden 40,00
tiber & bis ind. 7 Stunden 130,00 Gber & bis ind. 7 Stu 50,00
Uber 7 bis indl. 8 Stunden 140,00 60,00
tiber 8 bis ind. @ Stunden 150,00 Der zu zahlende Betrag 70,00
iiber 9 bisind. 10 Stunden 160,00 ergibt sich hier aus der 80,00
iiber 10 bisind. 11 Stunden 10,00 | Summe Standardbetrag + 90,00

buchungszeitabhangiger
Betrag

100,00
110,00

Uber 11 bis ind. 12 Stunden 180,00
tiber 12 Stunden 190,00

GemaR den Fordervoraussetzungen nach Art 19 BayKiBiG sind die Elternbeitrage
entsprechend den Buchungszeiten gem. Art 21 Abs4 Satz 6 zu staffeln. Der Beitrag soll
sich demnach von einer Stundenkategorie auf die nachst hohere um mindestens 10
Prozent des Elternbeitrags flir vier Stunden erhéhen. Im obigen Beispiel wirde das
bedeuten, dass die Staffelung mindestens 8,50 € je Buchungszeitkategorie betragen
musste.
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Beispiele fur Beitragsarten

im Folgenden finden Sie einige Beispiele, wie sie Beitragsarten in adebisKITA
festlegen konnen. Welche Arten flr sie in der Praxis relevant sind, richtet sich nach
ihrer Gebuhrenordnung.

Grundbeitrag

Der Grundbeitrag wurde ausschlieBlich Uber die buchungszeitabhangigen Betrdge
festgelegt. Welcher Betrag fur ein Kind zu zahlen ist, hangt von der Buchungszeit ab.

Bezeichnung der Beitragsart Kostenstele Optionen

Kindergartenbeitrag [Beitrag mengenabhangig s
[eeitrag variabel festiegbar ...
Text Beitrag abrechnen zum
~

Betragssatz
Guiltig von Glitig bis Standardbetrag 80,00
01.08.2017 Buchungszeitabhingige Betrige

Gber 1bis ind. 2 Stunden 56,00 | | +€

iber 2 bis ind. 3 Stunden 63,00

Gber 3 bis ind. 4 Stunden 70,00

Gber 4 bis ind. 5 Stunden 77,00

Gber 5 bis ind. & Stunden 84,00

Gber & bis ind. 7 Stunden 91,00

iiber 7 bis ind. 8 Stunden 98,00

Gber 8 bis ind. 9 Stunden 105,00

iber 9 bis ind. 10 Stunden 112,00

Gber 10 bis ind. 11 Stunden 119,00

Gber 11 bis ind. 12 Stunden 126,00

Uber 12 Stunden 133,00

Hat das Kind eine Buchung in der Kategorie Uber 5 bis inklusive 6 Stunden, ist dafiir
84 € Grundbeitrag zu zahlen. Die Staffelung betrdgt bei diesem Beispiel 7 € je
Buchungszeitkategorie. Dies entspricht genau den empfohlenen 10 Prozent des
Elternbeitrags bei vier Stunden.

Spielgeld
Fur das Spielgeld wird eine Pauschale von 5 € fir alle Kinder erhoben. Der Betrag wird
im Feld Standardbetrag hinterlegt.

Bezeichnung der Beitragsart Kostenstelle Optionen
Spielgeld [[Beitrag mengenabhangig s«
[ Beitrag variabel festiegbar ..
Text Beitrag abrechnen zum
w

Betragssatz

Giltig von Giltig bis Standardbetrag 5,00

01.08.2016

Buchungszeitabhingige Betrige

Essensgeld.

Der Beitrag fur das Essensgeld soll abhangig von den tatsachlich in Anspruch
genommenen Mahlzeiten erhoben werden.

Optionen
Beitrag mengenabhangig |

Bezeichnung der Beitragsart Kostenstelle

Essensgeld
[ Beitrag variabel festiegbar ...
Text Beitrag abrechnen zum
~
Betragssatz
Guitig von Gultig bis Standardbetrag 2,40
01.05.2017

Buchungszeitabhdngige Betrige

Eine Mahlzeit kostet 2,40 €. Dieser Betrag wird als Standardbetrag festgesetzt.
Zusétzlich wird die Option Beitrag mengenabhangig gesetzt.

117



Kapitel 7

Beitrdge und Zahlungsverkehr

Handbuch adebisKITA

Getrankegeld

Im Beispiel soll fiir Kinder mit einer Buchungszeit bis 5 Stunden 3 € und dartber 5 €
Getrankegeld erhoben werden.
Bezeichnung der Beitragsart Kostenstelle Optionen

Getrankegeld [Beitrag mengenabhangig |«
[(geitrag variabel festieghar ...

Text Beitrag abrechnen zum
~
Betragssatz
Gilltig von Gililtig bis Standardbetrag 0,00
01.09.2017

Buchungszeitabhingige Betrige

tber 1bisind. 2 Stunden 3,00 [ +€
(ber 2 bis ind. 3 Stunden 3,00
tber 3 bis ind. 4 Stunden 3,00
iiber 4 bis ind. 5 Stunden 3,00
Uber 5 bis ind. 6 Stunden 5,00
iiber 6 bis ind. 7 Stunden 5,00
Uber 7 bis ind. 8 Stunden 5,00
(ber 8 bis ind. 9 Stunden 5,00
(ber 3 bis ind. 10 Stunden 5,00
Gber 10 bisind. 11 Stunden 5,00
iiber 11 bis ind. 12 Stunden 5,00
tber 12 Stunden 5,00

Die Betrage werden buchungszeitabhéngig festgelegt: In den Kategorien bis inklusive
5 Stunden 3 €, fiir die restlichen Kategorien 5 €.

Beitragsriickerstattung

Muss im Einzelfall zu viel gezahlter Beitrag rlckerstattet werden (zum Beispiel bei
nachtréglicher Kostenilbernahme durch das Jugendamt), wird beim Kind diese
Beitragsart zugeordnet und der zuriickzuzahlende Betrag als Minusbetrag angegeben.

Bezeichnung der Beitragsart Kostenstelle Optionen
Beitragsriickerstattung [ Beitrag mengenabhingig |

Text Beitrag abrechnen zum
~
Betragssatz
Giiltig von Giiltig bis Standardbetrag 0,00
01.09.2017

Buchungszeitabhingige Betrige

Die Beitragsart wird ohne Betrag angelegt und die Option Beitrag variabel festlegbar
gesetzt.

Anmeldegebihr

Erheben Sie bei der Aufnahme eines Kindes eine Anmeldegebuhr, kénnen sie diese als
eigene Abrechnungsart mit einem Standardbetrag anlegen.
Bezeichnung der Beitragsart Kostenstelle Optionen

Anmeldegebiihr [ Beitrag mengenabhingig |«
[ Beitrag variabe! festiegbar ..

Text Beitrag abrechnen zum
1. des Monats ~
Betragssatz
Gltig von Giiltig bis Standardbetrag 10,00
01.09.2013

Buchungszeitabhéngige Betrige

Anhand dieser Beispiele sollten sie den Gebuhrenkatalog flr ihre Einrichtung auf
adebisKITA (bertragen kénnen.
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Beitragsaufschlag fir Ferienbuchungen

Nimmt ein Kind in den Ferien eine erhdhte Buchungszeit in Anspruch, wird dafir in
der Regel auch ein erhohter Beitrag fallig. In adebisKITA gibt es drei Moglichkeiten,
diesen zusatzlichen Beitrag abzurechnen.

1. Manuelle Festlegung des Ferienbeitrags.

Dazu legen Sie eine eigene Beitragsart, bei der der Beitrag variabel festlegbar ist, an
und geben bei den betroffenen Kindern den gewiinschten Betrag an. Ist der Betrag fur
alle Kinder gleich, kann der Betrag auch bereits in der Beitragsart fest hinterlegt werden.

2. Erhebung eines hdoheren Grundbeitrags fir die bei der
Zuschussabrechnung anzurechnenden Betreuungsmonate.

Diese Einstellung kdnnen Sie unter Extras->Optionen im Bereich Beitragserhebung
aktivieren. Dabei wird fur jedes Kind, bei dem mindestens ein Ferienbuchungsmonat
ermittelt wurde fir jeden Ferienbuchungsmonat der entsprechend héhere Grundbeitrag
erhoben.

»/ Optionen @

Algemein ” Kalender ” Daten |

Verfahren
Schnittstelle

SEPA-Zahlungsverkehr

Hier das Hakchen setzen,
damit die Ferienbuchungen
mit der hoheren
Buchungszeitkategorie
abgerechnet werden.

Erhéhte Buchungszeitkategorien durch Ferienbuchungen in den betreffenden
Abrechnungsmanaten auch in der Beitragsermittung beriicksichtigen.

[F1Bei 11-monatiger Abrechnung zum Betreuungsjahr Ferienbuchungskategorien
um einen Monat vorziehen.

OK Abbruch

Beispiel: Ein Kind hat normalerweise eine Buchungszeit >4 bis 5 Stunden. Das Kind
hat aber auch 18 Ferientage mit eine Buchungszeit von >7 bis 8 Stunden. Das ergibt
einen anzurechnenden Ferienbuchungsmonat. Wir gehen davon aus, dass dieses Kind
das ganze Betreuungsjahr in der Einrichtung ist. Der Grundbeitrag ist wie folgt
festgelegt:

Betragssatz

Gilltig von Gilltig bis standardbetrag 0,00

01.09,2017
Buchungszeitabhingige Betrdge

tiber 1bisind. 2 Stunden 0,00 | [+
tiber 2 bis ind. 3 Stunden 0,00
Ober 3 bis ind. 4 Stunden 70,00

buchungszeit-
abhéngiger
Grundbeitrag

tiber 4bis ind. 5 Stunden 80,00
iiber 5 bis ind. & Stunden 90,00
tiber 6 bis ind. 7 Stunden 100,00

tiber 7 bis ind. 8 Stunden 110,00
tiber 8 bis ind. 9 Stunden 120,00
tiber 9 bis ind. 10 Stunden 130,00
tiber 10 big ind. 11 Stunden 140,00
tiber 11 bisind. 12 Stunden 150,00
tiber 12 Stunden 160,00

Die Abrechnung des Beitrags erfolgt nun von September bis Juli entsprechend der
Buchungszeitkategorie >4 bis 5 Stunden (Grundbeitrag 80 €). Nur im August wird
entsprechend der Buchungszeitkategorie >7 bis 8 Stunden ein hoherer Grundbeitrag
(110 €) ermittelt.
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&

3. Erhdhten Beitrag auf alle Betreuungsmonate umlegen.

Daflr muss eine eigene Beitragsart angelegt werden und dort die Option Beitrag
variabel festlegbar ausgewahlt werden. Uber den Schalter daneben wird die Festlegung
des Beitrags als Differenzbetrag aus Ferienbuchung und Regelbuchung verteilt auf das

Betreuungsjahr festgelegt.

E |
zu den B g Bezeichnung der Beitragsart

Zu jeder Beitragsart kidnnen unter- Ferienbuchungsaufschlag
schiedliche Betragezitze je nach
Giiligkeitszeitraum angelegt werden.

Text
‘wienn Sie fiir diese Beilragsart neue
Pieize festliegen waollen klicken Sie
auf den folgenden Schalter.

Betragssatz

Weiteren Betragssatz fir diese Giltig von Giltig bis
Beitragsart anlegen
01.09.2017

==

Schliefen

i Festlegung des variablen Beitrags

Festlegung des Beitrags

® Differenzbetrag aus Ferienbuchung und Regelbuchung vertsilt
auf das Betreuungsiahr

Kostenstelle

Buchungszeitabhangige Betrige

Gber 1bisind. 2 Stunden
tber 2 bis ind. 3 Stunden
iiber 3 bis ind. 4 Stunden
Gber 4 bis ind. 5 Stunden
iber 5 bis ind. 6 Stunden
(iber & bis ind. 7 Stunden
Gber 7 bis ind. 8 Stunden
iiber 8 bis ind. 9 Stunden
Giber 9 bis ind. 10 Stunden
Gber 10 bis ind. 11Stunden
tiber 11 bis ind. 12 Stunden
Gber 12 Stunden

Optionen
[ Beitrag mengenabhngig |«

Beitrag variabel festlegbar ...

oK
Abbrechen

Speich. & Neu

Deaktivieren

0,00

0,00 | +&
0,00
70,00
80,00
90,00
100,00
110,00
120,00
130,00
140,00
150,00
160,00

Legen Sie eine eigene Beitragsart fir den Ferienbuchungsaufschlag an. Geben Sie zu
den jeweiligen Buchungszeiten die anzusetzenden Beitrdge an. Die Preise sind entweder
identisch mit dem jeweiligen Grundbeitrag kdnnen aber auch davon abweichen.

Die Bezeichnung fiir den ,,Ferienbuchungsaufschlag® konnen Sie naturlich frei wéhlen.

Nimmt nun ein

Kind Ferienbetreuung

in  Anspruch,

fugen Sie in der

Elternbeitragsvereinbarung die Beitragsart ,,Ferienbuchungsaufschlag® hinzu. Der zu

zahlende monatliche Aufschlag wird dann wie folgt berechnet.

o Zuerst werden fiir das Kind die Ferienbuchungsmonate und die resultierende
Buchungszeitkategorie entsprechend den Vorgaben des BayKiBiG ermittelt.

o Anschlielend wird der buchungszeitabhangige Betrag aus der Beitragsart
Ferienbuchungsaufschlag fir die Regelbetreuung und fiir die Ferienbetreuung
ermittelt. Die Differenz ergibt den Aufschlag je Buchungsmonat.

o Diese Differenz wird mit der Anzahl der Ferienbuchungsmonate multipliziert und

durch 12 geteilt.

{8 Kind: Michelle Friedmeier, Irlesberg 8 -

ooy Lt Boitragsvereinbarung

& EKind: Friedmeier Michelle [15.05.2016,
& Berechtigungen, Geschwister, Gesur
= Eltern - Bezugspersanen
utter: Katharina Friedmeier

Beitragsvereinbarung I I September 2018
- Beitragsvereinbarung

Vereinbarung giiltig von [01.09.2018 | bis | . .
Yater: Paul Friedmeier

Oktober 2018

Elternbeitrag - monatlich

=] Gruppe / &klionsgnippen Eeitragsart Positionstest Menge E-Betrag | Betrag
01.09.2016 bis 31.08.2019 Kartoffe  [Kindergartenbeitrag  |Kindergartenbeitrag
18 Betreuungsbuchunglen) ISpielgeld Spielgeld
] Buchungskalender Essensgeld I o

01.09.2018 bis 31.08.2019 Fa”ﬁﬁenenhud\ungsaufsc.‘. Ferienbuchungsaufechlag

[y 01.09.2016 bis 31.08.2019 Standa

Mevvember 2018 I Dezember 2018 ] Jarar 2013 I ¥
Beitragsschema

(===

Details zur Position 4 - Ferienbuchungsaufsck
Status der Position offen ~
Beitragszahler

Betrag

Friedmeier Katharina,

Ferienbuchungs-

18 Beitidge

eitrag - mond
[ ab 01.09.2016 Elternbeitrag - mona

aufschlag wird in der
Beitragsvereinbarung
aufgenommen
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Berechnungsbeispiel:

Ein Kind hat normalerweise eine Buchungszeit ,,>3 bis 4 Stunden®. An 31 Ferientagen
soll das Kind ,>7 bis 8 Stunden* betreut werden. Die Beitragsart Ferienbuchungs-
aufschlag wurde wie folgt angelegt:

il Beitra gsart bearbeiten

el

2u den Beitiag Bezeichnung der Beitragsart Kostenstelle Optionen oK
Zu jeder Beitragsart kohnen unter- Ferienbuchungsaufschlag [JBeitrag mengenabhangig |« Abbrech
schiedliche Betragssatze je nach . 1=z
Gultigkeitszeitraum angeleat werden, []Beitrag variabel festiegbar ...
Speich, & Neu
Text Beitrag abrechnen zum
‘wenn Sie fur diese Beitragsart neue v
Preize festlegen wallen klicken Sie Deaktivieren
auf den falgenden Schalter,
Betragssatz
\Weiteren Betragssatz fir diese
Beitragsart anlegen Gultig von Guiig bis Standardbetrag 0,00
01.09.2017 = S _
Buchungszeitabhdngige Betrage
tber 1 bis ind. 2 Stunden 0,00  +€
tiber 2 bis ind. 3 Stunden 0,00

tiber 3 bis ind. 4 Stunden
tiber 4 bis ind. 5 Stunden

30,00 |

liber 5 bis ind. & Stunden 90,00

tiber 6 bis ind. 7 Stunden 100,00

liber 7 bis ind. 8 Stunden
tiber 8 bis ind. 9 Stunden 120,00

tiber 9 bis indl. 10 Stunden 130,00

tber 10 bis ind. 11 Stunden 140,00

tiber 11 bisind. 12 Stunden 150,00

tiber 12 Stunden 160,00

Der Beitrag flir >3 bis 4 Stunden ist 70 €, der fiir >7 bis 8 Stunden ist 110 €. Der
Aufschlag fur einen Ferienbuchungsmonat ware also 40 €. Nachdem bei dem Kind zwei
Monate angesetzt werden kénnen, sind insgesamt 80 € fur die Ferienbuchungen zu
zahlen. Das ergibt dann einen monatlich zu zahlenden Aufschlag von 6,67 €.

Beitegsversivbarung | <o | Juiams | wizois | duperaws | Sepemberz0ts | owoberaois |
- Beitragsvereinbarung

Beitragsschema

Vereinbarung giiltig von [01.09.2016 | bis | . . Elternbeitrag - monatich

Beitragsart Positionstext tenge E-Betrag  Betrag Details zur Position 4 - Ferienbuchungzaufach
Kindergartenbeitrag Kindergartenbeitrag Status der Position affen >
Spiclgeld Spielgeld

Essensgeld Essensgeld 0 | Beitragszahler  Betrag
Ferienbuchungsaufsc... [Ferienbuchungsaufschlag ¢ Habermeier Angelika | 5,87

I —
4L = Angezeigter Beitrag giiltig zum 18.08.2018 P — Abrechnungsart
Buchungszeitkategorie dber 3 bis ind. 4 Stunden Summe i g

[ jugendamt iibernimmt {Teil-)Betrag der Betreuungskosten Weiterer Beitragszahler
Beitragszahler |Habermeier Angelika (Mutter) ~ ey Betrag 112,67 |[LS |~
1BAN DE47 1001 1001 2623 9915 58 BY

m]

Andern sich die Angaben zu den Ferienbuchungen innerhalb eines Jahres, so werden
noch nicht abgerechnete Monate nach der neuen Berechnung abgerechnet. Bereits

erhobene  Ferienbuchungsaufschldge werden bei der Neuberechnung nicht
beriicksichtigt.
Beispiel:

Nach drei Monaten erklédren die Eltern des Kindes aus dem obigen Beispiel, dass Sie
doch nur insgesamt 22 Tage Ferienbetreuung fur ihr Kind in Anspruch nehmen wollen.
Die Anzahl der anzurechnenden Ferienbuchungsmonate ist damit nur noch einer. Der
neue Ferienbuchungsaufschlag ab dem 4. Monat reduziert sich damit auf monatlich 3,33
€.
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Beitragsanderungen umsetzen

Wenn sich die Beitrége fur eine Beitragsart zu einem bestimmten Stichtag &ndern, geben
Sie einfach einen neuen Betragssatz mit einer neuen Giltigkeit an.

So andern Sie die Betréage einer Beitragsart
1. Wahlen Sie im Men( Verwaltung unter Stammdaten den Punkt Beitragsarten.

2. Markieren Sie die betreffende Beitragsart und klicken Sie auf Andern. Sie sehen
die Beitragsart mit den derzeit gultigen Betrdgen.

3. Geben Sie im Feld Giiltig bis an, wie lange die alten Betrdge giltig sind.

4. Klicken Sie auf den Schalter Weiteren Beitragssatz flr diese Beitragsart anlegen.

ﬁ Beitragsart bearbeiten \EI
ise zu den Bei Bezeichnung der Beitragsart Kostenstelle Optionen oK
Zu jeder Beitragsart kinnen unter- Kindergartenbeitrag [ Beitrag mengenabhsngig |« Abbrech
schiedliche Betragssatze je nach X X ==
Giltigk eitszeitraum angelegt werden. [ Beitrag variabel festiegbar ...
Speich, & Neu

Text Beitrag abrechnen zum
Wenn Sie fiir diese Beittagsart neus 1, des Monats -
Preige festliegen wollen klicken Sie Desktivieren
auf den folgenden Schalter,

Betragssatz

Weiteren Betragssatz fur diese
Benrags:?t anlegen Sultg :mn G"“In. bis standardbetrag 0,00
Gibt es zu einer

" Buchungszeitabh3ngige Betrage
Beitragsart mehrere

Folgende Betragssétze sind fiir diese| Beitragssatze, werden Elber ! b?s ?nc\. 2Stunden mzadll -
Beitragsart bereits angelegt. diese hier aufgelistet Gber 2 bis indl. 3 Stunden 64,00
~ uber 3 bis ind. 4 Stunden 72,00
ab 01.09.2017 bis 31.08.2013 aiber 4 bis indl. 5 Stunden 30,00
SRS B LTI tiber 5 bis indl. & Stunden 88,00
Soll ein Beitragssatz geléscht e 96,00
werden, markieren Sie den Gber 7 bis ind. 8 Stunden 104,00
betreffenden Eintrag in der Liste aiber 8 big indl. 9 Stunden 112,00
und klicken Sie auf diesen Schalter. {iber 9 bis indl. 10 Stunden 120,00
?:nrkgla;?agiri;?enniﬂlochten. uber 10 bis ind. 11 Stunden 128,00
/ iiber 11 bisind. 12 Stunden 0,00
e e iber 12 Stunden 0,00

5. Bestatigen Sie die Nachfrage, ob ein neuer Beitragssatz angelegt werden soll mit
Ja und geben Sie die neuen Betrdge und deren Gultigkeitszeitraum ein.

6. Klicken Sie auf OK um die neuen Betrége zu speichern.

& Sie haben jetzt zu einer Beitragsart zwei Betragssatze, d.h. zwei unterschiedliche Preise.

Durch die Angabe von Gilltig von, Giltig bis haben Sie aber ganz klar festgelegt, wann
welche Betrdge vom Programm anzuwenden sind. Sie kdnnen damit also jederzeit
Geblihrenanpassungen im  Programm  eintragen, ohne noch ausstehende
Geblihrenerhebungen zu den alten Preisen zu beeinflussen.
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Beitragsschemen

In einem Beitragsschema werden alle Beitragsarten zusammengefasst, die in der Regel
fiir die Betreuung eines Kindes zu entrichten sind. Wie Sie das Standardbeitragsschema
,Elternbeitrag — monatlich’ an Ihre Bediirfnisse anpassen haben Sie bereits in Kapitel 2
gesehen. Erfahren Sie hier, wie Sie zu einem Schema unterschiedliche VVorlagen anlegen
kénnen, ein neues Schema erstellen oder ggf. bereits vorhandene Schemen organisieren

kdnnen.

ﬂ Beitragsschema bearbeiten

Hinweise zu den Bezeichnung des Beitragsschemas
Beitragsschemen

g Elternbeitrag - monatiich
Zu jedem Beitragsschema konnen
unterschiediche Yorlagen angelegt
werden

In der Regel wird nur

‘whenn Sie flr dieses Beitrageschema
eine neue Yorlage festlegen wollen
klicken Sie auf den folgenden
Schalter.

dieses eine
Beitragsschema bendtigt.

Weitere Vorlage fir dieses
Beitragsschema anlegen

Bezeichnung der Vorlage

Kindergartenkind o. Essen
Folgende Vorlagen sind fiir dieses

Beitragsschema bereits angelegt. tandardvorlage
Elternbeitrag - monatlich A
Hortkind Standardvorlage

Krippenkinder

Weitere Vorlagen
Zum
Markieren Sie die Vorlage, die Sie Beitragsschema
bearbeiten machten,

Bis zu B Beitragsarten

Beitragserhebung erfolgt
(®) monatlich —— (@) 12 Monate [September - August)
O je Quartal ()11 Monate (September - Jul)

O jahlich
() wariabel

Zugeordnete Beitragsarten

Kindergartenbeitrag ~
Spielgeld ~
Getrénkegeld ~

kénnen in einer
Vorlage hinterlegt

orlage entfernen

==

oK

Abbrechen

Vorlagen fir ein Beitragsschema anlegen

Sie konnen fir ein Beitragsschema weitere Vorlagen anlegen und diese den Kindern
zuordnen. Sie konnen dann bei Kindern, fir die nicht der Standard aus dem
Beitragsschema zutrifft, einfach und schnell die vom Standard abweichenden Beitrage
zuordnen. Beispiele dafiir sind: Unterschiedliche Beitrage bei Geschwisterermaligung,
bei Kindern, die am Essen teilnehmen oder die Unterscheidung von Kindern im
Regelkindergarten und in einer Hort- oder Krippengruppe.

So legen Sie eine neue Beitragsvorlage an:

1. Klicken Sie in der Maske Beitragsschema bearbeiten auf die Schaltflache Weitere

Vorlagen fiir dieses Beitragsschema anlegen.

e ] Beitragsschema bearbeiten

Hinweise zu den Bezeichnung des Beitragsschemas
Beitragsschemen -

Elternbeitrag - monatiich
Zu jedem Beitragsschema kohnen
unterschiediiche Yorlagen angeleg
werden

Klicken Sie hier, um
eine neue Vorlage

‘wienn Sie fiir dieses Beitragssch|
eine neue Yorlage festlegen woll
klicken Sie auf den folgenden
Schalter.

Weitere Vorlage fir dieses

Bezeichnung der Vorlage
Beitragsschema anlegen

Geschwisterkind ohne Essen
Folgende Vorlagen sind flir dieses

Beitragsschema bereits angeleqt. [standardvorlage
Elternbeitrag - monatlich ~

Hartkind

Kindergartenkind o. Essen

Krippenkinder Hier werden die

vorhandenen
Vorlagen aufgelistet
v

Markieren Sie die Vorlage, die Sie
bearbeiten méchten.

Varlage entfernen

Beitragserhebung erfolgt

(®) monatlich —— () 12 Monate (September - August)
) je Quattal ()11 Manate (September - Juli]

O jhrlich

(O variabel

Zugeordnete Beitragsarten
Kindergartenbeitrag Geschwisterkind

Spielgeld

5]
oK

Abbrechen
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2. Tragen Sie die Bezeichnung der Vorlage ein und wahlen Sie die entsprechenden
Beitragsarten aus.

3. Wollen Sie eine weitere Vorlage erstellen, klicken Sie wieder auf Weitere
Vorlagen fir dieses Beitragsschema anlegen

oder

Klicken Sie auf OK um die Anderungen am Beitragsschema bzw. den Vorlagen zu
speichern.

Zusatzliches Beitragsschema anlegen

Wenn Sie an Beitrdgen in lhrer Einrichtung nur den monatlichen Elternbeitrag erheben,
genugt lhnen das vorgegebene Beitragsschema. Wenn Sie jedoch andere Beitrage
haben, die gesondert erhoben werden missen, konnen Sie dazu weitere
Beitragsschemen anlegen. Gesondert erhoben in diesem Sinne heillt zeitlich
unterschiedlich bzw. jeweils in einem separaten Abrechnungslauf durchfiihrbar.

Legen Sie ein weiteres Beitragsschema nur an, wenn Sie es wirklich brauchen!
Beachten Sie hier auch, dass in der Elternbeitragsvereinbarung nur die Beitrédge aus dem
vorgegebenen Beitragsschema ,Elternbeitrag - monatlich® aufgefiihrt werden.

So legen Sie ein neues Beitragsschema an:
1. Wéhlen Sie im Men( Verwaltung unter Stammdaten den Punkt Beitragsschema.
2. Klicken Sie im erscheinenden Fenster auf den Schalter Neu.

3. Geben Sie eine Bezeichnung fur das Beitragsschema an und legen Sie den
Rhythmus der Beitragserhebung fest. Ordnen Sie die Beitragsarten zu.

4. Klicken Sie auf OK, um das angelegte Beitragsschema zu speichern.

Beitragsschemen zusammenfiihren

In der Vergangenheit wurden in adebisKITA die Beitragsschemen teilweise falsch
angewendet. Normalerweise dient ein Beitragsschema dazu, bestimmte Gebiihren in
einer Abrechnung zusammenzufassen. Die meisten Einrichtungen werden daher mit
einem Beitragsschema auskommen. Dies ist dann der Fall, wenn die gesamte
Beitragsabrechnung fur alle Kinder jeweils monatlich erfolgt. Die Beitragsabrechnung
kann dann (ber das Standard-Beitragsschema ,,Elternbeitrag monatlich" erfolgen.

Haben Sie die Beitragsschemen bisher daflir verwendet unterschiedliche VVorgaben bei
den Beitrégen, beispielsweise fur Kinder mit und ohne Essen oder Geschwisterkinder,
zu erstellen, hatte dies zur Folge, dass Sie die monatliche Beitragserhebung fir jedes
Beitragsschema separat durchfiihren mussten.

Um solche unterschiedlichen Vorgaben fir den Elternbeitrag zu erstellen, sollten sie
innerhalb eines Beitragsschemas mehrere Vorlagen anlegen.

Sie kodnnen ein Beitragsschema nachtraglich in eine Vorlage innerhalb eines anderen
Beitragsschemas umwandeln. Damit kénnen sie bei Bedarf ihre Beitragsschemen
korrigieren und in Zukunft alle Kinder mit einem Beitragslauf abrechnen.

HinWGIS Bezeichnung des Beitragsschemas
Als Zielschema sollten Sie das Standardbeitragsschema  [Fterbeires -menaticn

wéhlen. Dieses Schema ist entsprechend gekenn-
zeichnet und kann auch nicht entfernt werden.
Ubertragen Sie also die anderen ,.falsch® angelegten

Schemen auf das Standardbeitragsschema.
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So Ubertragen sie ein Beitragsschema als Vorlage in ein anderes

Beitragsschema

1. Wahlen Sie im Men( Verwaltung unter Stammdaten den Eintrag Beitragsschemen.

2. Markieren Sie das Beitragsschema, das in eine VVorlage eines anderen Schemas
uberfihrt werden soll, klicken Sie auf -> Vorlage und bestétigen Sie die

Nachfrage mit einem Klick auf Ja

2 Liste der Eeitragsschema

E 2 Beitragsschema gefunden.
Bezeichnung D

Elternbeitrag - monatlich EBM

=N Hom =)

Schliefien

Neu

Andern

Entfernen
Drucken

-= Vorlage

adebis-KITA

& l % bestehendes Schema dberfahren?

Machten Sie das Beitragsschema 'Krippenkinder' als Vorlage in gin

) (

Mein ]

3. Markieren Sie anschlielend die Beitragsvereinbarung, in die die zuvor gewéhlte
Vereinbarung Ubertragen werden soll.

Ly Beitragsschema auswahlen @
Elternbeitrag - monatlich - Ubernehmen
Krippenkinder

Abbrechen

Hinweis: Als Zielschema sollten Sie das Standardbeitragsschema wahlen. Dieses
Schema ist entsprechend gekennzeichnet und kann auch nicht entfernt werden.

4. Klicken Sie auf Ubernehmen.

Das Schema wird daraufhin als Vorlage in das Zielschema (bertragen und alle
Zuordnungen bei den Kindern aktualisiert. Das alte Schema wird aus der Liste entfernt.

Markieren Sie die Vorlage, die Sie

bearbeiten méchten. jetzt als Vorlage im

Standardbeitragsschema

Vorlage entfernen

o Beitragsschema bearbeiten @
Hinweise zu den Bereichnung des Beitragsschemas = oK
Beitragsschemen .

g Elternbeitrag - monatlich (7112 Monate [September - August] Abbrechen

Zu jedem Beitragsschema kinnen - @ 11 Monate [September - Juli]
unterschiedliche Yorlagen angelegt Standardbeitragsschema ) e Quartal )
werden —

(1 jahelich

‘Wenn Sie fur diezes Beiragsschema 1D des Beitragsschemas _ X
sine neue Yorlage festlegen wollen EBM () wariabel
klicken Sie auf den folgenden
Schalter

Weitere Vorlage fir diezes Bezeichnung der Vorlage Zugeordnete Beitragsarten =
Beitragsschema anlegen N
= = Kripperlkinder Krippenbeitrag [=]

Folgende Vorlagen sind fir dieses -

Beitragsschema bereits angelegt. [ standardvorlage Spielgeld |E|
Ferien P Essensgeld |z|
Hortkind
Kindergartenkind |z|
Kindergartenkind o. Essen |z|

Das alte Schema erscheint
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Anderung des Elternbeitrags

Eine Anderung des Elternbeitrags kann erforderlich sein, wenn ein Kind zusatzliche
Leistungen in Anspruch nimmt (z.B.: Essen, Ferienbetreuung) oder wenn sich bei einem
Kind die Buchungszeiten &ndern. In letzterem Fall erfolgt die Anpassung des Beitrags
automatisch. Ansonsten kdnnen Sie eine Beitragsanderung jederzeit lber eine neue
Elternbeitragsvereinbarung umsetzen.

Automatische Anpassung wegen Buchungsénderung

Andert sich durch eine neue Buchung auch die Buchungszeitkategorie, kann das zur
Folge haben, dass sich der monatliche Elternbeitrag dndert. Wenn Sie Ihre Gebihren-
arten buchungszeitabhéngig angelegt haben, werden die Betrdge automatisch an die
neue Betreuungszeit angepasst. Eine manuelle Anderung der Beitrage fiir das Kind ist
dann nicht zwingend notwendig.

Das folgende Beispiel zeigt Ihnen, wie adebisKITA die Betrdge automatisch anpasst.

Sie haben als monatliche Elternbeitrage fir ein Kind den Grundbeitrag und Spielgeld
festgelegt. Diese Beitragsarten haben Sie wie folgt in den Stammdaten definiert:

Standardbetrag 0,00 Standardbetrag 6,00
Buchungszeitabhdngige Betrige il ano- 1

iiber 1bis ind. 2 Stunden 80,00 | 4e Betrag fiir Spielgeld 000 [4e
tiber 2 bis ind. 3 Stunden 90,00 ist unabhangig von 0,00

der Buchungszeit

tiber 3 bis ind. 4 Stunden 0,00

tiber 4 bis ind. 5 Stunden
tber 5 bis ind. & Stunden
tiber 6 bis ind, 7 Stunden

tiber 7 big ind. 8 Stunden

iiber 4 bis ind. 5 Stunden
iber 5 bis ind. 6 Stunden
iiber & big ind. 7 Stunden
tber 7 bis indl. 8 Stunden
iber 8 bis ind. 9 Stunden

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Betrag des Grund-
beitrags ist von der
Buchungszeit

abhangig

50,00 iiber 9 bz ind. 10 Stunden 0,00
70,00 tber 10 bis ind. 11 Stunden 0,00
160,00 iiber 11 bis ind. 12 Stunden 0,00
tber 12 Stunden 0,00

tiber

Grundbeitrag Spielgeld

Bei einem Kind haben Sie zunéchst eine Betreuungsbuchung mit einer durchschnitt-
lichen Buchungszeit von 4,2 Stunden. Das ergibt einen monatlichen Elternbeitrag von
70 €. Dieser setzt sich zusammen aus 65 € Grundbeitrag (60 € Standardbetrag + 5 € fiir
Buchungszeit zwischen 4 und 5 Stunden) und 5 € Spielgeld.

Zum 01.11. des Jahres andern Sie die Betreuungsbuchung. Sie haben jetzt eine tagliche
Buchungszeit von 5,4 Stunden. Bei der Erhebung der Elternbeitrage fiir den November,
erhoht adebisKITA den Beitrag dann automatisch auf 75 €. Der Betrag setzt sich dann
zusammen aus 70 € Grundbeitrag (60 € Standardbetrag + 10 € fiir Buchungszeit
zwischen 5 und 6 Stunden) und 5 € Spielgeld.

Eine  automatische = Gebuhrenanpassung  ist  nicht  sofort  bei  der
Elternbeitragsvereinbarung ersichtlich. Erst wenn Sie die einzelnen Monatsbelege
aufrufen, sehen Sie, wann der Grundbeitrag sich geandert hat. Wenn Sie die Anderung
auch direkt in den Elternbeitragsvereinbarungen abbilden wollen, kénnen Sie zu einem
Buchungswechsel auch eine neue Elternbeitragsvereinbarung anlegen.
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Neue Elternbeitragsvereinbarung anlegen

Ergibt sich im Laufe des Betreuungsjahres eine Anderung in Bezug auf die bestehende
Elternbeitragsvereinbarung, so kénnen Sie eine bestehende Vereinbarung abschlief3en
und durch eine Folgevereinbarung ersetzen.

Im folgenden Beispiel erhalten die Eltern eines Kindes ab dem 1. Marz eine
Kostenlibernahme durch das Jugendamt. Bisher hatten die Eltern den vollen Beitrag
selbst zu zahlen.

So erstellen Sie eine neue Beitragsvereinbarung bei einem Kind
1. Rufen Sie aus der Maske Kinder suchen das betreffende Kind zur Bearbeitung auf.

2. Klicken Sie in der Ubersicht auf die bestehende Beitragsvereinbarung.

i# Kind: Gerhard Hindemith, Putzgartenstr. 3 - 01234/231445 =N NcR ===
ey i Beitragsvereinbarung Beitrage

4§ Kind: Hindemith Gerhard (23.11.2015,

4 Bomtiaes Gosminer oo | < | Maeams | dewaws | wae | awizme | swems | » ]
=l & Eltern - Bezugs;;elsunsn ’ - Beitragsvereinbarung Beitragsschema
Vater: Otto Hindzmith Vereinbarung giitig von 01.09.2016 | bis | 31.08.2018 Elternbeitrag - monatiich
Mutter: Claudia Hindenmith
= @ Gruppe / Sktionsgruppen Beitragsart Positiorstent Details zur Position 1 - Krippenbeitrag
01.09.2016 Kaoffelkdfer/ippe  [Krippenbeitrag Krippenbeitrag Geben Sie hier das Ende | status der position | offen -
E@Eslreuungsbuchung{en] iSpielgeld Spielgeld der bisherigen Beitrags- L N net
[l Buchungskalender [Essensgeld Essensgeld vereinbarung ein eitragszahler Tag
[y 01.09.2016 Standard-/Regelbuchu 9 Hindemith Claudia (Mu
=18 Beitréige

% ab 01.09.2016 Etembeitrag - mona

Klicken Sie hier zur
Bearbeitung der
bestehenden

- Angezeigter Beitrag giiltig zum 20.08,2018

Beitragsvereinbarung Buchungszeitkategorie Gber 4bis ind. 5 Stunden SUMME 138,00 REds
3 3 3 . der Betreuungskosten Weiterer Beitragszahler
Klicken Sie hier, um eine
neue Beitragsvereinbarung tter) | /& Betag 138,00 LS
anzulegen 3427 34 BV
G m|
Filter nach Kalenderjahr aufheben Meuer Beitragssatz - Speichern Entfernen suchen Drucken SchlieBen

3. Geben Sie im Feld Vereinbarung gultig bis das Ende der bestehenden
Elternbeitragsvereinbarung an.

4. Klicken Sie auf Neuer Beitragssatz.

Es wird eine neue Vereinbarung beginnend am Folgetag der vorherigen
Vereinbarung angelegt. Die Beitragspositionen werden entsprechend der
Standardvorlage des Beitragsschemas Elternbeitrag monatlich eingefligt.

Beitragsvereinbarung Beitrage

Beiragsvereinbang | <o | September2018 | Oktober 2018 | Moverber 2018 | Dezember 2018 | danuarzmia | s l

- Beitragsvereinbarung Beitragsschema
Vereinbarung giiltig von |01.09.2018 | his | . . Elternbeitrag - monatlich
Beitragzart Positionstext tenge| E-Betrag  Betrag
Krippenbeitrag Krippenbeitrag . i i
Spielgeld Spielgeld Hier klicken, um eine andere
Essensgeld Essensgeld 1} VOT'EQE filir die
Elternbeitrdge auszuwéhlen

\r

Klicken Sie bei Bedarf auf den Schalter & neben dem Beitragsschema, um eine
andere Vorlage fir die Beitrdge auszuwéhlen.
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&

5. Andern Sie die Beitragsvereinbarung entsprechend den neuen Gegebenheiten ab.

i ind: Gerhar indemith, Putzgartenstr. 3 -
i Kind: Gerhard Hindemith, Putzg, 3-01234/231445 =
Kalenderjahr | 4 2018 ¥ | [Kind-ID E!eitragsvereinbarung Beitréige
ia Kg‘:{;’::;:;‘;haﬁEéh:;:ﬁi:; A8 Beitagsvereibang | < | Septerbar 208 | Ditober2m8 | Movember2m8 | Dezermberams | danwerzms | > ]
£ 28 Eltem - BEZUQSD’EISEI’\EH ’ - Beitragsvereinbarung Beitragsschema
Water: Otto Hindemith Vereinbarung giiltig von | 01.09.2018 | bis | . . Elternbeitrag - monatiich
Mutter: Claudia Hindemith
£ g Gruppe / Aktiorsaruppen Beiragzart Positionstest Menge E-Betrag  Betiag Details zur Position 1 - Krippenbeitrag
01.09.2016 Kanaffelksfer/Krippe  Krippenbeitrag Krippenbeitrag Status der Position | offen -
E1E8 Betreuungsbuchunglen] Spielgeld Spielgeld
Buchungskalender [Essensgeld Essensgeld 0 Beitragszahler Betrag
By 01.09.2016 Standard-/Regelbuchu Jugendamt Testhause| 80,00
B3 Batige - Hindemith Claudia (Mu| 52,00
emnbeitrag - mon:
R ab (.09 2016 bis 31.02.2018 Elter
) ) N
Hier sehen Sie alle
Beitragsvereinbarungen
fiir das Kind 41| Angezeigter Beitrag gilltig zum 01.09.2018 e Abrech £
A Buchungszeitkategorie dber 4 bis ind. 5 Stunden Br—= =5 R
Veiterer Beitragszahler
4 Jugendamt | Jugendamt Testhausen ~ Betrag 80,00 | genshmigt von |01.09.2018 | bis | 31.08.2019
[IBetrag je Position
Beitragszahler |Hindemith Claudia (Mutter) ~ | & Betrag 58,00 (LS |w
BAN DE33 7816 1575 0000 3427 34 BV
< » [m]
Filter nach Kalenderjahr aufheben Neuer Beitragssatz - Speichern Entfernen Suchen Drudken Schliefien

Im Beispiel wird jetzt eine Beitragsiibernahme durch das Jugendamt angegeben.

6. Klicken Sie auf Speichern, um die neue Beitragsvereinbarung zu tibernehmen.

Sie kénnen eine bestehende Elternbeitragsvereinbarung nur abschlieen, wenn iber das
Ende hinaus noch kein Monat abgerechnet wurde. Haben Sie beispielsweise fir eine
laufende Vereinbarung bereits den Mai abgerechnet, kdnnen sie die Vereinbarung
friihestens zum 31. Mai abschliel3en.

Eine neue Elternbeitragsvereinbarung sollten Sie immer dann anlegen, wenn sich die
monatlichen Beitrdge Uber einen langeren Zeitraum hinweg andern. Betrifft eine
Anderung nur einen einzelnen Monat, so geniigt es moglicherweise diese Anderung im
entsprechenden Monatsbeleg vorzunehmen. Wie das geht, erfahren Sie im Abschnitt
Beitrags(monats)belege in diesem Kapitel.

Beitragszahler festlegen

Wenn Sie eine Beitragsvereinbarung zu einem Kind anlegen, wird die Bezugsperson,
bei der Sie eine Bankverbindung hinterlegt haben automatisch als Beitragszahler
zugeordnet. Dieser Beitragszahler hat zunéachst den anfallenden Elternbeitrag zu tragen.
Die vorgegebene Zahlungsart Lastschrift (LS) kénnen Sie bei Bedarf andern.

Hier kann der

Hier kann die
Zahlungsart
gedndert werden

Beitragszahler

zugeordnet werden.

[3ugend gskosten

Beitragszahler |Wimmer Herbert (Vater) w ||/, Betrag 138,00 | |LS® |~
IBAN BV Bar
m|
0w
Meuer Beitragssatz - Speichern Entfernen Suchen Urucken Schliefien

Auch den Beitragszahler kdnnen Sie aus den angegebenen Bezugspersonen auswahlen.
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Beitragsubernahme durch das Jugendamt

Ubernimmt das Jugendamt fiir das Kind die Betreuungskosten oder einen Teil davon,
kénnen Sie das Jugendamt als zusatzlichen Beitragszahler hinterlegen.

So legen Sie eine Beitragsiubernahme durch das Jugendamt fest.

1. Legen Sie bei Bedarf eine neue Beitragsvereinbarung ab dem Zeitpunkt an, ab
dem die Beitragsubernahme durch das Jugendamt erfolgt.

2. Klicken Sie auf die Option Jugendamt bernimmt (Teil-)Betreuungskosten.

20.08.2018 —
; - — .5 Shunden SUMME 116,00 Abrechnungsart
Hier Klicken fiir die
Beitragsiibernahme durch
das Jugendamt
Jugendamt iibernimmt (Teil-)Betrag der Betreuungskosten \Weiterer Beitragszahler
Beitragszahler |Kirschner Anton (Vater) ~ | & Betrag 116,00 | |LS [~
IBAN BV
O
Meuer Beitragssatz - Speichern Entfernen Suchen Drucken Schliefen

3. Wéhlen Sie das zustédndige Jugendamt aus und geben Sie den (ibernommenen
Betrag und den Genehmigungszeitraum an.

+ - Angezeigter Beitrag guilty

Angaben zur
Buchungszeitkategorie g

Beitragsiibernahme
durch das Jugendamt

116.00 Abrechnungsart

Weiterer Beitragszahler
V —_—
A Jugendamt | Jugendamt Testhausen ~ Betrag 80,00 | genehmigt von |02.12.2017 | bis | 31.08.2018
I:‘Beh'ag je Position
— —
Beitragszahler | Kirschner Anton (Vater) [~ Bemag | T,00 [|L5 ||
IBAM BV
[m|
Meuer Beitragssatz - Speichern Entfernen Suchen Drucken Schliefen

Hinweis: Sie kdnnen bei den Jugenddmtern nur Eintrage auswéhlen, die Sie zuvor
unter Verwaltung->Stammdaten->Jugendamter erfasst haben.

Ab dem Abrechnungsmonat, ab dem die Beitragstibernahme durch das Jugendamt

gilt, reduziert sich fur den Beitragszahler der Elternbeitrag um den vom Jugendamt
ubernommenen Beitrag.

Eltern teilen sich die Betreuungskosten

Fur ein Kind tbernimmt jedes Elternteil die Hélfte des Elternbeitrags. In diesem Fall
bendtigen Sie einen zusdtzlichen Beitragszahler.

So teilen Sie die Betreuungskosten auf.

1. Klicken Sie in der Elternbeitragsvereinbarung auf den Schalter Weiterer
Beitragszahler.

|
|

4 Hier klicken, um einen
weiteren Beitragszahler

angeben zu kénnen

Hier zusétzlichen N
Beitragszahler

auswahlen
[ Jugendamt iiber Ngskosten Weiterer Beitragszahler
Beitragszahler2 | Altmann Richard (Vater) | Betrag 75,00 | |Bar s | wvonm | . . bis| . .
|:| Betrag je Position
Beitragszahler | Altmann Heidrun (Mutter) | Betrag 81,00 ||L5  |w
IBAN DEDY 7625 0000 0009 379199 BV
[m|
Neuer Beitragssatz - Speichern Entfernen Suchen Drucken Schliefien
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2. Wahlen Sie den zweiten Elternteil als Beitragszahler aus und geben Sie den Betrag
an, den dieser Gbernimmt. Der Betrag des anderen Beitragszahlers reduziert sich
entsprechend.

Externe Beitragszahler

Unter Umsténden bendtigen Sie fiir Ihre Kinder weitere Beitragszahler. Beispielsweise
kdnnte ein Betrieb fur seine Mitarbeiter einen Teil der Betreuungskosten Gbernehmen,
oder bei verschiedenen Kindern Gbernimmt das ortliche Jobcenter einen Teil der
Verpflegungskosten. Fur diese Félle konnen Sie in adebisKITA externe Beitragszahler
anlegen und zuordnen.

So legen Sie einen externen Beitragszahler an:
1. Wéhlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Externe Beitragszahler.

2. Klicken Sie auf den Schalter Neu.

A =
Name und Adresse Kontakt OK
Einrichtung Telefon 02345177 212 Abbrechen
Anrede/Titel ~ ~ a Fax
Name Metallbau Huber Tel-Arbeit SeEiila
Varname Handy [ois =
Strasse Blechweg 1-3 E-Mail 32
L-PLZ, Ort -| 23456 Eisenstadt Internet "]

Ortsteil Eriefanrede
Motizen Bankverbindung

-~ BLZ Konto-Nr

Bankname -

¥] Ban
Kategorien BIC

. K.-Inhaber

v

Auswahl
Eigenschaften

3. Geben Sie die Daten zu dem Beitragszahler an.

4. Klicken Sie auf OK um den Beitragszahler zu speichern.

Haben Sie eine Adresse, die Sie als Beitragszahler festlegen wollen bereits an anderer
Stelle im Programm angelegt, kdnnen Sie diese Adresse nachtraglich als Beitragszahler
kennzeichnen. Suchen Sie unter Verwaltung->Adressen die betreffende Adresse heraus
und o6ffnen Sie diese zur Bearbeitung. Klicken Sie rechts unten auf den Schalter
Eigenschaften. Markieren Sie hier die Option Beitragszahler.

i3l Eigenschaften @
Person/Adresse ist registriert als Schliefien
[ Mitarbeiter in

[ Erziehungsberechtiatefr
[ ArztfArztin
Beitragszahler

[ sonstige Adresse

Adresse angelegt: 23.11.2017 11:56:15
Letzte Anderung:  20.08.2018 11:49:35
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So ordnen Sie einen externen Beitragszahler bei einem Kind zu:

1. Klicken Sie in der betreffenden Elternbeitragsvereinbarung auf Weiterer
Beitragszahler.

2. Klicken Sie rechts neben dem Auswahlfeld Beitragszahler auf den Schalter 2,

Eeiagsvereinbarung ] « | wnizme | wizots | derecawe | s

= ] ¥
- Beitragsvereinbarung Beitragsschema Markierte Adresse
Vereinbarung giiltig von |01.09.2016 | bis | . . Elternbeitrag - monatlich als Beitragszahler
. . ubernehmen

a Adresse auswahlen

| Jbernehmen
Mame Vorname
Abbruch
|Z| 2 Adressen gefunden.
Mame Worname Strasse PLZ ‘wiohnort Telefo Suchen

Jobcenter
Metallbau Huber

MNeue Suche

Drucken

[ jugendamt iibernimmt (Tel-)Betrag der Betreuungskostey Weiterer Beitragszahler

Beitragszahler2| Metallbau Huber, Eisenstadt || |& | Betrag 0,00 v von| . . bis| . .

Hier klicken, um externen
Beitragszahler |Wimmer Herbert (Vater) L Beitragszahler J[LS ~

IBAN auszuwihlen.
m}

3. Markieren Sie den zutreffenden Beitragszahler und klicken Sie auf Ubernehmen.

4. Geben Sie den Betrag an, die Zahlungsart und bei Bedarf den Zeitraum, fur den
dieser Beitragszahler den (Teil-)Beitrag tbernimmt.

Positionsabhéngige Beitragsiibernahme

Ubernimmt ein Beitragszahler nicht einfach pauschal einen Anteil der anfallenden
Elternbeitrdge, so kann die Ubernahme auf bestimmte Positionen fixiert werden.
Der Anteile an einer Beitragsart kann bei den Details zur Position angegeben werden.

Beagsversibanng | < | Juiomig | 2018 | dumeramE | Seplember2m | Okoberzois | »»

- Beitragsvereinbarung Beitragsschema
Vereinbarung giiltig von|01.09.2017 | bis | . . Elternbeitrag - monatlich ) MDd.l..Is der
Beitragsiibernahme
Beitragsart Positionstext Menge E-Betrag | Betrag Details zur Position 3 - Essensgeld fiir diese Position
Kindergartenbeitrag Kindergartenbeitrag Status der Position offen
Spielgeld Spielgeld
csensaeld Essensgeld 0 Beitragszahler Betrag Modus

Jobcenter, Testhauser

1,90 |€M |

Rubelmeier Gerold (v,

Betrag fiir
diese Position

Neben dem Betrag kann auch ein Modus fir die Beitragstibernahme ausgewahlt werden.
Folgende Modi stehen zur Verfligung:

€ Der Angegebene Betrag entspricht dem tbernommenen Betrag.
(Beispiel: Arbeitgeber tibernimmt 50 Euro vom Grundbeitrag. In der Position
Grundbeitrag wird der Betrag 50,00 und Modus € angegeben.)

€/M  Betrag je Menge; Der tatsachlich ibernommene Betrag entspricht der Menge
der Position mal dem angegebenen Betrag (siehe nachfolgendes Beispiel)

% Angegebener Betrag entspricht dem prozentualen Anteil an der
Beitragsposition (Beispiel: Eltern teilen sich Grundbeitrag zu 50%)

= Es wird immer der volle (Rest-)Betrag der Position (ibernommen (Beispiel:
Oma tbernimmt das Essensgeld unabhé&ngig von der Anzahl der Mahlzeiten.)
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Als ausfihrliches Beispiel soll die Kostenubernahme beim Mittagessen durch das
ortliche Jobcenter dienen. Das Jobcenter Gbernimmt einen Teil der Kosten pro Mahlzeit,
so dass fur die Eltern noch ein Eigenanteil von einem Euro verbleibt.

So legen Sie den Anteil eines Beitragszahlers in einer bestimmten

Position fest:

1. Geben Sie zunéchst den Beitragszahler (oder das Jugendamt) wie gezeigt in der

Beitragsvereinbarung an.

2. Klicken Sie bei dem betreffenden Zahler auf das Merkmal Betrag je Position.

3. Markieren Sie in der Tabelle der Einzelbeitrége je Beitragsart die Position, bei der
der Beitragszahler einen (Teil-)Betrag tbernimmt.

i) Kind: Wolfgang Rubelmeier, Hirtengasse & - 01234 3491

§ HKind: Rubelmeier ‘Wolfgang [07.11.2
§ Berechtigungen, Geschwister, Ges
=] Eltern - Bezugspersonen
H Mutter: Hildegard Rubelmeier
Yater. Gerold Rubslmeier

Beitragsvereinbarung 1 << 1 Juni 208

- Beitragsvereinbarung

SEerlsi Lot Beitiagsvereinbarung Beitrage

Wereinbarung giiltig von | 01.09.2017 | bis | . .

E=E(EoR =X

| wizme | dumerave | Sepemberzma | Okoberzms | s l
Beitragsschema
Elternbeitrag - monatlich

Beitragszahler2| Jobcenter, Testhausen

E| Giruppe / Aktionsgruppen Beitragsart Positiohstext Menge E-Betrag | Betrag Details 2ur Position 3 - Essensgeld
i 01.09.2017 Liwenzahn / Kiga Kindergartenbeitrag Kindergartenbeitrag Status der Position offen =
g 01.09.2016 bis 31.08.2017 Kartc  |Spielgeld Spielgeld
{8 Betreuungsbuchung(en) ssensgeld Essensgeld 0 Beitragszahler  Betrag Modus
g;lcnguggigiendgr S Jobcenter, Testhauser| | 190 [€M [w
tandard-/Regelbuc —
é@ﬁeitrége g Betreffende Rubelmeier Gerold (Vg ),00
By sb01.08.2017 E.Ilemhe\llag - mo Positionszeile -
[E2 ab 01.09.2016 bis 31.08.2017 £ markieren... ... und hier
~ - den Anteil fiir
i diese Position
angeben
&= Angezeigter Beitrag gultig zum 20.08.2018 Summe 138,00 Abrechnungsh

Buchungszeitkategarie iber & bis ind. 7 Stunden

[ Jugendamt ibernimmt (Teil-)Betrag der Betreuungskosten

Weiterer Beitragszahler

|y Betrag w | von |01.01.2018 |bis|31.12.2018

Betrag je Position

Beitragszahler |Rubelmeier Gerold (Vater)

IBAN DES2 3002 0900 0802 7720 12

< >

Filter nach Kalenderjahr autheben Neuer Beitragssatz - Speichern

“II%(" Antell wird in den
8V| Beitragspositionen

festgelegt C

Entfer n Schliefien

4. Geben Sie bei den eingeblendeten Details zur Beitragsposition neben dem
Beitragszahler den Anteil an und legen Sie den Modus dafur fest.

Im Beispiel wird fiir die Position Essensgeld

bei den Details zu dieser Position beim

Beitragszahler Jobcenter der Betrag 1,90 und der Modus €/M festgelegt. Das Jobcenter
iibernimmt also 1,90 € je Essen. Der tatsdchliche monatliche Anteil fiir das Jobcenter
ergibt sich dann aus der Summe der Essen mal den 1,90 €. Bei einem Preis von 2,90 €
je Mahlzeit verbleibt fiir den Beitragszahler ein Anteil von 1,00 € je Essen.

Beinsgsvershbanng | << | Maz20i8 | dewams | Maizoie

- Beitragsbeleg Belegstatus

Beitragsbeleg giiltig fiir | Juni 2018 offen

Beitragsart Positionstest tenge E-Betrag | Betrag
Kindergartenbeitrag
Spielgeld
Essensgeld 13

Der Anteil an einer Position und der

Beitragsvereinbarung angegeben werden.

Juni 2018 04 '
Tatsédchlicher
Anteil im
betreffenden
Monat

w w

~

Details zur A

Status der PosTiD

Beitragszahler Betrgd
Jobcenter, Testhauser| 34,20

Rubelmeier Gerold (Va 9,00

Modus dazu konnen nur in der

Im Monatsheleg wird nur noch der

tatséchliche Anteil des Beitragszahlers in diesem Monat angezeigt.
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Beitrags(monats)belege

Neben der grundséatzlichen Festlegung der Beitrége in der Elternbeitragsvereinbarung
koénnen Sie die Beitrage fiir ein Kind auch flr einen einzelnen Monat einsehen bzw.
bearbeiten. Die Beitrdge eines Monats werden in einem Beitragsmonatsbeleg
zusammengefasst. Dazu werden Uber der Vereinbarung fir die einzelnen
Abrechnungsmonate Reiter eingeblendet.

il Kind: Renja Stimpfl, Jehannisplatz 12 - [folie ==
Kalenderjahr S e iiagsbeleg fiir Juli 2018

3 KindStinail Boniala 0320135
N N N Eeitiagsversinbarung I << 1 Juni 2018 Juli 2018 I eageast SHE 1 September 2018 l Dktober 2018 I 53
Hier klicken, um die

3 s itragsbel
Beitragsvereinbarun : N
9 g 9 peirsgsbeld  VOTherige ausgewihlter = nachfolgende
anzZuzeigen

L Beitragsart Mon-ate nstext MonatSbEIeg Betra Dietails zur Posi Monate
@=%Gruppe / Aktionsguppen 1o} anzeigen ) = q anzeigen
i 01.09.2016 Klatschmohn/ Kiga eitrag Status der Posith
=8 Betreuungsbuchunglen] Spielgeld
Buchungskalender Essensgeld 0 Beitragszahler  Betrag
01.09.2016 Standard-/Regelbuc Jugendamt Testhauses 0,00
=13 Beirdge

"B ab 01.09.2076 Ekerbeivag - mo Sdied = B

Diese Angaben
kénnen nurin der
L = Angezeigter Beitrag giltig zum 31.07.2018 Summe 156,00 Beitragsvereinbarung

Buchungszeitkategorie Gber 9 bis ind. 10 Stunden N
geandert werden

] Jugendamt | Jugendamt Testhausen Betrag 90,00 | genehmigt von [01.02.2018 | bis [01.09,2018

Betrag je Positon [ ] Betrag fiir diesen Monat &ndern

Beitragszahler |Schlecht Ivonne (Mutter) Betrag 76,00 | (LS
IBAM DES93 7005 4306 0055 2257 32 BV
< > |
Filter nach Kalenderjahr aufheben INeuer Beitragssatz - Speichern Entfernen Suchen Drucken SchlieBen

Klickt man auf einen Monat, werden die Beitrage angezeigt, die genau in diesem Monat
fallig sind oder bereits abgerechnet wurden.

Einmalige Gebuhren erfassen
Wenn sie einen bestimmten Beitrag nur in einem Monat haben, kénnen Sie diesen
Beitrag sofort dem entsprechenden Monat zuordnen.

Beispiel: Sie erheben bei Eintritt eines Kindes in ihre Einrichtung eine einmalige
Anmeldegebihr. Legen Sie zundchst in der Elternbeitragsvereinbarung die Gebiihren
fest, die jeden Monat flir das Kind zu entrichten sind. Klicken Sie dann auf den Beleg
des ersten Betreuungsmonats und geben sie dort zusatzlich die Anmeldegebuhr an.

Beivagsversibarung | << | Juni2018 | Jui2018 | dumerams  September2018 | okoberzots | s» l

- Beitragshbeleg Belegstatus
Beitragsbeleg giiltig fir | September 2018 offen w
Beitragsart Positionstest Menge E-Betrag Betrag Details zur Position 4 - Anmeldegebiibr
ndesgartenbsirag Status der Position | offen w
Spielgeld
Essensgeld ) Beitragszahler Betrag
nmeldegebiihr Anmeldegebiihr Schlecht Ivonne (Muth| 10,00

Diese Position wird nur
im Beitragsbeleq fiir den
September eingetragen

01.09.2018

Die Beitragsart ,,Anmeldegebiihr muss natiirlich vorher bei den Beitragsarten
hinterlegt werden.
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Beitragsrickerstattung gewahren

Legen Sie bei den Beitragsarten einen Eintrag Beitragsruickerstattung an. Markieren Sie
hier die Option Beitrag variabel festlegbar.

Bezeichnung der Beitragsart Kostenstelle Optionen
Beitragsriickerstattung [[]Beitrag mengenabhsingig [«
[ Beitrag variabel festleghar ...

Text Beitrag abrechnen zum
Betragssatz

Giiltig won Giiltig bis
01.01.2016

Standardbetrag 0,00

Buchungszeitabhingige Betrige

Ist bei einem Kind eine Rickerstattung angebracht wéhlen Sie diese Beitragsart im

entsprechenden Monatsbeleg aus und geben Sie dann den Riickerstattungsbetrag als
Minusbetrag an.

Im folgenden Beispiel wird im Monat Juli eine Beitragsriickerstattung fir den Juni
gewdhrt, da das Jugendamt riickwirkend den Grundbeitrag Gbernimmt. Wichtig ist, dass
der zu erstattende Betrag mit negativem Vorzeichen angegeben werden muss!

Beitragswereinbarung 1 << ] Juni 2018 Juli 208 | eggaet FHE 1 September 2018 ] Oktaber 2018 ] 3 l

- Beitragsbeleg Belegstatus
Beitragsbeleg giltig fiir | Juli 2018 offen ~
Beitragsart Positionstest Menge E-Betriag Betrag Details zur Position 4 - Beitragsriickerstatiung
lndsigarterbsirag Status der Position  |offen w
Spielgeld
Essensgeld 0 Beitragszahler Betrag
eitragsriickerstattung |Beitragsriickerstattung Juni -130,00 Van der Teken Michael| -130,00
Riickerstattungsbeitrag
wird als negativer Betrag
\ angegeben
.
1 I | |
+ - Angezeigter Beitrag giltig zum 31.07.2018

5,00 Abrechnungsart
Buchungszeitkategorie iber 6 bis ind. 7 Stunden e sl g

Sollte sich bei der Beitragsabrechnung flr diesen Monat dann eine Gutschrift ergeben,
wird fur den entsprechenden Beitragszahler statt einer Lastschrift eine Gutschrift in das

Zahlungsverkehrsmodul tbertragen. Bitte beachten Sie, dass diese Gutschrift ggf. in
eine eigene SEPA-Datei auszugeben ist.

Beitragsanderungen nachverfolgen

Uber die Beitragsbelege konnen sie die fiir ein Kind entrichteten Beitrage riickwirkend
nachvollziehen. Da die Beitrage jeder monatlichen Abrechnung protokolliert werden,

konnen sie beispielsweise Anderungen am Beitrag aufgrund von Buchungsénderungen
jederzeit nachvollziehen.

Beitragsversinbarung I <4 ] Juli 2018 eggenst ATE l
- Beitragsbeleg Belegstatus el
Beitragsbeleg giiltig fiir | August 2018 abgerechnet |z| Zahl,Eingang
Beitragsart Pasitionstext Menge E-Betrag  Betrag Details zur Position 1 - Kindergartenbeitrag
Kindergartenbeitrag Kindergar tenbeitrag 1 ‘ 130,00 130,00 Status der Position bezahlt
Spielgeld Spielgeld 1 6,00 6,00
Essensgeld Essensgeld / 3,20 0,00

Grundbeitrag im
August fiir Buchung
mit >6 bis 7 Stunden

- Angezeigter Beitrag giiltig zum 31.08,2018
oy
Buchungszeitkategorie Gber 6 bis ind. 7 Stunden ToE
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Im Beispiel hat sich die Buchungszeitkategorie vom August auf September um eine
Stunde erhéht. Betrachtet man die Beitragsbelege der beiden Monate, kann man die
Veranderung beim Grundbeitrag sehen.

Beitragsvereinbarung I Saniamir S8 l Ll TS ] Movember 2018 ] Dezember 2018

Belegstatus

Januar 2019 3>
- Beitragsbeleg

Beitragsbeleg qilltig fiir | September 2018

abgerechnet

[=]

Zahl. Eingang

Beitragzart Positionztext tMenge E-Betrag Betrag Detailz zur Pasition 1 - Kindergartenbeitrag
Kindergartenbeitrag Kindergartenbeitrag 1 | 140,00 140,00 Status der Position bezahit |z|
Spisloeld Spislgeld 1|7 500 6,00
Essensgeld Essensgeld 3,20 0,00
Grundbeitrag im
September fiir Buchung
mit >7 bis 8 Stunden
4+ -  Angeseigter Beitrag giltig zum 30.09.2018

Buchungszeitikategorie Uber 7 bis ind. 8 Stunden L L. 00

Wurden die Beitrége fiir einen Monat abgerechnet, kann man die Beitragspositionen im
entsprechenden Monatsbeleg nachtraglich nicht mehr dandern. Sollte dies aus
irgendeinem Grund trotzdem notwendig sein, kénnen Sie je nach Bedarf eine komplette
Abrechnung oder nur einzelne Positionen in einem Monatsbeleg zuriicksetzen.

Beitragspositionen zuriicksetzen

Beitragzvereinbarung ] << Feafwear ANE | Marz 2018 ] o A

Ma2018 | Jeienia
- Beitragsbeleg Belegstatus Hier andern Sie
Beitragsbeleq giiltig fir | Februar 2018 abgerechnet ~ _den Status
eines Beleges
Beitragzart Positionstext Menge E-Betrag  Betrag Dietails zur Pasition 1 -
Hortbeitrag Hortbeitrag 1 90,00 90,00 Status der Position abgerechnet »
ool Soeleed & offen |
y offen
Getrankegeld Getrankegeld 1 3,00 3,00 Beitragszahler inaktiv
Essensgeld Essensgeld ] 2 0,00 Weichselkirschner San abgerechnet
bezzhit
Um eine Position in einem abgerechneten | ..m

Monatsbeleg zuriickzusetzen, markieren Sie die
entsprechende Position und wahlen dann bei den
Details zur Beitragsposition den Status offen.
Klicken Sie bei der anschliefenden Meldung auf
Ja.  Wiederholen Sie diesen  Vorgang
gegebenenfalls fiir alle weiteren Positionen.

Diese Position wurde bereits abgerechnet. Sind Sie sicher,
dass Sie diese Position wieder auf 'offen’ setzen wollen?

]

Beitragspositionen die bereits als ,,bezahlt gekennzeichnet sind konnen nicht mehr
zuriickgesetzt werden.
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Beitrage abrechnen

Bevor Sie Ihre Kindergartenbeitrage abrechnen und Lastschriften erzeugen, sollten Sie

folgende Punkte beachten.

e Geben Sie bei jedem Kind die zugehdrigen Beitrage an und legen Sie als Zahlart

Lastschrift fest, wenn Sie flr den Beitrag ein SEPA-Mandat haben.
o Uberpriifen Sie, ob bei den Beitragsvereinbarungen bei allen Kindern ein

Beitragszahler zugeordnet ist. Per VVorgabe wird hier die Bezugsperson des Kindes
Ubernommen, bei der Sie eine Bankverbindung hinterlegt haben. Wurde der
Beitragszahler nicht automatisch ermittelt, wéhlen Sie diesen aus und erganzen Sie

bei der Person die Angaben zur Bankverbindung.

So erstellen Sie Lastschriften flir den Beitragseinzug:

1. Wahlen Sie im Men( Extras den Punkt Beitragserhebung. Es erscheint der

Assistent zur Beitragsermittlung.

Schritt 1

Was méchten Sie tun?

il Beitrige ermitteln EI

Beitriige
ermitteln (®) Fillige Beitrdge emitteln und abrechnen
() Félige Beitrage ermitteln und diucken

Mit welchen Beitragen?

Beitragsschema
Elternbeitrag - monatlich ~

Abrechnungstag Zur Zahlung fallig am
21.08.2018 21.08.2018

[michtin der Abrechnung enthaltene Kinder mit Buchung im Abrechnungsmonat im Protokoll ausweisen.

Abbrechen < Zuriick Weiter = Fertigstelen

2. Wahlen Sie das Beitragsschema, fiir das die Beitrage erhoben werden sollen.
Vorgegeben wird das Standardschema ,Elternbeitrige - monatlich’. Andern Sie

ggf. den Abrechnungstag und das Félligkeitsdatum der Beitrdge ab.
3. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 2

Informationen zu den ermittelten Beitragen

E’j Beitrdge ermitteln EI

Ermittlung der

Beitrige o .
Beitrége fiir Kindertagesstatte Testhausen

Beitragsschema: Elternbeitrag - monatlich

Zum Abrechnungstag 21.09.2018 wurden bei 61 Kindem fallige Positionen fiir 61
Beitragszahler zum gewahlten Beitragsschema gefunden.

Die Zahlungsarten sind wie folgt festgelegt:

Anz. Zahlungsart Summe
56 Lastschrift 715814 €
1 Uberweisung 8417 €
4 Barzahlung 406,00 €
61 Gesamt 7.648,31 €

Anteil Jugendamt (2 Kinder) 200,00 €
Gesamt (incl. Jugendamt) 7.848,31 €

Die Angaben fiir den Lastschrifteinzug sind korrekt.

Variable Beitrdge erfassen Protokoll drucken Abbrechen < Zuriick

5
)

»

m

Fertigstellen
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Das Programm ermittelt die falligen Beitrage und Uberprift, ob die erforderlichen
Angaben fur den Beitragseinzug vollstandig angegeben wurden. Die angezeigten
Informationen kénnen Gber den Schalter Protokoll drucken ausgegeben werden.

Die Angaben zum Beitragseinzug werden nur bei den Kindern geprift, bei denen das
gewahlte Beitragsschema zugeordnet ist und bei denen die Zahlart Lastschrifteinzug
gewdhlt wurde. Wenn Sie eine Ubersicht iiber die Beitrage aller Kinder haben wollen,
kdnnen Sie eine Beitragsliste erstellen.

4, Klicken Sie auf Weiter.

Df Beitrdge ermitteln EI
Sc.h‘l'ﬂ'.l - Liste der filligen Beitrdge fiir den Lastschrifteinzug
Fillige
Beitl'ﬁge Lfd.Nr Kind Beitragszahler Zuschuss JA zu zahlen Zahlart
= 1 Altmann Leon Altranh Heidrun 16600 L5 =«
2 Eidanik Victoria Eidank Pauline E00 LS
3 Dakarti lsabella Dakarti Helke 156,00 (LS
4 Ferioglu M arianna Ferioglu M ario Kristoffus 156,00 |LS £
5 Figur Leni Figur Christian 116,00 |LS
g Fleischmann 5 andrine Fleischmann Anna-Lisa 178,00 (LS
7 Friedmeier Michelle Friedmeier ¥ atharina 138,00 (LS
] Geller Simon- Franz Geller Richard 110,00 (LS
9 Gerber Roberta Gerber Josef 166,00 (L5
10 Grirringer Emma Freundlicher Swven 146,00 (LS
1" Habermeier Sophie Habemeier Angefika 126,00 (LS
12 Harlinger b arlene Harlinger Susanine 100.00 36,00 |LS
13 Heinzel Melina Alexandra Heinzel Rudolf 116,00 (LS
14 Herberger Roland Herberger Gunnar 136,00 |LS
15 Herbert wilhelm Herbert Johanna 146,00 (LS
16 Heuschel Tharsten Heuschel Bemadette 106,00 (LS
17 Hindemith Gerhard Hindemith Claudia 138,00 (LS
18 Hortkind ** Franz Hortkind Egon 8417 LS T
Fillige Beitrége: 61 Summe: 200,00 7.648,31
Lastschriften: 56 Summe Lastschriften: 7.158,14
Beitragsliste drucken Abbrechen < Zuriick Weiter = Fertigstellen

Die Kinder, deren Beitragszahler und die ermittelten Betrdge werden noch mal zur
Kontrolle angezeigt.

5. Wenn die ermittelten Beitrdge korrekt sind, klicken Sie auf Weiter.

_mf Beitrdge ermitteln

=N o =<5

Schritt 4
Lastschriften
anlegen

Lastschriften anlegen

Bankverbindung
| St Spk Augsburg (DE |z”

Zur Zahlung fallig
21.09.2018

Verwendungszweck
Kindergartenbeitrag [MMIJ] fuer [KIND] -

Positionen mit Zahlungsart Lastschrift’ nach der Abrechnung auf Status 'bezahlt'
setzen.

Abbrechen < Zuriick Weiter > Fertigstellen

6. Geben Sie die Hausbank an, tber die die Lastschriften eingezogen werden sollen.
Andern Sie bei Bedarf das Falligkeitsdatum und den vorgegebenen
Verwendungszweck.
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Im Verwendungszweck kdnnen Sie Variablen festlegen, die bei der Ausgabe durch die
jeweiligen Angaben ersetzt werden. Setzen Sie dazu die Einfigemarke im Feld an der
Position, an der das Feld eingefligt werden soll und klicken Sie mit der rechten
Maustaste. Jetzt kdnnen Sie aus der angezeigten Liste den passenden Eintrag wéhlen.

Verwendungszweck

Kindergartenbeitrag [MMJ1] fuer [KIND] -
[m}

[MMII] Monat-Jahr der Beitragserhebung im Format 'MM-J11)
[MMIMIII] Monat und Jahr der Beitragserhebung im Format 'Monatsname J11)'
Mit rechter [DATE] Félligkeitsdatum der Beitrdge

Maustaste [KIND] Mame des Kindes

Klicken [GRUPPE] Bezeichnung der Gruppe des Kindes

[POSITIOMEN] Beitragspositionen mit jeweiligem Betrag

1

Folgende Platzhalter/Variablen stehen zur Verfligung:

[MMJJ] Abrechnungsperiode (Monat-Jahr), Beispiel: ,,9-2013“

[MMMJJII] Abrechnungsperiode (Monatsname Jahr)
Beispiel ,,September 2013

[DATE] Falligkeitsdatum der Beitrége

[KIND] Name des Kindes

[POSITIONEN] Auflistung der einzelnen Positionen mit Beitragsart und
Betrag.

[FADNR] Finanzadressnummer/Debitorennummer des Beitragszahlers

(nur méglich, wenn Beitragsabrechnung Uber eine
Finanzschnittstelle)

Umfasst der Verwendungszweck nach Ersetzung aller verwendeten Platzhalter mehr als
140 Zeichen, wird dieser einfach abgeschnitten.

Wenn Sie den Zahlungseingang mit adebisKITA lberwachen wollen, kann es sinnvoll
sein, alle Beitrdge, die per Lastschrift abgebucht werden bereits als ,.bezahlt zu
kennzeichnen. In diesem Fall bleiben nur alle Beitrége, die die Eltern selbst zahlen (bar
oder Uberweisung) offen. Sollten Sie beim Lastschrifteinzug Ricklaufer erhalten,
missen Sie nur diese Positionen spater im Rechnungsjournal wieder auf offen setzen.

Erp_osiﬁonen mit Zahlungsart 'Lastschrift’ nach der Abrechnung auf Status ‘bezahlt’
setzen,

7. Klicken Sie auf Weiter.

Die falligen Lastschriften werden jetzt erzeugt und in das Zahlungsverkehrsmodul
Ubertragen.
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L Beitrage ermitteln = =R
Schritt 5
: o 56 Li iften d
Lastschriften
angeleg‘r Wahlen Sie aus den folgenden Moglichkeiten aus, wie Sie
fortfahren wollen und driicken Sie den Schalter "Weiter',

()1 Weitere Beiiage ertheben

() SEPAXML-D atei fiir erstelte Lastschriften erzeugen

(@) Zahlungzverkehr aufiufen

(7 Assistenten beenden

Mit 'Beenden’ verlassen Sie den Assistenten.
Abbrechen < Zuriick Weiter > Beenden

8. Zum Schluss kdnnen Sie wéhlen, ob Sie weitere Beitrage erheben, eine SEPA-

Datei fir diese Lastschriften erstellen oder in den Programmbereich Zahlungs-

verkehr wechseln wollen. Markieren Sie die gew(inschte Option und klicken Sie

auf Weiter oder klicken Sie auf Beenden um den Assistenten zu verlassen.
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Beitragsabrechnung wiederholen

Wird der Abrechnungslauf fur einen Monat ein zweites Mal ausgefihrt, kann die
vorherige Abrechnung entweder zurlickgesetzt und noch einmal abgerechnet werden
oder gegebenenfalls nur Beitrdge abgerechnet werden, die seit der letzten Abrechnung
hinzugekommen sind (Nachberechnung).

il Beitrige ermitteln EI@

Schritt 1
Beitriige
ennltt@hl (®) Falige Beirdge emitteln und abrechien

Was machten Sie tun?

() Fallige Beitrage emitteln und drucken

Mit welchen Beitrdgen?

Beitragsschema = ] Belegauswahl
Elternbeitrag - monatlich
g Am 07.08.2018 wurde bereits ein Abrechnungslauf fur den
gewahlten Zeitraum durchgefiihrt!

Abrechnungstag Zur Zahlung fallig am

21.08.2018 21.08.2018

Sie kénnen die bereits erfolgte Abrechnung zuriicksetzen
und alle Belege des Abrechnungsmonats noch einmal
abrechnen

Monat noch einmal abrechnen
4

oder /

[Inicht in der Abrechnung enthaltene Kind Sie ermitteln nur die Bj
letzten Abrechnui
und erstellen 3

& und Beitragspositionen, die seit der
diesem Monat noch hinzugekommen sind
lese eine Nachberechnung.

MNachberechnung

3 adebis KITA

Wwenn Sie diesen Beitragslauf entfernen. werden alle
Positionen dieses Laufes wieder auf "offen” gesetzt.
Sind Sie sicher, dass Sie diesen Beitragslauf entfernen
michten?

Aktion ausfiihren? |JA {Durch Eingabe von 'JA' bestétigen)

So wiederholen sie einen Abrechnungslauf fir einen Monat:

1. Starten Sie Uber Meni Extras den Punkt Beitragserhebung und geben Sie die
Angaben fur die Abrechnung an.

2. Klicken Sie auf Weiter.

3. Dader Monat bereits abgerechnet wurde, erhalten sie eine Nachfrage, ob der
Monat noch einmal abgerechnet werden soll oder eine Nachberechnung erfolgen
soll. Klicken Sie hier auf den Schalter Monat noch einmal abrechnen.

Alle bereits abgerechneten Positionen dieses Monats werden daraufhin
zurlickgesetzt und die wieder falligen Beitrage ermittelt.

4. Sie kdnnen die Abrechnung jetzt wie gewohnt fortfuhren.
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Beitragsnachberechnung durchfihren

Sie haben Anfang des Monats die Beitrdge fur alle Kinder abgerechnet. Mitte des
Monats wird kurzfristig ein neues Kind aufgenommen. Wenn sie jetzt den betreffenden
Monat nochmals abrechnen, sollen nur die Beitrage fur das neue Kind abgerechnet
werden.

So erstellen Sie eine Nachberechnung:

1. Starten Sie (iber Menii Extras den Punkt Beitragserhebung und geben Sie die
Angaben fir die Abrechnung an.

i# Belegauswahl
2 . KI iCken S i e an Weite r. Am 07.08.2018 wurde bereits ein Abrechnungslauf fiir den

gewahlten Zeitraum durchgefiihrt!

Da der Monat bereits abgerechnet wurde,

erhalten sie eine Nachfrage, ob der Monat S e e
noch einmal abgerechnet werden soll oder sprecnen

eine Nachberechnung erfolgen soll. Klicken
Sie hier auf den Schalter Nachberechnung.

Monat noch einmal abrechnen

oder

Sie ermitteln nur die Belege und Beitragspositionen, die seit der
letzten Abrechnung in diesem Monat noch hinzugekommen sind
und erstellen fir diese eine Nachberechnung.

Nachberechnung

Beitrége nur ermitteln und drucken Abbrechen

3. Es werden nun die Beitréage fir die Nachberechnung ermittelt und das Ergebnis
angezeigt.

t;f Beitrdge ermitteln EI

Schritt 2
Ermittlung der
Beitrige N . -
Beitrége fiir Kindertagesstatte Testhausen

Beitragsschema: Elternbeitrag - monatlich

Zum Abrechnungstag 28.08.2018 wurden bei 1 Kindern fallige Positionen fiir 1
Beitragszahler zum gewahlten Beitragsschema gefunden.

Informationen zu den ermittelten Beitragen

Die Zahlungsarten sind wie folgt festgelegt:

Anz. Zahlungsart Summe
1 Lastschrift 156,00 €
1 Gesamt 156,00 €

Die Angaben fiir den Lastschrifteinzug sind korrekt.

Variable Beitrdge erfassen Protokoll drucken Abbrechen < Zuriick Weiter = Fertigstellen

4. Fahren Sie nun mit der Beitragsabrechnung wie gewohnt fort.
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Beitragslisten ausgeben

So erstellen Sie eine Ubersicht liber die falligen Beitrage:

1. Wahlen Sie im Men( Extras den Punkt Beitragserhebung. Es erscheint der
Assistent zur Beitragsermittlung.

H Beitrage ermitteln

Schritt 1
Beitriige
ermitteln

‘Was méchten Sie tun?

(O Fallige Beitrdge emitteln und abrechnen

@) Flige Beiréige emitteln und ducken

Mit welchen Beitrdgen?
Beitragsschema Zahlungsweise
|E1tEthihag - monatiich | |A||E Zahlungsarten |
Abrechnungstag Giiltige Beitrége zum
21.08.2018 21.08.2018

[nicht in der Abrechnung enthaltene Kinder mit Buchung im Abrechnungsmonat im Protokoll ausweisen,

Abbrechen < Zuriick Weiter > Fertigstellen

2. Waéhlen Sie das Beitragsschema, fiir das die Beitradge ermittelt werden sollen.

Andern Sie bei Bedarf den Abrechnungstag. Uber das Auswahlfeld Zahlungsweise
kdnnen Sie die Eintrage der Beitragsliste filtern.

3. Klicken Sie auf Weiter.

 Beitrige ermitteln

Schritt 2
Ermittlung der
Beitriige

Jariable Beitra .

Informationen zu den ermittelten Beitrigen

Beitréige fiir Kindertagesstitte Testhausen
Beitragsschema: Elternbeitrag - monatlich

Zum Abrechnungstag 21.08.2018 wurden bei 59 Kindem fallige Positionen fr 57
Beitragszahler zum gewahlten Beitragsschema gefunden.

Die Zahlungsarten sind wie folgt festgelegt:

Anz. Zahlungsart Summe
55 Lastschrift 750950 €
2 Barzahlung 24400 €
57 Gesamt 7.753,50 €

Anteil Jugendamt (3 Kinder) 166,00 €
Gesamt (incl. Jugendamt) 7.919,50 €

Protokoll drucken Abbrechen

< Zurlick Weiter > | Eertigstellen

Das Programm ermittelt die Beitrdge und zeigt Ihnen Informationen dazu an.

& Wenn Sie bei den Kindern variable Beitrage festgelegt haben, kénnen Sie diese jetzt
iiber den Schalter Variable Beitrage bequem adndern. (Siehe ,Variable Beitrage erheben’

weiter unten)

4. Klicken Sie auf Weiter.
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j Beitrdge ermitteln B=r|F=™ g

Schritt 3
Auswertung
auswihlen

Wihlen Sie die gewiinschte Auswertung aus

Beitragsliste

Beitragsliste [nur Summe je Kind]
Beitragsliste [ur Summen je Beitragsart)
Beitragsliste [nur Summen je Kostenstelle]
Beitragsliste extene Beitragszahler

Eeitragsliste nach Gruppen [nur Summe je Kind)
EBsitragsrechnung

Beitragsiechnung [Office-Sernenbrief]
Beitragsrechnung ext. Beittagszshler [Office-5B]
Eeitragsrechnung fur externer Beitragszahler
Erport der Beitragsdaten in Exceltabells

Export der Beitragzzahler

Liste der Jugendamtsbeitrage [gesamt]

Liste der Jugendamtsheirige (je Jugendamt]

Liste der fiir jedes Kind faligen Beitrage im Detail.

Abbrechen < Zurlick Weiter > Eertigstellen

Markieren Sie die gewiinschte Auswertung und klicken Sie auf Weiter

—Drucker
Mame: | SMAGIT 11 (Standard) | Eigenschaften
—Druckformat —Exemplare

Standard Anzahl:
Seiten: bis

it Buchhaltungzadressnummer

v
-Or “am’ en
i Optionen —Sortierung
[CINur markierte Eintrége drucken Name des Kindes
Filter
Einstellungen speichern oK Abbruch Seitenansicht

Es erscheint das gewohnte Druckfenster.

. Klicken Sie auf OK um die Beitragsliste auf dem Drucker auszugeben oder auf
Seitenansicht, fiir eine Vorschau am Bildschirm.

H Beitrige ermitteln

Was wollen Sie jetzt tun?

weilter? Wahlen Sie aus den folgenden Méglichkeiten aus, wie Sie
fortfahren wollen und driicken Sie den Schalter "Weiter',

(®) &Andere Beitagsliste drucken
(D) weitere Beitrage emitteln
() Assistent beenden

Mit ‘Beenden' verlassen Sie den Assistenten.

Abbrechen < Zuriick Weiter > | Fertigstellen

. Zum Schluss kénnen Sie wéhlen, ob Sie eine andere Liste drucken oder weitere

Beitrdge ermitteln wollen. Markieren Sie die gewiinschte Option und klicken Sie

auf Weiter oder klicken Sie auf Beenden um den Assistenten zu verlassen.
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Variable Beitrage erheben

Der Beitragseinzug kann mit wenigen Mausklicks ausgefuhrt werden. Voraussetzung
ist, dass Sie feste Beitrdge haben. Wenn Sie bei den einzelnen Kindern jeden Monat
variable Beitrdge angeben miissen (beispielsweise fur Essensgeld), unterstutzt Sie der
Assistent zur Beitragserhebung mit einer einfachen Eingabemaske.

So geben Sie variable Beitrage fur alle Kinder an:

1 Wahlen Sie im Men( Extras den Punkt Beitragserhebung. Es erscheint der
Assistent zur Beitragsermittlung.

2. Wahlen Sie in Schritt 1 die gewtiinschten Optionen (Lastschrifteinzug oder
Beitragsliste drucken) und klicken Sie auf Weiter.

3. Klicken Sie in Schritt 2 auf den Schalter Variable Beitrége.

i@ Variable Beitrige bearbeiten @
Kind it Menge | EinzelBetag | Betra Abbruch
T 8 ol i

Drucken

Beitrége auf 0

Betrag setzen

Menge setzen

Menge ermitt,

4. Wahlen Sie im Feld Beitragsart die Beitragsart aus, fiir die Sie die Menge
und/oder den Betrag anpassen wollen.

i@ Variable Beitrage bearbeiten @

Beitragsart  Essensgeld w Gruppe e Ubernehmen
Kind EBeitragstext tenge  EinzelBetrag EBetrag A~ Abbruch

1 Altmann Lean Essensgeld 14 2,490 33,60

2 Bidank Victoria Essensgeld 16 2,40 38,40

3 Brunner Leonhard Essensgeld 7 2,40 15,80 ErET

4 Dakarti Isabella Essensgeld 18 240 38,40 Mengen auf 0

5 Ferioglu Marianna Essensgeld

6 Figur Leni Essensgeld 1} 2,40 0,00 Bctausctecn

7 Fleischmann Sandrine Essensgeld 0 2,90 0,00 Menge setzen

8 Friedmeier Michelle Essensgeld 1] 2,40 0,00 5

] Friedmeier Michelle Essensgeld 1] 2,490 0,00 w [EEEREE

Gesamt 54 129,60 |

Sie erhalten jetzt eine Liste mit allen Kindern, bei denen die gewéhlte Beitragsart
zugeordnet ist.

5. Andern Sie nun fiir jedes Kind die Menge oder den Betrag in der Tabelle ab.

Welche Angaben Sie hier bearbeiten kénnen hangt davon ab, welche
Einstellungen Sie fiir die betreffende Beitragsart vorgenommen haben.

6. Wenn Sie die Mengen oder Betrage aller Kinder auf 0 setzen wollen, klicken Sie
einfach auf den Schalter Mengen auf 0 oder Betrage auf 0 und bestatigen Sie die
folgende Sicherheitsabfrage.

7. Haben Sie alle Anderungen durchgefiihrt, geniigt ein Klick auf Ubernehmen um
die neuen Betrdge bei den Kindern zu speichern.

Die Beitrage werden neu ermittelt und Sie kénnen im Assistenten wie gewohnt
fortfahren. Erstellen Sie die gewiinschten Lastschriften oder geben Sie eine
Beitragsliste aus.
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Beitragsjournal

Alle ausgefiihrten Beitragsabrechnungen werden in einem Beitragsjournal abgelegt. Die
Beitrdge einer bereits durchgefiihrten Abrechnung kénnen fir ein einzelnes Kind im
entsprechenden Monatsbeleg eingesehen werden. Alle Beitrége einer Abrechnung bzw.
alle bislang erstellten Abrechnungen kdnnen im Beitragsjournal nachverfolgt werden.
Sie konnen hier den tatsdchlichen Zahlungseingang erfassen oder eine
Beitragsbescheinigung fur die Eltern erstellen. Auch Auswertungen tber die gesamten
Elternbeitrage eines Jahres sind hier mdglich. Sie erreichen das Beitragsjournal tber
Extras->Beitragsjournal.

Das Beitragsjournal und die Monatsbelege wurden erst mit der Version 5 von
adebisKITA eingefuhrt. Alle Abrechnungen, die Sie vor dieser Version erstellt haben
sind daher nicht im Beitragsjournal enthalten.

il Beitragsjournal

Kind Beitragszahler Beitragszeitraum _ von bis  Beitragsjahr Abrechnungslauf-r.
.. Sc - 13
Positionstext Beitragsart Abrechung erstellt von bis  Belegnummer  Suchbereich
Meue Suche
w vl .. Alle Positionen ~
E 184 Beitragspositionen gefunden. Neu
Jahr/ton  Beleg-hr Kind KindlD Beitragsart Text Meng E-Betrag Gesamtbetrar Betrag 4 Beitagszahler

f : 51 Endem

Altmann Lean

1| 150,00 |

E00

Kindergartenbeitiag |Kindergartenbeitrag 150,00 | |sltmann HeidlPy

S pielgeld

201808 B o

2018-08 Altmann Leon E ssensgeld 320 Altmann Heidi

2018-08 Bidank Victoria Kiippenbeitrag Bidank. Faulin Abredy
201808 Bidank Victoria Spielgeld 600 Bicank Paviin e
201808 Bidank Victaria Essensgeld 320 Bidank Paulin Zahl. Eingang

2018-08 Drakartilsabella Kindergartenbeitrag 150,00 D akarti Heike:
2018-08 Drakartilsabella Spielgeld E.00 D akarti Heike:
2018-08 Drakartilsabella E ssensgeld 320 D akarti Heike:
2018-08 Feringlu Marianna Kindergartenbeittag  |Kindergartenbeitrag 150,00 Ferioglu Maric Offene Posten

2018-08 Feringlu Marianna Spielgeld Spielgeld E.00 Ferioglu Maric

Alle Beitrdge einer Beitragsabrechnung werden in einem Beitragslauf
zusammengefasst. Ein Beitragslauf kann tber den Schalter neben der Abrechnungslauf-
Nr. ausgewdahlt werden.

E |
Kind Beitragszahler Beitragszeitraum  von bis  Beitragsjahr
vl .. o ~
Positionstext Beitragsart Abrechung erstellt von bis  Belegnummer
“ v
a Abrechnungslauf auswahlen

Jabn Ausfubrungsdatum  won bis Lauf-Nr. Mit Ubemehmen
hd werden alle
207
s = 13 Abrechnungsliufe gefunden. Buchungen des
2017 Mummer  Abr-Datum  Ausf.-Datum  Abidt Anz.Pos. Betrag B2 Betrag Ji Datei Suchen Laufes im JPurnaI
2018 13 8 |07.08.2018 |Expon | 184 | ] E—— angezeigt
531 12 25042018 |Expon Wenn Sie auf Entfernen SEELE Hem Zahl, Eingang
pragl }10 1012 312 gg}g gfm klicken, kénnen Sie einen Drucken
2017 g 08112018 |SEPA Beitragslauf mitsamt der _
207 a lzzinoma l271n2ma |Funan bereits abgerechneten Sz Offene Posten
2017 Beitrige zuriicksetzen

So wéahlen Sie die Positionen eines Abrechnungslaufes aus
1. Klicken Sie auf den Schalter LI neben der Abrechnungslauf-Nummer.

2. Markieren sie den betreffenden Beitragslauf und klicken Sie auf Ubernehmen.

Alle Beitragspositionen des gewéhlten Beitragslaufes werden jetzt im Journal
angezeigt.

Sie konnen jetzt Uber Drucken nachtraglich eine Abrechnungsliste oder eine
Summenliste nach Beitragsarten zu dieser Abrechnung ausgeben.
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Beitragslauf zurticksetzen

Wenn Sie eine Beitragsabrechnung wiederholen wollen, weil sich im Nachhinein
Anderungen ergeben haben, kénnen Sie den entsprechenden Beitragslauf zurtick-
setzen.

So nehmen Sie einen bereits erstellten Beitragslauf zurtck:
1. Wahlen Sie im Men( Extras den Punkt Beitragsjournal.
2. Klicken Sie auf den Schalter [ neben der Abrechnungslauf-Nr.

3. Markieren Sie den Eintrag der betreffenden Abrechnung und klicken Sie auf
Entfernen.

4. Bestétigen Sie die Sicherheitsnachfrage mit einem Klick auf Ja und geben Sie im
nachfolgenden Bestatigungsfenster JA ein.

3 adebis-KITA (m=3u]

Wenn Sie diesen Beitragslauf entfernen. werden alle Ok

Poszitionen dieses Laufes wieder auf ‘offen’ gesetzt
Sind Sie sicher, dass Sie diesen Beitragslauf entfernen Abbrechen
mochten?

Aktion ausfiithren? | & {Durch Eingabe von 'JA’ bestatigen)

5. Klicken Sie auf OK. Der Beitragslauf wird geldscht und die entsprechenden
Beitragspositionen werden wieder auf ,offen‘ gesetzt.

Sie kénnen nun die Beitragsdaten bei den betroffenen Kindern korrigieren und die
Abrechnung nochmals ausfiihren.

Zahlungseingang verbuchen

Wenn Sie eine Beitragsabrechnung durchgefiihrt haben, erhalten alle abgerechneten
Beitragspositionen den Status ,abgerechnet. Wenn Sie mit adebisKITA auch den
tatséchlichen Zahlungseingang nachverfolgen wollen, koénnen Sie fir alle
abgerechneten Positionen einen Status ,bezahlt‘ setzen. Uber den Suchbereich ,Noch
nicht bezahlte Positionen‘ konnen Sie dann im Rechnungsjournal alle noch nicht
bezahlten Beitrage herausfiltern.

So erfassen Sie den Zahlungseingang

1. Wéhlen Sie im Rechnungsjournal die betreffende Abrechnung aus (wie weiter
oben beschrieben)

2. Markieren Sie alle Beitragspositionen die bezahlt (@ Zningenees =
wurden.

Bitte geben Sie den Tag an, an dem der
Zahlungseingang erfolgte.

3. Klicken Sie auf den Schalter Zahl.-Eingang und
bestétigen Sie die folgende Nachfrage mit Ja.

Zahlungseingang am: | 15.08.2018

4. Andern Sie bei Bedarf das Datum des
Zahlungseingangs und klicken Sie auf abbruch Zahlungseingang setzen
Zahlungseingang setzen.

Die einzelnen Positionen erhalten damit den Status ,,bezahlt”. Im Monatsbeleg bei
einem Kind werden diese Positionen mit einem griinen Hintergrund angezeigt.
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Beitragsbestatigung fur Eltern

Uber das Beitragsjournal konnen Sie fiir alle Beitragszahler eine Ubersicht Gber die in
einem Kalenderjahr oder sonstigen Zeitraum bezahlten Beitrége erstellen.

So erstellen Sie eine Bescheinigung Uber Kinderbetreuungskosten
1. Wabhlen Sie im Men( Extras den Punkt Beitragsjournal.

2. Geben Sie im Suchfeld Beitragszeitraum den Zeitraum an, Uber den die
Auswertung erfolgen soll.

i# Beitragsjournal

Kind Beitragszahler Beitragszeitraum  von bis  Beitragsjahr Abrechnungslauf-Nr.
Altmann Richard s 01012017 ||31.12.2017 2017 i
Positionstext Beitragsart Abrechung erstellt von bis  Belegnummer  Suchbereich
w ~ .. o Alle Positionen

Soll die Bescheinigung nur fiir einen Beitragszahler ausgegeben werden, geben Sie
zusatzlich dessen Namen und Vornamen im Feld Beitragszahler an.

3. Klicken Sie auf Suchen. Die einzelnen Beitragspositionen werden jetzt in der Liste
angezeigt.

4. Klicken Sie auf Drucken und wahlen Sie unter Listen die Bescheinigung tber
Kinderbetreuungskosten mit einem Doppelklick aus. Alternativ markieren Sie den
Eintrag und klicken auf Drucken.

5. Mit Seitenansicht kdnnen Sie die Auswertung in der VVorschau anzeigen oder mit
OK sofort auf den Drucker ausgeben.

Seit ht

Kindertagesstatte Testhausen " n
Léwenzahnweg 13, 12345 Testhausen % o 3
Telefon 01234/555576 o EL =
Herrn

Sven Freundlicher
Hinter' m Holz 39
12345 Testhausen

22.08.2018
Bescheinigung liber Kinderbetreuungskosten
Beitragszeitraum: 01.01.2018 bis 31.12.2018
Betragszahler: Sven Freundlicher
Beitrage fiir Kind Zeitraum Beitrags art Betrag
Grimminger Emma (geb. 23.05.2013)
01.01.18-31.12.18 Spielgeld 12.00€
Kindergartenbeitrag 260,00€
Essensgeld 0,00 €
Summe: 272,00€

Trager der Einrichtung:
Gemeinde Testhausen
Rathausplatz 1, 12345 Testhausen
Tel.: 012347998877
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SEPA-Zahlungsverkehr

AdebisKITA verflgt Uber ein eigenstandiges Zahlungsverkehrsmodul. Damit kdnnen
Sie Lastschriften und Uberweisungen nach dem SEPA-Verfahren ausgeben und
anschlieend online an lhre Bank weitergeben.

Beantragung der Glaubiger-ldentifikationsnummer

Jeder Zahlungsempfanger, der per SEPA-Lastschrift Beitrdge erhebt, benétigt daflr
eine Glaubiger-ldentifikationsnummer. Diese kann bei der Deutschen Bundesbank tiber
die Internetseite www.glaeubiger-id.bundesbank.de online beantragt werden und wird
dann innerhalb weniger Tage zugesandt. Die Glaubiger-Identifikationsnummer wird bei
der Erstellung der SEPA-Lastschriftdatei mit ausgegeben und dient der eindeutigen
Identifizierung des Zahlungsempféangers.

Wenn Sie bereits eine Glaubiger-ldentifikationsnummer erhalten haben, kénnen Sie
diese in der Mandantenverwaltung in adebisKITA hinterlegen.

So legen Sie die Glaubiger-Identifikationsnummer in adebisKITA fest:

1. Rufen Sie dazu im Meni Datei den Punkt Mandantenverwaltung auf und
doppelklicken Sie auf die betreffende Einrichtung.

2. Klicken Sie den Bereich Zahlungsverkehr / Banken und geben Sie im Feld
Glaubiger-ldentifikationsnummer fiir SEPA die zugeteilte Nummer ein.

Anzchiift und Kontakt I Trager i dhingzverkehr £ Barken l Offrungszeiten / Platze ] Statistizche Angaben
Angaben zum Zahlungsverkehr

Gl3ubiger-Identifikationsnummer fiir SEPA DE28222000000

Format fiir Mandatsreferenznummer KITA-[MANDATNR]

SEPA-Lastschriftmandate

Fur die Erhebung der Elternbeitrage mit dem SEPA-Lastschriftverfahren bendtigen
Sie von den Zahlungspflichtigen (Eltern/Beitragszahlern) ein SEPA-
Lastschriftmandat. Mit diesem Mandat stimmt der Zahlungspflichtige zu, dass Sie von
ihm Beitrédge Uber das Lastschriftverfahren abbuchen durfen.

Dieses Mandat wird von Ihnen in adebisKITA, meistens im Zuge des Vetragsdruckes,
erstellt und ausgedruckt und dem Beitragszahler ausgehandigt. Dieser bestétigt mit
seiner Unterschrift das Mandat und gibt es an Sie zurlick.

Mandatsreferenz

Jedes SEPA-Lastschriftmandat ist mit einer eindeutigen Mandatsreferenz zu versehen.
Diese Referenz kann von Ihnen frei vergeben werden. Sie kann bis zu 35 Zeichen
umfassen. Damit Sie nicht fiir jedes Mandat selbst einen eindeutigen Eintrag machen
mussen, konnen Sie ein Muster angeben, nachdem die Mandatsreferenz gebildet
werden soll.

So legen Sie den Aufbau der Mandatsreferenz fest:

1. Rufen Sie dazu im Meni Datei den Punkt Mandantenverwaltung auf und
doppelklicken Sie auf die betreffende Einrichtung.

2. Klicken Sie den Bereich Bankverbindungen und geben Sie im Feld Format fur
Mandatsreferenz den gewiinschten Aufbau der Mandatsreferenz an.
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Anschiift und Kontakt ] Trager Zahlungsverkehr / Banken fifrungszsiten / Platze Statistizche Angaben
Angaben zum Zahlungsverkehr
Glaubiger-Identifikationsnummer fir SEPA DE2822200000
Format fiir Mandatsreferenznummer KITA-[MANDATNR]-[KINDID]
[MAMNDATMNR] Fortlaufende Mandatsnummer
[KINDID] ID des Kindeg
[DATE] Datum der Mandatserteilung
Bankverbindung(en) der Einrichtung [JAHR] Jahr der Mandatserteilung
Kontoname Bankname EIC IBAN

Mame der Einrichtung auf Uberweisung/Lastschrift | Kindergarten

Der Aufbau der Mandatsreferenz kann mit verschiedenen Variablen besetzt werden. Als
Variablen koénnen eine laufende eindeutige Mandatsnummer, die KindID und die
Debitorennummer des Beitragszahlers gesetzt werden. Zusétzlich kann auch ein fester
Test als Prafix oder Suffix gesetzt werden.

Beispielmuster: KITA-[MANDATNR]-[KINDID]
Hier ist KITA- das feste Prafix, die Variable [MANDATNR] wird durch eine
fortlaufende Mandatsnummer ersetzt und [KINDID] durch das ID des betreffenden
Kindes. Wird beispielsweise das 26. Mandat angelegt fir das Kind mit der 1D 167 wird
folgende Mandatsreferenz vergeben: KITA-26-167

Folgende Variablen stehen zur Verfligung:

[MANDATNR] Fortlaufende eindeutige Mandatsnummer

[KINDID] ID-Nummer des Kindes, dem der Beitragszahler zugeordnet
ist.

[JAHR] Jahr der Ausstellung des Mandates

[DATE] Datum der Ausstellung des Mandates

[FADNR] Finanzadressnummer/Debitorennummer des Beitragszahlers

(nur méglich, wenn Beitragsabrechnung Uber eine
Finanzschnittstelle)

Um eine Variable in dem Feld einzufligen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in das
Feld und wéhlen die gewiinschte Variable aus.

Zu einem Mandat werden in adebisKITA folgende Angaben hinterlegt:

Mandatsreferenz Eindeutige Referenz (wie oben beschrieben)

Mandat gultig ab Unterschriftsdatum des Mandates

Art des Mandates Einmalig, erstmalig oder wiederkehrend

Letz;e Lastschrift Datum der letzten Lastschrift, die zu dem Mandat angelegt
wurde

Vorabankindigung (Pre-Notification)

Bevor Sie eine SEPA-Lastschrift von einem Zahlungspflichtigen einziehen, missen Sie
diesen vorab Uber den Zeitpunkt des Einzugs und den Betrag informieren. Falls nicht
anders vereinbart, muss diese Vorabankindigung 14 Tage vor dem Falligkeitstag
erfolgen.

In  adebisKITA gibt es verschiedene Madglichkeiten, dieser Pflicht zur
Vorabankindigung nachzukommen. Im einfachsten Fall (Beitrag bleibt jeden Monat
gleich), kann die Vorabankiindigung Uber die Elternbeitragsvereinbarung beim
Vertragsdruck erfolgen. Andert sich der Beitrag jeden Monat, kann vor der eigentlichen
Beitragsabrechnung eine Beitragsrechnung erstellt und diese den Eltern/Beitragszahlern
ausgehandigt werden.
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Uberweisungen und Lastschriften
Wie Sie Lastschriften fiir den Beitragseinzug automatisch erstellen, haben Sie bereits
im vorhergehenden Abschnitt gesehen. Sie kdnnen aber auch einzelne Lastschriften und
Uberweisungen anlegen.
EinzelUberweisung eingeben
So geben Sie eine Uberweisung ein:
1. Wahlen Sie im Men( Extras den Punkt Zahlungsverkehr oder in der Symbolleiste
das Symbol
2. Klicken Sie auf den Schalter Neu.
By Zahlung hinzufiigen @
Hausbank St Spk Augsburg -E = e
Empfinger | Auftraggeber (I
Name Dakarti Heike Speich. & Neu
BIC GEMODEF 1M02 Bank |VR Bank Nirnberg -
IBAN DES7
Mandatsreferenz
Mandat giiltig ab C Rhythmus des Mandats
Zahlungsdaten
Zahl.-Vorgang Uberweisung |z|
Werw.-Zweck Beitragsriickerstattung Junli 2018 o -
Betrag 80,00 |Eurc
Falligkeit am 22.10.2018
3. Wahlen Sie Ihre Hausbank aus und geben Sie die Daten des Zahlungsempfangers
an. Im Feld Zahl.-Vorgang wahlen Sie 'Uberweisung' aus. Geben Sie zum Schluss
den Verwendungszweck und den Betrag an. Das vorgegebene Félligkeitsdatum
uberschreiben Sie bei Bedarf.
4. Klicken Sie auf OK um die Uberweisung zu speichern oder auf Speich. & Neu,
falls Sie im Anschluss gleich die nachste Zahlung eingeben wollen.
&

Einzellastschriften kdnnen Sie natiirlich analog eingeben. Sie brauchen dazu nur den
passenden Zahlungsvorgang auszuwahlen.
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Zahlung l6schen

So léschen Sie eine versehentlich angelegte Zahlung:

1. Wabhlen Sie im Menl Extras unter Zahlungsverkehr den Punkt SEPA-
Zahlungsverkehr oder in der Symbolleiste das Symbol

2. Klicken Sie auf den Schalter Suchen. Es werden alle falligen Zahlungen in einer
Liste angezeigt.

3. Markieren Sie die zu l6schende Zahlung und klicken Sie auf den Schalter
Entfernen.

4. Bestétigen Sie die Nachfrage, ob die Zahlung wirklich geléscht werden soll, mit
einem Klick auf Ja.

Fallige Lastschriften anzeigen

So ermitteln Sie die félligen Lastschriften:

1. Waéhlen Sie im Menl Extras unter Zahlungsverkehr den Punkt SEPA-
Zahlungsverkehr oder in der Symbolleiste das Symbol

2. Geben Sie unter Zur Zahlung fallig an, fur welchen Zeitraum die Falligkeit
bericksichtigt werden soll.

3. Kilicken Sie auf Suchen.

'/ SEPA Zahlungsverkehr

[=ll= s

Aufiraggeber Zur Zahiung félig von bis

SEPAH. =
Dieser Monat  [+][01.10.2018 ||31.10.2018

Schiefien

Suchen
Verwendungszweck SEPA Datei erstelt  von bis. Suchbereich

Neue Suche
Falige Zahlungen  [x] =

56 Zahlungen gefunden. Neu

SEPA

SEPA erstelt Betrag

Andern

22

102008 eike Kin | NO2 3 BT
2z2102me Feringlu Maria KristoffugKindergartenbeittag 10-2018 fuer Ferioghy b | DE43 7604 D061 0543 1132 00 COBADEFFx 4 =
22102018 Figur Christian Kindergartenbeitrag 10-2018 fuer Figur Leni 116,00 |DEOD3 7406 1813 0000 1306 30 GEMODEFIPFK 5 P o
2z2102me Fleizchmann Anna-Lisa|Kindergartenbeitrag 10-2018 fuer Fleischmar 178,00 (DE47 78161575 0006 061117 GEMODEFTwWSS E —
2z2102me Fiiedmeier Katharina  [Kindergartenbeitrag 10-2018 fuer Friedmeier 138,00 (DEO2 7816 1676 0002 5552 &0 GEMODEF1WES 7 SEPA-Datel
22102me Geller Richard Kindergartenbeitrag 10-2018 fuer Geller Simg 110,00 (DESE 7814 0000 0852 0330 00 COBADEFF< ki
2z2102me Gerher Josef Kindergartenbeiiag 10-2018 fusr Gerber Rof 156.00  (DEBG 7335 0000 0005 6385 55 BYLADEM1ALG El
22102018 Freundiicher Sven (& weitrag 10-2018 fuer 146,00 |DESE 7539 00000003 4114 94 GEMODEFTWEY 10
2z2102me Habemeier Angelka  [Kindergartenbeitrag 10-2018 fuer Habermeied 126,00 (DE47 10071 1001 2623 9915 58 NTSBDEBT:: 1
2z2102me Hartinger Gusarne Kindergartenbeitrag 10-2018 fuer Hartinger 36.00 |DE25 7523 0000 0007 1035 &1 GEMODEFTWEY 12
22102me Heinzel Rudolf Kindergartenbeitrag 10-2018 fuer Heinzel Mef 116,00 (DEEI 7005 4306 0055 1404 46 B LADEMTWOR 12
2z2102me Hesberger Gunnar Kindergartenbeitag 10-2018 fusr Herberger 136.00  (DEBG 7305 0000 0000 0001 17 B LADEM15%W/U 14
22102018 Herbert Johanna Kindergartenbeitrag 10-2018 fuer Herbert Wi 146,00 |DEBE 7601 0085 0238 5248 53 PENKDEFF<:x 15
2z2102me Heuschel Benadette  [Kindergartenbeitrag 10-2018 fuer Heuschel 1) 106,00 (DE25 7605 0101 0005 0580 37 5SKNDE 770 16
22102m8e Hindemith Claudia Kindergartenbeitrag 10-2018 fuer Hindemith 138,00 [DE32 7816 1676 0000 3427 34 GEMODEF1WSS 17 -

4. Falls fallige Zahlungen furr den angegebenen Zeitraum existieren, werden diese in
der Ergebnisliste angezeigt. Sie kdnnen jetzt einzelne Lastschriften andern,

I6schen oder eine Liste ausgeben.

Sollten Sie die Beitrage fur einen Monat doppelt erzeugt haben, erscheinen Ihnen
bei den falligen Zahlungen fiir jeden Beitragszahler zwei Lastschriften. Damit die
Beitrage nicht auch doppelt abgebucht werden, mussen Sie vorher die doppelten

Lastschriften entfernen!
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SEPA-Datel erstellen

So geben Sie Lastschriften in eine SEPA-XML-Datei aus:

1. Wéhlen Sie im Men( Extras den Punkt Zahlungsverkehr und darunter SEPA-
Zahlungsverkehr.

Wenn Sie iber Extras->Beitragserhebung wie gewohnt Ihre Beitrdge abgerechnet
haben und damit die Lastschriften angelegt wurden, werden Ihnen jetzt die félligen
Lastschriften (und ggf. Gutschriften) in einer Liste angezeigt.

2. Klicken Sie auf den Schalter SEPA-Datei.

'/ SEPA-XML-Datei erstellen o fte =

Schritt 1
Zahlungen
Auswihlen Bank

St Spk Augsburg (DE79 |Z|

Auswahl der filligen Zahlungen

Zahlungsvorgange
Lastschriften |z|

Auswahl der faligen Zahlungen zum
22,10.2018

Optionen Abbrechen < Zuriick Weiter > | Fertigstellen

3. Andern Sie ggf. die Bank und das Falligkeitsdatum ab. Im Feld Zahlungsvorgange
legen Sie fest, ob Sie Lastschriften oder Uberweisungen ausfiihren wollen.

4. Klicken Sie auf Weiter.

Es erscheint eine Liste mit den falligen Zahlungen und dem ermittelten
Gesamtbetrag. Sie kdénnen so die Zahlungen vor der Ausgabe noch mal Uberprifen
und ggf. die Ausgabe mit Abbrechen anhalten.

5. Sind alle Angaben korrekt, klicken Sie auf Weiter.

-/ SEPA-XML-Datei erstellen f=lte =

Schritt 3
Zahlungen
ausgeben

Zahlungen in SEPA-Datei ausgeben

Ausgabe auf | C:\ADEBISKITA\SEPA-DATEL\

Ausfilhrung am |01.11.2018 | (Datum an dem die Bank die Zahlungen ausfiihren sall)

Hier kénnen Sie angeben,
wann die Bank die
Lastschriften ausfiihren soll.

Zur Kontralle kinnen Sie sich ein Protokoll aller ausgegebenen Zahlungen drucken
lassen. Diese Liste brauchen Sie nicht an Thre Bank weitergeben.

[ zahlungsprotokell drucken | einfach |z|

Optionen Abbrechen < Zuriick Weiter > Fertigstellen

Sie kdnnen nun angeben, in welches Verzeichnis die Ausgabe erfolgen soll.

6. Damit SEPA-Lastschriften an dem Tag ausgefiihrt werden, an dem Sie zuvor in
der Vorabankiindigung dem Zahlungspflichtigen mitgeteilt wurden, ist das
Ausfihrungsdatum im Feld Ausfiihrung am anzugeben. Vorgegeben wird hier das
frihestens mogliche Datum unter Einhaltung der vorgegebenen Vorlauffristen.
Diese sind bei erstmaligen Lastschriften 6 Tage vor Einreichung, bei wiederholten
Lastschriften 3 Tage.
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7. Klicken Sie auf Weiter, um die Ausgabe der Lastschriften zu starten.

Die Zahlungen werden in das angegebene Verzeichnis geschrieben und falls zuvor
ausgewahlt ein Zahlungsprotokoll gedruckt.

2/ SEPA-XML-Datei erstellen ==

Schritt 4

Informationen zur
SEPA-XML-Datei

Dateiausgabe abgeschlossen

Die SEPA-XML-Datei SEPA-LXML wurde im Verzeichnis
C\ADEBISKITA\SEPA-DATEI\ abgelegt.

56 Lastschriften mit einem Gesamtbetrag von
6.858,14 € wurden ausgegeben.

Bitte leiten Sie die SEPA-XML-Datei an Thre Bank weiter.

Mit ‘Beenden' verlassen Sie den Assistenten,

Abbrechen < Zuriick Weiter > Beenden |

Wie geht’s weiter?

Wenn die Lastschriften in die SEPA-XML-Datei geschrieben wurden, starten Sie lhr
Online-Banking-Programm und fiihren dort die ndétigen Schritte aus, um die
Lastschriften aus der SEPA-XML-Datei einzulesen. Wahlen Sie dann die gewohnte
Funktion zur Ubertragung der Lastschriften zu Ihrem Geldinstitut.

Wenn Sie einen Online-Zugang zu lhrem Bankkonto haben, kénnen Sie die SEPA-
XML-Datei unter Umsténden auch direkt Uber eine geschiitzte Webseite an die Bank
weitergeben.

Informationen hierzu erhalten Sie von lhrer Bank!

Lastschriften mit dem zentralen Onlinebanking-Verfahren der
bayerischen Di6zesen.

Fir Anwender von adebiskKITA, die tber Terminalserver mit dem Rechenzentrum der
bayerischen Didzesen verbunden sind, gibt es ein eigenes Verfahren zur Weitergabe der
SEPA-Dateien, das von vielen Banken unterstitzt wird. Ob das Verfahren mit lhrer
Hausbank maglich ist, kénnen Sie tber Ihre Diézese abklaren.

Um das zentrale Onlinebanking-Verfahren zu nutzen, ist in der Mandantenverwaltung
bei den Angaben zur Bankverbindung im Feld Weitergabe der SEPA-Dateien an die
Bank erfolgt der Eintrag SEPA - zentral Uber Rechenzentrum der Ditzese
auszuwéhlen.

Anzchiift und Kontakt | Trager (... ahlungsverkebr / Banken | Offnungszeiten / Platze Statistische Angaben

Angaben zum Zahl kehr

Gléubiger-Identifikationsnummer fiir SEPA DE98Z2Z02993999399
Format fiir Mandatsreferenznummer [MANDATNR]
Verfahren, Weitergabe der Zahlungen an die Bank | SEPA - zentral Gber Rechenzentrum der Digzese |z|

Name der Einrichtung auf Uberweisung/Lastschrift | Kita Testhausen (max. 27 Zeichen)

Bankverbindung(en) der Einrichtung
Kontoname

Wahlen Sie hier
das zentrale
Verfahren aus.

Bankname

o2l ~ | Hinzufiigen

Bearbeiten

. Entfermen
M24200/G1
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Wie funktioniert das zentrale Onlinebanking-Verfahren?

Im zentralen Onlinebanking-Verfahren wird eine SEPA-Datei auf dem Server abgelegt
und dann von einer eigenen Anwendung automatisch an die betreffende Bank
weitergeleitet. Es entfallt also der Umweg Uber eine externe Onlinebanking-Software.
Lediglich der gedruckte Begleitzettel muss unterschrieben an die Bank weitergeleitet
werden. Dieser gilt dann als Zustimmung zur Ausfiihrung der Zahlungen. Umgekehrt
gilt: Solange eine Bank den Begleitzettel nicht vorliegen hat, erfolgt keine Buchung der
ubermittelten Zahlungen.

Die Erstellung der SEPA-Datei im zentralen Onlinebanking-Verfahren ist in den
Anweisungen 1 bis 5 identisch mit der zuvor gezeigten Vorgehensweise bei Erzeugung
einer SEPA-Datei.

So Ubermitteln Sie SEPA-Lastschriften mit dem zentralen Verfahren:

1. Wahlen Sie im Men( Extras den Punkt Zahlungsverkehr und darunter SEPA-
Zahlungsverkehr.

2. Klicken Sie auf den Schalter SEPA-Datei.

3. Andern Sie ggf. die Bank und das Falligkeitsdatum ab. Im Feld Zahlungsvorgange
legen Sie fest, ob Sie Lastschriften oder Uberweisungen ausfiihren wollen.

4. Klicken Sie auf Weiter.

Es erscheint eine Liste mit den falligen Zahlungen und dem ermittelten
Gesamtbetrag. Sie konnen so die Zahlungen vor der Ausgabe noch mal tUberprifen
und ggf. die Ausgabe mit Abbrechen anhalten.

5. Sind alle Angaben korrekt, klicken Sie auf Weiter.

Zur Weitergabe an die Bank muss ein Begleitzettel gedruckt werden und fir lhre
Unterlagen konnen Sie ein Protokoll der ausgegebenen Zahlungen anfertigen
lassen.

6. Markieren Sie die gewiinschten Optionen und klicken Sie auf Weiter.

i SEPA-XML-Datei erstellen =2 ol

Schritt 3
Zahlungen

Zahlungen in SEPA-Datei ausgeben

auSgEben SEPA-XML-Datei wird (ber das Rechenzentrum der Ditzese an Ihre Bank weitergeleitet

Ausfiihrung am |07.11.2018 | (Datum an dem die Bank die Zahlungen ausfithren soll}

SEPA-Datei erstellen

Wenn Sie auf
Weiter klicken,
wird automatisch
der Begleitzettel

gedruckt.

Begleitzettel wird gedruckt...

Zur Kontrolle kénnen Sie sich ein Protokoll aller ausgegebenel
|aszen. Diese Liste brauchen Sie nicht an Ihre Bank weitergeb:

[liZahiungsprotokoll drucken] | infach

Optionen Abbrechen < Zuriick Weiter > Fertigstellen

Die Zahlungen werden in eine SEPA-Datei geschrieben und die Ausdrucke auf
dem Standarddrucker ausgegeben.

Uberpriifen Sie jetzt anhand des Begleitzettels und ggf. anhand des Protokolls, ob
die erzeugten Lastschriften in Ordnung sind.
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Einrichtung: Kindertagesstatte Testhausen
Lowenzahnweg 13, 12345 Testhausen

Datei. i fiir SEPA-Lastschriften
Wiederkehrende Lustschrifien

Erstellungsdatum 02112018
Ausfuhrungsdatum: 07.11.2018

Anzahl der Datensatze: 51

Gesamibetrag in Euro: 6.443,00

Message-ID: KITA-20181102-1837W

Hash-Wert 7B 1E D5 8B E5 4D EB E8 BA G9 85 E4

F1DE51 51546335 B5 852F 7D 79
34 6D FE 9E 5A 3232 A8

Erster Ausfihrungstag: 07.11.2018
Letzter Ausfuhrungstag: 07.11.2018

Name des Absenders: KITA TESTHAUSEN
BIG des Absenders AUGSDETTXXX

IBAN des Absenders:

Bankname:

Freitag, 02.11.2018

KITA TESTHAUSEN

7. Bestatigen Sie mit einem Hékchen in dem entsprechenden Feld, dass Sie den
Begleitzettel gepruft haben.

'/ SEPA-XML-Date erstellen =N EER

Schritt 4
Informationen zur
SEPA-XML-Datei

Dateiausgabe abgeschlossen

Die SEPA-XML-Datei wurde erstellt.

; ; 51 Lastschriften mit einem Gesamtbetrag von
Hier ein 6.443,00 € wurden ausgegeben.

Hakchen
Die erstelte SEPA-XML-Datei kann jetzt automatisch an Thre Bank dbermittelt
setzen werden, Bitte Uberprifen Sie vorher, anhand des Begleitzettels und gaf. des
Protokolls, ob alle Angaben korrekt sind.

™[] Hiermit besttige ich, dass ich die Angaben auf dem Begleitzettel Gberpriift habe
und die angelegte SEPA-XML-Datei an die Bank weitergeleitet werden darf,

Hier klicken, um L~ SEPA-Datei jetzt ubertragen Begleitzettel nochmal drucken
die Datei zu
libertragen!

Mit ‘Beenden’ verlassen Sie den Assistenten,

Optionen Abbrechen < Zuriick Weiter = Beenden |

8. Klicken Sie auf den Schalter SEPA-Datei jetzt Gbertragen, um die SEPA-Datei
automatisch an lhre Bank zu Ubermitteln.

.-'f;{ DTA-Datei Ubertragen @
Die SEPA-Datei wird in Kiirze an Thre Bank tbermittelt.

Erst wenn der Bank der vom Zeichnungsberechtigten
unterzeichnete Begleitzettel vorliegt, werden die
Lastschriften freigegeben und ausgefiihrt.

LL.1IGA M BANK

Dienstleister fur die Kirche
- seit 1917 -

Das zentrale Onlinebankingverfahren wurde realisiert mit freundlicher
finanzieller Unterstiitzung durch die LIGA Bank eG.

ok |

9. Klicken Sie auf OK und dann auf Beenden.

& Sobald Sie auf den Schalter SEPA-Datei jetzt Ubertragen klicken, haben Sie keine
Maglichkeit mehr, die Ubertragung der SEPA-Datei zu verhindern. Die Lastschriften in
der SEPA-Datei werden allerdings von der Bank erst ausgefiihrt, wenn Sie den
gedruckten Begleitzettel unterschrieben an die Bank weitergeleitet haben. Sollten Sie
also nach der Ubertragung der Datei ein Problem feststellen, informieren Sie ggf. lhre
Bank und geben Sie den Begleitzettel in diesem Fall nicht weiter.
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In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die Abrechnungsdaten der Kinder und des
Personals aus adebisKITA heraus auf die Onlineplattform des StMAS - KiBiG.web -

Ubertragen.

Lernen Sie hier, ...
wie die Ubergabedatei in adebisKITA erzeugt wird
wie die Daten in KiBiG.web importiert werden

wie die Beantragung der Abschlagszahlungen ablauft

Informationen zu KiBiG.web erhalten Sie direkt auf der Onlineplattform unter
https://baykibig.bayern.de



https://baykibig.bayern.de/

Kapitel 8 Zuschussabrechnung und KiBiG.web

Handbuch adebisKITA
KiBiG.web
Das Webportal KiBiG.web ermdglicht die komplette Abwicklung des Antrags- und
Bewilligungsprozesses der Landesforderung der Kindertagesbetreuung nach
BayKiBiG. Es wurde vom Bayerischen Staatsministerium fur Familien, Arbeit und
Soziales (StMAS) in Auftrag gegeben und ersetzt die frihere Abwicklung des
Zuschussprozesses uber die Excel-Tabellen (kfa, kfr).
Aus adebisKITA heraus kénnen die Monatsdaten der Kinder und des Personals sowie
die SchlieRtage in die Datei geschrieben und in KiBiG.web importiert werden.

&=

Anderungen bei den Buchungen oder beim Personaleinsatz sollten immer
unmittelbar erfasst werden und mégliche Auswirkungen auf die Férdervoraus-
setzungen frihzeitig durch die Uberstellung der Monatsdaten nach KiBiG.web
Uberpruft werden.

Importschlissel in KiBiG.web generieren

Wenn Sie Daten an KiBiG.web uUbertragen mdchten, benétigen Sie einen
Importschlissel. Diesen Schlissel missen Sie einmalig in KiBiG.web erzeugen und
dann in adebisKITA hinterlegen. Dieser Importschliussel ist in KiBiG.web
benutzerbezogen.

So erzeugen Sie den Importschlissel in KiBiG.web

1. Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten in KiBiG.web an.
https://baykibig.bayern.de

Geben Sie hier lhre
Zugangsdaten zu KiBiG.web

ein und klicken Sie auf
'Login’
1212 [)
KiBiG.web ¥/
Benutzername: | |
Passwort: | |
E technischer Support Login
L (R R
19,“?*‘::
Bayerisches Staatsministerium fiir '}ig{&“‘w
Arbeit und Sozialordnung, Familie und Frauen  SSeESSRes
|

2. Klicken Sie in der Menleiste auf Eigene Benutzerdaten.
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KiBiG.web ¥/

B ooout | Benutzername: Karl Musteruser (Testuser) | Rolle: Einrichtung |

Stanseite | X Eigene Benutzerdaten
EigeneBenutzerdaten
—| Benutzerdaten
puul A - Benutzemame: Testuser
' 1. Hier klicken, um )
Benutzerdaten Vomame [Max ]
anzuze\gen Nachname [Musteruser ]
S
E-Mail: i i
Endabrechnung |mfn@musterk|ta de }
Férdertabellen

— Neues Passwort eingeben
“2 | haufig gestelite Fragen

Derzeitiges Passwort [ ]

[><] technischer Support Neues Passwort: @ [ ]

[EE] Handbuch Neues Passwort wiederholen: @ | ]

— Welche Spalten solien im Strukturbaum angezeigt werden?

=

Einr. Nr

<l

Bezeichnung

Stralie I3

PLZ &

Ort 2

Aktenzeichen Trager (AZ TR) r

Aktenzeichen Gemeinde (AZ AB) r

Aktenzeichen Bewilligungshehoerde (AZ BB) [} 2. Hier klicken, um
einen Schliissel fiir
den XML-Import zu

— Benutzerschlussel fur den XML-Import ——————————— generieren
Schiussel fur den XML~ Neuen Schliissel generieren

Import

Daten speichern Zuletzt gespeicherte Daten wiederherstellen

In dem erscheinenden Formular gibt es unten einen Bereich Benutzerschlussel fur
den XML-Import.

3. Klicken Sie hier auf Neuen Schllssel generieren.

‘ Aktenzeichen Bewilligungsbehoerde (AZ BB) (i

Benutzerschlissel fir den XML-Import

Erzeugter Schliissel
wird hier angezeigt
und kann jetzt
kopiert werden.

Schlissel fiir den XML- 6b964619452d9b422dac26460ce90b0d
Import:

Daraufhin wird ein 32-stelliger Schliissel generiert und angezeigt. Markieren Sie
diesen Schlissel und drucken Sie die Tastenkombination Strg-C oder wahlen Sie
im Men( Bearbeiten des Internet-Browsers den Punkt Kopieren.

Der Schlussel ist jetzt in der Zwischenablage von Windows und kann im néchsten
Schritt in adebisKITA eingefugt werden.

& Sobald Sie einmalig einen Schlussel fiir den Import erzeugt haben, ist dieser Schltssel
gultig. Sie koénnen nachfolgend keinen neuen Schllssel fir diesen Benutzer von
KiBiG.web erzeugen. Der bereits erzeugte Schlissel wird aber immer angezeigt, wenn
Sie in KiBiG.web Eigene Benutzerdaten wéhlen.

Importschlissel je Benutzer oder je Einrichtung?

Der Importschliissel wird normalerweise in adebisKITA analog zu KiBiG.web beim
Benutzer hinterlegt. Hat ein Benutzer in KiBiG.web tber seine Anmeldung Zugriff auf
mehrere Einrichtungen, so kann er (ber einen Importschliissel die Monatsdaten aller
Einrichtungen Ubertragen. Nachdem auch in adebisKITA der Importschlissel per
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Vorgabe beim Benutzer hinterlegt ist, genligt es, diesen einmalig anzugeben. Bei allen
anderen Mandanten/Einrichtungen ist dieser Importschliissel dann bereits vorbelegt.

In der Praxis kann es aber auch den Fall geben, dass ein Benutzer fur KiBiG.web
unterschiedliche Zugangsdaten flr einzelne Einrichtungen hat. In diesem Fall kann die
Zuordnung der Importschlussel in adebisKITA auf Mandanten erfolgen. Rufen Sie dazu
im Menu Extras unter Optionen den Reiter Daten auf. Wahlen Sie im Feld
Importschlissel fir KiBiG.web hinterlegen je den Eintrag Mandant aus.

:/ Optionen @
Allgemein ” Kalender | Daten | EBeitragsabrechnung |
Export KiBiG. web
Importschiiissel fiir KiBiG. web hinterlegen je Mandant |E|
Benutzer B
Mandant M

Damit kann beim Export der Monatsdaten fiir KiBiG.web bei jedem Mandanten ein
eigener Importschlissel hinterlegt werden.
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Datenexport fur KiBiG.web

Zur Ubergabe der Daten an KiBiG.web steht Ihnen in adebisKITA ein Assistent zur

Verfugung, der Sie durch die einzelnen Schritte leitet.

So erstellen Sie die Abrechnungsdatei fur KiBiG.web

1. Wéhlen Sie im Men( Extras den Eintrag Export fur KiBiG.web.

_‘F-Sf Datenexport fir KiBiG.web EI
Schritt 1 . =
. zum Dat:
Allgemeine
Angaben Daten firr das Kalenderjahr _3
Ubertragen bis einschiieflich Dezember 2018 |z| -
Datenibertragung immer bis zum Ende des Kalenderjahres
Einrichtungsnummer 1234567590
e Fbcc23416d3b613528 1247043502975
KiBiG.web
Abbrechen < Furiick Weiter =

Andern Sie bei Bedarf das Kalenderjahr, fiir das die Dateniibergabe erfolgen soll.

Ist das Kalenderjahr noch nicht abgelaufen, kénnen Sie die Ubergabe bis zu einen
bestimmten Endmonat beschranken. Die Einrichtungsnummer ist vorgegeben und
kann ggf. in der Mandantenverwaltung nachgetragen werden.

. Gehen Sie in das Feld Importschliissel fur KiBiG.web. Wenn Sie vorher den

Importschliissel erzeugt haben kénnen Sie jetzt iber die Tastenkombination
Strg-V oder Uber Meni Bearbeiten und Einfligen den Schliissel in das Feld
Ubernehmen. Wenn Sie den Export erneut ausfiihren, ist der Schliissel bereits
hinterlegt.

. Klicken Sie auf Weiter.

Das Programm ermittelt jetzt die Daten fur das angegebene Kitajahr und priift die
Angaben auf Vollstandigkeit und Plausibilitat. Bei Unstimmigkeiten erhalten Sie
entsprechende Hinweise bzw. Fehlermeldungen.

=N o =3

Schritt 2 -
- . Informationen zu den ermittelten Daten
Informationen zu

den ermittelten
Daten

_bj Datenexport fir KiBiG.web

Fiir den Abrechnungszeitraum von 01.01.2018 bis 31.12.2018
wurden 87 Kinder ermittelt.
Davon haben 87 Kinder eine giiltige Betreuungsbuchung.

Es wurden insgesamt 15 aktive padagogische Krafte im
Abrechnungszeitraum ermittelt.

- 7 Fachkrifte

- 8 Erganzungskrafte

Abbrechen < Zuriick Weiter =

Prifen Sie die Informationen zu den ermittelten Daten. Sind die Daten unvoll-
standig oder unplausibel, werden die entsprechenden Fehler angezeigt. Uber den
Schalter Fehlerprotokoll drucken, kénnen Sie die Informationen auch auf dem
Drucker ausgeben. Sind noch Korrekturen nétig, kdnnen Sie den Assistenten an
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dieser Stelle mit Abbrechen beenden. Wenn die Angaben stimmen, gelangen Sie
mit Weiter zum néchsten Schritt.

. Legen Sie in Schritt 3 das Ausgabeverzeichnis fest, in das die Datendatei fir

KiBiG.web abgelegt werden soll. Andern Sie den vorgegebenen Pfad bei Bedarf,
indem Sie einen Pfad eingeben oder tber den Schalter Durchsuchen ein
Verzeichnis auswahlen.

'/ Datenexport fir KiBiG.web f=lte =
Schritt 3 )
. Ausgabeoptionen festlegen
Ausgabeoptl onen
fESt]-egen Geben Sie das Verzeichnis an, in dem die Export-Datei abgelegt werden soll.
C:\ADEBISKITAMOMATSDATEN) Durchsuchen |

‘Wahlen Sie die gewlinschten Ausgabeoptionen
Keine Namen bei den Kindern ausgeben
Keine Namen beim Personal ausgeben

Schliesszeiten ausgeben

[T] Ausgabe fiir alle Einrichtungen der Mandantengruppe

Abbrechen < Zuriick Weiter >

Wenn die Namen der Kinder oder des Personals nicht nach KiBiG.web (ibergeben
werden soll, setzen Sie bei den betreffenden Optionen ein Hakchen.

. Klicken Sie auf Weiter. Das Programm gibt jetzt im festgelegten Verzeichnis die

Datei mit den Abrechnungsdaten aus.

_Dj Datenexport fir KiBiG.web \EI

Schritt 5
Export
abgeschlossen

Export fiir KiBiG.web abgeschlossen

Der Export wurde abgeschlossen

Folgende Datei wurde im Verzeichnis
C:\ADEBISKITA\MONATSDATEN) abgelegt:

kibig_daten_5721320142_201020181527.xml

Die erstellte Datei kinnen Sie per Datei-pload an das StMAS Gbermitteln, Uber folgende
Internetadresse kinnen Sie die Seite dffnen:

https:/ /baykibig.bayern.de

Mit ‘Beenden’ verlassen Sie den Assistenten,

Abbrechen < Furiick Beenden |

6. Im letzten Schritt wird die Datenausgabe abgeschlossen. Sie erhalten die

Information, in welchem Verzeichnis und unter welchem Dateinamen die
Abrechnungsdatei abgelegt wurde.

Der Dateiname setzt sich wie folgt zusammen:
kibig_daten_EINRNR_TTMMJJJIJHHMM.xml

EINRNR steht fiir die Einrichtungsnummer der Kindertagesstatte
TTMMJJJJ steht fir das aktuelle Datum
HHMM steht fiir die Uhrzeit der Erstellung

Beispieldateiname: kibig_daten_7522020089_161120101625.xml
Abrechnungsdatei der Einrichtung mit der Nummer 7522020089, die am
16.11.2010 um 16:25 erstellt wurde.

7. Sie konnen jetzt die Datei in KiBiG.web importieren.
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Wenn Sie noch nicht in KiBiG.web angemeldet sind, klicken Sie dazu auf den
angezeigten Link

https://baykibig.bayern.de

Damit gelangen Sie auf die Startseite von KiBiG.web. Den Assistenten in
adebisKITA konnen Sie mit Beenden schliel3en.

Monatsdaten in KiBiG.web importieren

So importieren Sie die Abrechnungsdaten in KiBiG.web

1. Falls noch nicht geschehen, rufen Sie die Webseite von KiBiG.web auf. Geben Sie
Ihre Zugangsdaten an und klicken Sie auf Login.

[ <= | & https://baykibig.bayem.de/auth/login ~ad | | Suchen... 0D~ {rﬁ A
| & Login | |
~

Geben Sie hier lhre
Zugangsdaten zu
KiBiG.web ein und
klicken Sie auf "Login".

KiBiG.web

Benutzername:| |
Passwort: | ‘
|Z] Technischer Support

d frbuieay
. . . . i
Bayerisches Staatsministerium fir :%'%ﬁ
Familie, Arbeit und Soziales n et 23 ]

QBMS QNPO v

2. Klicken Sie in der Mentuleiste auf IST-Monatsdaten und anschlieRend auf
Monatsdatenimport.

Ki

oa

2 o () i ) .
I C'Jweb T Bayerisches Staatsministerium fir

Familie, Arbeit und Soziales

"u "

. Logout | Benutzername: test Testuser (TR_00363) | Rolle: Traeger (Traeger-Fachverantwortung)|

Startseite | Bewilligungsjahr 2018: Monatsdatenimport
Eigene Benutzerdaten |
Berichtsgenerator | - Dokumentation zum XMLAmport
Benutzerverwaltung
Farderung nach BayKiBiG Monatsdaten
Bewilligungsjahr 2015 Mit Hilfe einer XML-Datel kénnen Sie Monatsdaten importieren.
Achtung, es werden alle Daten der importierten Einrichtungen in den angegebenen Jahren mit den neuen
Bewilligungsjahr 2016 Daten Gberschrieben.
Bewilli jahr 2017 | || Durchsuchen... | Keine Datei ausgewshlt.

Bewilligungsjahr 2018

Daten importieren

Fordertabelle Klicken Sie unter dem

Link 1IST-Monatsdaten
Hilfe und FAQ auf Monatsdatenimport

Technischer Support
(Tel. 0208-77899881)
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3. Klicken Sie in der erscheinenden Seite zum Monatsdatenimport auf den Schalter

Durchsuchen.

Bewilligungsjahr 2018: Monatsdatenimport

- Dokumentation zum XML-import

Monatsdaten

Mit Hilfe einer XML-Datei konnen Sie Monatsdaten importieren.
Achtung, es werden alle Daten der importierten Einrichtungen |

]

" Durchsuchen... " “aine Datei ausgewahit.

Daten importieren N

@ Datsi hochladen

==

G-
Organisieren +

Name

« adebiskita » Monatsdaten )
- 3 @
GroBe

oG e

Neuer Ordner
Anderungsdatum  Typ
8 kibig_daten_5721320142 201020181527 xml

2010.201815:27 Extensible Markup...

b

i
Dateiname:  kibig_daten 5721320142 2010201 ~  |Alle Dateien (**) -
Offnen |+| | Abbrechen

Wéhlen Sie die zuvor in adebisKITA erzeugte Datei hier aus. Gehen Sie dazu in
das entsprechende Verzeichnis und markieren Sie die Datei.

Alternativ klicken Sie einfach in das Feld Dateiname und drticken dann die
Tastenkombination Strg-V. Damit wird der Dateiname aus der Zwischenablage

von Windows eingefugt.

Klicken Sie auf Offnen.

4. Klicken Sie nun auf den Schalter Daten importieren.

- Dokumentation zum XML-Import

% Monatsdaten

Bewilligungsjahr 2018: Monatsdatenimport

Daten Oberschrieben.

[ Durchsuchen... ] kibig_daten 5721320142 20102(

Daten impoﬂierem
Klicken Sie hier,

Mit Hilfe einer XML-Datei konnen Sie Monatsdaten importieren.
Achtung, es werden alle Daten der importierten Einrichtungen in den angegebenen Jahren mit den neuen

um die Daten zu
libermitteln

Die Datei wird jetzt hochgeladen und in das Onlinesystem KiBiG.web
ubernommen. Dieser Vorgang kann je nach Bandbreite der Internetverbindung

einige Sekunden bis Minuten dauern.
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5. Wenn die Datei erfolgreich hochgeladen wurde erhalten Sie eine entsprechende
Meldung.

_’-, Die Datei wurde erfolgreich hochgeladen und die Daten erfolgreich gespeichert.

Bewilligungsjahr 2018: Monatsdatenimport

- Dokumentation zum XML-Impart

—| Monatsdaten

Mit Hilfe einer XML-Datei konnen Sie Monatsdaten importieren.
Achtung, es werden alle Daten der importierten Einrichtungen in den angegebenen Jahren mit den neuen
Daten dberschrieben.

H Durchsuchen... ] Keine Datei ausgewahlt.

Daten importieren

Wenn es Probleme beim Import geben sollte erhalten Sie Hinweise zu dem
entstandenen Problem.

6. Sie kénnen nun die Ubertragenen Daten in KiBiG.web einsehen und berprifen.
Beachten Sie hierzu die Hilfestellung (Handbuch), die Sie auf der KiBiG.web-
Seite abrufen kdnnen.

164



Kapitel 8

Zuschussabrechnung und KiBiG.web

Handbuch adebisKITA

Ubertragung abweichender Zeitraume

In Ausnahmefillen kann es notwendig sein, den Ubertragungszeitraum fiir die
Datenubermittlung anzupassen. Hintergrund konnte beispielsweise ein unterjéhriger
Wechsel der Tragerschaft sein. Sollten Sie hiervon betroffen sein und daher die Daten
nur bis zu einem bestimmten Monat Ubertragen diirfen oder erst ab einem bestimmten
Monat, kénnen Sie den Ubertragungszeitraum entsprechend eingrenzen.

5 |

All ire Angab o =
= = B0 o 7 Ubertragungszeitraum @
Daten fiir das Kalenderjahr 018 E In Ausnahmefallen (beispielsweise Anderung der Tragerschaft einer

Einrichtung) kann es notwendig sein, dass der Ubertragungszeitraum
Ubertragen bis einschlieflich Dezember 2015 E » weiter eingeschrankt wird, In diesem Fall kénnen Sie den Beginn- und
Endmonat des Exports individuell festlegen?

Dateniibertragung immer bis zum Ende des Kalenderjahres

Einrichtungsnummer 7722020089 [¥]bertragungszeitraum jetzt inidviduell festiegen
Importschlissel fiir f7becc23416d3b6 13223 124704350
KiBiG. web Abbrechen oK

Klicken Sie dazu auf den kleinen Schalter neben dem Feld Ubertragen bis
einschliellich und bestatigen Sie die nachfolgende Ausnahmeabfrage

Ly Datenexport far KiBiG.web EI\EI
Schritt 1 _ =
. Allg Angaben zum Dat: port
Allgemeine
Angaben Daten fir das Kalenderjahr 018 |z|
Ubertragungszeitraum September 2013 |z| Dezember 2018 |z|

Hier kann jetzt ein

Einrichtungsnummer 7722020 . beliebiger
Ubertragungszeitraum

Importschissel fr festgelegt werden.

KiBiG.web

AnschlieRend kénnen Sie einen beliebigen Ubertragungszeitraum angeben. Beachten
Sie hierbei, dass in der Ubergabedatei trotzdem Werte fiir das ganze Jahr Ubermittelt
werden. Fir die nicht Gbermittelten Monate werden jedoch nur Leerwerte (ibergeben.

Beantragung von Abschlagszahlungen in
KiBiG.web

Fir die Beantragung der Abschlagszahlungen kann in KiBiG.web mittlerweile auf die
Monatsdaten des entsprechenden Jahres zuriickgegriffen werden. Es gentgt also fiir das
entsprechende Kita-Jahr, wie oben beschrieben, die Monatsdaten aus adebisKITA zu
exportieren und in KiBiG.web zu importieren.
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Mit adebisKITA konnen Sie die Termine und Fehlzeiten lhrer Mitarbeiterlnnen in
einem Ubersichtlichen Wochenkalender erfassen. Auch die SchlieBtage kénnen im
Kalender angegeben werden. Alle Informationen zum Kalender und zur Termin-
planung finden Sie in diesem Kapitel.

Lernen Sie in dieser Lektion, wie Sie ...
Im Kalender den Uberblick behalten
Termine im Kalender eintragen
Fehlzeiten erfassen
Schliel3zeiten Ihrer Einrichtung festlegen
Nach Terminen suchen

Die Jahresubersicht nutzen
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Handbuch adebisKITA

Kalender

Der Kalender in adebisKITA ist ahnlich aufgebaut, wie in géngigen Terminver-
waltungsprogrammen. Sie erreichen den Kalender, indem Sie im Menu Verwaltung den
entsprechenden Meniipunkt wahlen oder in der Symbolleiste auf B klicken.

"/ Kalender EI@

[Neuer Termin Termin bearbeiten Termin suchen Termin entfernen Jshresibersicht

4 Mai 2018 » o, 22, m| Schalterleiste
T Mo Tu'we Th Fr Sa Su

Mi, 30, Mai Do, 31, Mzi Fr, 1. Juni Sa, 2. Juni So, 3. Juni -~
Pfingstferien Plingstferien Ffingstferien . | Franlgichnam Pfingstterien

78 9 10 11 12 13 (KA) Urlaub (KA) Urlaub [kA] Urlaub [kA] Urlaub (k4] Urlaub
14 15 16 17 18 13 20

1.2 3 4 5 6

2122 23 024 25 AT

28 29 30 31 o

Ganztagige

4 gehe 2u Heute  » Termine
e | (S
p—

b = zur Auswahl der

gewlinschten
Mitarbeiterin L
[=] 11:00
[ Mur Fehizeiten anzeigen
Filter aufheben
Hier kénnen
Sie einen Termine mit

Legende der Terminarten Filter setzen - Beginn- und
Urlaub Besprechung miETT Endzeit
Krank Trager \
Fortbildung/Fachtagung
Freistellung/Gleittag
Mutterschutz
Sonstige -

Unter dem Fenstertitel haben Sie eine Schalterleiste mit den wichtigsten Funktionen.
Links befindet sich die Monatsubersicht, mit der Sie sich schnell im Kalender bewegen
konnen. Daneben werden in einer Wochenubersicht die festgelegten Termine
dargestellt. Die ganztagigen Termine werden dabei oberhalb der Zeitleiste eingeblendet.
Im Bereich Filter kdnnen Sie die anzuzeigenden Termine einschranken.

Unter dem Meni Extras->Optionen kénnen Sie im Bereich Kalender festlegen, ob die
Darstellung einer Woche mit oder ohne Wochenenden erfolgen soll.

Bewegen im Kalender

Zur einfachen Navigation im Kalender benutzen Sie die Monatsibersicht. Die
mdglichen Wege auf einen bestimmten Kalendertag zu kommen zeigt folgende Grafik.

Auswahl des Auswahl des
Monats Jahres

Voriger \ / Néachster
Monat / Monat

‘| Apil2002 4

Auf ein konkretes 112 3 45 6 Heute ist rot

Datum gehen =, 7 8 9 10 11 12 3= |, mrandet
TI~t»16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27
282930 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10MNn

Vorige

<< 55 Néchst,
Woche =™ << |  Heute *_ vsgcﬁee

Auf Heute gehen
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Kalenderansicht filtern
Wenn Sie sehr viele Termine im Kalender erfasst haben, konnen 27"
Sie die Ansicht Gber Filtereinstellungen einschranken. Sie kénnen [=]
nach Terminarten und nach Mitarbeitern filtern. AuRerdem f=ee=n &
konnen Sie festlegen, dass nur fehlzeitenrelevante Termine . i secen
angezeigt werden. Uber den Schalter Filter aufheben nehmen Sie Fiter aufheben
den Filter wieder zurlck.
Termine erfassen
So geben Sie einen neuen Termin im Kalender ein
1. Wéhlen Sie ggf. mit Hilfe der Monatstibersicht die betreffende Kalenderwoche
bzw. den Tag aus.
2. Markieren Sie in der Spalte des betreffenden Tages den gewilinschten Zeitraum
und klicken Sie in der Schalterleiste auf Neuer Termin.
il Kalender == ][=]
Meuer Termin Termin bearbeiten Termin suchen Termin entfernen Jahresbersicht
4 Juli 2019 » Mo, 15. Juli Di, 16, Juli Mi, 17, Juli Do, 18. Juli Fr. 19, Juli Sa, 20, Juli So, 21, Juli a3
T Mo Di Mi Do Fr Sa So
1.2 3 4 5 B 7 ‘ ‘ | ‘ | ‘
B 9 10 11 12 13 14
BEREERIE H || | || |
BT ;gg 1 Termin hinzufugen ==
4 gehe zu Heute  » 0o e
B30 Neuen Termin anlegen i Ok
EF = Beginn 17.07.2019 | Zzeit [09:00 [] [[lGanztagiy Typ |Fortbldung [=] Elrentzeit FiEEEeT
L 000 | Ende .. Zeit | 13:30 peschif | SPeich.&lle
MitarbeiterIn E _ : E - :
(=] = Betreff Forthildung =]
] Mur Fehizeiten anzsigen L1z | P —
13:30 =}
14:00
1420
Urlaub 15:.00
Krank 15:20
Fortbildung/Fachtagung 1E:00 Mitarbeiterin |Burzuber Matthias E Termin ibertragen
Freistellung/Gleittag 16:30
Mutterschutz 17:00
Sonstige 17:30
3. Geben Sie die Daten zu dem neuen Termin an.
Bei einem ganztagigen Termin werden die Anfangs- und Endzeit ausgeblendet.
Wenn Sie einen Termintyp wahlen, wird in der Regel der Typ in die Betreffzeile
Ubernommen. Ist der Termin fehlzeitrelevant, ist im Feld Fehlzeit ein Hakchen zu
setzen. Im Feld Mitarbeiterin konnen Sie den Termin einer Person zuordnen.
4. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen um den Termin tatséchlich in den
Kalender zu tbernehmen.
&

Wenn Sie einen Termin mit Zeitangabe erfasst haben, wird der
Termin in der Spalte des betreffenden Tages im entsprechenden
Zeitfenster angezeigt. Ganztégige Termine werden als einzeilige
Balken oberhalb der Zeiteinteilung angezeigt. Zu einem Termin
wird der Typ, und ggf. der Betreff angezeigt. Falls dem Termin
eine Mitarbeiterin zugeordnet wurde, werden deren Initialen in
Klammern vor dem Typ angezeigt (naturlich nur, wenn diese bei
den Mitarbeitern auch angegeben wurden!).

Termine andern

830
300
330
10,00
10:30
11:00
11:30
1200
12:30
1300
1an ||

[45] Forthildung
Forthildung

Angelegte Termine kdnnen Sie im Kalender jederzeit wieder &ndern. Doppelklicken Sie
dazu einfach auf den entsprechenden Termin und fithren Sie die Anderungen durch.
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Alternativ kdnnen Sie Termine auch Uber ein Suchfenster ermitteln und dann
bearbeiten. Klicken Sie dazu im Kalender auf Termin suchen oder wéhlen Sie im Mend
Verwaltung den Punkt Termine. Sie kénnen nun nach verschiedenen Kriterien Termine
auswahlen und bearbeiten.

Fehlzeiten

Fehlzeiten sind Arbeitstage der paddagogischen Fach- und Ergénzungskrafte, die von
diesen auf Grund von Krankheit oder sonstigen Anldssen nicht erbracht werden.
(Gesetzliche Grundlage: 8§ 17 Abs. 4 AVBayKiBIG)

Wann wirken sich Fehlzeiten auf die Férderung aus?

Wenn eine Mitarbeiterin / ein Mitarbeiter Uber einen Zeitraum von 42 Kalendertagen
aufeinanderfolgend keine Arbeitsleistung erbringt, wird die arbeitsvertragliche
wdchentliche Arbeitszeit der padagogischen Kraft im Anstellungsschliissel bzw. in der
Fachkraftquote beginnend ab dem folgenden Kalendermonat nicht mehr bericksichtigt.

Was sind Fehlzeiten?

o Krankheit (&rztlich festgestellte Arbeitsunfahigkeit und Krankheitstage ohne
arztliche Bescheinigung

Urlaubstage aufRerhalb und wéhrend des Schliel3tagezeitraums der Einrichtung
Tage des gesetzlichen Mutterschutzes

Gleittage

Dienstbefreiungen auf Grund des TV6D, des ABD, des AVR.

bewilligte Sonderurlaube

ganztégige Dienstfreistellungen

angeordnete befristete Abordnung in eine andere Einrichtung

Keine Fehlzeiten sind:

e Fortbildungstage

o erbrachte Verflgungszeiten z.B. Leitungs- bzw. Tragerkonferenzen, Vertretungs-
und Vernetzungstreffen

o stundenweise Fehlzeiten an einem Tag (z.B. ¥ Tag krank, ¥ Fortbildungstag),
wenn die dadurch reduzierte Arbeitszeit erbracht wird.

Fehlzeiten erfassen

Fehlzeiten werden wie normale Termine erfasst. Wichtig ist dabei, im Feld Fehlzeit ein
Hékchen zu setzen und den/die betreffende Mitarbeiterln anzugeben. Damit wertet
adebisKITA den Termin bei der Fehlzeitenermittlung als Fehlzeit. Bei den
Standardfehlzeiten (Urlaub, Krankheit, ...) wird das Hakchen fiir die Fehlzeit
automatisch gesetzt und kann bei einem ganztégigen Termin auch nicht entfernt werden.

Sie konnen Fehlzeiten sowohl im Kalender als auch in der Mitarbeiterverwaltung
eingeben. Wenn Sie eine Fehlzeit iber die Mitarbeiter erfassen, haben Sie den Vorteil,
dass bestimmte Angaben bereits vorbelegt werden.
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Als Beispiel soll bei einer Mitarbeiterin eine Woche Urlaub in den Osterferien erfasst
werden.

So erfassen Sie eine Fehlzeit fir einen Mitarbeiter
1. Wéhlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Mitarbeiter.

2. Offnen Sie mit einem Doppelklick auf den Eintrag der betreffenden Mitarbeiterin
deren Datenblatt und klicken Sie in der Ubersicht auf den Fehlzeitenbereich
Urlaub.

3. Kilicken Sie in der Schalterleiste auf Neue Fehlzeit.

[=o]a =

Neue Fehlzeit

i) Mitarbeiter/In: Anna Reimer, Gagginger Briicke 13 -

el [ 2035 b2

24.10.2018 [AGanztagia Typ |Urlaub w Fehlzeit

28.10.2018

Betreff Urlaub .0
von 0B.08.2018 bis 28.08. 2018 Text

won 11.02 2018 bis 23.02 2018

Krankheit

won 01,04, 2018 bis 25.04. 2018 .0
‘Weitere Fehlzeiten

won 29,08, 2018 bis 30.08 2018

won 24,02 2018 bis 30.03 2078

6 Sonstige Terming

Mitarbeiterln |Reimer Anna 5

... und hier auf
Neue Fehizeit

Meue Fehlzeit -

Termin iibertragen

< >
[JFilter nach Kalenderjahr aufheben

Jahresibersicht einblenden Speichern Abbrechen Suchen Drucken Schliefien

4. Geben Sie Beginn und Ende des Urlaubs an. Die restlichen Angaben wurden
bereits vorbelegt. Bei Bedarf kénnen Sie den Betreff &ndern oder im Feld Text
eine Bemerkung zu dem Termin eintragen.

5. Klicken Sie auf Speichern.

Wenn Sie denselben Termin Uber den Kalender anlegen, missen Sie den Typ des
Termins selbst auswahlen und auch die Mitarbeiterin manuell zuordnen.

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie bei einem Termin kein Enddatum angeben, gilt dieser
Termin nur fur den bei Beginn angegebenen Tag (eintdgiger Termin). Wenn Sie
entsprechend eine Fehlzeit erfassen, zu der Sie bislang noch kein konkretes Enddatum
haben (z.B.: langere Krankheit), geben Sie ggf. ein wahrscheinliches Enddatum an.
Wenn die Mitarbeiterin dann wieder zuriickkommt, setzen Sie das Enddatum dann auf
den tatsachlichen Wert. Wenn Sie kein Enddatum erfassen, wird die Fehlzeit fir die
Mitarbeiterin nur am Beginn-Tag berticksichtigt. Wenn Sie das Enddatum dann erst
setzen, wenn die Mitarbeiterin wieder da ist, werden die Fehlzeiten dann iber den
kompletten Zeitraum beriicksichtigt. Dies kann im schlimmsten Fall dazu fihren,
dass Sie die Fordervoraussetzungen fir einen bestimmten Zeitraum verlieren!

Eine schnelle Ubersicht tiber zusammenhingende Fehlzeiten erhalten Sie in der
Jahresiibersicht. Ob sich in lhrer Einrichtung Fehlzeiten ggf. auf die Foérderung
auswirken sehen Sie in der Analyse.
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Schliel3zeiten

SchlieRzeiten sind jene Betriebstage einer Kindertagesstatte im Verlauf des Kitajahres
an denen die Einrichtung geschlossen ist und der Besuch durch Kinder ausgeschlossen
ist. (Gesetzliche Grundlage: Art. 21 Abs. Abs. 4 Satz 3 BayKiBiG und § 20 Abs. 1 Satz
4 AVBayKiBiG)

SchlieBtage beeintrachtigen die Férderung nicht, wenn die Einrichtung an maximal 30
Betriebstagen im Kitajahr geschlossen ist. Soweit die SchlieRtage einer Einrichtung die
Grenze von 30 Tagen je Kitajahr deswegen uberschreiten, weil fir alle paddagogischen
Fach- und Erganzungskréfte gemeinsame Fortbildungstage (Teamfortbildung)
stattfinden, erhoht sich die Bemessungsgrundlage der Schlieftage um bis zu 5 Tage
zusatzlich, auf maximal 35 Tage pro Kitajahr.

SchlieRzeiten haben keinen Einfluss auf die Fehlzeiten. Bei der Ermittlung der Fehltage
werden SchlieRtage wie normale Betriebstage gewertet. Eine Folge von Fehltagen wird
durch eine SchlieRzeit nicht unterbrochen.

Wichtiger Hinweis: Auch innerhalb einer SchlieRzeit muss fiir die einzelnen
Mitarbeiterlnnen jeweils eine Fehlzeit (i.d.R. Urlaub) angelegt werden.

Schliel3zeiten festlegen

So legen Sie die Schliel3zeiten fest
1. Wahlen Sie unter Verwaltung den Punkt Termine.
2. Klicken Sie auf den Schalter Neu.

3. Geben Sie das Datum des Schliel3tages oder den Zeitraum der Schlief3tage an und
wahlen Sie im Feld Termintyp den Eintrag SchlieR3zeit oder falls es sich um einen
gemeinsamen Fortbildungstag handelt den Eintrag Schlie3zeit (Teamfortbildung).

i# Termin hinzufugen @
Neuen Termin anlegen oK
Beginn 06.08.2018 Ganztigig Typ |SchlieBzeit - Abbrechen
Ende 31.08.2018 Fachtagung ~ Speich. & Neu

Fortbildung [
Freistellung I
Betreff Schliefzeit Gleittag | =l
Krank |
Text Mutterschutz
Schliefzeit
SchlieBzeit {Teamfortbildung)
Seminartag
i O
Sonstige
Urlaub v

4. Klicken Sie auf OK um die SchlieRzeit zu speichern oder auf Speich.&Neu wenn
Sie sofort eine weitere SchlieRzeit anlegen wollen.
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& SchlieBzeiten werden im Kalender nicht als Termine angezeigt, sondern die
betreffenden Tage werden im Kalender mit grauem Hintergrund angezeigt.

Mo, 12. Aug | Di, 13. Aug | Mi, 14. Aug | Do, 15. Aug Fr, 16. Aug | Sa, 17. Aug

So feiien .. | So feiien .. | So ferien .. | Maiia Himmelkahrt | Sommerferien ..

700
730
500
830
.00
930 SchlieRzeiten
10:00
10:30
11:00

Schliel3zeiten andern

SchlieBzeiten kdnnen nicht direkt im Kalender gedndert werden. Um eine SchlieBRzeit
zu &ndern klicken Sie entweder im Kalender auf Termine suchen oder Sie wéhlen im
Meni Verwaltung Termine. Wahlen Sie den Suchbereich SchlieRzeiten und ggf.
zusatzlich einen geeigneten Zeitraum. Klicken Sie auf Suchen. Mit einem Doppelklick
auf den entsprechenden Eintrag kénnen Sie die Schlie3zeit &ndern.

Schliel3zeitentbersicht drucken

So drucken Sie eine Ubersicht der SchlieRzeiten
1. Wabhlen Sie unter Verwaltung den Punkt Termine.

2. Geben Sie im Suchfeld Datum den Zeitraum an, fiir den Sie die SchlieRzeitenliste
drucken mochten.

3. Wahlen Sie den Suchbereich Alle Schlief3zeiten und klicken Sie auf Suchen.

a Termine suchen

Datum von bis Betreff Text =
Nachstes Jahr [+ [|01.01.2019 5112201
Mitarbeiterln Termintyp Suchbereich

|Z| Alle Schliefzeiten |Z|

Alle fiir den Zeitraum erfassten SchliefStage sollten jetzt in der Ergebnisliste
angezeigt werden.

4. Klicken Sie auf Drucken.
5. Markieren Sie den Eintrag Schliezeiten und klicken Sie auf Drucken.

6. Uber Seitenansicht oder OK kénnen Sie die Liste am Bildschirm anzeigen bzw.
Drucken
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Jahresubersicht

In der Jahresiibersicht kénnen Sie die Terminverteilung Uber ein Kitajahr anzeigen. Je
Tag kann dabei allerdings immer nur ein Termin angezeigt werden. Durch setzen
geeigneter Filter kann die Jahresibersicht trotzdem wertvolle Informationen auf einen
Blick liefern.

Aufrufen kénnen Sie die Jahresibersicht im Kalender, indem Sie auf den Schalter
Jahresubersicht klicken.

Ermitteln der Schliel3tage der Einrichtung

In der Jahresibersicht werden die Schlieltage grau dargestellt. Per VVorgabe werden
Termine, die auf einen SchlieBtag fallen oder Uber einen Schliezeitraum gehen nicht
angezeigt. Die Anzahl der im gewahlten Kitajahr festgelegten Schlief3tage wird in der
Ubersicht oben rechts angezeigt.

Darstellung von Fehlzeiten

Setzen Sie dazu im Bereich Filter ein Hadkchen bei Nur Fehlzeiten anzeigen. Damit
werden nur noch alle die Termine angezeigt, die als fehlzeitrelevant angelegt wurden.

a Jahresibersicht @

Kalenderjahr 27 Schliefitage, davon 1 Schiieitage fiir Teamfortbildung

Jahrezubersicht 2018

Manat 12 2 4 & B 7 8 89 1011 12 13 14 16 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 20 A
Januar JR |JR (IR |RE GH |CR |CR |CR |CR CR |CR |[RB |CR |RB CR |CR [CR |VN (VN VN VN (VN
Februar CW |CW HS |CW |IG |RE (RB HS |CW CW (CW |CW |CW [CW CW |CW |wa

Mérz wa |CW CW |CW [wa |IG [IG CW |CW |IG |IG (IG RE [RE |CW |CW |CW CW |JR |[CW RE

April RE |RE (RE RB RE |RE [RE |RE RB RE |RE [RE |[RE RB RE |RE (RE |RE [RB RB
Mai RE |RE [RB RE |RE |RE RE |RE |[CW |CW [CW CW |Cw

Juni -

Juli

September

Oktober

November H

Dezember -

Fiter

Termintyp MitarbeiterIn Ij\\)

=]
Mur Fehlzeiten anzeigen
[ClischiieBzeiten ausblenden} Filter aufheben Jahrestbersicht drucken  Abbruch

Anzeigen der Urlaubstage einer Mitarbeiterin

Wahlen Sie im Bereich Filter den Termintyp Urlaub und daneben die betreffende
Mitarbeiterin aus. Setzen Sie ggf. bei Schlie3zeiten ausblenden ein H&kchen, um auch
die Urlaubstage anzuzeigen, die in der SchlieRzeit der Einrichtung liegen.

Jahiesiibersicht 2017

anat h23455?89101112131415181?1819202122232425252728293031
Januar JB |JB 3B

Februar

Mérz JB

April JB JB (B 1B B

Mai

Juni

Juli

August JB |JB (1B J |JB (3B |JB (1B JB |JB (B |JB
September  |JB

Oktober

MNovember

Dezember B B |B

Termintyp Mitarbeiterin F_|Iter n.aCh UrIan
. einer Mitarbeiterin
Urlaub |z| Bachmeier Jolanda E

[ Mur Fehlzeiten anzeigen

Filter autheben Jahresiibersicht drucken Abbruch
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Um in Bezug auf die Forderfahigkeit lhrer Einrichtung nach BayKiBiG immer alle
Kennzahlen und Ergebnisse im Blick zu haben, gibt es in adebisKITA die
Analysefunktion. Mdchten Sie basierend auf der aktuellen Belegungs- und
Personalsituation die Entwicklungsmoglichkeit Ihrer Einrichtung ausloten, kdnnen Sie
mithilfe von Analysemodellen beliebige Szenarien durchspielen.

Lernen Sie in dieser Lektion, wie Sie ...
Die Analyse nutzen
Die Fehlzeiten Uiberwachen

Analysemodelle erstellen
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Analyse

Wie bereits im Kapitel Zuschussberechnung gesehen, ermittelt adebisKITA alle fur die
Abrechnung nach dem BayKiBiG erforderlichen Daten und exportiert diese fir die
Online-Plattform KiBiG.web.

Damit Sie schnell einen Uberblick iiber die momentane Situation Ihrer Einrichtung
bekommen, bietet IThnen adebisKITA eine umfassende Analysefunktion. Neben den fir
die Zuschussabrechnung relevanten Buchungsdaten konnen Sie damit auch die
Fehlzeiten kontrollieren und die im Kitajahr zu erwartenden Elternbeitrage ermitteln.

Wichtiger Hinweis: Die Analyse und programminterne Zuschussberechnung in
adebisKITA wurde nach bestem Wissen und Gewissen entsprechend den VVorgaben des
BayKiBiG und des StMAS umgesetzt. Das verbindliche Ergebnis der
Zuschussabrechnung und Foérderfahigkeit Ihrer Einrichtung erhalten Sie nur (ber die
Online-Plattform KiBiG.web des StMAS. Sie sollten daher in regelmaRigen Abstanden
die Monatsdaten aus adebisKITA nach KiBiG.web (bertragen.

Analyse aufrufen

Uber das Menii Extras und den Punkt Analyse starten Sie die Analysefunktion. Bei
jedem ersten Programmstart an einem Tag wird die Analyse selbstdndig vom Programm
durchgefithrt und angezeigt. Anderungen der Daten, die Konsequenzen auf die
Forderfahigkeit haben, erkennen Sie so friihzeitig. Ist in einem Monat die Forder-
fahigkeit nicht gegeben oder sind Forderkiirzungen aufgrund von Fehlzeiten zu
erwarten, werden diese Informationen mit rotem Hintergrund hervorgehoben.

il Anstellungsschliissel - Fachkraftquote - Ubersicht @

Kalenderjahr (4 2018 P | Fjter setzen Faktor 4,5 +%  Begrksforderung Eehlzeiten \ Belegung Beiragsanalyse W Drucken Schliefien
" Zaslg Bustd | Bu K FK FKQ A Eich auss. Fo.. | Vokurse | ZusF. U3 | @-Borus | Fire

2| Katenderianr F ST Berechnung Anaysefir [ Details zuden o s
Marz \ ETELD || Faktor4,5+X Bezirksférderung [5;f Fehizeiten 847,58 100,68| 450,14 889,13
lApri EIE 100 400,00 g = 1580 a - 3,71 auzeinen 3.847,58 100,68 450,14 883,13 :
5 e 00| 400,00]  699,30]  328,00]  17400]  116,85] 57,13 7445 1066 JA] 3384758 100,68 450,13 883,13] |
[ani B wo| ses00]  eszoo|  saz00]  19300)  113,18] 784 ss 984 JA| 3305862 23,90 392,08 sesa1] =
[l B 00| o500)  esz00|  z4700] 19300 113,36 7o84| a5 o34 JA| 3305862 23,00| 392,05 38841
lAugust | s 00| 3e500)  ee300| 2200  177,00)  113,36] e384 78,21 1303 JA| 3305862 93,90 392,08  8eeH
lSeptember I 100 281,00 1800  ws0s| 1191 sser| 1ue2 Ja| 315988 268,63 830,01
(Oktober s sl . 72,00 7900  we09| 2709 37,23 1200 JA| 315988 268,63 830,01
INovember EIESS Anzahl t_:lehlnderter 2,000 119,00 we,00| 12,91 ss08] 12,00 1| 31.5%6,38 268,63 830,01
Dezember | s | Kinder P72,00 119,00 10405| 1495 57,18 11,83 JA| 3L161,36 239,59 818,56| =
Mittehverte | 53,3| 8 323,42| 16000| 112,00) 4798 70,85 10,70 summe:| 39397844  78508| 4.443,31] 10.343,30| &
MitFerien... | 59,3 8 | ss82|  ess77|  3esa2|  ws000|  usss| 4s42| 8| 1082)  summe:| 3ms31042]  78s08| 4.443,31] 10.483,08) 41
< >
Mai:
24 schliefitage
BuStd(Gew) Summe der tagichen Buchungsstunden (gewichtet] 9
Arbsbd([FK)) Summe der wogmenﬂimen ArgbewtsmnderEg\nsgesam)t (der Fachkraftz) Analysemodel erstelen Basisfol (B ayKiBiG) 393.978.44
MindStdFK  Mindestwochenstunden, die von Fachkraften erbracht werden missen z20l. Forderung Vorkurse 785,08
?EQ ?;ﬁ:%fﬂ”;:i'sg":fﬁ; Lg}g)se'”' empfohlen 10,0) z20l. Zusatzforderung U3-Kinder 4,443,31
zgl. Qualitatsbonus 10.349,30
zzgl. Ferienbuchungen 4,445,78
Wichtiger Das 'werbipd\iche Ergebnis der Zusc__hussabrech_nung und Forder_fah\gkeit Gesamtsumme Forderanspruch A14.001 91
Hinweis  Threr Einrichtung erhalten Sie nur Gber die Online-Plattform KgiG.web des =
EntsprecherttMAS1 Nr. 8 BayKBIG sind Sie verpfichtet, die aktuellen Daten fir die Zuschuss Vorschiller 11.600,00
kindbezogene Férderung jeweils zum 15. Januar, 15. Apri, 15. Jui und 15. Oktober optional Zuschuss Bundesmittel 11.933,24
jeden Jahres nach KiBiG. web zu Ubertragen, Nutzen Sie dazu den Export fiir KiBIG, web.

Das Analysefenster zeigt die monatlichen Werte fiir Kinder (gesamt und behindert),
deren Buchungen und dazu die Arbeitsstunden des padagogischen Personals. Daraus
werden dann jeweils der Anstellungsschlissel und die Fachkraftquote ermittelt.
Entsprechend den gultigen Grenzwerten wird fiir jeden Monat die Forderfahigkeit
ermittelt.

In der Spalte ,,%>3Std* wird der Anteil der Kinder angezeigt, die mindestens eine
Buchungszeitkategorie ,,>3 bis 4 Stunden® haben. Dieser Wert muss grofier 50% sein.

Klicken Sie auf einen Monat, werden in einer Infoleiste weitere Hinweise zur
Forderfahigkeit in diesem Monat angezeigt.
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Ergeben sich aufgrund von Fehlzeiten Férderkiirzungen, wird der betreffende Monat in
der Spalte Forderung rot unterlegt.

Eine Forderkirzung wird nur dann ausgewiesen, wenn der Mindestanstellungs-
schlussel und/oder die Fachkraftquote im Jahresdurchschnitt Gberschritten sind.

Ist dies der Fall, wird zundchst der Monat mit dem hdochsten Wert des
Anstellungsschlissels als Kuirzungsmonat festgelegt. AnschlieBend wird die
Durchschnittsberechnung mit den verbleibenden Monaten wiederholt. Ist der
Anstellungsschliissel oder die Fachkraftquote auch dann noch nicht eingehalten, wird
der ndchst héhere Monat auch gekirzt. Die Berechnung beginnt von vorne und wird
solange wiederholt, bis auch die Durchschnittswerte eingehalten sind.

Kirzungsmonate werden in der Analyse rot dargestellt. Monate, die nicht gekdirzt
werden, deren Anstellungsschliissel oder Fachkraftquote aber auch nicht eingehalten ist,
werden gelb dargestellt.

13 Anstellungsschlissel - Fachkraftquote - Ubersicht =z
[k jahe |[4 2017 v| Fitersetzen Eehlzsiten || Belequnn || Beivagsanabyse | (8] | Ducken | [ Schiepen |
Kinder beh.  %>35td  BuStd BuStdGew | ArbStd ArbStdFE. | MindStdFK. A5 FKQ Fidrderung | worauss. Fo... Workurse | Zusk. U3 O-Boruz  Ford ges.

Jaruar e2 1} 100 540,00 E11.90 319.00 142,00 139.07 959 51.05 Ja 28.7E8.22 74.28 5642 756,70 29,654 62
Februar 62 1} 100 541,00 605,90 289,00 142,00 137,70 1048 5156 Ja 28.486,14 74.28 2821 743,29 2933692
&z =] 1} 100| 548,00 E03.50 283,00 142,00 13861 1055 5122 i 2B674.19 74.28 2821 76323 2352332
April hil 1} 100| 563,00 624,90 305,00 146,00 14202 10.24| 5140 i 28379.41 7428 2821 s 30.253 65

b ai 70 1} 100| 556,00 E08.80 304,50 14550 13836 10.00) 5258 i 2862248 74.28 75187 2944863
Jurii 63 1} 100 550,00 601.00 265,50 145,50 13659 11.32) 5326 Ja 28.255.76 74.28 74224 2907223
Juli e2 1} 100, 541,00 592,00 243,00 129,00 13455 1189 4794 Ja 27.83283 74.28 7312 28.638.04
August 62 1} 100 541,00 552,00 261,00 141,00 i 11,34 X 2783262 74,28 7312 28632,04
[September 75 0 100 53200 £31.10 21550 107.50 32431.78 225,67 3271745 I
Oktober 75 1} 100 582,00 E47.10 247.50 13350 3042314 56.42 30.47355
November 75 1} 100 582,00 63310 247,50 13350 30.047.02 2821 30.075.23
Drezember 75 1} 100 582,00 623,10 247.50 133,50 23.576.87 77634 30.353.81
Mittelwerte 709 1} 559,00 B21.07 270,00 13825 350.390.29 594.28 45134 EVE226| 35819815

« m s
September: Forderkurzung

Durchschnitlicher Mindestanstellungsschliissel nicht eingehalten, Fachkraftquote nicht eingehalten

21 Schli . davon 2 Schli Fuir T

Auch der Qualitatsbonus orientiert sich am Jahresmittelwert. Dieser wird also auch fiir
Monate, in denen der Anstellungsschlissel oder die Fachkraftquote nicht passt, gewéhrt,
wenn der Jahresmittelwert in Ordnung ist.

Bei der Analyse werden Ferienbuchungen nur bei den Mittelwerten bertcksichtigt.
Dafur wird eine eigene Zeile mit den Mittelwerten incl. Ferienbuchungen angezeigt.
Madchten Sie nachvollziehen, wie sich dieser Mittelwert zusammensetzt, kénnen Sie die
Ferienbuchungen auch bei den entsprechenden Monatswerten mit einrechnen. Setzen
Sie dazu im Feld Monatswerte mit Ferienbuchungen berechnen ein Hékchen Die
Monatswerte werden daraufhin mit den Ferienbuchungen neu berechnet.

Uber den Schalter Drucken konnen Sie die ermittelten Daten ausdrucken.

Die Schalter Faktor 4,5+X und Bezirksférderung sind nur eingeblendet, wenn in
mindestens einem Monat 3 bzw. ein behindertes Kind betreut wird.

176




Kapitel 10

Analyse und Analysemodelle

Handbuch adebisKITA

Fehlzeiten ermitteln

Uber den Schalter Fehlzeitenermittlung in der Analyse erreichen Sie die Jahresiibersicht
der Fehlzeiten. Hier sehen Sie auf einen Blick, an welchen Tagen entweder der
Anstellungsschliissel oder die Fachkraftquote nicht eingehalten sind.

Fehltage werden mit gelbem Hintergrund dargestelit.

a Jahresiibersicht - Fehlzeiten @
—
tonat 1 /\@ 4 |5 6 7 &8 9 10 11 12 |13 |14 15 16 17 18 13 20 21 22 23 24 25 26 27 28 2 0| 3
Januar 2018 |7 N ——
Februar 2018 Kler_lde_rf Anzahl der
Marz 2018 oder K_'_tfllahr Schlieftage im
April 2018 Kalender- oder
Mai 2018 Kitajahr
Juni 2018
Juli 2018
JAugust 201
September Info, wer an
Okiober 20|  dem Tag fehlt,
November auf den die
il igt.
Dezember 2k, aus zelg (A P

)

Mi 10.10.18 Es fehlt: Vollzeit Brigitte

Legende Anzeigemodus
(@ Fehltage
Tagesanstelungsschiiissel oder Fachkraftquote nicht eingehalten. () Fehlstunden Anstelungsschlissel () Personalpuffer Anstellungsschliizsel
Detaillierte Aufstellung (") Fehlstunden Fachkraftquote () Personalputfer Fachkraftquote
. iiber die Fehltage aller
Offnungstag Samstag Sonntaj Mitarbeiter ausgeben Personalibersicht ausgeben Drucken Schliefen
Anhand dieser Ubersicht sehen Sie, ob | 8 Fehlzeitendetails fir den 06.07.2013 ==

mdglicherweise Veranderungen am Personal Fobhg 7
nOtWendlg Slnd, um e|ne aUSreiChende Greisl Annabella

Betreuung der Kinder sicherzustellen. Arppeene Fachisaite

Abensberg Jutta 39,00
Wenn Sie den Mauszeiger Uber einen Fehltag | fereseet o
bewegen, sehen Sie in einer Infozeile, wer an | brochold wicheei a0,
- Sorglos Susi 20,00
dlesem Tag fehlt Faihklaﬂstunden gesaml: 159,00

Mit einem Doppelklick auf einen Tag konnen | [ fmsmmbai
H H HH H H Ahnungslos Jacqueline 38,00
Sie eine Detailinfo zu diesem Tag anzeigen. P -
Hier werden alle Mitarbeiterinnen aufgelistet, | 5 asomgrem: o
die an dem Tag fehlen. Die anwesenden | FErodnzungekraftstunden gesamt 114.00
Mitarbeiterinnen werden mit ihren Stunden | indeststunden pad. parsonak 2,3
H H H Iststunden Pad. Personal: 273,00
angezeigt und die Summen dazu gebildet. o 3
Tages-A 1l hlissel: 11.13
Mindeststunden Fachkréfte: 111,25
Iststunden Fachkréfte: 159,00
+#- Fachkralte: 47.75

Schliefien

Wichtiger Hinweis

Damit adebisKITA die Fehlzeiten verlasslich ermitteln kann, miissen Sie alle daftir
notigen Angaben moglichst zeitnah erfassen. Geben Sie Fehlzeitrdume (Krankheit,
Urlaub, ...) beim Personal an, sobald Thnen diese bekannt sind. Auch Anderungen bei
den Anstellungsdaten des Personals konnen Auswirkung auf die Fehlzeiten haben. Nur
wenn Sie rechtzeitig kritische Zeitrdume erkennen, kénnen Sie darauf in geeigneter
Weise reagieren.
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Anzeigemodus der Fehlzeitentbersicht
Fehltage

Anzeigemodus
Hebt Fehltage farblich im O diliag
Fehlstunden Anstellungsschliissel Perzonalpuffer Anstellungsschiiiszel
Kal ender hervor Fehlstunden Fachkraftquote Perzonalpuffer Fachkraftquote

Fehlstunden Anstellungsschliissel
Zeigt bei den ermittelten Fehltagen an, wie viele zusatzliche Personalstunden
notwendig waren, um den Mindestanstellungsschliissel einzuhalten.

Fehlstunden Fachkraftquote
Zeigt bei den ermittelten Fehltagen an, wie viele zusétzliche Personalstunden
von Fachkraften notwendig wéren, damit die Fachkraftquote von 50% wieder
eingehalten ware.

Personalpuffer Anstellungsschlussel
Zeigt bei allen Tagen, an denen ausreichend Personal vorhanden ist, den Puffer
an um den Mindestanstellungsschliissel einzuhalten.

Personalpuffer Fachkraftquote
Zeigt bei allen Tagen, an denen ausreichend Fachkréfte vorhanden sind, den
Puffer an, damit die Fachkraftquote von 50% eingehalten ist.

Um den Anzeigemodus zu wechseln, klicken Sie einfach auf den gewiinschten Modus.
Die Anzeige wird entsprechend aktualisiert.

Personallbersicht ausgeben

Mochten Sie nachvollziehen, auf welcher Datenbasis die Fehlzeiten ermittelt wurden,
kénnen sie eine detaillierte Personaliibersicht ausgeben. Klicken Sie dazu auf den
Schalter Personaliibersicht ausgeben.

AdebisKITA erstellte daraufhin eine Excel Tabelle mit den Buchungsstunden und den
Arbeitszeiten des anwesenden Personals fir jeden Kalendertag des Betreuungsjahres.

B c D E F G H | J K L M N 0 P Q R s T U |-
1 Kita St. Anna Testhausen, 97241 Testhausen
2 Einrichtungsnummer: 1711260001 Datum: 03.11.2018
3 Personaliibersicht fiir das Kalenderjahr 2018
2 E

5 5 = 2 g 2 2

EI g i % £ Z g zE

% % k] H - g, 8 B g, 20

& 5 = H = g w c Wg Wwg

5 5 £ E Z 83 g 28 22 g8

5| 5 2 z 5| &% E E® E£5 ET
4 Datum a & & = P @ B5 AL B0
282/05.10 2018 175 2865 11, : X 141 6400 1207 1002 64.00 64.00
283 06.10.2018 175 2865 11 3 X 1141 6400 1207 1002 64.00 64,00 25,00 39.00
284/07.10.2018 175 2865 11 ? X 141 6400 1207 1002 64.00 64,00 2500 39.00
285/08.10.2018 175 2565 11 3 z 141 6400 1207 1002 64.00 64,00 2500 39.00
286/09.10.2018 175 2565 11 3 00 2759 2500 2693 1441 25,00 64.00 25,00
28710.10.2018 175 2565 11 . .00 2759 2500 2693 1441 2500 64.00 25,00
28811.10.2018 175 2565 11 . .00 27 59 2500 2693 1441 25,00 64.00 25,00
28912.10.2018 175 2565 11 . .00 27 59 2500 2693 1441 25,00 64.00 25,00
290/13.10.2018 175 2565 11 . .00 27 59 2500 2693 1441 25,00 64.00 25,00
29114.10.2018 175 2565 11 2 . 141 64,00 1207 1002 64,00 64,00 25,00 39,00
292/15.10.2018 175 2565 11 2 X 141 64,00 1207 1002 64,00 64,00 25,00 39,00
29316.10.2018 175 2565 11 2 X 141 64,00 1207 1002 64,00 64,00 25,00 39,00
294/17.10.2018 175 2565 11 2 x 141 64,00 1207 1002 64,00 64,00 25,00 39,00
295 18.10.2018 175 2565 11 2 x 1.4 64,00 1207 1002 64,00 64,00 25,00 39,00
296/19.10.2018 175 2565 11 . . 11.41 64,00 1207 1002 64.00 64.00 2500 39.00) -

Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 ® 1 3

Anhand dieser Tabelle kann man fiir jeden Tag nachvollziehen, welche
Mitarbeiterlnnen anwesend waren und welche nicht. AufRerdem werden fiir jeden
Kalendertag die Gesamtstunden des padagogischen Personals und der Fachkréfte
ermittelt und daraus der jeweilige Anstellungsschliissel und die Fachkraftquote
berechnet.

In der Spalte Datum wird dieselbe Farbgebung verwendet, die auch in der
Jahresiibersicht die Fehltage hervorhebt.
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Ein Fehltag ergibt sich immer dann, wenn an einem Tag zu wenig pé&dagogisches
Personal oder zu wenig Fachkrafte anwesend sind. In der Tabelle ist dies anhand von
negativen (roten) Werten in den Spalten ,, Personal +/-* beziehungsweise ,,Fachkrafte
+/-““ dargestellt.

Die Personaliibersicht ist auch ein gutes Instrument, um zu Uberprifen ob alle Angaben
zum Personal korrekt in adebisKITA erfasst wurden.

Faktor 4,5+X bei integrativen Einrichtungen

Der Faktor 4,5+X kann aus der Analyse heraus direkt in adebisKITA berechnet werden.
Wenn in einem Betreuungsjahr in mindestens einem Monat mehr als zwei behinderte
Kinder betreut werden, wird in der Analyse ein Schalter zum Aufruf einer eigenen
Maske zur Berechnung des Faktors und zur Darstellung des Ergebnisses angezeigt.

) Anstellungsschlissel - Fachkraftquote - Ubersicht @
Kalenderjahr Fizrame Faktor 4,5+X  Bezitksforderung  Fehlzeiten Beleqng  Beitragsanalyse Drucken  Schieen
Kinder | beh. | %35u | BuStd  BuStdGew | AbSid SIFK | MindStdFK | FK+4 KD | AS Fardenung | vorauss. Fd... Vorkwse | ZusF.U3 | QBorus | Far
[mruar | ss[ 8] 10| 3m600] 691,30 33200 14400 11505 2895 ezse| o1 a| 3346038 w068  421,10) 678,96
fFebruar | 60l 8 100! 40000] 699,300 3s1,00f 183.00( 11686 e6,14] 78.30[ g6l a| 33me7.se| tooes|  asnge|  ses13]
8 Analyse e]lo.1s|
0,13
Oorae . g 0l 3 or 4 018 Drucken Schiiefen 19,13
5,41
Kinder | beh. | %>35td| BuStd | BuStdGew | AbStd | AbSWFK | MindStdFk | FK+~ | FKQ 45 | Férderung | worauss Ford | Plusit | Férdinel® | g5
Banuar s3] 8 00| 396,00 591,30 33200 14400 11505 28,95 62,58 10,41 | 33.960,36| 1.347,51]  34.807,87| |3 4]
Februar FIE 100] 400,00 509,30 35100 18300 11635) 86,14 78,30 996 [ 33847,58) 134751  35.19509| [ooil
Mérz 6| 8 100] 400,00 593,30 436,00 22300 11686 10614 9541 8,02 | 3384758 134751 35.9508| fo.op|
lapri & 8 100] 400,00 593,30| 3800| 183,00  11685) 81,14 8471 5,18 | 33847,58] 134751  35.18509| [orf
Mai e 8 00| 400,00 599,30| 32800 17400 11685 57,14 74,45 10,86 | 33.847,58| 1347,51]  3519509| |3 gl
Juni 5] & 100] 395,00 533,00 347,00 19300 11315) 79,84 8528 o084 | 3305862 134751  34.405,14| [l 4
i 5] 8 10| 395,00 533,00 347,00 19300 113,16) 79,84 8528 9,84 | 3.0s8,62] 134751 34.405,14| [300] 4
lAugust s3] 8 100] 335,00 583,00 25200 17700)  113,16) 5384 78,21 13,03 Ja|  33.058,62] 134751  34.405,14 ]
September s3] &8 00| 384,00 ss2,80| 28100 11s00]  10s09| 1191 5551 11,82 | sisesss|  nmonos| 3289793
(Oktober 5] & 100] 334,00 852,80 272,00 7,00 0608 27,09 3723] 1200 Ja| 315988 130105  32.897,93
INovember I 00| 384,00 552,80 27200 11300 10808 1231 5608 12,00 | stseses|  130u05| 3289733
Dezember ss| 8| s83[ 3200 543,80 27200 113,00 10405 1495 57,19 11,83 Ja| 3116126 1.370,75|  32.532,01
Mittehverte | 59,3 8 39292 678,31 32342 160,00] 11202] 47,98] 70,85 10,70 summe:| 393.978,44| 16.05400] 41003244
MitFerien... | 53,3 & 393,42 88577 32342 1e0,00] 11358 4642 0,85 10,82) summe:| 398.310,42 16.05400] 41003244
Berechnung des Faktors 4,5 + X
oder des Arbeitgeberbruttos
Klicken Sie auf einen Monat in der Analysetabelle um Details dazu i
%3 Antel der Kinder mitmind, 20 Stunden pro Woche (BayKiBiG Art 2, Abs Forderung mit Gewichtungsfaktor 4,5 + X 4,98 Arbeitgeberbrutto berechnen
Btzkitd(Gew) Shmme der tagichen Buchungsstunden
ArbStd(FK)  Soementiet) wichentlichen Arbeitstunden insgesamt (der i
MindStdFK  Febksifieshenstunden, die von Fachkraften erbracht werden Arbeitgeberbrutto fir zusatdliche Padagedische Kraft 20.000,00 | Gewichtungsfaktor berechnen
AS mstelungsschiiissel
FKQ Fachlaaftquote (nuss >= 50%

Fur die Berechnung kann, wie bisher in der kfr-Tabelle, das Arbeitgeberbrutto fur die
Zusatzkraft angegeben werden und daraus der resultierende Gewichtungsfaktor
ermittelt werden. Umgekehrt kann zu einem gegebenen Gewichtungsfaktor das
resultierende Arbeitgeberbrutto errechnet werden.

Berechnung des Faktors 4,5+X

So berechnen Sie den Faktor 4,5+X.

1. Geben Sie im Feld Arbeitgeberbrutto fir zusatzliche padagogische Kraft an, wie
hoch die Personalkosten fiir die Zusatzkraft sein werden.

2. Klicken Sie auf den Schalter Gewichtungsfaktor berechnen.

Forderung mit Gewichtungsfaktor 4,5 + X 4,98 prbeitgeberbrutto berechnen

Arbeitgeberbrutto fiir zus&tzliche Padagogische Kraft 20.000,00 | Gewichtungsfaktor berechnen

Der notwendige Faktor 4,5+X zur Finanzierung dieser Zusatzkraft (80%) wird
dann angezeigt.
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&

Ist beim Personal noch keine Mitarbeiterin mit einer Anstellung als Zusatzkraft
(integrative Einrichtung) erfasst, so wird fur die Berechnung angenommen, dass die
Zusatzkraft in allen Monaten tatig ist, in denen die Bedingungen fiir eine integrative
Einrichtung erfillt sind.

adebis-KITA @

Es konnte keine Anstellung einer Zusatzkraft im Betreuungsjahr
W ermittelt werden.

Fur die weitere Berechnung wird daven ausgegangen, dass far alle

Betreuungsmonate, in denen mind. 3 behinderte Kinder betreut werden
auch eine Zusatzkraft ttig ist.

Die zu erwartende zusatzliche Forderung auf Grund des X-Faktors wird in der
Monatstabelle in den Spalten ,,Plus-X““ und ,,F6rd. Incl. X“ nur angezeigt, wenn eine
Zusatzkraft bei den Mitarbeitern fiir das Betreuungsjahr erfasst wurde.

Berechnung des Arbeitgeberbruttos zu einem Faktors 4,5+X

So berechnen Sie das Arbeitgeberbrutto

1. Geben Sie im Feld Forderung mit Gewichtungsfaktor 4,5+X an, mit welchem
Gewichtungsfaktor fur behinderte Kinder Sie rechnen kdnnen.

2. Klicken Sie auf den Schalter Arbeitgeberbrutto berechnen.

Forderung mit Gewichtungsfaktor 4,5 + X 6,00 Arbeitgeberbrutto berechnen

Arbeitgeberbrutto fiir zusitzliche Pidagogische Kraft 62.438,68 Gewichtungsfaktor berechnen

Als Ergebnis erhalten Sie im
Feld Arbeitgeberbrutto flr zusatzliche padagogische Kraft die Personalkosten, die
damit gedeckt werden kdnnen.

Das Ergebnis stellt einen Naherungswert dar. Die zu erwartende Forderung wéren 80%
des ermittelten Arbeitgeberbruttos.

Auch hier wird die zu erwartende zusatzliche Férderung auf Grund des X-Faktors in der
Monatstabelle in den Spalten ,,Plus-X “ und ,,Ford. Incl. X“ nur angezeigt, wenn eine
Zusatzkraft bei den Mitarbeitern fur das Betreuungsjahr erfasst wurde.

180



Kapitel 10

Analyse und Analysemodelle

Handbuch adebisKITA

Bezirksforderung

Einige Bezirke gewahren fur Einzelintegration und integrative Einrichtungen eine
zusétzliche Forderung. Diese Forderung ergibt sich durch ansetzen eines
Gewichtungsfaktors 5,5 fiir alle behinderten Kinder. Dabei muss der
Anstellungsschlissel auch unter Einbeziehung des erhohten Faktors eingehalten
werden. In adebisKITA konnen Sie eine eigene Analyse flr diese Bezirksférderung
erstellen und drucken. Diese Funktion erreichen Sie Uber die Analyse, sofern in
mindestens einem Monat ein behindertes Kind in der Einrichtung betreut wird.

==
201 8 Eehlzeiten % Drucken schliefen

Kinder | beh.  BuStd BuStdGew | BuGew (55) | AbStd ABSIFK | MindStdFK | MiStd (55) | A5 A5 (55 | FKO FKO (5] | Fiirderung
Januar 58 5 393,00 611,20 633,20 293,00 105,00 112,00 117,00 10,43 10,81 46,88 44,87 JA
Februar 59 5 397,00 619,20 541,20 312,00 144,00 113,82 113,82 9,92 10,28 63,26 60,60 JA
Mérz 59 5 397,00 619,20 541,20 395,00 184,00 113,82 115,82 7,82 8,10 80,83 77,43 JA
April 59 5 397,00 619,20 541,20 341,00 159,00 113,82 118,82 9,08 9,490 89,85 66,91 JA
Mai 59 5 397,00 619,20 641,20 367,00 214,00 113,82 118,82 8,4 8,74 54,01 50,05 JA
Juni 58 5 382,00 607,30 629,20 347,00 134,00 111,25 116,25 8,76 9,08 87,19 83,44 JA
Juli 58 5 392,00 607,90 629,90 347,00 194,00 111,25 116,25 8,78 3,08 87,13 83,44 JA
August 58 5 392,00 607,90 529,90 292,00 178,00 111,25 116,25 10,41 10,79 80,00 75,56 JA
September 59 5 388,00 577,90 803,90 311,00 158,00 105,02 110,93 9,29 9,71 7522 71,21 JA
Oktober 59 5 388,00 579,90 605,50 271,00 118,00 105,48 111,39 10,70 11,18 55,94 52,97 JA
[November 59 5 388,00 579,90 605,50 232,00 118,00 105,48 111,39 12,50 13,06 55,94 52,97 JA
Dezember 59 5 386,00 575,90 601,90 232,00 115,00 104,57 110,48 12,41 12,97 56,42 53,40 A
Mittelwerte 98,7 5 392,08 602,11 025,44 311,75 157,00 110,13 115,44 9,88 10,26 71,06 67,82
Mit Ferien. .. 58,7 5 396,33 607,01 830,34 311,75 157,00 111,25 116,55 9,95 10,34 71,06 67,82

Klicken Sie auf einen Monat in der Analysetabelle um Details dazu anzuzeigen

beh. Anzahl der betreuten behinderten Kinder
BuStd{Gew) Summe der t&glichen Buchungsstunden (gewichtet) Zusatzforderung bei Einzelintegration und integrativen Einrichtungen
ArbStd{FK) Summe der wochentichen Arbeitstunden insgesamt (der Fachkrafte) For die Betreuung von behinderten Kindern wird der Gewichtungsfaktor 5,5 angesetzt, Dieser
MindStdFK ~ Mindestwochenstunden, die von Fachkréften erbracht werden miissen Faktor wird bei der Berechnung des Anstellungsschiissels und der Fachkraftquote
AS Anstellungsschiiissel berlicksichtigt und in der Tabelle angezeigt.
mQ Fachkraftquote (muss = 50% sein) (Gultig fir die Bezirke Mittelfranken, Niederbayern, Oberfranken, Oberpfalz und Schwaber)
(5,5) Werte berechnet mit Faktor 5,5 bei behinderten Kindern

In der Analyse flr die Bezirksforderung werden der Anstellungsschlissel und die
Fachkraftquote zuséatzlich auf Basis von Faktor 5,5 fuir behinderte Kinder ausgewiesen.
Zum Vergleich werden auch die dabei erhéhten gewichteten Buchungsstunden und die
Mindestfachkraftstunden angegeben.

Uber den Schalter Drucken kénnen Sie die ermittelten Daten ausdrucken.

Kindertagesstatte Testhausen N = 03.11.2018
Léwenzahnweg 13, 12345 Testhausen Analyse - Bezrksforderung Seite: 1
Telefon 01234/555576

Bezirksforderung mit Faktor 4,5 + 1 .
Gewichtungsfaktor fur behinderte Kinder: 5,5 AbrEChnungsJahr: 2018
Ll Kinder |, Sovon | Bustd Bg"es:;d g:.v.ns 'E;s) ;er::::: = | = ra'::ni:;:.gtgs) £ AS (g5 | FKQ [ FKQigq) |Forderung?)
Januar 58 5 39300( 61120 633,20] 293.00 105,00 112,00 117,00 1043| 1081 46.88 44,87 JA
Februar 59 5 397.00 619.20 641,20 312.00 144,00 113,82 118,82 9.92 10,28 63.26 60,60 JA
Marz 59 5 397.00 619.20 641,20 396.00 184,00 113,82 118,82 7.82 8,10 80.83 7743 JA
April 59 5| 397001 619.20| 641,20 341,00 159,00 113,62 118,82 9,08 9,40 69,85 66,91 JA
Mai 58 5 397.00 619.20 641,20 367.00 214,00 113,82 118,82 844 8,74 94.01 90,05 JA
Juni 58 5| 39200 607.90| 629,90 347.00 194,00 11,25 116,25 8,76 9,08 8719 8344 JA
Juli 58 5| 39200 607.90| 629,90 347.00 194,00 111,25 116,25 8,76 9,08 87.19 8344 JA
August 58 5| 39200( 607.90| 62990 292.00 178,00 111,25 116,25 1041| 10,79 80.00 76,56 JA
September 59 5 386,00 577,90 603,90 311.00 158,00 105,02 110,93 9.29 9,1 7522 21 JA
QOktober 58 5 388.00 579,90 605,90 271,00 118,00 106,48 111,39 10,70 11,18 55694 52,97 JA
MNovember 59 5| 38800( 579.90| 60590 232.00 118,00 105,48 111,39 1250 13,06 5594 52,97 JA
Dezember 59 5 386,00 575,90 601,90 232,00 118,00 104,57 110,48 1241 12,97 5642 53,40 JA
Witte lwe rt 59 5| 39208 60211 625,44 31175 157.00 110,13 115,44 9.88| 10.26 71.06 67.82

Wit Ferien 59 5| 39633 607.01 630,34 311,75 157,00 111,25 116,55 995 10,34 71.06 67,82

BuStd Summe der taglichen Buchungsstunden : SEr o " . . -

BuStd gew  Summe der tglchen Buchungsstunden (gevichtet) Farderung durch den Bezirk bei Einzelintegration und integrativen Einrichtungen
AsbStd gesamt  Summe der whehentlichen Arbeitsiunden insgesamt Fiir die Betreuung ven behinderten Kindern wird der G ewichtungsfaktor 5,5 angesetzt. Dieser Faktor
AbSH Fachkr. Summe der wbchentlichen Arbeitstunden der Fachkrifte wird auch bei der Berechnung des Anstellungsschliissels und der Fachkraftquote beriicksichtigt und
WinStd Fachkr. Mindestwochenstunden, die von F achkréten erbracht verden missen in der Tabelle hervargehoben angezeigt

A5 Anstellungsschiiissel (muss <= 11.0 sein)

FKQ Fachkrafiguote (muss »= &

©5) Werte berechnet mit Faktor 5,5 bei behinderten Kindern

& Wichtig: Diese Berechnung ist nur relevant fir Bezirke, die nach diesem Verfahren

eine Zusatzforderung gewahren.
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Analysemodelle

Die oben beschriebene Analyse arbeitet immer auf Basis der aktuellen Ist-Daten lhrer
Einrichtung. Nehmen Sie ein Kind auf oder &ndert sich die Anstellungssituation beim
Personal wirkt sich das unmittelbar auf die Analyse und entsprechend auch auf die
Zuschussabrechnung via KiBiG.web aus.

In manchen Situationen mdchten Sie lhre Ist-Daten nicht verdndern, aber trotzdem
wissen, wie sich beispielsweise die Aufnahme von zusétzlichen Kindern auf Ihre
Forderfahigkeit auswirken. Dazu gibt es in adebisKITA das Werkzeug Analysemodelle.

Mithilfe eines Analysemodells kdnnen Sie basierend auf den vorhandenen Ist-Daten
beliebige Veranderungen bei den Buchungen der Kinder und/oder den Anstellungen der
Mitarbeiterlnnen durchfiihren, ohne dass ihre tatsédchlichen Buchungen und
Anstellungen davon beeinflusst werden.

Neues Analysemodell anlegen

Wenn Sie ein neues Analysemodell anlegen, ermittelt adebisKITA alle relevanten Daten
fiir das gewdhlte Kitajahr entsprechend der realen Buchungs- und Personalsituation in
Ihrer Einrichtung. Das Ergebnis des Analysemodells entspricht damit dem der normalen
Analyse der Einrichtung. Alternativ kénnen Sie auch ein Analysemodell ohne Ist-Daten
anlegen.

So legen Sie ein neues Analysemodell an
1. Wahlen Sie im Men( Extras den Punkt Analysemodelle.

2. Klicken Sie auf den Schalter Neu.

e ] Analysemedell anlegen @

Legen Sie hier fest, fir welches Kita- oder Kalenderjahr
das Analysemodell angelegt werden sall.

Kalenderjahr

Wihlen Sie einen Einrichtungsl

Analysemodell nur fiir eingg
Wahlen Sie hier das
gewiinschte
Kalenderjahr aus.

ol |
Gezamte Einrichtung

[ analysemodell ohne Tst

Analysemodell anlegen Abbruch

3. Wahlen Sie das Kalender- oder Kitajahr aus, fiir das Sie ein Analysemodell
erstellen wollen.

4. Soll das Analysemodell ohne Ist-Daten erstellt werden, machen Sie in der
betreffenden Option ein Hakchen.

5. Klicken Sie auf Analysemodell anlegen.

AdebisKITA ermittelt jetzt die Ist-Daten zu dem gewahlten Kalender- oder Kitajahr und
zeigt Ihnen die Daten und Ergebnisse dazu an.

i Analysemaodell anlegen @

Legen Sie hier fest, fiir welches Kita- oder Kalenderjahr

Haben Sie in der Mandantenverwaltung zu Ihrer | dss asenodel sngekegt werden sol.

Kita Einrichtungsbereiche angelegt, kdnnen Sie Kalenderjahr ¢ 2015 »

el n AnalysemOdeI I aUCh an einen Bere I Ch Wihlen Sie einen Einrichtungsbereich aus, wenn das
beschran ken . Wah Ien Sle daZU e | nfaCh den »/!\‘alysemndell nur fiir einen Bereich erstellt werden
gewiinschten Bereich in dem dann angezeigten | oaei

Auswahlfeld aus. Die Ist-Daten umfassen dann

Gesamte Einrichtung M Hier kénnen Sie

. . Hurt einen Einrichtungs-
nur die Buchungen und Anstellungen, die dem | & bereich auswahlen
Bereich zugeordnet wurden. Rrelysemodel arlegen  Abbruch
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Arbeiten mit einem Analysemodell

Das Fenster eines Analysemodells ist in vier Bereiche unterteilt. Auf dem ersten Blatt
sind die Ergebnisse der Analyse in einer Ubersicht zusammengefasst. Hier konnen Sie
bei Bedarf die vorgegebene Bezeichnung des Analysemodells &ndern oder
Bemerkungen dazu hinterlegen.

i3 Analyse hinzufugen ==

Analysemodell - Ubersicht! } Kinder und Buchungen | Fersonalstunden | Eltembeitrége

Datum Bezeichnung Bemerkung zur Analyse

22.08.2018 Analysemodell Kalenderjahr 2018 A
Istdaten vom

22.08.2018 v

Jan, Feb. Marz April Mai Juni Juli Aug. Sept, Okt Mo, Dez. Durchschnitt  ~

Kinder

- Regekinder 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 2%

- Schulkinder 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8

- Migration 8 ] ] 8 8 9 9 9 1 11 1 1

- Krippenk. od. unter drei 10 11 1 1 1 9 9 ] 7 7 7 6

- Behindert 8 ] ] 8 8 ] 8 8 ] 8 8

Kinder gesamt 59 &0 60 0 &0 59 59 59 59 59 59 59 59,3
Buchungen

Buchungsstunden 396,00 400,00 400,00 400,00 400,00 395,00 395,00 395,00 384,00 334,00 384,00 382,00 397,33
Buchungsstunden gew. 691,30 £99,30 699,30 699,30 699,30 683,00 683,00 683,00 652,80 652,80 652,80 643,80 684,18
Personal

Arbeitsstunden gesamt 332,00 351,00 436,00 381,00 328,00 347,00 347,00 297,00 318,00 307,00 307,00 307,00 338,00
MinStd. paed. Personal 314,23 317,86 317,86 317,86 317,86 310,45 310,45 310,45 295,73 296,73 295,73 292,64 308,32
paed. Personal +/- 17,77 33,14 118,14 63,14 10,14 35,55 36,55 13,45 19,27 10,27 10,27 14,36 29,68
Std, Fachkrafte 144,00 183,00 223,00 198,00 174,00 193,00 193,00 212,00 153,00 114,00 154,00 154,00 174,58
MinStd. Fachkrafte 115,05 116,86 116,86 116,86 116,86 113,16 113,16 113,16 106,09 106,09 106,09 104,05 112,02
Fachkrafte +/- 23,95 66,14 106,14 51,14 57,14 79,84 79,84 98,84 46,91 7,91 47,91 43,95 62,56
Anstellungsschiiissel 10,41 9,96 8,02 9,18 10,66 9,84 9,84 11,50 10,33 10,63 10,63 10,49 10,21
min. Anstelungsschiissel 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00

w

%] Analyse exportieren  Analyse kopieren [] Analyse fiir Bezirksférderung (Faktor 4,5 + 1) [[]ohne Ferienbuchunaen Abbrechen oK

Auf dem Blatt Kinder und Buchungen finden Sie die Monatswerte der Buchungen der
Kinder sowie die Summen der Kinder je Gewichtung und die Gesamtbuchungs-stunden.
Bei den Kindern konnen Sie die Monatswerte &ndern oder neue Kinder hinzuftgen.

Auf dem Blatt Personalstunden finden Sie analog die Monatswerte der
MitarbeiterInnen. Darunter stehen die Summenwerte der Arbeitsstunden und die daraus
resultierenden Kennzahlen. Hier kdnnen Sie die Personalsituation beeinflussen, indem
Sie bestehende Arbeitszeiten andern oder weiteres Personal hinzuflgen.

Genauso wie bei der Analyse und der Ubergabe der Abrechnungsdaten nach
KiBiG.web, werden Monate, in denen eine Kraft eine fortwahrende Fehlzeit Uber 42
Kalendertage hinaus hat, mit 0 Stunden in das Analysemodell Gibernommen.

il Analyse hinzufigen =3
Analgsemadell - Ubersicht | Kinder und Buchungen EPEISDI’!E‘“U"\HE“: Elterbeitrage
Personal Jan, Feb. Mz Al Hai Juni Qi Aug Sept Okt Now. Dez

2900 39.00 39,00 33,00 33,00 33,00 33,00 33,00 3900 38,00 39,00 39,00
21.00 21.00 21.00 2150 21.00 21.00 2600 3200 1940 1950 1950 1950
550 550 550 50 50 650 000 000 0.00 0.00 0.00 0
15,00 15.00 15,00 15,00 000 15,00 000 000 0.00 0.00 0.00 0o
30,00 30.00 30,00 30,00 apfo 30.00 30.00 30.00 30,00 30.00 30,00 30,00
33,00 39,00 3300 33,00 7 o 33,00 33,00 33,00 3300 3300 3g0n 3300
33,00 39,00 39,00 BYF |ns Anal dell 3300 3300 38,00 33,00 33,00 33,00
0,00 0,00 0,00 0 iibertragener 0,00 0.00 0.00 3200 32,00 32,00
23,00 39,00 .00 3 Fehlmonat 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
33,00 33,00 3300 3 entsprechend der 33,00 33,00 39,00 35,00 38,00 38,00
30,00 0,00 0,00 12, 42-Tagefrist 12,00 12,00 0.00 0.00 0.00 0,00
2150 2150 21,50 25,00 i j 25,00 25,00 0.00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00 10,00 10,00 10,00 10,00

Unter Elternbeitrage kénnen Sie eine vereinfachte Hochrechnung firr zu erwartende
Elternbeitrdge durchfiihren und diese mit den aktuellen Ist-Daten der Elternbeitrége
vergleichen.
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Angaben zur Buchungssituation der Kinder dndern

In einem Analysemodell kénnen Sie mdgliche Auswirkungen von Hoherbuchungen
oder Neuaufnahmen von Kindern simulieren, ohne an den tatsachlichen Buchungsdaten
Anderungen vornehmen zu miissen.

So andern Sie die Buchungsangaben eines Kindes
1. Wéhlen Sie in einem Analysemodell das Blatt Kinder und Buchungen.

2. Machen Sie einen Doppelklick auf den Monatswert den oder ab den Sie eine
Anderung machen wollen.

i#l Buchungsdetails @
Details zur Buchung im Mai Ubernehmen
Zeitkategorie | Uber 3 bis ind. 4 Stunden v Abbruch

Gewichtung Regelkind o

[ keine Farderung
[ vorschulférderung

Vorkurs ~
Bereich Kindergarten v
Ferienbuchung

Buchungstage 1}

Zeitkategarie ~

[Jwerte bis zum Ende des Betreuungsjahres iibertragen

3. Andern Sie die Zeitkategorie und/oder die Gewichtung.

4. Soll die Anderung bis zum Ende des Betreuungsjahres ibernommen werden,
setzen Sie ein Hakchen bei der betreffenden Option.

5. Klicken Sie auf Ubernehmen.

Die Anderung wird fiir das Kind tbernommen und die Summenwerte werden
entsprechend aktualisiert.

So fligen Sie ein neues Kind hinzu

1. Wabhlen Sie in einem Analysemodell das Blatt (i xinder nreutogen =
Kinder und Buchungen. —

2. Klicken Sie auf den Schalter Kind(er) Zelategere | Shhnd Ashnden &
hinzufiigen sevians - [Ro=n

[Jkeine Férderung
Vorschuiférderung]

3. Andern Sie die vorgegebene Zeitkategorie
und/oder die Gewichtung.

Vaorkurs ~

Bereich Kindergarten ~

4. Im Bereich Giltig fur kénnen Sie angeben,
wie viele Kinder mit diesen Angaben angelegt

Ferienbuchung

Buchungstage 0

werden solle und fiir welchen Zeitraum diese T S
Vorgaben gelten sollen. Erii i
. ; B ) N Anzahl Kinder 1
5. Klicken Sie auf Kinder hinzufiigen. |- v
. . . . . Monat bis August i
6. Andern Sie ggf. die Angaben und fiigen Sie
WEItel’e Klndel’ hinZU Kinder hinzufiigen Schliefen
oder

klicken Sie auf Schlieen, um das Fenster zu schliefien.
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Die neuen Kinder werden in der Tabelle unten angehéngt. Der vorgegebene Name ist
die laufende Nummer (das wievielte Kind) und die Bezeichnung ,,Neues Kind“. Sie
konnen diesen Namen (iberschreiben, indem Sie in die betreffende Zelle klicken.

i Analyse hinzufigen ==

Analpsemodell - Ubersicht  Kinder und Buchungen | Personalstunden | Elernbeitrige

Kind Jan, Feb iz April tai Juni Juli Aug. Sept Okt Mo, Dez FB |¥ B ~
Szarowkalov Dominik 6R 6R 6R 6R 6R 6R 6R 6R 6R 6R 6R 6R

Thinnes Ronald BMS BMS BMS &MS BMS BMS &MS &MS &MS B MS &MS 6MS | 8/30

Thinnes Wolfgang SR SR SR 5R SR SR SR 5R SR SR SR SR

Uhrmann Andreas 55 55 55 55 55 55 55 55 55 55 55 55| 0/12

Wan der Teken Christoph 7R 7R 7R 7R 7R 7R 7R 7R 7R 7R 7R 7R

Waader Emna 485 4BS 4BS 4B5| 0f7 X
\Weber Johanna &M &M &M &M
Weichselkirschner.l 45 45 45 45 45 45 45 45 45 45 45 45| 9/38

o

TS (PRSPRY ! o

Kinder

Zinner Heinz su 5U 5u 5uU

Zogler Michael v SHv 9R v SR v 9R v 9Rv 9Rw 9R v 9Rv 9Rv 9R v 9R v 9R v

65 Meues Kind ¥ 4Mv 4Mv 4Mv 4Mv 4Mw 4Mv 4Mv

66 Neues Kind | 6R &R &R &R 6R &R &R &R 6R &R &R &R v

Kind(er) hinzufiigen
Kind Jan. Feb. Marz April ai Juni Juli Aug. Sept Okt Mov. Dez.
26

-Regelinder | \& 26] 2 % 2 % % % 2 % % 27
i N 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
Hier klicken, um B B 9 9 I3 10 10 1 1L 1 1
neue Kinder 1 1 11 11 9 ] 9 7 7 7 [
aufzunehmen. 8 8 8 8 8 8 ) 8 8
52 52 7] 652 51 61 61 60 60 &0 &0 50,9
Buchungsstunden 40200 4w00| 41000] 410,00 4000 40500 40500 405,00 390,00 39000 390,00 388,00 405,67
Buchungsstunden gew. 537,30 7w,50| 7i050( 7io50]  7i050|  e94.20) 69420  68420]  ssam0)  esee0|  658,80] 64980 593,22
Anstellungsschiissel 10,50 10,12 8,15 9,32 10,83 10,00 10,00 10,42 10,73 10,73 10,58 10,34
min. Anstelungsschilissel 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00
Férderung (BaykisiG) 33.750,77| 34.389,68| 34.389,68| 34.369,68| 34.389,68| 33.600,73| 33.600,73| 33.600,73 31.887,29 31.887,23| 31.887,23| 3145167 399.22522
% Analyse exportieren  Analyse kopieren [] Analyse fiir Bezirksférderung (Faktor 4,5 + 1) [[] ohne Ferienbuchungen Abbrechen oK

So I8schen Sie die Buchungen eines Kindes
1. Wéhlen Sie in einem Analysemodell das Blatt Kinder und Buchungen.

2. Machen Sie einen Doppelklick auf den ersten Monatswert des Kindes, ab dem die
Buchung entfernt werden soll.

i#) Buchungsdetails @
Details zur Buchung im Juni Ubernehmen

Zeitkategorie Abbruch

ER|EN

Gewichtung Regelkind

[ keine Férderung
[ vorschulférderung

Vorkurs

] 5]

Bereich Kindergarten
Ferienbuchung
Buchungstage 1]
Zeitkategarie |z|

[¥/Werte bis zum Ende des Betreuungsjahres dbertragen!

3. Entfernen Sie die Zeitkategorie.

4. Soll die Léschung bis zum Ende des Betreuungsjahres tibernommen werden,
setzen Sie ein H&kchen bei der betreffenden Option.

5. Klicken Sie auf Ubernehmen.

Soll die Buchung erhalten bleiben aber nicht in die Férderung eingehen, setzen Sie ein
Hakchen im Feld Keine Forderung. Bitte beachten Sie, dass die Buchung in diesem Fall
aber nach wie vor fur die Ermittlung des notwendigen Personaleinsatzes herangezogen
wird.
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Angaben zum Personal &ndern

In einem Analysemodell kénnen Sie mdgliche Anderungen an der Anstellungssituation
Ihres Personals simulieren, ohne an den tatsachlichen Daten Anderungen vornehmen zu

mussen.

So &ndern Sie die Anstellung einer Mitarbeiterin

1. Wéhlen Sie in einem Analysemodell das Blatt Personal.

2. Machen Sie bei der Mitarbeiterin einen Doppelklick auf den Monatswert, den Sie

andern wollen.

i#) Personal bearbeiten

=

Anstellungsvorgaben Ubernehmen

Wochenstunden 25,00 Abbruch

Qualifikation Ergénzungskraft

Ubernehmen fiir

Monat von Juli

)
)

Monat bis Dezember

3. Andern Sie die Wochenstunden und/oder ggf. die Qualifikation.

4. Im Bereich Ubernehmen fiir geben Sie an, fiir welchen Zeitraum in Monaten die

Anderung gelten soll.

5. Klicken Sie auf Ubernehmen.

Die Anderung wird fur die Person Gbernommen und die Summenwerte und Kennzahlen

aktualisiert.

So fligen Sie eine weitere Mitarbeiterin hinzu
1. Wahlen Sie in einem Analysemodell das Blatt Personal.
2. Klicken Sie auf den Schalter Neues Personal hinzufligen.

(X

i@ Personal hinzufugen

Anstellungsvorgaben

Wochenstunden 39,00

Qualifikation Fachkraft

Giiltig fiir

Monat von Januar

[
=]

Monat bis Dezember

Personal hinzufiigen Schliefen

w

. Andern Sie die vorgegebenen Wochenstunden und ggf. die Qualifikation.

e

Im Bereich Giiltig fur geben Sie an, fiir welchen Zeitraum in Monaten die neue
Mitarbeiterin angestellt werden soll.

o

Klicken Sie auf Personal hinzufligen.

(op)

. Andern Sie ggf. die Angaben und fiigen Sie weiteres Personal hinzu
Oder

klicken Sie auf Schlielen, um das Fenster zu schliefien.
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Die neue Mitarbeiterin wird in der Tabelle unten angehéngt. Der vorgegebene Name ist
,,Neue/r Mitarbeiter/in“. Sie konnen diesen Namen iiberschreiben, indem Sie in die

betreffende Zelle klicken.

Soll eine Mitarbeiterin mit derselben Anstellung einer bereits bestehenden Person
hinzugefiigt werden, kénnen Sie diese Angaben einfach kopieren. Klicken Sie dazu
tarbeiterin und anschliefend auf den Schalter
eiterin wird an die Personaltabelle angehangt

zunachst in die Zeile der vorhandenen Mi
Person kopieren. Eine zusétzliche Mitarb

3R Analyse bearbeiten
Analyzemodel - Ubersicht | Kinder und Buchungen Per Elternbeitisge
Perzonal Jan. Feb. &rz Aupril Mai Juni Juli Aug. Sept.
Abensberg Jutta 33,00 33,00 39,00 39,00 0,00 33,00 33,00 33,00 33,00
Ahnungslos Jacgueline 20,00 20,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00
Albert Silvia 25,00 25,00 25,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Bachmeier Uschi 20,00 20,00 0,00 20,00 35,00 35,00 35,00 0,00 0,00
Greisl Annabella 39,00 39,00 39,00 39,00 39,00 33,00 33,00 33,00 33,00
Heilmeier Margit 0,00 0,00 0,00 0,00 20,00 20,00 20,00 20,00 0,00
Kipfer Anna 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00
Milanese Gian-Carlo 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00 40,00
Prochold Michael 40,00 00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Reimer Anna 25,00 Hier Klicken, um die 1, 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00
Schmid Helmut 15,00 Daten einer 0 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00
Sorglos Susi 00 vorhandenen Person |5 40,00 20,00 20,00 39,00 0,00
Ungeduld Anna-Lena 33,00 zu kopieren o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

[ Meues Personal anfil Person kopieren

EFelsnnaI i
‘Wachenstunden ge: . . 377,000 342,00 283,00 308,00 308,00 292,00 233,00
. Hier klicken, um
Mind. paed. Persan . h 302,05 302,05 302,05 299,18 299,18 299,18 282,85
paed, personal +/-| "THE Mitarbe teg 7495 33,95 13,05 882 882 718 a8
Wochenstunden Fa zulexfzssen . 18400 153,00 135,00 154,00 154,00 138,00 79,00
Mind, Fachkrafte 113,507 115,32 11532 11532 115,32 113,39 113,39 113,39 102,55

und die Monatswerte der bereits vorhandenen Person tibernommen.

So léschen Sie die Anstellung e

iner Mitarbeiterin

1. Wahlen Sie in einem Analysemodell das Blatt Personalstunden.

2. Machen Sie einen Doppelklick auf den ersten Monatswert der Mitarbeiterin, ab
dem deren Anstellung entfernt werden soll.

Ubernehmen fir

Monat von Juni

)
)

Monat bis Dezember

il Personal bearbeiten @I
Anstellungsvorgaben Ubernehmen
Wochenstunden 0,00 Abbruch

Qualifikation E

3. Geben Sie 0.00 Wochenstunden vor u

nd entfernen Sie die Qualifikation.

4. Im Bereich Ubernehmen fiir geben Sie an, fiir welchen Zeitraum in Monaten die

Anstellung entfernt werden soll.

5. Klicken Sie auf Ubernehmen.
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Soll-Anstellungsschliissel vorgeben

Mdochten Sie Thr Analysemodell dahingehend optimieren, dass Sie einen bestimmten
Anstellungsschlissel  einhalten, konnen Sie einen Soll-Anstellungsschlissel
hinterlegen. Das Mindestpersonal wird dann zusétzlich entsprechend diesem Soll-
Anstellungsschliissel berechnet.

Personal

Wochenstunden gesamt 372,00 372,00 377,00 357,00 314,00 333,00 333,00 317,00 258,00 297,00
Mind, paed. Personal 304,77 308,41 308,41 308,41 308,41 305,55 305,55 305,55 289,23 289,23
paed. Personal +/- 67,23 63,59 58,50 58,50 5,50 27,45 27,45 11,45 -31,23 7,77
Soll Personal +/- 52,71 43,90 53,90 43,90 3,10 12,90 12,90 -3,10 45,00 6,00
Wochenstunden Fachk... 134,00 184,00 184,00 184,00 150,00 173,00 179,00 163,00 104,00 143,00
Mind. Fachkrafte 116,568 118,50 118,50 118,50 118,50 117,07 117,07 117,07 105,73 105,73
Fachkrafte +/- 67,32 65,50 65,50 65,50 45,33 -1,73 37,27

In dieser Zeile kann ein

Fachkraftquote 78,85 77,64 77,64 77,64 Sollanstellungsschliissel [2.62 49,18 67,63
Anstellungsschliissel 9,01 9,12 9,00 9,24 vorgegeben werden. 0,60 12,33 10,71
min. Anstelungsschlissel 11,00 11,00 11,00 11,00 1,00 11,00 11,00
Sollanstellungsschiissel 10,50 10,50 10,50 10,50 10,50 10,50 10,50 10,50 10,50
ESnllfachkrathunte

gFérderung (BayKiBiG) 30.865,07¢ 31.241,191 31.241,19{ 31.241,19 31.241,19; 30.945,00; 30.945,00 30.945,00! 29,257,18! 29.257,18

Berechnung fur Bezirksférderung

Sie kénnen die Berechnung eines Analysemodells auch mit Faktor 5.5 flir behinderte
Kinder durchfiihren. Klicken Sie dazu unten auf die Option Analyse fir Bezirks-
forderung (Faktor 4,5+1).

‘Fachkraftquote

73,85 77,64 77,64 67,09 56,96 65,77 65,77 58,04
:Anstellungsschiiissel | 9,01 9,12 9,00 9,92 11,74 10,91 10,91 11,51
min. Anstellungsschiiissel | 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00 11,00

Hier klicken fiir

;sallanshellungsschlmse\ h
; die Berechnung

éSoIIfachkranquobe

Forderung (BayKEIG) | 3086507 3124119 3124119 3124 MitFaktord5+1 b, o0 00 3094500

1~
Analyse exportieren | Analyse kopieren ) Analyse versenden [/ |[Analyze fir Bezrksforderung (Faktor 4,5 + 1)}

Analysemodell exportieren

Sie konnen die Daten eines Analysemodells in eine Excel-Tabelle exportieren. Damit
haben Sie die Daten auch aufRerhalb von adebisKITA verfugbar. Die Ausgabe erfolgt
entweder Uber Microsoft-Excel oder OpenOffice-Calc.

Um die Daten in eine Excel-Tabelle zu exportieren klicken Sie in der Schalterleiste auf
den Schalter Analyse exportieren. Es wird eine neue Tabelle angelegt und die Daten
werden in die Tabelle Ubertragen. Sie finden die Daten verteilt auf drei Arbeitsblatter.
Aus dieser Excel-Tabelle heraus kdnnen Sie die Daten auch ausdrucken.

Analyse kopieren

Mdochten Sie von einem erarbeiteten Analysemodell eine abweichende Variante
erstellen, kdnnen Sie das bestehende Modell als Basis nehmen und in einer Kopie die
gewlinschten Veranderungen durchfiihren.

Erstellen Sie zunéachst die erste Variante des Analysemodells. Klicken Sie dann auf
Analyse kopieren in der Schalterleiste. Bestatigen Sie die folgende Nachfrage.

adebis-KITA 3

! . Wollen 5ie eine Kopie der angezeigten Analyse erstellen?
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Elternbeitragshochrechnung

Haben Sie in lhrem Analysemodell gewichtige Anderungen an der Kinderzahl
vorgenommen wirden Sie eventuell auch die Auswirkungen auf die zu erwartenden
Elternbeitrage interessieren. Dazu kdnnen Sie eine stark vereinfachte Hochrechnung der
Elternbeitrage dem Analysemodell hinzufugen.

ﬁ Analyse bearbeiten g
Analpsemodell - Ubersicht | Kinder und Buchungen I Personalstunden  Elternbeitidge I
peitrad _Hier klicken, um Krippenkinder | {38 Beitragsart auswahlen
Beitrage von einer
tber 1§ Beitragsart zu L 00 Bessichnung = Obernehmen
iber 2 ibernehmen. 0.0
iiber 3 bis T v T, Ao
. - - - 9 Beitragsarten gefunden.
iber 4bisind. 557 Hier Klicken, um 0,0 \5\._ ahe
Bazsichnung Suchen
iiber 5bis ind. 6 5 nachfolgende L
iber6bisind. 75 Beitrdge um einen 0,0( | Ferienbuchungsaufschlag Neue Suche
iber 7bisind. 8 9 festen Betrag zu 0,0 Getidinkegeld L .
erhhen. Horbeitrag I =
iber 8 bis ind. 9 5th 0.9 Kindergartenbeitrag
iiber 9 bis ind. 10 Stunden 0,00 0,0(  |Kinderganenbeitrag Geschwisterkind
ber 10 bis indl. 115tunden 0,00 oo Kokt s
iber 11 bis ind. 12 Stunden 0,00 0,04
iiber 12 Stunden 0,00 0,00 0,00
Elternbeitrége ermittein
Jan. Feb. Mz April Mai Juni Juli Aug, Sept Okt Mo D Summe
Eltemb. (Hochrechnung) peem— v/

- Regelkind . . .
':ge rILedr Hier klicken, um die
'SE‘:DIZ"; = Elternbeitrige aus den
-Sehulander Beitragsvereinbarungen

zu ermitteln.
Elternbeitrége
- Regelkinder
- Kinder unter 3
- Schulkinder
% Analyse exportieren Analyse kopiersn 5 Analyse versenden  [7] Analyse fiir Bezirksfarderung (Faktor 4,5 + 1) [ ohne Ferienbuchungen Abbrechen oK

So erstellen Sie eine Elternbeitragshochrechnung.
1. Klicken Sie in einem Analysemodell auf das Blatt Elternbeitréage.

2. Geben Sie die Beitragsstaffelungen fur Regelkinder (Kindergarten) und falls
zutreffend auch fir Krippen- und Hortkinder an.

Klicken Sie auf das Lupensymbol um die einzelnen Betrége von einer bestehenden
Beitragsart zu iibernehmen.

Geben Sie in der ersten fur Sie relevanten Zeitkategorie den Startbetrag an.
Klicken Sie dann auf das Symbol —£] und geben Sie den Betrag an, um den die
nachfolgenden Beitrége jeweils erhéht werden sollen.

3R Beitrage auffullen @

Um welchen Wert sollen die nachfolgenden Betrége

erhéht werden? T3

Abbrechen

Bereits wahrend der Eingabe der einzelnen Betrége wird der Elternbeitrag fir alle
Kinder in der Zeile Elternb. (Hochrechnung) aufsummiert.
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Mdochten Sie den berechneten Beitrdgen aus der Hochrechnung die tatsachlich zu
erwartenden Beitrdge basierend auf den vorhandenen Ist-Daten der Kinder und deren
Elternbeitragsvereinbarungen gegeniberstellen, klicken Sie auf den Schalter
Elternbeitrdge ermitteln. adebisKITA flhrt daraufhin eine Beitragsberechnung fur
jeden Monat des Kitajahres durch und ubertragt die ermittelten Summen in die Zeile
Elternbeitrage.

Elternbeitrége ermittein
Jan Feb Mz Al Mai Juni Juli Aug Sept Okt Now Dez Summe
Elternb. (Hochrechnung) 7.350,00 7.450,00 7.450,00 7.450,00 7.450,00 7.450,00 7.450,00 7.450,00 7.300,00 7.300,00 7.300,00 7.300,00 88.700,00
- Regelkinder 3.970,00 3.970,00 3.970,00 3.970,00 3.970,00 3.970,00 3.970,00 3.970,00 4.190,00 4.190,00 4.190,00 4.290,00 48.620,00
- Krippenkinder 2.360,00] 2.460,00| 246000 2460,00| 2.460,00| 240,00 280,00 2.460,00| 2.000,00) 20%0,00( 2.090,00( 1.990,00[ 27.840,00
- Schulkinder 1020,00] 102000 102000 102000 1.020,00( 102000 :020,00] 1.020,00( 1020,00] 1020,00] 1020,00] 1.020,00] 12.240,00
Elternbeitrsge 7.753,00] 743880 7.733,00| 7.733,00| 5.532,67| 773300 744800 202,00 7.747,00] 7.853,00 7.863,00| 7.813,00 82.86547
-Regelkinder 4659,00| 4.263,00| 4.513,00 451300 3.412,90| 451300 4.253,00 4378,00 5.09400| 5.09400| 509400 50.3%,90
- Kinder unter 3 2.132,00] 2.107,00) 213200 2132,00) 103177 213200) 2.107,00 150200 150200 1.50200| 150200] 13.781,77
- schulkinder 268,00) 106860 108800 108,00 108300 108800 107300 202,00 126700 1257,00] 126700 1.217,00 1268580

Mithilfe dieser vereinfachten Elternbeitragshochrechnung lasst sich auch die
Auswirkung einer Beitragserhéhung gut nachvollziehen. Machen Sie dazu zunéchst
eine Beitragshochrechnung mit den aktuellen Betreuungsgebiihren und &ndern Sie dann
die Betrége entsprechend der beabsichtigten Erhéhung. Die Differenz der Summen aus
den beiden Berechnungen ergibt die zu erwartenden Mehreinnahmen.

Bitte beachten Sie, dass es sich bei der Beitragshochrechnung nicht um die tatséchlich
zu erwartenden Elternbeitrage handelt. Die Berechnung erfolgt lediglich auf Basis der
bei den Kindern angegebenen Zeitkategorien und den fir die betreffende Zeitkategorie
festgelegten Betrag. Mdgliche ErmaRigungen fir Geschwisterkinder oder sonstige
Einfllsse auf die tatsachliche Beitragshohe bleiben aulien vor.

190



Kapitel 11

Statistik und Planung

Uber die Beitragserhebung und die Zuschussabrechnung haben Sie bereits eine Reihe
von Zahlen erhalten, die Sie fur Statistiken und Planung verwenden kénnen. Welche
Funktionen adebisKITA in diesem Bereich noch bietet, erfahren Sie in den folgenden
Abschnitten.

Lernen Sie in dieser Lektion, wie Sie ...
Statistik der Kinder- und Jugendhilfe ausgeben
Statistische Daten ermitteln
Einen Belegungsplan anzeigen
Mit der Personalplanung arbeiten
Ein Arbeitszeitenmodell erstellen

Einen Dienstplan erstellen



Kapitel 11

Statistik und Planung

Handbuch adebisKITA

Statistik der Kinder- und Jugendhilfe

Das Landesamt fiir Statistik und Datenverarbeitung fuhrt jahrlich eine Erhebung ber
alle Kindertageseinrichtungen durch. Dabei werden Daten zur Einrichtung, zu den
betreuten Kindern und zum beschaftigten Personal abgefragt. Die Ubermittlung der
Daten kann in elektronischer Form Uber das Internet erfolgen.

In adebisKITA konnen Sie eine Datei mit allen notwendigen Angaben erzeugen und
diese Datei dann einfach mithilfe eines bereitgestellten Onlineformulars weiterleiten.

Vorbereitung der Statistik

Einen GroRteil der Angaben, die in der Statistik abgefragt werden, haben Sie vermutlich
bereits in adebisKITA erfasst. Bei der erstmaligen Erstellung der Statistik mussen
allerdings einige zusatzliche Angaben zur Einrichtung, zu den Kindern und beim
Personal ergénzt werden.

Statistische Daten der Einrichtung

Alle fiir die Statistik notwendigen Angaben zu lhrer Einrichtung kdnnen Sie in der
Mandantenverwaltung hinterlegen.

So erganzen Sie die statistischen Angaben zur Einrichtung

1. Rufen Sie im Meni Datei den Punkt Mandantenverwaltung auf. Wahlen Sie die
betreffende Einrichtung aus und klicken Sie auf Andern.

2. Uberpriifen Sie, ob die Anschrift der Einrichtung und des Tréagers vollstandig ist.
Auch die Kontaktinformationen der Einrichtung (Ansprechpartner, Telefon Fax
und E-Mail) sollten angegeben sein.

Genehmigte Plitze

3. Klicken Sie auf den Reiter Offnungszeiten / Platze und ":a‘fe jﬂgeme'” ) :
" . . . . “ Platze fir unter 3-jahrige 20
erganzen Sie hier ggf. die Anzahl der genehmigten Platze ) .
i N R . . Platze ab 3 bis Schuleintritt 75
Ihrer Einrichtung. Die Gesamtzahl der in der Betriebs- tegrative Plstze .
erlaubnis genehmigten Platze ergibt sich aus der Summe Platze fur Schuikinder 0
der in den einzelnen Kategorien angegebenen Platze. Genehmigte Plstze gesamt | 95
4. Klicken Sie auf den Reiter Statistische Angaben. Hier
finden Sie ausschlieBlich flr die Statistik notwendige Angaben.
7 Mandant bearbeiten @
= oK
Einrichtung Kindergarten Testhausen Komm. Einrichtungsnr. | 1234557890
- Abbrechen
Einrichtungsart Kindergarten |Z| Kirchl. Einrichtungsnr.
Mandant-1D Externe Einrichtung
Pl el g i Bajahr | 2011
Betriebserlaubnis 2013
Anschrift und Kontakt Tréger Zahlungswerkehr / Banken Offrungszeiten / Platze '"S"t';t'iQii's'é'ﬁ'éuﬁﬁﬁgl'ﬁ'éﬁ

Identifikation der Einrichtung  Kindergarten Musterstrolche Testhausen, Testhausen, Rathausplatz 1
Statistische Einrichtungsnummer 024680 ¥  Regionalangabe |09780147
Art des Tragers der Einrichtung 2.5 Deutscher Caritasverband oder sonstige katholische Trager E
Rechtsform des Trégers 05 Stiftung des affentlichen Rechts E
Besondere Merkmale der Einrichtung

In der Einrichtung werden vorwiegend Kinder von Betriebsangehdrigen betreut

Elterninitiativen haben die Einrichtung selbst organisiert

Einrichtung ohne feste Gruppenstruktur
Offnung der Einrichtung
Die Einrichtung éffment an den meisten Wochentagen um 07:00 E

Die Einrichtung schliefit an den meisten Wochentagen um 17:00 E

M24200/G21 Einstellungen
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5. Geben Sie im Feld Statistische Einrichtungsnummer die Nummer an, die Ihnen

vom Statistischen Landesamt zugeordnet wurde. AdebisKITA priift, ob es sich um
eine glltige Einrichtungsnummer handelt und zeigt dann die Einrichtungsangaben
an, die beim Statistischen Landesamt zu dieser Nummer hinterlegt sind.

Einrichtung Kindergarten Testhausen Komm. Einrichtungsnr, | 1234567830
Einrichtungsart Kindergarten E| Kirchl, Einrichtungsnr.
Mandant-ID 1 []Externe Einrichtung

Das Mandant-ID entspricht dem Unterverzeichnis in

dem die Daten des Mandanten abgelegt werden. Einrichtungsangaben, die Baujahr il
beim Statistischen iehserlaubris 2013
Landesamt zur
Einrichtung hinterlegt sind
anschrift und Kantakt Trager ZahlungaverkeRr Statistische Angaben
Identifikation der Einrichtung  Kindergarten Musterstrolche Testhausen, Testhausen, Rathausplatz 1
Statistische Einrichtungsnummer 024680 ¢  Regionalangabe |03730147
Art des Trégers der Einrichtung 2.5 Deutscher Caritasverband oder sonstige katholische Trager |Z|
Rechtsform des Trégers 05 5tiftung des affentlichen Rechts |Z|

Passen diese Angaben nicht zu lhrer Einrichtung, berprufen Sie bitte die
eingegebene Einrichtungsnummer.

6. Wahlen Sie die Art des Trégers und die Rechtsform aus und prifen Sie, ob bei den

besonderen Merkmalen zur Einrichtung etwas auf lhre Kindertagesstatte zutrifft.
Unter Offnung der Einrichtung geben Sie an, wann Ihre Einrichtung in der Regel
offnet und schlieBt. Diese Angaben werden ggf. automatisch aus den
Offnungszeiten ibernommen.

Hinweise zur Rechtsform bei der Statistik der Kinder- und Jugendhilfe finden Sie
am Ende dieses Dokumentes.

7. Klicken Sie auf OK.

Die statistischen Angaben zur Einrichtung sind damit vollstdndig. Verwalten Sie
mehrere Einrichtungen mit adebisKITA verfahren Sie mit den anderen Mandanten
analog.
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Statistische Daten der Kinder
Bei den Kindern werden nachfolgende Angaben fiir die Statistik erhoben. Die Angaben

hierzu werden beim Kind bzw. bei der Betreuungsbuchung hinterlegt.

Geburtsmonat und Jahr
Wird aus dem Geburtsdatum des Kindes ermittelt

In der Einrichtung seit
Wird aus dem Aufnahmedatum des Kindes ermittelt

Geschlecht
Ist beim Kind erfasst

Betreuungszeiten

Hier werden die Betreuungsstunden und Betreuungstage aus den angegebenen
Betreuungszeiten bei den Buchungen der Kinder ermittelt. Wird der
Buchungszeitfaktor manuell festgelegt und keine Bring- und Holzeiten angegeben,
kdnnen die wochentlichen Betreuungsstunden und die Anzahl der Betreuungstage
separat festgelegt werden.

Betreuung findet auch am Wochenende statt.
Ist auch am Samstag eine Betreuungszeit bei der Buchung angegeben, wird dieses
Merkmal gesetzt.

Betreuung findet vor- und nachmittags statt mit Unterbrechung tber Mittag
Dieses Kriterium ergibt sich auch Uber die angegebenen Bring- und Holzeiten bei
der Betreuungsbuchung.

Mittagsverpflegung durch die Einrichtung
Nimmt das Kind in der Einrichtung sein Mittagessen ein, ist bei der Buchung ein
Hékchen im Feld Mittagsverpflegung durch die Einrichtung zu machen.

Bereich =

|Z| Kindergarten |Z|

[Tl Platzsplitting mit anderem Kind

Buchung Buchungsart von bis

Standard-/Regelbuchung |Z|

Zuschussgemeinde

01.09.2018 ||31.08.2019 Testhausen

Zeiten von bis von bis Stunden Buchungszeitfaktor

Montag 4
@ manuell festlegen

tber 6 bis incl, 7 Stunden |Z|

Diensta
2 Betreuungsumfang kann

optional auch manuell
festgelegt werden

(Wochenstunden und
Betreuungstage)

Mittwoch

Betr.-Stunden 32 - Betr.-Tage 5

ngsstd. wichentlich: 0,00
Durchschrittiiche, tigliche Buchungszeit: 0,00

Donnerstag

Freitag

Zeitheschr.

Kind nimmt
Mittagessen in der

Angaben zur Gewichtung
Zu Beginn der Betreuungsbuchung unter 3 Jahre alt Einrichtung ein i
Krippenkind - Faktor 2.0 bis zum Ende des Betreuungsjshres

Zuschuss zum Elternbeitrag firr Vorschulkind (KiBiG.web)

[T Schulkind

Vorschulkind
Einschulung | zuriickgestelt E

[T Migration (beide Eltern nichtdeutschsprachiger Herkunft) [T 'v'orkurli'\
[ kind erhalt Eingliederungshilfe - Faktor 4,5 (Machw:

Mittagsverpflegung durch Sonderfall

die Einrichtung

Legen Sie hier fest, wenn |
ein Kind vom Schulbesuch
zurlickgestellt wurde.

Buchung in Zeitkategorie 'iber & bis ind. 7 Stunden’
Férderung mit Buchungszeitfaktor 1,75 und

Kind ist vom Schulbesuch zuriickgestellt

Wibhlen Sie bei betreffenden Kindern die Option zurtickgestellt im Feld
Einschulung.

Diese Information wird nicht mit den Daten zum statistischen Landesamt
ubertragen. Allerdings sollte flr jede Einrichtung die Anzahl der zuriickgestellten
Kinder als Bemerkung bei der Statistik Ubermittlung hinterlegt werden.

Kind besucht bereits die Schule
Ergibt sich aus der Gewichtungsangabe "Schulkind”.

194



Kapitel 11  Statistik und Planung
Handbuch adebisKITA

e Auslandische Herkunft mindestens eines Elternteils
Ist bei einem Erziehungsberechtigten eine auslédndische Herkunftsnationalitét
angegeben oder beim Kind die Gewichtung Migration markiert, wird dieses
Merkmal gesetzt.

e In der Familie wird vorrangig deutsch gesprochen
Ist dies nicht der Fall, ist bei einem
betreffenden Kind im Feld Familiensprache
ist nicht deutsch ein Hakchen zu setzen.

Kind spricht | deutsch; tirkisch

[¥] Familiensprache ist nicht deutsch

¢ Kind erhalt Eingliederungshilfe
Die entsprechenden Angaben hierzu kénnen beim Kind auf der Seite
Berechtigungen, Geschwister, Gesundheit im Bereich Kind erhélt
Eingliederungshilfe nach SGB X///SGBXIII erganzt werden.

"/ Kind: Benedikt Lempart, St. Hubertus-Str. 15 - 01234/22331144 [E=R[EERE<

Kalenderjahr [Kind-ID: 87] NN Lempart weitere Angaben zum Kind

§ Kind: Lempart Benedkt (25.12.2012, 5 Jahre) Abholberechtigt R,
§ Berechtigungen, Geschwister, Gesundheit

1 3 Elern - Bezugspersonsn Oma Renate Lempart, Tel 01234 8647 - -
Mutter: Sonja Lempart
" § Valer Andreas Lempatt o o
=X Gruppe / Aklionsanippen il |
il 01.08.2016 Klatschmohn! Kiga Angaben zur -
B@ Betrzuungsbuchunglen] (T;:F:fs Eingliederungshilfe jamen, Geschwister  Vorname Geburtsdatum
. B Buchungskalender Anzzhl (IR 1. [Florian 08.01.2014 | (4]
* By 01.09.2016 Standard-Fegslbuchung (55 [ kind darf alleing] 4
I Beitdge ) ] i Z
B3 ab (01,09 2016 Elternbeirag - monatich (4, Kind erhalt Eingliederungshilfe nach SGB XI1/SGB VIII 2
[ wegen karperlicher Behinderung
[] wegen geistiger Behinderung Weitere Geschw. -
wegen drohender oder seelischer Behinderung
[l Bescheinigung uber Behinderung gultig bis | - - -
Gesundheit Gesundheitliche Besonderheit / Allergien
Hausarzt L
Buche Lily, Testhausen E|
Krankenkasse |
KKH o

Was ist zu tun
Nachweis Fritherkennungsuntersuchungen erbracht

Nachweis tber Impfschutz oder Impfberatung
Datum der letzten Tetanusimpfung | 17.03.2017 5
< i ] ¥ % o

Filter nach Kalenderjahr aufheben Meues Geschwisterkind Speichern Entfernen Suchen Drucken Schliefen

Hat die Einrichtung eine feste Gruppenstruktur, ist es wichtig, dass alle Kinder einer
Gruppe zugeordnet sind. Die Gruppenzuordnung wird auch in der Statistik abgebildet
und die Gesamtzahl der Gruppen ergibt sich aus der Anzahl von verschiedenen
Gruppen, denen die Kinder zugeordnet sind.
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Statistische Angaben zum Personal

Beim Personal wird zwischen pédagogischem / Verwaltungspersonal und hauswirt-
schaftlich / technischem Personal unterschieden. Bei letzterer Personengruppe werden
lediglich das Geschlecht und die vertraglich vereinbarten Wochenstunden abgefragt.

Damit das Personal statistisch ausgewertet werden kann, missen alle Mitarbeiterinnen
im Bereich Mitarbeiter jeweils mit einem Anstellungseintrag erfasst sein. Die richtige
Einordnung des Personals ergibt sich aus der Angabe im Feld Anstellung als.

So erfassen Sie die statistischen Daten zum hauswirtschaftlichen und
technischen Personal

1. Haben Sie die betreffenden Personen bisher noch nicht bei den Mitarbeitern
angelegt, holen Sie das jetzt nach.

2. Geben Sie bei allen Mitarbeitern bei den Personaldaten zumindest das
Eintrittsdatum und das Geschlecht an.

3. Legen Sie eine Anstellung an. Geben Sie dort den Beginn der Anstellung an und
wahlen Sie bei Anstellung als den Eintrag hauswirtschaftl.- technisches Personal.
Tragen Sie im Feld Arbeitszeit die Anzahl der vertraglich vereinbarten
Wochenstunden ein.

Anstellung It. Arbeitsvertrag =
Anstellung ab Anstellung bis Anstellung als nicht im liissel beriicksichti
01.02.2017 . hauswirtschaftl, - technisches Personal |z|
Wochenarbeitszeit Urlaubstage Art des Vertrags

16,00 0 unbefristet [=]

Beim hauswirtschaftlichen und technischen Personal sind keine weiteren Angaben
notwendig.

Das padagogische Personal wurde vermutlich bereits flir die Zuschussabrechnung
vollstandig in adebisKITA erfasst. Hier sind lediglich einige Zusatzangaben fiir die
Statistik einzutragen.

Gibt es in Ihrer Einrichtung eigenes Personal im Bereich Verwaltung ist dieses ebenso
anzulegen. Die Angaben sind hier dieselben wie beim padagogischen Personal. Im Feld
Anstellung als ist in diesem Fall Verwaltungspersonal auszuwahlen.

So erfassen Sie die statistischen Daten zum padagogischen und
Verwaltungspersonal

1. Haben Sie die betreffenden Personen bisher noch nicht bei den Mitarbeitern
angelegt, holen Sie das jetzt nach.

2. Geben Sie das Eintrittsdatum, den Geburtstag und das Geschlecht an. Wahlen Sie
im Bereich Statistische Angaben die Berufsausbildung und die Stellung aus den
vorgegebenen Auswahllisten aus.

Statistische Angaben
Berufs.-Aush. |04 Erzicher/in |z|
Stellung 2 Angestelltefr, Arbeiterin, Beamte/r |Z|
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3. Geben Sie bei der Anstellung den Beginn an. Wéhlen Sie im Feld Anstellung als
den passenden Eintrag. Tragen Sie im Feld Wochenarbeitszeit die Anzahl der
vertraglich vereinbarten Wochenstunden ein. Geben Sie noch den Arbeitsbereich
der Person im Feld Arbeitsbereich 1 an. Wenn die Person in Ihrer Einrichtung
in einem zweiten Arbeitsbereich tatig ist, wahlen Sie diesen im Feld
Arbeitsbereich 2 aus. Geben Sie daneben an, mit wie vielen Stunden die Person in
diesem Arbeitsbereich tétig ist. Die Arbeitszeit fiir den Arbeitsbereich 1 reduziert
sich dann entsprechend.

4. Speichern Sie Ihre Anderungen jeweils mit OK.

" Mitarbeiter/In: Jutta Abensberg, Kempter Weg 9 - EI@
Kalenderjahr : 11] Anstellung bearbeiten
ol Mitarbeitern; Shensberg Jutta (12.09.°
e Gruppeln] Anstellung It. Arbeitsvertrag =
b 01.09.2016 Kartoffelkater Krippe Anstellung ab Anstellung bis Anstellung als
B@ Lnstellungen 01.08.2015 Erzigher fin - Fachkraft E
i B ab 01.09.2016 (33,00 5td.) Hellerzi
E‘@ Fehlzeiten Wochenarbeitszeit Urlaubstage Abrechnen ab Abrechnen bis Art des Vertrags
Fehlzeiterkalender 39,00 0 Beginnmonat E Endmonat |z| befristet E
B= Utlaub . Arbeitszeiten von bis won bis Anmerkungen
[ von19.01.2018 bis 31.01.2018 L
5 [ Krankheit b= 07:00 [=]][15:00 [=] [=] [-] & i
& van 20032016 bis 19042018 K Dienstag 07:00 =] 15:00 [=] =] [=] o
‘B von1210.2017 bis 18.00.2018 k
Mittwoch H : -
“weitere Fehlzsiten tuiec o700 E 15:00 |E| E |E|
Sonstie Termine Donnegs 5:00 [ =] [=] Einrichtungsbereich Wochenstunden
Freity Arbeitsbereich{e) h.og 39,00
fur die Statistik lzl E lzl lzl
legen Sie hier fest E 0,00
Gesamtstunden: 39,00 [=] 0,00
Angaben zur Statistik\ hrbeitsbereich mit {vertraglich) vereinbartem Beschaftigungsumfang
Arbeitsbersich 1 | 1 Gruppenleitung |z| Wochenstunden 2,00
Arbeitshereich 2 | 4 Einrichtungsleitung [=] wochenstunden 20,00 | (sofern vorhanden)
4| [} r
[VJFiiter nach Kalenderjahr aufheben
Jahresiibersicht einblenden [eue Anstellung - Speichern Entfernen Suchen Drucken Schliefien

& Mitarbeiterinnen, die im Arbeitsbereich Gruppenleitung oder Zweit- bzw. Ergén-

zungskraft tatig sind, missen bei Einrichtungen mit einer festen Gruppenstruktur einer
Gruppe zugeordnet sein. Diese Zuordnung kénnen Sie in der Mitarbeitermaske tber den
Bereich Gruppe(n) oder direkt unter Verwaltung->Gruppen vornehmen.

Bitte geben Sie bei der Leitung der Einrichtung auch den Arbeitsbereich
Einrichtungsleitung an. Ist eine Einrichtungsleitung ausschlieflich mit Leitungs-
aufgaben betraut, geben Sie Einrichtungsleitung als Arbeitsbereich 1 an. Ist nur ein Teil
der Wochenarbeitszeit fiir Leitungsaufgaben vorgesehen, teilen Sie die
Gesamtarbeitszeit in zwei Arbeitsbereiche auf (siehe obiges Beispiel) und geben Sie zu
jedem Arbeitsbereich die entsprechenden Stunden an.
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Statistik der Kinder- und Jugendhilfe erstellen

Zur Ermittlung der Daten fir die Statistik der Kinder- und Jugendhilfe und die Ausgabe
in einer Datei steht Ihnen in adebisKITA ein Assistent zur Verfligung, der Sie durch die
einzelnen Schritte leitet.

So erstellen Sie die Statistik der Kinder- und Jugendhilfe
1. Wahlen Sie im Men( Extras den Eintrag Statistik der Kinder- und Jugendhilfe.

2. Imersten Schritt 1 ist der Stichtag der Datenerhebung festzulegen. Dieser ist mit
dem 1. Mdrz des aktuellen Kalenderjahres vorbelegt.

Aulerdem kdnnen Sie hier Ihre Statistische Einrichtungsnummer festlegen, falls
dies noch nicht in der Mandantenverwaltung erfolgte. Die darunter angezeigten
Angaben missen mit lhrer Einrichtung ibereinstimmen. Ist dies nicht der Fall,
haben Sie vermutlich eine falsche Statistische Einrichtungsnummer angegeben.

7 Statistik der Kinder- und Jugendhilfe =R 5

Schritt 1
Stichtag festlegen

Statistik erstellen fiir ...

und Einrichtung Stichtag |01.03.2018
iiberpriifen

Angaben zu Ihrer Einrichtung
Statistische Einrichtungsnummer | 024680 | Regonalangabe |02780147

Beim statistischen Landesamt sind zu der gewahlten Einrichtungsnummer

derzeit folgende Angaben hinterlegt:

Bitte uberpriifen Sie, ob die Ki
: ten

angezeigten Angaben zur Rathausplatz 1

Einrichtung den Daten lhrer 12345 Testhausen

Einrichtung entsprechen.

rolche Test -

Falls nicht haben Sie
moglicherweize eine faleche
Statistizche Einrichtungs-
nummer vergeben!

Abbrechen < Zurtick Weiter >

3. Kilicken Sie auf Weiter.

Prifen und erganzen Sie ggf. die statistischen Angaben zu lhrer Einrichtung.

'/ Statistik der Kinder- und Jugendhilfe =R =R
Schritt 2 . -
STﬁTlStl SC-hE.‘- Offnungszeit der Einrichtung
Angaben der Die Einrichtung 6ffnent an den meisten Wochentagen um 07:00 |Z|
Einrichtung Die Einrichtung schliefit an den meisten Wochentagen um 17:00 |Z|
fest]_egen - Angaben zum Trager der Einrichtung

Art des Tragers | 2.5 Deutscher Caritasverband oder sonstige katholische Trager |Z|
Rechtsform 05 Stiftung des offentichen Rechts |Z|

Die Aufschliisselung der Rechtsformen hat sich 2014 finwei
geandert. Bitte ordnen Sie die passende Rechstform zu. =

Besondere Merkmale der Einrichtung

Bilte erginzen/indern Sie [ 1n der Einrichtung werden vorwiegend Kinder von Betriehsanaehirigen betreut
ngl-hdie EFQ?Z:ingn Angaben [ Elterninitiativen haben die Einrichtung selbst organisiert
zeleEnnchluncy [ Einrichtung chne feste Gruppenstruktur

Abbrechen < Zuriick Weiter

4. Klicken Sie auf Weiter.

Das Programm ermittelt jetzt die Daten fuir den angegebenen Stichtag und prift
die Angaben auf Vollstandigkeit und Plausibilitdt. Bei Unstimmigkeiten erhalten
Sie entsprechende Hinweise bzw. Fehlermeldungen.

198



Kapitel 11

Statistik und Planung

Handbuch adebisKITA

Schritt 3
Informationen zu
den ermittelten
Daten

Hier finden Sie die Info
ausgewiesen, wie viel
Kinder bei Ihnen vom
Schulbesuch
zuriickgestellt sind.

_bj Statistik der Kinder- und Jugendhilfe

=N o =3

Informationen zu den ermittelten Daten

Die Angaben zu den Kindern sind méglicherweise unvollstandig!

Uberpriifen Sie folgende Daten, bevor Sie die Statistik ausgeben:

Kind: Safran Fritz
Betreuungsumfang konnte nicht exakt ermittelt werden.

Es wurden 59 aktive Kinder ermittelt.
Davon haben 59 Kinder giiltige Statistikangaben.

- 2 Kinder wurden vom Schulbesuch zuriickgestellt.

Es wurden 13 Personen im Bereich padagogisches- und
Verwaltungspersonal ermittelt.

»

m

Es wurden 0 Personen im Bereich h

irtschaftlich/technisch —

Personal ermittelt.

Info: Weniger als 15 Kinder erhalten Eingliederungshilfe oder -

Fehlerprotokoll drucken Abbrechen < Zuriick

Prifen Sie die Informationen zu den ermittelten Daten. Sind die Daten unvoll-
standig oder unplausibel, werden die entsprechenden Fehler angezeigt. Uber den
Schalter Fehlerprotokoll drucken, kénnen Sie die Informationen auch auf dem
Drucker ausgeben. Sind noch Korrekturen nétig, kdnnen Sie den Assistenten an
dieser Stelle mit Abbrechen beenden. Wenn die Angaben stimmen, gelangen Sie
mit Weiter zum n&chsten Schritt.

Hier wird auch die Information zu den zurlickgestellten Kindern ausgewiesen.
Diese Angaben werden nicht mit den statistischen Daten an das Statistische
Landesamt tbermittelt. Da diese Information aber fiir das Statistische Landesamt
wichtig ist, sollten Sie diese Angabe spater bei der Ubertragung als Bemerkung
mit angeben.

5. Legen Sie in Schritt 4 das Ausgabeverzeichnis fest, in das die Datendatei fiir die
Statistik abgelegt werden soll. Andern Sie den vorgegebenen Pfad bei Bedarf,
indem Sie einen Pfad eingeben oder uber den Schalter Durchsuchen ein
Verzeichnis auswéhlen.

.‘}',( Statistik der Kinder- und Jugendhilfe EI@
Schritt 4 Ao .
. . Ausgabeverzeichnis bestimmen
Ausgabeverzeichnis
bestl]mnen Geben Sie das Verzeichnis an, in dem die Statistkdatei abgelegt werden soll.
C:\ADEBISKITA'\DOCS\ Durchsuchen |
Abbrechen < Zurick Weiter

6. Klicken Sie auf Weiter.

Das Programm legt jetzt im festgelegten Verzeichnis die Datei mit den
statistischen Daten an.

7. Im ndchsten Schritt kénnen Sie auswéhlen, ob das Statistikprotokoll sofort auf
dem angeschlossenen Drucker oder erst in der Seitenvorschau ausgegeben werden
soll. Wéhlen Sie die gewiinschte Option und klicken Sie auf Weiter.
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.‘"f;( Statistik der Kinder- und Jugendhilfe

Schritt 5

Datenausgabe

Datenausgabe

Statistkdatei KITA. 024680, 2018, csv wurde erstellt,

Zur Kontrolle der ausgegebenen Daten erhalten Sie ein Protokoll. Drucken Sie dieses
Protokoll aus und Gberpriifen Sie die ermittelten Angaben auf ihre Richtigkeit.

Fiir Thre eigenen Unterlagen drucken Sie das Protokoll bitte aus.

(@ Protokoll auf dem Standarddrucker ausgeben

() Protokall in der Seitenvaorschau anzeigen

Klicken Sie auf "Weiter' um das Statistikprotokoll zu erstellen.

Abbrechen

< Zuriick

Das Statistikprotokoll dient zur Uberpriifung der an das Landesamt fiir Statistik
und Datenverarbeitung weiterzugebenden Daten. Bevor Sie die erzeugte Datei

weiterleiten sollten Sie die ermittelten Daten auf Vollstdndigkeit und Richtigkeit
Uberprifen. Sollten noch Korrekturen notwendig sein, brechen Sie den Assistenten

hier ab. Erganzen bzw. dndern Sie die betroffenen Daten und flihren Sie die

Statistikausgabe dann noch einmal durch.

.Ey Vorschau

[4 4 TvnE B R

"®L B A=

= R S|

m

Protokoll zur Statistik der Kinder- und Jugendhilfe

et er Hinwsis:

22 P oo | mus s nioet 30 das SttEtiEne Lancssam W eherpeieher werden Es dlentienighn
2ur Ubempritn gaer e mehen Daten nd 15t 3usea 3 U1 e Sigenen Unie iagen Desimmi!

Angabsn 2ur Einricnting una zum Tragsr
P

Name:  hargk Helmeler

Tebhn: Q1234555576

12345 Tesmausen Far

E-Mall KEtesmausangmcmansanse

e s psmem g
Gemende Tesmausen
SarmusoEi i

12345 Tesmausen

wenen v kegen Kinderven Bethetsan genbrigen Detreut
[ Zmerminteten naaen e Srentagasioat genisien

2331 c2n messmn wocnegen
rtung 20 cen meten Wochengenum: [ 1780

Esstatigung 0sr Rc et der Angaten

stcntag: o1.032018

Kider gt

Kinder zuidckgesie it

Amagen
Angeoen 2 den Kindem
Aageoen zum Peronal

Ersae Dme CUADEEERTACOCE STA LIS S5 =

[ ]

Legen Sie das Protokoll zur Statistik der Kinder- und Jugendhilfe in lhrer
Einrichtung ab und bewahren Sie es fir eventuelle Nachfragen auf.

7. Im letzten Schritt wird die Statistikausgabe abgeschlossen. Sie erhalten die
Information, in welchem Verzeichnis und unter welchem Dateinamen die
Statistikdatei abgelegt wurde.

Der Dateiname der Statistikdatei setzt sich wie folgt zusammen:

KITA.NNNNNN.JJJJ.csv

NNNNNN steht fur die sechsstellige statistische Einrichtungsnummer und
JJJJ fr das Berichtsjahr.

Beispieldateiname: KITA.012001.2018.csv Statistikdatei der Einrichtung mit der
Nummer 012001 fur das Jahr 2018.
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7 Statistik der Kinder- und Jugendhilfe =B [=
Schritt 6 o
Statistikausgabe .
abgeschlossen R : b
= Die Statist wurde abg

Folgende Datei wurde im Verzeichnis
C\ADEBISKITA\DOCS)\ abgelegt:

KITA.024680.2018.csv

Die erstellte Datei kinnen Sie per IDEV - Datei-Upload an das Statistische Landesamt

Ubermitteln. Uber folgende Internetadresse konnen Sie die IDEV-Startseite 6ffnen:
https:/ fidev.bayern.defidev/

Das gedruckte Protokoll zur Statistik bewahren Sie bitte fiir eventuelle
Riickfragen auf.

Mit ‘Beenden’ verlassen Sie den Assistenten,

Statistikprotokoll drucken Abbrechen < Zuriick Beenden

8. Wenn Sie lhre Daten anhand des Protokolls iberpriift haben, kénnen Sie die Dateli

jetzt weiterleiten. Klicken Sie dazu auf den angezeigten Link

https://idev.bayern.de/idev/

Damit gelangen Sie auf die IDEV-Startseite. Dort kbnnen Sie die zuvor erzeugte

Datei hochladen und damit an das Statistische Landesamt weitergeben.

So geben Sie die Statistikdatei an das Statistische

Landesamt weiter

1. Das Onlineportal mit der Adresse ,,https://idev.bayern.de/idev/*, iiber das Sie die
Datei weitergeben kdnnen sollte aus dem vorhergehenden Schritt bereits in Threm
Internetbrowser angezeigt werden. Falls nicht, 6ffnen Sie den Internetbrowser

manuell und geben die Adresse dort manuell ein.

Onimeerhebung sm Bayerischen Landesami fir Statistik

Din clor fachlichen zu Ihrer Orline-Statissk finden
Sit i jeweiigen Formudar

Fir Fragen zur Anmeldung stent Ihren unsere + IDEV-Serviceline geme zur Verfigung
- Meritag bis Dennerstag von 07.00 Ubr bis 16.00 Unr
- am Fraitag von 07 00 Uk bis 13,00 Uhr

Telsdon: (+48) 511 96206 - G413

In der o* Criinehile fingen S de wichiigsten Hinwese Zur g o &l

Amvendung »

Fur Informatonen zur Datensicherhedt bei Onine-Cateniieierungen faigen Sie Geben Sle hie[ Ihre Zl.lgal'lgsdaten 0

S . 7uUgang O0BF +rEpSHIETEN SIB sich anlinG TUr 8ing der
Aktueller Si ’ in dea P aus dem erhaltenen Anschreiben

des Statistischen Land, tes ein.

ne gemeldal werden?

torien 2u den eihabinen Stalisthen Lnd den weikgen faehichen
Anspreshpartnem erhalten S in der ik

tenantang
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2. Geben Sie im Bereich Anmelden die Thnen im Anschreiben des Landesamtes fur

Statistik und Datenverarbeitung Gbermittelten Zugangsdaten (Benutzerkennung
und Passwort) ein. Klicken Sie dann auf Anmelden.

Anmelden

Geben Sie bitte Ihre Benutzerkennung und das Passwort ein.

|
e — - |

=+ Passwort vergessen?

3. Esfolgt die Auswahl des Berichtspflichtigen. Hier sollte Ihre Einrichtung zur
Auswahl stehen. Klicken Sie auf den Namen Ihrer Einrichtung.

_L Zum Schutz Ihrer Daten empfehlen wir Ihnen, Ihr Passwort in regelmakigen Abstanden zu andern.

Statistikdaten melden

Melderkonto

Klicken Sie hier auf
lhre Einrichtung

Auswahl Berichtspflichtiger

Benutzerdaten verwalten p
FFir welchen Berichtspflici#gen méchten Sie melden?

+ Kindergarten Testhausen

4. Waéhlen Sie jetzt die angezeigte Statistik aus.

Statistikdaten melden

Statistikdaten melden
St. Johannis, Rilglander Viertel *  Auswahl Statistik

Melderkonto

Wahlen Sie hier
diese Statistik aus

Fiir welch = stik dchten Sie me n?
Benutzerdaten verwalten ) r welche Statistik mochten Sie melde

+ Statistik der Kinder und tatigen Personen in Tageseinrichtungen

[ i

Damit gelangen Sie in das Onlineformular fiir die Erfassung der Statistik der
Kinder und Jugendhilfe.

5. Auf der Seite finden Sie rechts unten eine Reihe von Symbolen. Klicken Sie hier

auf das Symbol @ um den Import aufzurufen.

Statistik der Kinder und Jugendhilfe (Teil Ill.1) - Kinder und tatige Personen in Tageseinrichtungen

Start | Hinweise zum Ausfillen | Hinweise zur Erhebung | Trager | Rechtsform | Einrichtung | Kinder | Personal | Bemerkungen/Abschiuss

Willkommen bei der Erhebung fiir die Statistik der Kinder und tatigen P in Tageseinric 2018

Inre Identnummer: 00001001
(bei Riickfragen bitte angeben)

Stichtag: 1. Marz 2018

Vielen Dank fur Inre Mitarbeit

Hier finden Sie w*rechiliche Hinweise.
Haben Sie Rickfragen?

Team KITA

Telefon: 09721/2088 - 5266
E-Mail: kita@statistik bayern.de

Klicken Sie hier, um
die Importfunktion

aufzurufen

B~ »5ue s
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6. Bei den jetzt erscheinenden Importdefinitionen sollten Sie genau einen Eintrag
vorfinden und auch hier gibt es ganz "5 hts wieder das Symbol fir den Import.

Klicken Sie wieder auf den Schalter

Statistik der Kinder und Jugendhilfe (Teil 111.1) - Kinder und tatige Personen in Tageseinrichtungen

Import
Vorhandene Importdefinitionen

Hame e Erstelit am

Import_EVAS22541 (Standard) csv

Hier fiir 'Datei
importieren’ klicken

Hame: Typ: [Import_EVAS22541 ¥ Zuriick zum Formular

7. Auf der folgenden Seite kdnnen Sie jetzt Ihre zuvor mit adebisKITA erstellte
Datei angeben. Klicken Sie dazu in der Zeile Importdatei auf den Schalter
Durchsuchen.

Statistik der Kinder und Jugendhilfe (Teil [1.1) - Kinder und tatige Personen in Tageseinrichtungen

Import

1. Hier auf
‘Durchsuchen’
klicken.

mportieren einer Datel

Datei importieren unter Verwend t_EVAS22541 (CSV)

Biner Grofte von maximal 1,1 MB ins Formular importiert werden knnen.
ktimportiert und gesendet werden.

Beachten Sie bitte, dass nur Dateien
Gréfere Dateien kinnen stattdessel

Importdatei Keine Datel ausgewahtt

Impartieren ab Zeile

Trennzeichen

Y Datei hochladen

W zeilen,
OO [ 17~ Computer ~ Lokeler Datenrager (C3) ~ acebiskta - docs &3 [ docs durchsuchen
[ Bereits
Organisieren = Meuer Ordner = ~ O @
Weitere Ir -
finderungsdatum | Typ | sroe | |«
Beitraege.xls 05.07.2016 13:06  Microsoft Excel 97-... 8KB
belegungsliste 2-jjjimmtt. xls 05.07.2016 13:05 Microsoft Excel 97-. 7KB
Belegungsliste-fijimmtt. xis 05.07.2016 13:05  Microsoft Excel 97-... 768
UE;{ BRIEF.DOC 05.06.2000 19:58 Microsoft Word 97-... 19KB
BZahler.xs Microsoft Excel 97-.., 7KE
Essensliste. xls . rosoft Excel 97-... 31KB
. —_ 2.Im Feld Dateiname N ak8
ruppenliste. s " M Fosoft Excel 97-...
ppenialEa® die Tastenkombination
Kinderadressliste-fifimmtt.xls Strg-V driicken osoft Excel 87-... 8KB
Kinderkontaktliste-{jjmmt. xls rosoft Excel 97-...

3. Auf Offnen

%]m#.ﬂlﬂﬂll.zﬂlﬁ{sv 06.02.2018 08:15 Microsoft Excel-CSV... oo
list.dot 03.1.200313:36  Microsoft Word 97-... klicken. =
Dateiname: | Cadeblskita\docs\KITA.010012.2018 ¢ x| [anenaty

Abbrechen

4

8. Klicken Sie in das Feld Dateiname im erscheinenden Dialog. Driicken Sie jetzt die
Tastenkombination Strg-V und der Dateiname der zuvor erstellten Statistikdatei
sollte im Feld Dateiname erscheinen. Falls nicht, kénnen Sie die Datei auch
manuell eingeben oder suchen. Klicken Sie dann auf Offnen, um den Dateinamen
in das Feld Importdatei zu (bernehmen.
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9. Klicken Sie jetzt unten auf den schwarzen Schalter Ins Formular importieren.

Statistik der Kinder und Jugendhilfe (Teil 111.1) - Kinder und tatige Personen in Tageseinrichtungen

Import

mportieren einer Datel
Datei importieren unter Verwendung der Importdefinition: Import_EVAS22541 (CSV)

Beachien Sie bitte, dass nur Dateien bis zu einer Gralbe von maximal 1,1 MB ins Formular impertiert werden kinnen.
Grofere Dateien konnen stattdessen direkt importiert und gesendet werden

Importdatei Durchsuchen I KITA 010012 2018 csv

importierenabzeie [1 =

Trennzeichen [Semimn ey =] Hier wird die
o ) o ausgewihlte

[¥ Zeilen, die nur Trennzeichen enthalten, ignarieren Datei angezeigt

[¥ Bereits eingegebene Positionen Ioschen

‘Weitere Importeinstellungen v

Ins Formular importieren

Hier zum
Importieren
klicken

Die Daten werden jetzt in das Onlineformular Gbernommen. Wurde der
Importvorgang erfolgreich abgeschlossen, erhalten Sie links oben die Meldung
,,»Die Datei wurde importiert.

Sie kénnen nun Uber die einzelnen Reiter des Formulars ihre tGibermittelten Daten
nochmals einsehen.

Statistik der Kinder und A - Kinder und tatige Personen in Tageseinrichtungen

@ Die Datei wurde importiert:

Nach erfolgreichem
Import sollte diese
Meldung erscheinen

Jﬁl | Hinweise zum Ausfiillen | Hinweise zur Erhebung | Trager | Rm:msform| inri | Kinder| Personal| Bemerkunqemmu:hmss‘

Willkommen bei der Erhebung fiir die Statis| X der Kinder und tatigen Personen in Tageseinrichtungen 2018

Ihre Identnummer. 00001001 (j i
(bei Ruckfragen bitte angeben) U::Et:‘rekei;l“lt:glrle;i:el:?:n

hochgeladenen Angaben
uUberpriifen.

Stichtag: 1. Marz 2018

Vielen Dank fir Ihre Mitarbeit

Hierfinden Sie v*rechiliche Hinweise.

Haben Sie Rickfragen?

Team KITA

Telefon: 09721/2088 - 5266
E-Mail:  kita@statistik.bayern.de
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10.Zum Schluss klicken Sie auf den Reiter Bemerkungen/Abschluss. Wenn Sie zu
Ihrer Statistik Anmerkungen haben, die Sie an das Statistische Landesamt
weitergeben mochten, kdnnen Sie diese im Bereich Bemerkungen angeben.

Sie sollten dieses Feld auch benutzen, um gegebenenfalls die Anzahl der vom
Schulbesuch zuriickgestellten Kinder in ihrer Einrichtung anzugeben. Diese
Information ist in der Datendatei nicht enthalten, ist aber flir das Statistische
Landesamt wichtig. Einen entsprechenden Hinweis erhalten Sie bei dem Protokoll
zur Datenermittlung fur die Statistik. (siehe: Schritt 4 unter Statistik der Kinder-
und Jugendhilfe erstellen)

(@) Die Datei wurde importiert

Start Hinweise zum Ausfillen Hinweise zur Erhebung Trager Rechtsform Einrichtung Kinder Personal Bemerkungen/Abschluss

Bemerkungen 7 Kinder wurden vom Schulbesuch zuriickgestelit]
Zur Vermeidung von Rickfragen unsererseits konnen Sie
hier auf besondere Ereignisse und Umstande hinweisen,
die Einfluss auf Ihre Angaben haben.

(maximal 255 Zeichen)

Fur eine spatere Aktualisierung der Daten sollten Sie vor dem Versand eine lokale Sicherung durchfihren.
Ubermittein Sie Inre Daten uber die Schaltache an gas staistische Amt.
Nach fehlerfreiem Empfang wird automatisch eine Quittung erzeuat, die Sie auf Ihrem PC archivieren kénnen.

Hier kénnen Sie Hinweise

flir das Statistische
Landesamt eingeben.

Klicken Sie auf
Senden, um die
Daten jetzt zu
lbermitteln.

PR 0 L B H & | 4

11.Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Senden, um die Statistikdatei an das
Statistische Landesamt zu Ubertragen.

Nach der Ubertragung erhalten Sie eine Meldung, dass die Daten erfolgreich an
das Statistische Amt Gbermittelt wurden.

Hier melden Sie sich
von der IDEV-Seite ab

Ihre Daten zur Erhebung "Statistik der Kinder und tétigen Personen in Tageseinrichtungen”, Berichtszeitraum 2018 wurden erfolgreich am06.02.2018 um :1
15:29:16 Uhr an das statistische Amt libermittelt.

Sie konnen diese Quittung firr Ihre Unterlagen mit der Schaltiache & drucken und mit der Schaltflache 4 auf Inrem Rechner lokal speichern

Start

Vielen Dank fiir Ihre Teilnahme an der Erhebung fiir die Statistik der Kinder und tatigen Personen in Tageseinrichtungen 2018

Ihre Identnummer. 00001001
(bei Rilckfragen bitte angeben)
Anschrift

Ansprechpartner
Fr. Hubermeier

Stichtag: 1. Marz 2018

Haben Sie Ruckiragen?
Team KITA =

& 4 4 + P

Wenn Sie méchten, kdnnen Sie Uber das Druckersymbol & rechts unten auf der
Seite die angezeigte Quittung fur ihre statistischen Daten ausdrucken. Alternativ
konnen Sie die Quittung auch in eine PDF Datei ausgeben lassen und auf IThrem

Computer speichern. Klicken Sie dazu auf das Symbol ¥

12.Uber den Link Abmelden auf der Seite rechts oben, kénnen Sie das
Statistikformular jetzt verlassen. Die Statistikmeldung ist damit abgeschlossen.
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Statistische Auswertung

AdebisKITA unterstltzt Sie bei der Ermittlung lhrer statistischen Daten. Dazu gibt es
eine eigene Auswertung, die alle wichtigen Informationen fiir Sie zusammenfasst.

So ermitteln Sie die statistischen Daten:

1. Wéhlen Sie unter Verwaltung den Punkt Kinder. Sie sehen in der Liste alle derzeit

aktiven Kinder.

2. Klicken Sie auf den Schalter Drucken und wéhlen Sie unter Vorlagen den Eintrag

Statistik.

3. Das Programm berechnet eine Reihe von Angaben zu den aktiven Kindern und
gibt diese am Bildschirm aus.

3 Jahre
4 Jahre
5 Jahre
6 Jahre

Geburtsjahre der Kinder
01.07.2012 - 30.06.2013
01.07.2013 - 30.06.2014
01.07.2014 - 30.06.2015
01.07.2015 - 30.06.2016

Anzahl der Geschwister
0 Geschwister

1 Geschwister
2 Geschwister

3 Geschwister

21
12

1
32
19

30
26

1"

o cdebis KT =l =
o Schliefen
Statistik
Drucken
Kinder mannl. weibl. gesamt
38 25 63 E
Alter der Kinder mannl. weibl. gesamt

"
32
19
1

4. Klicken Sie auf Drucken, wenn Sie die Daten auf dem Drucker ausgeben wollen.
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Belegungsplan

Um einen schnellen Uberblick tiber die Buchungszeiten eines Tages zu erhalten, konnen

Sie lber das Menl Extras einen Belegungsplan aufrufen.

Hier werden die

Buchungszeiten der Kinder flr einen konkreten Wochentag grafisch dargestellt.
Zusétzlich sehen Sie in einer Kopfzeile die Anzahl der Kinder, die zur jeweiligen

Zeiteinheit in der Einrichtung anwesend sind.

~/ Belegungsplan
Belequna fur Wochentag | Dienstag [=] Gruppe /Fiter |- alle kinder - [=] N Kinder mit Platzspitting

Summe der Anwesenden Kinder | 0 28 |43 |45 |45 |45 [ 45 | 45 | 45 | 49 143 |42 |43 |36 35|30 |28
Nr Kind 7 ? 9 10 11 12 13 14 15 16

==l

Dakarti [sabella

Feriogly Marianna

Fleischmann Sandrine

3

4

g Figur Leni [ 1
4

7 Friedmeier Michelle

]

Geller Simon- Franz

9 |Gerber Roberta [

10 |Grimminger Emma i

11 |[Habemeier Sophie

12 [Hartinger Marlene [ |

13 [Heinzel Mefina Alexandra

14 |Herherger Raoland [ 1

15 |Herbert Wihelm

16 |Heuschel Thorsten

17 |Hindemith Gerhard

. i Ik

Tagesbelequng drucken Wochenbelegung drucken  Buchungsstatistik drucken  Sortierung | alphabetisch [+]

Abbruch

Sie kdnnen die Anzeige des Belegungsplanes durch folgende

Einstellungen verandern
e Wihlen Sie den gewiinschten Wochentag

o Filtern Sie die Ansicht durch Auswahl einer bestimmten Gruppe

e Andern Sie ggf. die Sortierung.

Zur Auswahl stehen: alphabetisch, nach Bringzeit und nach Holzeit
e Ermitteln Sie die Belegung zu einem bestimmten Datum durch Eingabe eines

Stichtags. Klicken Sie dann auf Aktualisieren.

Uber den Schalter Tagesbelegung drucken, kénnen Sie den Plan auch auf Ihrem Drucker
ausgeben. Alternativ kdnnen Sie auch einen Wochenbelegungsplan drucken.

Der Belegungsplan ist ein ideales Werkzeug, um die erfassten Betreuungsbuchungen zu
Uberpriifen. Normalerweise sollte zu jedem Kind in der Auflistung auch eine
Betreuungszeit angezeigt werden. Wird bei einem oder mehreren Kindern kein
Betreuungszeitraum angezeigt, ist das Kind entweder an dem betreffenden Wochentag
nicht in der Einrichtung oder Sie haben bei dem Kind keine Betreuungszeiten erfasst.
In letzterem Fall sollten Sie die Angaben unbedingt vervollstandigen.

Korrekte Betreuungszeiten sind die Basis fir die richtige Erhebung der

Elternbeitréage und eine exakte Zuschussabrechnung!
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Belegungsstatistik drucken

Uber den Schalter Belegungsstatistik drucken kénnen Sie eine Ubersicht der Anzahl der
Kinder nach Buchungszeitkategorie und Gewichtung je Férderkommune zum Stichtag

ausgeben.
Kindertagesstatte Testhausen 22102018
Léwenzahnweg 13, 12345 Testhausen Seite: 1
Telefon 01234/555576
Buchungsstatistik
Kinder ohne und mit Migrationshintergrund - Stichtag: 22.10.2018
Testhausen
Kinder ohne Mig. mit Migration shintergrund
Gewichtung | Regel U Schulk. ¢ unter3 | behind. Regel " Schulk. unter3 : behind.
Stunden gebucht 10 ¢+ 12 ' 20 | 45 13 ' 13+ 20 ¢ 45 gesamt
iber 1 bis indl. 2 Stunden 0,50 j j ! j ] j 0
Gber2 bis indl. 3 Stunden 0,75 . . : . . . 0
Gber3 bis incl. 4 Stunden 1,00 . 6! j 1 . . . 7
lber 4 bis ind. § Stunden 1,25 6 1 2 2 1 ! 12
lberS bis indl. & Stunden 1,50 LN 3 1 1! 1 1"
liber& bis ind. 7 Stunden 1,75 5! ! 1 ! &
iber7 bis indl. & Stunden 2,00 3¢ : 2 1 : 1 7
Uber bis ind. 9 Stunden 2,25 5¢ : 1 5 1"
iber 8 bis indl. 10 Stunden__ 2,50 [N : 1 2
Summen 25 10 5 ] 7 1 0 2 56
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Personalplanung

Mit der Funktion Personalplanung koénnen Sie die zu betreuenden Kinder lhrem
Personal gegeniiberstellen. Sie kdnnen stichtagsbezogen uiberpriifen, ob Sie mit dem zur
Verfugung stehenden Personal den Betreuungsbedarf der Kinder abdecken kénnen.

Durch die Verénderung von Arbeitszeiten bei den Mitarbeitern kdnnen Sie ggf. eine
Optimierung des Anstellungsschliissels erreichen.

Die Personalplanung ist (noch) nicht geeignet zur konkreten Dienstplangestaltung, da
hier notwendige Differenzierungen (Gruppenstrukturen, Verfugungszeit, etc.) fehlen.

So arbeiten Sie mit der Personalplanung

- Uber das Menii Extras rufen Sie die Personalplanung auf.

# Personalplanung =
Gruppe | - alle Kinder - [+] stehtag 03.11.2018 | Aktuslisieren Grafk v Nutungszeitibersicht uden v @ SchiieBen

I Wocheniibersicht Montag [ Dienstag [ Mittwach I Donnerstag I Freltag |
Nr Kind Ge.. Wo. Tag 7 & 9 10 1 12 13 14 15 1 7 18 19 e
3 |Dakartilsabella 9| 45.00( 5,00 I —

4 |Ferioglu Marianna 9[4500( 800 ]

5 [FigwLen 5|z500] 525 I ]

6 |Fleischmann San.. 3[4250( 850 . ____________]

7 |Friedmeier Michelle | 5[ 2250 450 I

8 |Geller Simore Franz | 5[ 2250( 450 e

3 |Gerer Roberto 9| 4250 850 [ ]

10 | Grimminger Emma glanoo 200 i ] =
L m L3 4 nr »

N Mitarbeitern It Plan Tag 7 & 9 10 1 12 13 14 15 1 7 18 19 -
1 |abensberadutta | 33.00] 39.00] 6.00 I ] E
2 |ahnungsios Jacq.. | 39.00] 32.00| 650 i 1

3 |Aurzuber Matthias | 39,00| 39,00| 8,00 e —

4 |Greid dnnabella | 33.00] 33.00] 7.50 [

5 |Kipferanna 30,00| 548|548

& |PracholdMichael | 40,00] 39.00| 6.00 [ 1

7 |Reimer &nna 30.00] 25.00| 5.00 [ o
< w V= o v
Arbeitszeit Ist-Werte Planwerte Buchungen/Arbeitszeit Ist-Werte Planwerte Dienstag

Insgesamt: 271,00 5td. Wo. 218,48 5td. Wio. Buchungen ungewichtet: 388,00 5td./Tag 361,00 5td.
Fachkrafte: 118,00 5t 117,00 Std. Mio. Buchungen gewichtet: 579,30 5td./Tag 545,75 Std,
Ergénzungskrafte: 153,00 Std. /Wo. 101,48 Std. Wio. Arbeitszeit insgesamt: 54,20 Std.Tag 43,70 5td.[Tag 48,48 Std,
Fachkraftquote: 55,94 55,46 Anstellungsschliissel: 10,70 13,27 11,26

Es erscheinen alle heute aktiven Kinder mit deren Betreuungszeiten und dazu die
aktiven MitarbeiterInnen mit deren jeweiligen Arbeitszeiten. Im unteren Bereich
sehen Sie die ermittelten Summen zu den Buchungs- und Arbeitszeiten, sowie die
daraus resultierenden Kennzahlen (Fachkraftquote und Anstellungsschlussel).

Geben Sie einen anderen Stichtag ein und klicken Sie auf Aktualisieren, wenn Sie
die Daten zu einem anderen Zeitpunkt tGberprufen wollen.

Klicken Sie auf einen Wochentag (Mo.- Fr.), um die Buchungs- und Arbeitszeiten
fiir diesen Tag anzuzeigen.

Klicken Sie auf Wochenubersicht, um alle Zeiten der Woche auf einen Blick
darzustellen.

‘ ‘Wocheniibersicht tontag Dienstag Hittwoch Donnerstag Freitag

Nr Kind Gew. st |B W‘D WIZ 1I4 T‘E 1‘8 ? W‘D 1|2 1|4 1‘5 1|8 ? WIU 1|2 1‘4 1‘5 1|8 ? 1IU 1|2 1‘4 1IB 1IS IS 1IU 1‘2 1‘4 1IB 1‘5 =
3 [Dakartilsabela 9| 4500 — [ I I I

4 |Ferioghu Mariarna 3| 4500| | I [ I [

5 |FigurLeni 5| 2600 [ 1 [ ] [ ] —/—

& |Fleischmann Sandrine 3| 4250| I I I I

7 |Friedmeier Michelle 5| 2250 HEE — I . . I i
« I v« C
Nr Mitarbeiterln Ist Flan |B W‘D WIZ 1I4 T‘E 1‘8 ? W‘D 1|2 1|4 1‘5 1|8 ? WIU 1|2 1‘4 1‘5 1|8 ? 1IU 1|2 1‘4 1IB 1IS IS 1IU 1‘2 1‘4 1IB 1‘5 =
1 |Abensberg Jutta 3000) 39.00)| [ ] [ ] [ 1 [ 1 [ ] 5
2 |Ahnungslos Jacqueline | 39.00| 32,00 [ | [ 1 | E— [ 1 [

3 |Awzuber Matthias 39.00) 39.00| DN | E—] || | E— | —

4 |Greisl Annabela 39.00) 39,00 [ ] [ ] [ ] [ ] ———

5 |Kipfer Arna 3000 1090 | — —

6  |Prochold Michael 4000| 39,00 [ 1 [ 1 [ 1 [ 1 [ 1

Pl — S | P ' ' o — — ’
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- Klicken Sie auf Grafik, um die Belegungs- und Arbeitszeiten in einem
Balkendiagramm darzustellen.

i#ll Personalplanung ==l
Gruppe |- alle Kinder - stichtag |03.11.2015 | | Aktualisieren Grafk v Nutungszeitibersicht puken & @ schliefien
‘wocheniibersicht ! Mantzg [ Dienstag [ itk | Donnerstag [ Frsitag
A de Kind: 1 Anteil durch F | PO

nwesende Kinder teil dur ——
Gewichtung ein-/ausschalten

Anwesende Mitarbeiter 10

‘Orientierungslinie fiir
Mindestanstellungs-

Anstellungsschliissel 20

10
Nr Mitarbeiterln It Plan Tag 7 ] 9 0 11 12 13 14 15 18 7 18 18 e
4 |Greisl Annabells | 39,00] 3955] 8,05 [ ]
5  |Kipfer Anna 3000 933 382
B |ProcholdMichael | 40.00| 40.05| 9.05 [
7 |Reimer Anna 30.00| 26.47| 647 [ ] o
« W Ve i f
Arbeitszeit Ist-Werte Buchungen/Arbeitszeit Ist-Werte Planwerte Dienstag
Insgesamt: 271,00 5td. o, Buchungen ungewichtet: 388,00 5td./Tag 361,00 5td.
Fachkréfte: 118,00 5td. o, Buchungen gewichtet: 579,90 5td./Tag 545,75 5td,
Erganzungskrafte: 153,00 Std. Wo, Arbeitszeit insgesamt: 54,20 Std. /Tag 45,08 5td. Tag 49,98 5td.
Fachkraftquote: 55,94 Anstellungsschlissel: 10,70 12,86 10,92

Klicken Sie erneut auf Grafik um wieder in die normale Darstellung zu gelangen.

- Klicken Sie auf Nutzungszeituibersicht, um die Belegungsdaten fur den gewéhlten
Wochentag in tabellarischer Form anzuzeigen.

-

] Mutzungszeitibersicht \E|
Fegel F1.0 | Sch.. F12 Mia. F13 wunterd FZ0 Behi. F45 Gesamt gew. ArbE A5 -
06:30 - 07:00 a 0 1] 0 1] 1] 0 1] 0 0 0 a 1] 0
07:00 - 07:30 3 i 1) 0 1) Q 0 Q 1 4,3 4 7,5 1 7.5
07:30 - 08:00 18 13 a 0 4 5,2 4 8 2 9 28 40,2 3 13,4
03:00 - 08:30 23 23 1] 0 9 11,7 7 14 4 18 43 66,7 ] 13,34
03:30 - 09:00 25 25 a 0 9( 11,7 7 14 4 18 45 68,7 5 13,74
09:00 - 09:30 25 25 1] 0 9 11,7 7 14 4 13 45 58,7 ] 11,45
09:30 - 10:00 25 25 1) 0 9 11,7 7 14 4 18 45 68,7 [ 11,45
10:00 - 10:30 25 25 1] 0 9 11,7 7 14 4 13 45 68,7 & 11,45
10:30 - 11:00 25 25 1] 0 9 11,7 7 14 4 18 45 53,7 7 9,61
11:00 - 11:30 25 25 a 0 9( 11,7 7 14 4 18 45 68,7 7 9,81
11:30 - 12:00 25 25 3 3,6 10 13 7 14 4 18 49 73,6 7 10,51
12:00 - 12:30 19 19 5 6 8 10,4 5 10 4 18 41 63,4 [ 10,57 =
IR 1n an 7 aa al ana 3 an a i a2 zc o = 1n N
% Exportieren Ubersicht drucken Schliefien

- Klicken Sie auf den Schalter Drucken, um die Arbeitszeiten fiir die
Mitarbeiterlnnen fiir den angezeigten Wochentag auszudrucken.

- Um den Darstellungsbereich bei den Mitarbeitern zu &ndern gehen Sie mit der
Maus auf die Trennlinie zwischen der Kinderliste und der Mitarbeiterliste. Der
Mauszeiger wird hier als Doppelpfeil dargestellt. Fiihren Sie die Maus nun bei
gedrickt gehaltener linker Maustaste an die Position, an der kinftig die Trennung
der beiden Bereiche sein soll.

11 |Habemesier Sophie E| 2750 550 | — 11 |Habermeier Sophie B 2750 550 | E——
12 |Hartinger Marlene 73200 B.00 [ — 12 |Hartinger Marlene Fl3200] 600 | —
13 |Heinzel Melina 44~ i i | 4 e [SIE ——
14 [Hetherger Rl ?:::h?;?:;i‘:r = MHi Mitarbeiterln Ist Flan  Tag L T L ? . ? L
1‘5 Herbert Wikel verindern B, [GronlAmnabele | 35.00] 3955] 805 ————
I 5 |Kipfer dnna 30,00( 933 392 ————
Nr_ Miarbeiterin 11 __Fm Ve { i ? & |ProcholdMichzel | 40,00 40.05( 3.05 [E—
4 |GreidlAmnabels | 3900, 33.55) 8.05 E——— [ |femwam 30.00| 26.47| 6.47 [—
5 |Fipler Anna 3000|833 392 E |5 [Sodbemanwel.| 1600
E Prochold Michael | 40,001 40,05( 3,059 3 S orglos Susi 33.00| 33.00] B.00 —
] 1 bl e £ 1 r ]

& Voraussetzung fur die korrekte Darstellung der Arbeitszeiten bei den Mitarbeitern ist,
dass diese auch tatsachlich bei den jeweils gultigen Anstellungen erfasst wurden.
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Arbeitszeitenmodell erstellen

Ergibt sich fur Ihre Einrichtung ein ungunstiger Anstellungsschliissel, kénnen Sie die
Personalplanung daftir nutzen, ein neues Arbeitszeitenmodell zu finden, mit dem die
Einhaltung des geforderten Anstellungsschliissels gewahrleistet ist.

So erstellen Sie ein Arbeitszeitenmodell.

1. Geben Sie den Stichtag an, zu dem das Arbeitszeitenmodell erarbeitet werden soll
und klicken Sie auf Aktualisieren.

Bei den Mitarbeitern sollten jetzt die bisher festgelegten Arbeitszeiten dargestellt
werden und der Anstellungsschliissel auf Basis dieser Daten berechnet werden.

2. Verandern Sie die Arbeitszeiten solange, bis der geforderte Anstellungsschliissel
eingehalten wird. Die ge&nderten Zahlen finden Sie unten in den Spalten mit den
Planwerten.

N Miarbetern It Plan Tag 7 5 9 10 1 12 13 14 18 18 7 18 19 G
4 |Greisiannateta [ 33.00| 33,55 .05 [ ]

5 |Kipfer Anna 30,00| 8.35( 333 |

& |Piochold Michzel | 40,00] 40.05] 3.05 [

7 [Reimer drna 30.00| 2647 6.47 — —1_ E
8 |ssubemannwolr.[ 16.00] 437] 497 I Diese Werte dndern sich, sobald Sie die |

3 |Sorglos Susi 39,00| 33,00) 8,00 Arbeitszeiten der Mitarbeiter andern -
4 " » “ »
Arbeitszeit Ist-Werte Planwerte _arfGen Arbeitszeit ISt Were Planwerte Dienstag

Insgesamt: 271,00 td. o 225,42 5td. wo, Buchungen ungewichtet: 388,0051d./Tag 361,00 5td.
Fachhrifte: 118,00 Std. Wo. 118,05 5td./Wo. Buchungen gewichtet: 579,905td./Tag 545,75 5td.
Erganzungskrafte: 153,00 Std. Wo. 107,37 5td. /Wo. Arbeitszeit insgesamt: 54,20 5td. /Tag 45,08 5td.Tag 50,00 5td.
Fachkraftquote: 5594 55,96 Anstelungeschlissel: 10,70 12,86 10,92

3. Klicken Sie auf das Symbol [8l, um das erstelle Modell zu speichern. Geben Sie
im erscheinenden Fenster Speichern unter einen aussagekréftigen Dateinamen an,
unter dem Sie die Datei spater wieder finden.

=)
thtag |03.11.2018 Aktualisieren Grafik - Mutzungszeitiibersicht Drucken - = n‘\ Schliefen
Iontag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag _—— Fr

I i 1 I ! 1 12 ! Gespeichertes Arbeitszeit-

e Arbeitszeitmodell modell
— dffnen und anzeigen speichern

4. Wollen Sie ein zuvor gespeichertes Modell wieder anzeigen, klicken Sie auf 3|
und wahlen die betreffende Datei aus.

& Wenn Sie die Personalplanung aufrufen weichen die Istwerte mdglicherweise von

vornherein von den Planwerten ab, auch wenn Sie noch keine Veranderungen bei den
Zeiten vorgenommen haben. Der Grund dafir liegt in der Berechnung der Daten. Fir
die Istwerte wird die Stundenangabe der Arbeitszeit aus der Anstellung des Mitarbeiters
verwendet, fir die Planwerte die Summe der Arbeitszeit aus den zugeordneten
Zeitabschnitten. Haben Sie beispielsweise bei einer Mitarbeiterin 20 Stunden als
Avrbeitszeit angegeben, aber nur 19 Stunden zeitlich festgelegt, erhalten Sie bereits eine
Differenz zwischen Ist- und Planwerten.

Die bei den Istwerten angezeigten Daten entsprechen den Werten, die auch bei der
Zuschussabrechnung in der kfa-Tabelle ermittelt werden.
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So andern Sie die Arbeitszeiten der Mitarbeiterlnnen.

1. Wenn Sie nur die zeitliche Lage verédndern wollen, klicken Sie auf einen
bestehenden Zeitbalken und verschieben Sie diesen zur gewiinschten Zeit.

N Mitarbeiterln Ist Plan  Tag T ? ? 1P ‘ 1‘1 WIZ 1‘3 WIll | 1§ 1§ WIT 1? WIB 2
4 |Greislannsbells | 33.00| 3955 6.05 [ ] 3
5 |Kipfer&nna 30,00| 3,35 393 [ F——s
5 |Frochold Michael | 40.00] 4005 9 T —— D

n der Mitte au
7 [Reimer Anna 30,00| 26.47| B bestehenden Balken 1
0 |Ssubermann ol | 1600 klicken und an gewiinschte
5 [orglos Susi 3300[39.00] 8 Position ziehen ] .
«

m ¥ T 3
Ir

2. Um die Zeit zu veréndern, klicken Sie mit der Maus auf den Anfang oder das Ende
eines Zeitbalkens. Bei gedriickter Maustaste koénnen Sie den Zeitbalken
vergroRern bzw. verkleinern.

Nr Mitarbeiterin Ist  Flan Tag 7 g 9 10 1 17 A 16 17 18 19 -
1 1 | 1 L L Auf Balkenanfang ! ‘ L L 1 3

4 |GreislAnnabsla | 33.00| 39.55( 805 [ oder -ende Klicken

5 |Kipfer Anna 3000] 335|393 [ ] und ziehen.

6 |ProcholdMichsel | 40,00 40.05| 9,05 i = ]

7 |Reimer Anna 30,00 26.47| 647 T =

8 |Seubemarnwol | 16,00 ’

3 |sorglos Susi 39,00] 33.00| 8,00 i ] o

A m vl i v

3. Um einen neuen Zeitabschnitt einzufiigen, klicken Sie in der Zeitachse bei dem
Mitarbeiter an die gewiinschte Anfangszeit und ziehen einen neuen Balken bis zur
gewiinschten Endzeit. Je Mitarbeiterin kbnnen max. zwei Zeitabschnitte angelegt
werden.

N Mitarbeitedn I Plan Tag [b 1 8 g 10 1 3 12 14 15 15 7 12 1

m| »

Fiir neuen Zeitabschnitt I
einfach auf Startzeit
klicken und entsprechend l\

aufziehen. Ny [ 1
et

ISwg\us Susi I39,DD‘ 39,00‘ E,UU“ [ ] -
|
<

T b

PRNFTY =2 IR 7 T

M 3

4. Alternativ kdénnen Sie die Zeiten auch eingeben. Doppelklicken Sie dazu auf einen
bestehenden Zeitbalken eines Mitarbeiters.

ﬂ Anstellungszeiten bearbeiten - Saubermann Wolfgang @
Arbeitszeit Ubernehmen
8 Abbruch

Arbeitszeiten
von bis von bis Stunden

Montag 07:00 12:00 [

Dienstag 07:00 12:00

Mittwoch 07:00 12:00

Donnerstag |07:00 12:00

EHEEEE
FEEEE
HEEEE
HEEEE

Freitag 07:.00 12:00

Gesamtstunden: 25,00

Im erscheinenden Fenster konnen Sie die Arbeitszeiten ftir die ganze Woche
festlegen. Klicken Sie auf Ubernehmen, um die Anderungen auf das
Arbeitszeitenmodell zu Gibertragen.

Die geédnderten Arbeitszeiten wirken sich nicht auf die Anstellungsangaben bei den
Mitarbeiterlnnen aus. Wenn Sie die geénderten Zeiten nicht abspeichern, gehen diese
verloren, sobald Sie die Personalplanung schlieen. Sollen neue Arbeitszeiten aus dem
erstellten Modell tatsdchlich auf die Anstellungsdaten der Mitarbeiterinnen tbertragen
werden, sind diese in der Mitarbeiterverwaltung jeweils als neue Anstellungssatze zu
erfassen.
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Dienstplan
Mit Hilfe des Dienstplans konnen Sie die einzelnen Dienste und Dienstzeiten lhrer
Mitarbeiterlnnen fiir jeweils eine Kalenderwoche festlegen.
&

Die im Dienstplan festgelegten Zeiten haben keinerlei Auswirkung auf die Arbeitszeiten
der Mitarbeiter, die nach KiBiG.web ubertragen werden. Diese Angaben kommen
ausschliellich aus den bei den Mitarbeitern festgelegten Anstellungen.

Dienstarten festlegen

Unter Verwaltung->Stammdaten->Dienstarten kénnen Sie alle Dienstarten anlegen
oder anpassen, die in lhrer Einrichtung benotigt werden.

So legen Sie eine neue Dienstart an:
1. Wabhlen Sie im Men( Verwaltung unter Stammdaten den Eintrag Dienstarten.
2. Klicken Sie auf den Schalter Neu.

3. Geben Sie die Daten der Dienstart an.

sy Liste der Dienstarten [= =] =]

E 9 Dienstarten gefunden. Schliefien
Ord D Bezeichnung

Meu

Andern

Entfernen

Drucken
Biiro / Verwaltung
Fauze

S chlafaufzicht

Ordnen

=y Dienstart bearbeiten

) = oK
N - Bezeichnung
¢ Hintergrundfarbe au... E=H
< EI-@ Betreuungszeit/Gruppe Abbrechen
‘Wahlen Sie die gewlinschite Farbe aus Kennzeichen Arbeitszeitform E—
Bz ttelbare Tatigkeit UT .
Keine Farbe unmitiEhare Tatoke |Z|

von bis

Zeitraumvorgabe: E E

* Hintergrundtarbe der Dienstart

Andere Farbe

Abbruch Ubernehmen

Neben der Bezeichnung und einem Kennzeichen ist auch die Arbeitszeitform
auszuwaéhlen. Hier legen Sie fest, ob der Dienst eine mittelbare oder eine
unmittelbare Tatigkeit am Kind darstellt oder als Pausenzeit gewertet werden soll.

Belegt eine Dienstart in der Regel immer denselben Zeitkorridor, kann eine
Vorgabe fiir die Beginn- und Endzeit gemacht werden. Wenn Sie spéter einen
entsprechenden Dienst im Dienstplan einfligen, wird automatisch dieser Zeitraum
gesetzt.

Damit Sie unterschiedliche Dienste auch visuell leicht unterscheiden kénnen,
legen Sie fur jede Dienstart eine passende Hintergrundfarbe fest. Klicken Sie dazu
mit der Maus in das Feld Hintergrundfarbe der Dienstart und wahlen Sie die
gewdinschte Farbe aus.
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4. Klicken Sie auf OK, um die neue Dienstart zu speichern.

Wenn Sie die Dienstarten das erste Mal aufrufen, bietet Ihnen adebisKITA die
Madglichkeit, einen Standardkatalog von gangigen Dienstarten automatisch in das
Programm zu ibernehmen. Dies macht in der Regel Sinn, da Sie dann ggf. nur noch
kleine Anpassungen oder Ergdnzungen machen missen.

Aufbau des Dienstplans

Bei Aufruf des Dienstplans werden immer die Dienste der aktuellen Woche dargestellt.
Uber das Feld Stichtag kénnen Sie schnell in eine beliebige Woche wechseln. Mit den
Pfeilen Links und Rechts der Uberschrift konnen Sie wochenweise vor und zuriick
blattern.

“/ Dienstplan ==
Gruppe - alle Kinder - [=] [cesamieErnchiung =] suchisg [22.10.2015 | | akusisizren plle Mitarbeiter Bléttern zur
nachsten Woche
Dienstplan fiir die Woche vom 22.10.2018 bis 26.10.2018
unmittelbare Tatigkeit 204,50 FK: 88,00 EK: 90,00 Gruppe 199,50 Fruhdienst 2,25 Spatdienst 2,75 Vorbereitungszeit 5,00 Gruppenteam 1,00
mittelbare Tatigkeit 7,00 3,00 2,00 Gesamtteam Biiro { Verwaltung 1,00 Schlafaufsicht 2,75

Anteil mitteb. Tatige. 3,31%  3,30%  2,17%

Wocheniibersicht | nach Gruppen Mantan I Dienstag I Mitwoch I Donnerstag I T — |
Nr Miabetedn  Sum UT  MT  Paus \ 3 10 11 12 13 14 15 CEOENEIAADE] ) gy
G tstunden i ! ] ; ; ; ;

Abensberg Julta (39,00 Std.) | mittelbar/unmittelbar |
Montag 85| 7.7 050[\_ ez ]

Dieristag 825 825 (R [E= | 7 ]

Mittwach 30| 50| zoo| 050 E F Tz Ve

Dannerstag 750 7.00 050 [z [P Bz 1

Frsitag a0 60| 1.00] 050 = [F_[ez [EV ]
Ahnungslos Jacqueline [39.00/30,25 Std.)

Montag 5,75| 525 050 [BZFeblest — IP Feldz Febgst |

Dienstag E50| 600 0501 [BZFehlzst  [P-FelbZ-Fehst ]

Mittwoch 550 60D 050 | Fehltage werden —~

Domertos | 70| 700 | 0 [ rotunterlegt I SR

Fiiag 650 600 05 | = - — |
Aurzuber Matthias (30,50 $td.)

Montsg [T —— = F_Iez ]

Dienstag 71 M:ﬁ;g:::g:e - E2 E F ez ]

Mittwoch 65 “aufziehen" | = Ve [z ]

Donrerstag 8.00]~700] T [BZ F ez |

Fieilag EEE I
Greisl Annabella [39.00/33,25 Std.)

Mortag [soo] ooa] [ 100] [ 2 T [ |
‘ v m 3
Dienst ginftigen Dienst entfernen % Dienstplan exportieren Drucken Dienstzeitiibersicht Schliefien

Die Darstellung des Dienstplans kdnnen Sie tber die Reiter Wochenubersicht, nach
Gruppen und die einzelnen Wochentage bestimmen.

In der Wochen(bersicht wird zunéchst eine Zeile mit der jeweiligen Person und darunter
die Zeilen mit den Diensten je Wochentag angezeigt. In der Darstellung nach Gruppen
werden die Mitarbeiter analog angezeigt, jedoch nach den jeweiligen Gruppen
gruppiert. Ist ein Mitarbeiter/eine Mitarbeiterin in mehreren Gruppen tétig, wird die
Person ggf. mehrfach angezeigt.

‘Wochenubersicht | hach Gruppen [ Montag [ Dienstag Mittwoch Dornerstag Freitag
B TR El 10 il 12 13 14 15 16 17 18
Regelkinder 0 0 23| 23| 22| 22| 2| 20 8| 18| 16 6 10 9 7 7 5 2 0 0 0 0
Schulinder| 0| 0 Montagist | 2| 0| o 30 5| 7] 8 w| w0 w w 1w s & o of o o
Migration 0 0 ausgewéhlt 8 8 7 7 8 8 8 8 8 7 7 6 6 3 2 0 0 0 0
Unter 3 - Krippenkinder 0 0 3 3 6 6 5 5 4 3 2 2 1 0 o o 0 o 0 0
Behindert 0 0 7 7 6 6 3 5 4 5 5 5 4 2 2 2 0 o 0 0
Kindergesamt| 0| 0| 4| 27 42 44| 44| 41| 41| 41| 43| 42| 43| 41| 42| 34| 33| | 25 21| 12| o of o o
Kinder gesamt gewichtet| 0| 0| 11|48,4|749|76,9|75,9|76,3( 70,1/ 70,1|70,1| 73|71,4|69,3|63,2|66,9|57,6|56,6(46,8/358|31,4/208| 0| 0| 0| 0
Personalbedarf| 0| o 1| s 7| 7| 7| 7 7 7| 7| 7| 7| e 7| 8 6 s| & 3 2 of o o o
Personal mit Dienstamkind'| o) o 3| 3| 5[ 5 6| & 6| s/ 3| 3 e s 8 6 s/ 3 3 3 o o o o
Personal +/-| 0| of 2 @ -2 2 -1 -1 1 -1 2 4 4 ol -1 o of of = of 1 of o o o
i Mitarbeiterln Sum UT MT  Pas 7 8 9 19 1 12 13 1 15 18 7 18 19
1 |abensberguta | 835| 775 0,50 [E2 P62 ]
2 |[AhnungslosJac.. | 5.75| 5.25 0.50 [EZ-Fehzet — [P-FdbZ -Fehpat ]
3 |Aurzuber Matthias | 7.50) 7.00 050 = | EI ]
4 [Greisl nnabells 10,00 350 0,50 [ [z P 6z
5 [Prochold Micheel | 6,00] 500 1,00 EZ E [BZ [Ez
6 |Reimerénna 975 925 050 = [F ez ]
7 |Sorglos Susi 900| 250 050 E2 P16z ]

In der Tagesdarstellung werden fiir jeden Mitarbeiter die Dienste dieses Wochentages
angezeigt. Ist zusatzlich die Option nach Gruppen gewéhlt, werden die einzelnen
Mitarbeiterlnnen hier auch aufgeteilt auf die jeweiligen Gruppen angezeigt.
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Wollen Sie den Fokus in der Ansicht auf eine bestimmte Gruppe oder auf eine konkrete
Dienstart lenken, koénnen Sie diese als Filterkriterien oberhalb der Uberschrift
auswahlen.

Im Dienstplan werden normalerweise nur die Mitarbeiter angezeigt, die bereits einen
Dienst in der betreffenden Woche haben. Um weitere Mitarbeiter in den Dienstplan
aufzunehmen, klicken Sie auf den Schalter Alle Mitarbeiter im Kopfbereich. Damit
werden auch bisher nicht beplante Mitarbeiter angezeigt und Sie konnen diesen
Diensten zuordnen.

Dienstplan anlegen

Wenn Sie die Dienstplanfunktion das erste Mal aufrufen, werden alle Mitarbeiter, die
bereits in der Festlegung der Anstellungen konkrete Arbeitszeiten zugewiesen
bekommen haben mit diesen Zeiten in den Dienstplan lbernommen. Die vorgegebene
Dienstart ist hier ,,Betreuungszeit/Gruppe.

Im Dienstplan kdnnen Sie die Gesamtarbeitszeit dann entsprechend der verfuigbaren
Dienstarten differenzierter bestimmen.

So legen Sie neue Dienste im Dienstplan an:
1. Wéhlen Sie Im Kopfbereich (Dienstart-Panel) die gewiinschte Dienstzeit aus.

2. Ziehen Sie mit der Maus in der betreffenden Zeile des Mitarbeiters einen Balken
fir den neuen Dienst auf. Der Dienstzeitraum kann dabei in
Viertelstundenschritten festgelegt werden.

Betreuungszeit{Gruppe 205,75 Frihdienst 2,25 Spatdienst 2,75 I\Iorbereltungszelt N 5.?5' Gruppenteam 1,00
Gesamtteam Bira { Verwaltung 1,00 Pause 11,50 Schlafaufsicht 2,75
| Bearbeiten ) ;
Mantag ‘ Dienstag eines Dienstes | Daonnerstag | Hier DIE:IStal"t
7 . E 1w | mit Doppelklick |3 14 15 auswanien G
EET] [B2 P, 6z [B2
. E F
N =
= Dienst bearbei —
Dienstin der |
betreffenden Zeile Details zum Dienst Ubernehmen
mit de_r Maus Begrn 1200 [+] Ende 1300 [+] Abbruch
"aufziehen"
Dienstart |Pause |Z|
Gruppe |z|
Bereich |z|

3. Falls notwendig kdnnen Sie den neuen Zeitbalken doppelklicken und die Angaben
fiir den neuen Dienst prazisieren.
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Dienste bearbeiten

Dienste &ndern

Bestehende Dienste kdnnen Sie entweder direkt mit der Maus durch verschieben oder
verkleinern/vergroRern des Balkens &ndern oder indem Sie einen Doppelklick auf den
jeweiligen Balken machen und in der Eingabemaske des Dienstes die Anderungen
vornehmen.

[EZ
Klicken und ziehen In der Mitte eines Klicken und ziehen ——
Sie hier um den Balkens klicken und Sie hier um das Ende
Beginn des Dienstes gedriickt halten und des Dienstes zu
— zu verschieben ziehen verschiebt verschieben —
den Balken

!/ rog
< ey e

Gehen Sie mit der Maus an den Beginn eines Dienstes und ziehen Sie mit der Maus den
Beginn an die gewiinschte Zeit. Analog verfahren Sie mit dem Ende eines Dienstes. Soll
der ganze Dienst innerhalb eines Tages verschoben werden, klicken Sie in der Mitte auf
den Dienst und ziehen in dann an die gewiinschte Position.

Spatdienst

Betreuungszeit/Gn_ 210" pie Anfangs und Endzeit

des aktuell bearbeiteten | pause
Dienstes wird hier mit
roten Linien signalisiert

Gesamtteam

Montag Mittwoch
3 7 8 | 3 10 11 12
i i ; : ) : i

Schieben Sie einen Dienst Uber einen bereits bestehenden, wird dieser entsprechend
angepasst oder falls er komplett tiberdeckt wird geldscht.

Dienste kopieren S
Dienst hinzuflgen

Wenn Sie einen Dienst beispielsweise an mehreren  Dienstbesrbeiten
Wochentagen oder fur mehrere Mitarbeiterlnnen
benétigen, kénnen Sie einen Dienst kopieren. Klicken sie

dazu mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden D e e e

Dienst und wahlen Sie Dienst kopieren. Dienste der Zeile auf Folgetzg kopieren

Klicken Sie dann in die Zeile, in der der Termin eingefiigt
werden soll und dann auf die rechte Maustaste und wéhlen Sie Dienst einfuigen.

Wollen Sie die Dienste eines Mitarbeiters auf weitere Wochentage kopieren, klicken
Sie mit der rechten Maustaste einen Termin des vorherigen Wochentags an und wahlen
Dienste der Zeile auf Folgetag Ubertragen.

Dienste entfernen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den zu entfernenden Dienst und wahlen Sie
Dienst entfernen. Sollen alle Dienste einer Zeile entfernt werden, klicken Sie auf
Dienste der Zeile entfernen. Beachten Sie, dass die Dienste ohne weitere Nachfrage
entfernt werden.
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Dienstplan exportieren

Wenn Sie den Dienstplan auch aufRerhalb von adebisKITA bendtigen, kénnen Sie diesen
nach Microsoft Excel oder OpenOffice-Calc exportieren. Klicken Sie dazu auf den
Schalter Dienstplan exportieren in der Schalterleiste unten. Dort kénnen Sie ggf. auch
einen variablen Ausdruck des Dienstplans machen.

A B = /D EJFIGH I |J KILIMN/O/P QRS TUVWXY ZAAABACADAEAFAGAH Al AJAKALAMA [~
1 |Kindertagesstitte Testhausen, 12345 Testhausen

> |Dienstplan fiir die Woche vom 22.10.2018 bis 26.10.2018
3

4 |Nr  Mitarbeiter | 7 2 5 10 11 12 13 14 15

18 Aurzuber Matthias

19 Montag Bz BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ P P |BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|B

20 Dienstag BZBZBZBZ|BZBZBZBZS S S 5|5 S S S|P P BZBZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ

21 Mittwoch BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|VE VB VB VB|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ S

22 Donnerstag BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ P P |BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|B

23 Freitag BZ BZ BZ BZ|B

24 Greisl Annabella

25 Montag FR FR FR FR|FR FR BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ P P |BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|B

26 Dienstag BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ BZ BZ BZ BZ|B

27 Mittwoch BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ SP 5P 5P SPS

28 Donnerstag BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ

29 Freitag VE VB VB VB|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ

30 Prochold Michael

31 Montag VBVBVE |BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|BZ BZ BZ BZ|P P P P |BZ BZ BZ BZ|BZ BZBZ BZ| -
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 @ “ v

Eine einfache Druckfunktion ist auch direkt aus adebisKITA mdglich. Klicken Sie dazu
auf den Schalter Drucken.

Mit Dienstplanvorlagen arbeiten

Ein Dienstplan wir in adebisKITA immer fir eine Woche erstellt und gilt anschlieRend
bis auf Wiederruf bzw. bis in einer spateren Woche etwas geéndert wird.

Unter Umstanden haben Sie einen relativ konstanten Wochenplan in lhrer Einrichtung,
auler in den Ferienzeiten. Um dem Rechnung zu tragen und nicht immer wieder
dieselben Anderungen in den Ferien und nach den Ferien machen zu miissen, kénnen
Sie sich fir die einzelnen Abschnitte VVorlagen erstellen. Im angedeuteten Fall wirden
Sie also eine Vorlage fur die normale Betreuungszeit und eine fir die Ferienzeit
erstellen.

Um eine Vorlage zu erstellen, legen Sie zundchst einen Wochenplan fiir alle Mitarbeiter
und Dienste an. AnschlieBend klicken Sie in der Kopfleiste des Dienstplans auf das
Symbol B um diesen Wochenplan als VVorlage zu speichern.

Gesamte Einrichtung [ »|  Stichteg | 22.10.2018 | Aktualisizren Alle Mitarbeiter

Woche als
Vorlage

Vorlage zur Ubernahme
auf die angezeigte

reuungszeit/Grt  205,75| Frihdienst 2,25 Spatdienst

Imtteam Biro [ Verwaltung 1,00 Pause - X
Woche auswihlen speichern
Montag | Dienstag Mittwach | Donnerstag | Freitag
7 8 g 10 11 12 13 14 15 16 17 18
P S S S S S S s S S S S S S s LS S S n S S S S s WS S R
B2 P [ez |

Geben Sie der Vorlage dabei einen sprechenden Namen, so dass Sie spater die Vorlage
zuordnen kénnen.

:s Neue Vorlage erstellen \EI

Geben Sie eine Bezeichnung fiir die neue Vorlage an, oK
unter der der aktuelle Dienstplan gespeichert werden

soll,
Abbrechen

Schulzeit
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Fur die zweite Vorlage (im Beispiel die Ferienzeit) gehen Sie in die erste Woche, in der
dieser Plan gultig sein soll und legen wieder alle Dienste bei den Mitarbeiterinnen an
bzw. &ndern diejrsigen, die in den Ferien nicht gelten. AnschlieRend klicken Sie wieder
auf das Symbol — und speichern diesen Plan unter einem eigenen Namen ab.

Nun konnen Sie iber das Symbol & jederzeit eine der zuvor angelegten Vorlagen in
den gerade gewéhlten Wochenplan Gbernehmen. Markieren Sie dazu die einzufiigende
Vorlage und legen Sie ggf. die Dauer fest, fur die der Plan gelten soll.

Ly Dienstplanvorlage auswahlen @
Vorlagen
Ferienzeit
Schulzeit
Standard
Vorlage Entfernen
Einfiigezeitraum
2 Wochen |Z|
Vorlage Ubernehmen Abbrechen
Dienstzeittubersicht

Um schnell eine Gesamtibersicht tber die im Dienstplan verteilten Dienstarten zu
erhalten kénnen Sie eine Dienstzeitiibersicht anzeigen. Klicken Sie dazu auf den
gleichnamigen Schalter in der Fufleiste.

v Dienstzeitibersicht @I
Mitarbeiter/Mitarbeiterin | A2 It Anstelung | Gesamt Betreuungsz... | Fruhdienst Spatdienst Worbereitung... | Gruppenteam | Gesal
Abensberg Jutta 39,00 41,00 35,25 0,75 2,00
Ahnungslos Jacqueline 39,00 32,75 29,25 1,00
Aurzuber Matthias 38,00 32,00 26,50 1,00 1,00
Greisl Annabella 39,00 35,25 30,50 1,50 1,75 1,00
Prochold Michael 40,00 21,25 18,50 0,75
Reimer Anna 30,00 33,50 31,25 1,00
Sorglos Susi 25,00 37,00 34,50
Surmme 232,75 205,75 2,25 2,75 5,75 1,00
4| 1 r
Ubersicht drucken Schliefien
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Zu guter Letzt ein Kapitel, in dem Sie noch einige Tipps und Hinweise bekommen, die
lhnen die Arbeit mit adebisKITA erleichtern und Ihnen zusatzliche Mdglichkeiten
bieten. Sollten Sie mit dem Programm einmal Probleme haben, so finden Sie auch dazu
einige Losungsansétze.

Lernen Sie in dieser Lektion, wie Sie ...
Ihre Programmbenutzer verwalten
Mit der Aufgabenverwaltung arbeiten
Sonstige Adressen erfassen
Textbausteine anlegen und anwenden
Kategorien anwenden
Daten sichern und pflegen

Bei Problemen weiterkommen.
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Benutzerverwaltung

Das Programm adebisKITA ist durch eine Benutzeranmeldung vor unbefugtem Zugriff
geschitzt. Beim ersten Start des Programms wurde bereits ein Benutzer angelegt. In der
Benutzerverwaltung kénnen Sie jederzeit weitere Benutzer und deren Berechtigungen
festlegen.

Neuen Benutzer anlegen

So legen Sie einen neuen Benutzer an:

1. Wéhlen Sie im Men( Extras den Punkt Benutzerverwaltung.

¥ Benutzerverwaltung £

‘#eber Hildegard Erzigherin - SchiieBen

Hinzufiigen

Bearbeiten

Entfernen

2. Klicken Sie auf den Schalter Hinzufuigen.

3. Geben Sie die Daten des neuen Benutzers ein.

¢ Benutzer hinzufiigen @
Benutzer 73 oK
Mame Peter Miiller Abbrechen
Funktion Erzieher
Speich. & Meu
Zeichen PM
Einrict i K
Telefon 01234 567300
Telefax
E-Mail 14
Anmeldedaten
Benutzername | pMuEler
Palwort [T gut
Bestatigung | =
Benutzerrolle
1-Leitung |z| Individuel

Die Anmeldung des Benutzers erfolgt spater (iber Benutzername und Passwort.
Das Passwort sollte im Idealfall nicht einfach gewahlt sein. Wahrend der Eingabe
des Passwortes wird neben dem Eingabefeld die Gute des Passwortes angezeigt.
Die Passwortgte wird bestimmt durch die Passwortlange und die Verwendung
von Grof3- und Kleinbuchstaben, sowie Zahlen und Sonderzeichen. Legen Sie
nach mdglichst ein Passwort der Giite gut bis sehr gut an.

4. Legen Sie die Rolle des Benutzers fest. Bei Bedarf konnen Sie die Berechtigungen
fiir einen Benutzer auch individuell festlegen. Klicken Sie dazu auf den Schalter
Individuell.

5. Klicken Sie auf OK.

Im Fenster Benutzerdaten bestétigen werden Ihre angegebenen Benutzerdaten
noch mal zur Kontrolle angezeigt.
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6. Sind die Angaben in Ordnung, klicken Sie auf Benutzerdaten Gibernehmen.

Der Benutzerzugang, lber den Sie sich angemeldet haben, kann nicht entfernt werden.
Sie konnen Ihre Angaben aber jederzeit &ndern.

So andern Sie die Angaben zu einem Benutzer:
1. Wabhlen Sie im Men( Extras den Punkt Benutzerverwaltung.
2. Markieren Sie den betreffenden Benutzer und klicken Sie auf Bearbeiten.

3. Fiihren Sie die gewiinschten Anderungen durch und klicken Sie auf OK.

& Die eben gezeigten Funktionen stehen lhnen nur zur Verfiigung, wenn Sie Uber
ausreichende Benutzerrechte verfligen. Anwender ohne diese Berechtigung koénnen
lediglich Ihr Benutzerkennwort &ndern.

Kennwort andern

So andern Sie Ilhr Kennwort:
1. Wahlen Sie im Meni Extras den Punkt Benutzerkennwort.

2. Geben Sie zunachst Ihr altes Passwort ein und dann das Neue. Feld Passwort
bestatigen wiederholen Sie das neue Passwort.

 PaBwort dndern @

OK

Programmbenutzer Joachim Mustermann
Abbrechen

Bisheriges Pafwort

Meues Pafiwort ey

Paliwort bestatigen

Bewertung der
Passwortqualitat

3. Klicken Sie auf OK um die Anderung zu libernehmen.

Benutzerrollen

Der erste Benutzer, den sie in adebisKITA anlegen erhalt automatisch die Benutzerrolle
"Leitung®. Folgende Benutzerrollen sind in adebisKITA vorgegeben:

Leitung
Die Leitung hat Zugriff auf alle Bereiche und Funktionen des Programmes.

stellvertretende Leitung
Darf alles aul’er ‘Mandantenverwaltung'

Verwaltung
darf alles auRer 'Mandantenverwaltung' und 'Benutzerverwaltung'.

Bei Kindern, Erziehungsberechtigten, Gruppen und Arzten ist keine
Bearbeitung der Daten mdglich (nur Anzeige der Daten).

Padagogisches Personal
Wie Verwaltung, hat aber auch keinen Zugriff auf Mitarbeiterdaten, die

Abrechnung und den Zahlungsverkehr.

nur Leserechte
Benutzer hat auf alle Bereiche nur lesenden Zugriff.
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i Benutzer hinzufiigen @
Benutzer 3 oK
Name Erika Mustermann Abbrechen
Funktion
Speich. & Neu
Zeichen

Einrichtungsinterne Kontaktdaten
Telefon
Telefax

E-Mail =4

Anmeldedaten

Benutzername

Pafiwort
Bestatigung
Benutzerrolle
P —E e
0 - individuell
1 - Leitung
2 - stellvertretende Leitung
3 - Verwaltung

4 - padagogisches Personal
5 - nur Leserechte |

(individuell)
Sobald Sie die Benutzerrechte fiir eine Person individuell anpassen, bekommt
der Benutzer die Rolle ,,individuell.

Individuell

Benutzerrechte individuell zuordnen

Neben der Zuordnung einer Rolle kdnnen sie die Benutzerrechte fur eine Person auch
individuell anpassen. Klicken Sie dazu bei der Bearbeitung eines Benutzers auf den
Schalter Individuell.

-/ Indviduelle Benutzerrechte festlegen @

Benutzerrechte L
‘Weber Hildegard Abbruch
Bereich Rechte

Benutzerverwaltung - [ Bereich sperren

Mandantenverwaltung N

Optionen Suchen und Listansicht

Kinder Detailansicht

Erziehungsberechtigte [l paten andern

Gruppen = "

5 Neue Eintrage anlegen

Mitarbeiter Eiij g nl :

Arzte :

Adressen

Termine

Beitragsarten — | besondere Rechte

Be?tragsschemen Anwesenheitsliste fiiren

Beltra.gsdaten [C] Erweiterte Daten sichthar

Gemeinden

Jugenddmter

Sebulan T

Wihlen Sie den Bereich und vergeben oder entziehen sie die
Berechtigungen, indem Sie jeweils ein Hakchen setzen oder entfernen.

relevanten

Benutzer entfernen

So entfernen Sie einen Benutzer:
1. Waéhlen Sie im Men( Extras den Punkt Benutzerverwaltung.

2. Markieren Sie den Benutzer, den Sie entfernen wollen und klicken Sie auf den
Schalter Entfernen.

3. Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage mit JA.
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Aufgaben und Wiedervorlagen

In adebisKITA konnen Sie sich jetzt bei jedem Programmstart automatisch auf
anstehende Aufgaben hinweisen lassen. Die Aufgaben kénnen dabei datengebunden
angelegt und damit die Erledigung vereinfacht werden.

Sie finden die Aufgabenverwaltung im Men( Extras unter Aufgabenverwaltung. In der
Symbolleiste finden Sie die folgenden zwei Symbole dafir:

= Ruft die Aufgabenverwaltung auf.

Legt eine neue Aufgabe an.

Aufgabe anlegen

Beispiel: Sie haben einer Mitarbeiterin eine E-Mail geschickt. Diese ist mit einem
Fehler zuriickgekommen. Jetzt wollen Sie die Person anrufen und nachfragen, ob die E-
Mail-Adresse richtig ist. Da es bereits Freitagnachmittag ist, erreichen Sie die Person
nicht mehr. Sie wollen sich nun eine Aufgabe anlegen, damit sie am Montag an diese
Sache wieder erinnert werden.

So legen Sie eine neue Aufgabe an:

1. Damit die Aufgabe sich spater auf die richtigen Daten im Programm beziehen,
erstellen Sie die Aufgabe direkt aus dem Fenster, indem Sie sich in adebisKITA
gerade befinden.

Im obigen Beispiel ware das die Datenmaske der betreffenden Mitarbeiterin.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf ¢
3. Geben Sie die Daten zur neuen Aufgabe an.

Geben Sie den Betreff der Aufgabe an und wann die Aufgabe in der Aufgabenliste
vorgelegt werden soll oder wann Sie spatestens fallig ist.

iR Aufgabe hinzufiigen @
oK
Betreff ‘g, falscher E-Mail-Adresse nachfragen ]
Abbrechen
Vorlage am 06.11.2018 | Zustandig | Joachim Mustermann |Z| Prioritat |Mormal |Z|
Fallig am e Zur Kenntnis |Z|

Text -

Hier wird automatisch

Erledigtam | . . Erledingt von eine Referenz auf die
gerade gedffnete
Bemerkung Datenmaske eingefiigt. -
Referenzen Mitarbeiter fin: Jutta Abensberg, ErzieherIn -
Angelegtam  |05.11.2018 1| Angelegt von | Joachim Mustermann

Wenn Sie nicht selbst fir die Aufgabe zusténdig sind, kdnnen Sie im Feld
Zustandig den Mitarbeiter/die Mitarbeiterin auswahlen, bei der die Aufgabe in der
Liste erscheinen soll. Bei Bedard konnen Sie die Prioritdt &ndern und einen
Beschreibungstext zur Aufgabe erfassen.

4. Klicken Sie auf OK um die Aufgabe zu speichern und das Fenster zu schlief3en.
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In dem Beispiel wurde automatisch eine Referenz auf die Datenmaske der zuletzt
bearbeiteten Mitarbeiterin gesetzt.

Wenn nun die Aufgabe féallig wird erscheint diese in der Liste der falligen Aufgaben.
Die Aufgabenliste erscheint automatisch beim Programmstart (wenn es fallige
Aufgaben gibt) und Sie kann Uber Extras->Aufgabenverwaltung oder tber das Symbol

4 aufgerufen werden.

o Autgaben ==
Betreff Stichwort Zustandig = Schiiefien
E Suchen
Fallig e Suchbereich ——
leue Suche
|Z| . . |Z| Alle offenen Aufgaben |Z| =
Nur heute flige Aufgaben des angemeldeten Benutzers anzeigen
E| 6 Aufgaben gefunden. Meu
Faellig Betreff Priaritat Zustandig

Andern

Maonatsbeleg Essen nachtragen
Stundenerhhung mit Frau Heilmeier besprechen

Entfernen

. |g falscher E-Mail-Adresse nachfragen |._I oachimn Mustermnann
3.08.2018  |Jugendamt bei Kind Heuschel verldngemn [l oachirn Mustermann
20.09.2018

Drucken =

So erledigen sie eine Aufgabe:

1. Rufen Sie die zu erledigende Aufgabe Uber einen Doppelklick aus der
Aufgabenliste heraus auf.

2. Wenn Sie fir die Aufgabe auf eine gespeicherte Referenz zugreifen missen,
konnen Sie dies (iber einen Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag.

i#) Aufgabe bearbeiten @
oK
Betreff ‘Wg. falscher E-Mail-Adresse nachfragen ]
Abbrechen
Vorlage am 04.11.2018 Zustindig Joachim Mustermann |z| Prioritt | Mormal |Z|
Fallig am . Zur Kenntnis |z|
Text -

Hier klicken, um
die Aufgabe als
erledigt zu
kennzeichnen

Doppelklick auf die
Referenz offnet
die zugehorige

Datenmaske

Erledigt am |08.11.2018 Erledingt von | Joachim Mustermann

Bemerkung

Referenzen Mitarbeiter jin: Jutta Abensberg, ErzieherIn

Angelegtam  05.11.2018 1| Angelegt von | Joachim Mustermann

Im Beispiel wirden Sie einen Doppelklick auf die in den Referenzen hinterlegte
Mitarbeiterin machen. Sie kommen dann direkt in das Datenblatt der Adresse, wo
sie die Kontaktinfos sofort zur Hand haben und ggf. die hinterlegte E-Mail-
Adresse dndern kdnnen.

3. Ist die Aufgabe abgeschlossen, klicken Sie auf Erledigt. Falls notwendig kdnnen
Sie dazu noch eine Bemerkung hinterlegen.

4. Mit OK schlieRen Sie das Aufgabenfenster.
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Je nachdem, wo sie sich gerade im Programm befinden und eine Aufgabe anlegen,
konnen bei den Referenzen auch mehrere Eintrége erscheinen. Wenn Sie beispielsweise
gerade bei einem Kind eine Beitragsvereinbarung gedffnet haben und dazu eine neue
Aufgabe anlegen, wird eine Referenz auf das Kind und eine auf die
Beitragsvereinbarung angelegt. Sie haben also aus der Aufgabe heraus direkten Zugiff
auf die betreffenden Datensdtze. Eine spatere mihsame Suche nach den Daten entfallt

damit.
i#l) Aufgabe bearbeiten @
oK
Betreff Jugendamt bei Kind Heuschel verlangern [m]
Abbrechen
Vorlage am e Fustindig Joachim Mustermann |Z| Prioritat |Hoch |Z|
Falig am 3L08.2018 | zur Kenntnis [=]
Text -
mehrere Referenzen bei
[FIErledigtam | . . Erledingt van Anlage einer Aufgabe
aus einer Beitrags-
Bemerkung vereinbarung heraus B
Referenzen Kind: Thorsten Heuschel, (geb. 19.09.2011) -
Beitragsvereinbarung: von 01.09.2016 bis 31.08.2018
Angelegt am 25.10.2017 €|  Angelegt von | Joachim Mustermann

Aufgabenliste drucken

So drucken Sie eine Aufgabenliste:

1. Rufen Sie die Aufgabenliste auf.

2. Andern Sie bei Bedarf die Suchkriterien, so dass die Aufgaben in der Liste

angezeigt werden, die Sie ausgeben wollen.

3. Klicken Sie auf den Schalter Drucken und machen Sie einen Doppelklick auf die

Liste Aufgabenliste.

4. Wahlen Sie das gewinschte Druckformat und klicken Sie auf OK fir den

sofortigen Ausdruck oder auf Seitenansicht.

Kindertagesstitte Testhausen 05.11.2018
Liwenzahnweg 13 12345 Testhausen Seite: 1
Telefon 01234/555576

Aufgabenliste
Aufgabe Prioritit  Zustandig Fallig
Monatsbeleg Essen nachtragen MNormal
Stundenerhdhung mit Frau Heilmeier besprechen Hoch
Neue Anschrift der Gemeinde Testhausen erfragen Narmal -
Jugendamt bei Kind Heuschelverlangemn Hoch Joachim Mustermann 31.08.2018
Franz Hortkind Abrechnung priifen MNormal 20.09.2018
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Adressverwaltung

Alle Adressen, die Sie in adebisKITA erfassen, egal ob Erziehungsberechtigte,
Mitarbeiter oder Arzte, werden in einem gemeinsamen Adressverzeichnis verwaltet. In
dieses Verzeichnis kénnen Sie weitere sonstige Adressen aufnehmen, wenn Sie diese
fiir Ihre Korrespondenz benétigen.

Das gemeinsame Adressverzeichnis erreichen Sie im Ment Verwaltung Uber den Punkt
Adressen. Hier kdnnen Sie bereichstibergreifend, also nach Eltern, Mitarbeitern, Arzten
und sonstigen Adressen suchen, diese Bearbeiten und auswerten.

Sonstige Adressen eingeben

Als Beispiel soll die Adresse des Birgermeisters der Gemeinde erfasst werden. Sie
benétigen diese Adresse, da Sie den Blrgermeister zu Veranstaltungen und Sitzungen
einladen wollen.

So geben Sie eine neue Adresse ein:

1. Wéhlen Sie im Menu Verwaltung den Punkt Adressen und klicken Sie dann auf
den Schalter Neu.

i#) Adresse anlegen =]
Name und Adresse Kontakt = OK
Einrichtung | Gemeinde Testhausen Telefon 01234-8775 Abbrechen
Anrede/Titel |Herrn b i i Fax
Name Geller Tel-Arbeit 910343 S
Vorname Roland Handy Drucken
Strasse Akazienweg 3 E-Mail rgeller @testhausen.de >4
L-PLZ, Ort D |-12345 Testhausen Internet www testhausen. de "]

Ortsteil Briefanrede | Sehr geehrter Herr Burgermeister Geller
Motizen Bankverbindung

- BLZ Konto-Nr

Bankname -

¥| 1BAN

Kategorien BIC

3 K.-Inhaber

w

Auswahl
Geburtstag
Eigenschaften

2. Eserscheint das Fenster zur Erfassung einer neuen Adresse. Geben Sie nun die
Ihnen bekannten Angaben zur Adresse ein. Damit eine Adresse angelegt werden
kann, ist mindestens die Angabe eines Namens oder einer Einrichtung notwendig.

3. Mit Schliel?en speichern Sie die neue Adresse und verlassen das Eingabefenster.

Wenn Sie unmittelbar eine weitere Adresse erfassen wollen, klicken Sie auf
Speich.&Neu. Geben Sie dann die Daten der ndchsten Adresse an.

Prufung auf Duplikate:

Wird eine Adresse neu angelegt, so priift das Programm nach Eingabe von Name und
Vorname, ob bereits ein Eintrag mit demselben Namen vorhanden ist. Ist dies der Fall,
so wird automatisch ein Fenster gedffnet, und die vorhandene(n) Adresse(n) angezeigt.
Sie haben nun folgende Mdglichkeiten:

a) Entspricht eine angezeigte Adresse der Person, die Sie erfassen wollen, so
markieren Sie diese und klicken auf den Schalter Ubernehmen. Die Neuaufnahme
wird damit abgebrochen und stattdessen die gewahlte Adresse mit all ihren
Angaben angezeigt. Diese konnen Sie bei Bedarf jetzt ergénzen.
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b) Handelt es sich bei den angezeigten Adressen um andere Personen, so verlassen
Sie mit einem Klick auf Abbrechen das eingeblendete Fenster. Fahren Sie jetzt mit
der Eingabe der neuen Adresse fort.
&

Bei einer Neueingabe einer Adresse wird diese Priifung nach jeder Anderung des
Namens durchgefiihrt. Bei der Anderung des Namens einer bereits angelegten Adresse
erfolgt keine Priifung mehr.

Problem mit einer Adressverknipfung:

Ein erfasster Arzt ist gleichzeitig auch Vater eines Kindes. Wenn ich die Adresse des
Arztes andere, wird gleichzeitig die Adresse beim Vater gedndert. Beide Adressen
(Praxis und privat) sollen aber unabhangig voneinander angelegt werden.

Wie bereits beschrieben, speichert adebisKITA grundsatzlich alle Adressen in einem
zentralen Verzeichnis, egal ob Sie einen Arzt, eine Mitarbeiterin oder
Erziehungsberechtigte eingeben. Durch entsprechende Merkmale und Verknupfungen
weis das Programm, als was eine Adresse angelegt wurde.

Wird eine neue Adresse erfasst, prift das Programm ob bereits eine Adresse mit
demselben Namen vorhanden ist (Vermeidung von Duplikaten). Falls ja, wird diese
Adresse zur Auswahl angezeigt. Klickt man hier auf Ubernehmen, wird keine neue
Adresse angelegt, sondern nur eine Verknupfung zur bereits bestehenden Adresse
aufgebaut.

Ist die neu zu erfassende Adresse nicht mit der angezeigten identisch oder wollen Sie
die Adresse bewusst ein zweites Mal erfassen (wie im Beispiel bei dem Arzt sowohl die
Praxis- als auch die Privatadresse), so klicken Sie auf Abbrechen. Sie kénnen dann die
weiteren Angaben zur Adresse eingeben.

Haben Sie bereits eine Adresse erfasst, und hier ungewollt eine Verkniipfung zu einer
bestehenden Adresse angelegt, konnen Sie diese nachtraglich wieder aufheben.

So heben Sie eine ungewollte Adressverknipfung auf:

1. Suchen Sie Uber Verwaltung Kinder das betreffende Kind und klicken Sie auf
Andern.

2. In der Ubersicht klicken Sie auf den Erziehungsberechtigten, der als neue Adresse
erfasst werden soll.

3. Wenn die richtige Person angezeigt wird, klicken Sie auf Entfernen. Die
nachfolgende Rickfrage, ob der Eintrag wirklich geldscht werden soll, bestétigen
Sie mit einem Klick auf Ja.

Die Zuordnung der Adresse als Bezugsperson zu dem Kind wird damit
aufgehoben. Die Adresse bleibt aber bestehen.

Im néchsten Schritt kdnnen Sie die Bezugsperson wieder als neue Adresse
eingeben.

4. Klicken Sie dazu auf den Schalter Neue Bezugsperson.

5. Der Familienname und die Anschrift werden vom Kind Gibernommen. Erganzen
oder dndern Sie den Namen/Vornamen. Wenn Sie dann mit der Tab-Taste auf das
nachste Feld springen, prift das Programm, ob eine Adresse mit dem angegebenen
Namen bereits vorhanden ist und zeigt diese ggf. zur Ubernahme an. In Beispiel
sollten Sie die zuvor entfernte Adresse wieder angezeigt bekommen. Da Sie die
Adresse neu erfassen wollen, missen Sie auf Abbrechen klicken und die weiteren
Angaben manuell eingeben.
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Die Person ist jetzt ein zweites Mal erfasst. Eine Anderung in der einen Adresse wirkt
sich nicht mehr auf die zweite Adresse aus.

Adressen loschen

Wenn Sie eine Adresse entfernen, kdnnen Sie entscheiden, ob die Adresse lediglich als
Wegfall markiert werden soll und damit im aktiven Bestand nicht mehr sichtbar ist, oder
ob die Adresse tatsachlich aus der Datenbank entfernt werden soll. Kennzeichnen Sie
eine Adresse als Wegfall, bleiben vorhandene Verknlipfungen zu dieser Adresse
erhalten.

So nehmen Sie eine Adresse aus dem aktiven Bestand:
1. Waihlen Sie zunéchst die betreffende Adresse im Fenster Adressen suchen aus.

2. Klicken Sie auf den Schalter Entfernen.

.-y Adresse entfernen @

Adresse:  Anton Huber
Postweg &
12345 Testhausen

Sie kiinnen die ohen genannte Adresse als Wegfall markieren
oder die Daten unwiederbringlich léschen.

Ist eine Adresse als Arzt oder Mitarbeiter noch

zugeordnet, so kann diese nicht geldscht

werden,

Wegfallam |EERGRDEE
Grund [m]

Wegfall Léschen Abbruch

Sie kénnen nun entscheiden, ob die Adresse als Wegfall markiert oder vollsténdig
aus der Datenbank geldscht werden soll.

3. Klicken Sie entsprechend auf Wegfall oder Loschen.

Besteht zu der Adresse eine Verkniipfung, erhalten Sie vor einer Léschung eine
weitere Meldung. Nur wenn Sie sich ganz sicher sind, sollten Sie dem
Léschvorgang bestétigen

adehis-KITA EZ

Die Adresse ist bei 1 Kindiemn) als Erzichungsberechtigte zugeordnet!
! . Wollen Sie die Adresse trotzdem loschen?
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Das E-Mail-Feld:

Wenn Sie zu einer Adresse eine E-Mail-Adresse angeben, konnen Sie direkt aus adebis
heraus eine Nachricht an diese Person erstellen.

So erstellen Sie eine E-Mail aus adebis heraus.

1. Wéhlen Sie die gewiinschte Adresse im Fenster Adresse suchen aus und klicken
Sie auf Andern.

2. Wenn die E-Mail-Adresse in dem Feld E-Mail noch nicht eingetragen ist, geben
Sie diese vorher an.

3. Klicken Sie auf den Schalter L=%] neben der Adresse. Ihr Standard-E-Mail-
Programm wird damit gestartet und die gewahlte Adresse als Empféanger
vorgegeben.

4. Ergédnzen Sie die Angaben zur E-Mail. Sie kdnnen nun die E-Mail wie gewohnt
versenden.

& Die E-Mail-Funktion ist nur dann verfligbar, wenn unter Windows ein Standard-
Mailprogramm flir MAPI eingerichtet ist.

E-Mail-Verteiler

Mochten Sie eine E-Mail an eine Gruppe von Leuten senden, kénnen sie die E-Mail-
Adressen aus adebisKITA in die Zwischenablage kopieren und dann in ihrem E-Mail-
Programm einfiigen.

Im folgenden Beispiel soll eine E-Mail an die Mitglieder des Elternbeirats versandt
werden.

So senden Sie eine E-Mail an mehrere Adressen
1. Wahlen Sie im Men( Verwaltung den Punkt Adressen.
2. Geben Sie als Suchkriterium die Kategorie ,,Elternbeirat an und klicken Sie auf

Suchen. Die Mitglieder des Elternbeirats werden jetzt angezeigt.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol B

i adebis-KITA - Kindertagesstatte Testhausen

Datei  Bearbeiten Administration Verwaltung Extras  Fenster  Hilfe

Bik SEEE M M| #had oot 6B & |9

E-Mail-Adressen in

Zwischenablage
kopieren

4. Klicken Sie im folgenden Dialog auf OK.
a E-Mail-Adressen ausgeben EI@

[~ E-Mail-Adressen

[E-Mail-Adressen in Zwischenablage kopisren!
| Details

1~ Optionen

] Nur markierte Eintrage ausgeben

Einstellungen speichern Abbruch CK
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Sie erhalten jetzt eine Meldung, dass die E-Mail-Adressen der ausgewahlten
Personen in die Zwischenablage kopiert wurden.

5. Wechseln Sie in Ihr E-Mail-Programm und legen sie dort eine neue Nachricht an.

6. Setzen Sie die einflige Marke in ein Empféangerfeld und driicken Sie dann STRG-
C oder wéhlen Sie im Men( Bearbeiten den Punkt Einfligen.

Die E-Mail-Adressen sollten jetzt in dem Feld stehen.

Optionen zur Ubergabe der E-Mail-Adressen

Je nachdem, welches E-Mail-Programm Sie nutzen, werden mehrere E-Mail-
Empfanger in den Adressfeldern unterschiedlich voneinander getrennt. Wenn Sie bei
der Ubergabe der E-Mail-Adressen auf den Schalter Details klicken, kénnen Sie das/die
Trennzeichen anpassen.

i E-Mail-Adressen ausgeben EI@

E-Mail-Adressen

[E-Mail-Adressen in Zwischenablage kopieren!

Details

Optionen
[ hur mar 9l E-Mail-Adressen ausgeben IEI@

E-Mail-Adressen

[lEMail-Adressen in Zwischenablage kopieren!

Einstellunge [[]E-Mail-Adressen in Datei(en) in folgendem Verzeichnis ausgeben

E-Mail-Adressen aufteilen, wenn mehr als 0

E-Mail-Adressen verbinden mit Trennzeichen | j_ ('_' entspricht Leerzeichen)

Optionen Legen Sie hier fest, mit

welchen Trennzeichen die
einzelnen Adressen
separert werden sollen.

[Inur markierte Eintrége ausgeben

Einstellungen speichern Abbruch oK

Geben Sie dazu im Feld E-Mail-Adressen verbinden mit Trennzeichen das oder die
gewlinschten Trennzeichen an. Vorgegeben ist hier ;_ (der Unterstrich steht fiir ein
Leerzeichen). Sollen die Adressen mit Komma und Leerzeichen getrennt werden, geben
Sie,_ein. Klicken Sie anschliellend auf Einstellung speichern, damit sich adebisKITA
die Einstellung merkt.

Wichtiger Hinweis zum Versand einer E-Mail an mehrere Personen.

In allen E-Mail-Programmen stehen ihnen zur Angabe der Empfénger die Felder AN,
CC und BCC zur Verfligung. Die Bezeichnungen kdnnen gegebenenfalls abweichen.
Fur eine Serien- E-Mail und viele Empfanger sollten Sie die Felder AN oder CC nur
verwenden, wenn sich die Personen, die die Mail erhalten gegenseitig kennen und kein
Problem damit haben, wenn die anderen Personen auch ihre E-Mail-Adresse erhalten.
Im Falle des Elternbeirats diirfte das zutreffen. Wenn sie aber beispielsweise eine
Infomail an alle Eltern versenden wollen, ist es sicher nicht erwiinscht, dass plétzlich
alle Eltern alle E-Mail-Adressen von allen anderen Eltern erhalten. In diesem Fall ist es
empfehlenswert die E-Mail-Adressen in das Feld BCC (BlindCorbonCopy) einzufugen.
Die Empféanger erhalten jeweils eine Kopie der E-Mail, die restlichen Empfanger aus
dem BCC Feld bleiben aber verborgen. Im Feld AN kdnnen sie in so einem Fall einfach
die eigene E-Mail-Adresse angeben. Das Feld BCC wird unter Umstanden in ihrem E-
Mail-Programm nicht von vornherein angezeigt. Schauen Sie in diesem Fall am besten
in der Hilfe des Programms nach und suchen Sie dort nach BCC. Hier sollten Sie die
Info finden wie sie dieses zusétzliche Feld einblenden und verwenden kénnen
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Eingabehilfen

Feldvorbelegungen

Wenn Sie Daten in adebisKITA erfassen, werden Sie mdglicherweise bei manchen
Feldern (Gemeinde, Wohnort, ...) nahezu immer den gleichen Inhalt haben. In solchen
Féllen kdnnen Sie die Dateneingabe mit einer Feldvorgabe beschleunigen.

So legen Sie fur ein Feld eine Vorbelegung fest:

1. Geben Sie in dem Feld den Wert an, mit dem das Feld in Zukunft vorbelegt
werden soll.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das betreffende Feld und wéhlen Sie im
erscheinenden Meni Eintrag als Vorgabe setzen.

Strasse Hinterm Mond 9 G-.0rtfland | Augsbun

L-PLZ, Ort -| 12345 Testhausen

Ortsteil Ausschneiden

Kopieren
Gemeinde | Testhausen P
Einfiigen

Religi d Staat: hirigkeit -

RN .sange g Eintrag als Vorgabe setzen
Konfession |evangelisch Eintrag durch Vorgabe ersetzen
Staatsang. |deutsch

Im gezeigten Beispiel wird eine Vorbelegung fur die Erfassung von Kindern im
Feld Ort angelegt.

3. Bestatigen Sie die Vorbelegung im Folgenden Dialog mit einem Klick auf OK.

adebis-KITA X

Eintrag ‘Testhausen' wird als Vorgabewert fir dieses Feld
gesetzt

Wenn Sie jetzt einen neuen Datensatz (ein neues Kind) anlegen, enthalt das betreffende
Feld bereits den Vorgabewert. Im Regelfall sparen Sie sich also die Eingabe in diesem
Feld. Bei Bedarf tiberschreiben Sie die VVorgabe einfach.

Wenn Sie eine Feldvorgabe wieder entfernen wollen, lassen Sie das entsprechende Feld
einfach leer und setzen das leere Feld wie oben beschrieben als VVorgabe. Das Feld ist
daraufhin in Zukunft bei einer Neuanlage wieder leer.

Eine Feldvorgabe ist nicht bei allen Feldern moglich und sinnvoll. Wenn Sie also bei
einem Klick mit der rechten Maustaste keinen Menupunkt Eintrag als Vorgabe setzen
erhalten, liegt das daran, dass eine VVorgabe fur das betreffende Feld nicht mdglich ist.

Kalender bei Datumsfeldern
Bei einem Datumsfeld konnen Sie mit einem Doppelklick oder =% =
uber die rechte Maustaste und Menupunkt Kalender einen = wo o wioo mr s 5

Monatskalender zur Auswahl oder Suche eines bestimmten B a1
Datums aufrufen. Wahlen Sie das gewiinschte Datum im @ % o
Kalender aus und klicken Sie auf Ubernehmen. Das Datum wird SRR

daraufhin in das betreffende Datumsfeld Ubertragen. ¢ gehea  Hede b

Ubernehmen Abbrechen
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Textbausteine

Bei einigen Eingabefeldern kdnnen Sie selbst Eintrage als VVorgabe speichern. Dies geht
bei allen Feldern, bei denen sie das Symbol [2 am rechten Rand sehen.

So legen Sie Textbausteine an:

1. Klicken Sie im betreffenden Feld auf den Schalter [3,
Es erscheint das Fenster Textbaustein auswéhlen.

2. Klicken Sie auf den Schalter Neu.

3. Geben Sie im Feld Speichern unter eine Bezeichnung fiir den Textbaustein an.
Diese wird Ihnen dann in der Auswabhlliste angezeigt. Im Feld Text geben Sie den
Inhalt ein, der bei Auswahl des Textbausteins im Eingabefeld erscheinen soll.

i Textbaustein hinzufigen @
Speichern unter Abkiirzung L
Die gangigen Impfunger] Abbrechen
Text
Diphtherie A

Hib
Hepatitis B
Polio

MMR.
Tetanus

4. Klicken Sie auf OK. Der neue Textbaustein wird jetzt in der Liste angezeigt.

i#l) Textbaustein auswahlen @

Die gangigen Impfungen ok

Abbrechen

W Entfermnen

Markieren Sie den Eintrag und klicken Sie auf OK. Im Eingabefeld wird damit der
Inhalt des Textbausteines ibernommen. In Zukunft brauchen Sie nur noch den
Textbaustein auswahlen und sparen sich damit Tipparbeit.

& Die Textbausteine werden fur alle Felder separat verwaltet, so dass Sie fur die
unterschiedlichen Felder auch unterschiedliche VVorgaben anlegen kdnnen.

Kategorien

Bei der Erfassung der Kinder konnten Sie unterschiedliche Merkmale zuordnen, anhand
derer gezielt nach einer Gruppe von Kindern ausgewéhlt werden kann. Mit den
Kategorien kdnnen auch alle anderen Adressen zu einzelnen Gruppen zusammengefasst
werden.

Die Zuordnung und Neuanlage von Kategorien geht genauso, wie bei den Merkmalen
der Kinder beschrieben.
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Bankverbindungen

Das Programm enthélt das offizielle Bankenverzeichnis der Deutschen Bundesbank.
Damit kann bei der Eingabe einer Bankleitzahl einer BIC oder einer IBAN die
Gultigkeit Uberpraft werden. Fir die allermeisten Banken kann zudem die
Kontonummer und die IBAN auf formale Richtigkeit Gberprift. Um bei der Eingabe
einer Adresse eine Bankverbindung zuzuordnen haben Sie verschiedene Moglichkeiten.

e Geben Sie die Bankleitzahl einfach ein. Wenn die Nummer korrekt ist, setzt das
Programm automatisch den zugehdérigen Banknamen und die BIC.

o \Wahlen Sie eine Bankverbindung aus. Klicken Sie dazu auf den Pfeil neben dem
Feld Bankname. Wahlen Sie aus dem Gesamtverzeichnis die gewlinschte Bank aus
und klicken Sie auf Ubernehmen.

o Erstellen Sie sich eine Favoritenliste.

Favoritenliste

Wenn Sie in der Regel mit einigen wenigen Bankverbindungen arbeiten, lohnt es sich,
diese in einer Favoritenliste zu sammeln.

So nehmen Sie eine Bankverbindung in die Favoritenliste auf:
Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Banknamen.

Klicken Sie auf Alle Banken.

Markieren Sie die Bank, die in der Favoritenliste aufgenommen werden soll.

Klicken Sie auf den Schalter ,=> Favoriten’.

ag > w NP

Verfahren Sie so mit allen Banken, die Sie den Favoriten hinzufiigen wollen. Sie
kénnen dabei auch mehrere Banken auf einmal markieren und tibernehmen.

6. Klicken Sie auf Favoriten um die aktuelle Favoritenliste anzuzeigen.

Wenn Sie jetzt bei einer Adresse die Bankverbindung angeben wollen, klicken Sie
einfach auf den Pfeil neben dem Banknamen und wahlen die Bankverbindung aus der
Favoritenliste aus.

Bankverbindung

BLZ 360 100 43 Konto-r | 979 260 435

Bankname POSTBANK NDL DB PFK *
v Bank auswahlen i = @
BLZ Bankname ort = Ubernehmen
[se010043= Abbruch
=] 1 Bank gefunden.

Suchen
ELZ Bankname EIC
3E0T0043 [POSTBANK NDL DER DB PRIVAT- UND FIRMENK|PENEDEFFGSS -

Alle Banken

Eavoriten

Drucksn

== Favoriten

So entfernen Sie eine Bankverbindung aus der Favoritenliste:
1. Klicken Sie im Fenster Bank auswahlen auf den Schalter Favoriten.
2. Markieren Sie die Bank, die sie aus der Favoritenliste entfernen wollen.

3. Klicken Sie auf den Schalter Entfernen.
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Datenpflege

Datensicherung

AdebisKITA arbeitet hauptsachlich mit den Daten, die Sie eingeben. Diese Daten
werden auf der Festplatte Ihres Rechners abgelegt. Unter bestimmten Einflissen (z.B.:
Stromausfall, Blitzschlag...) kann eine Datei oder die gesamte Festplatte zerstort
werden. Die Arbeit von mehreren Tagen oder Wochen kann vernichtet werden und
Daten kdnnen unwiederbringlich verloren gehen. Aus diesem Grund ist es unerlasslich,
regelmaRig die Daten auf externe Medien (z.B. USB-Stick, externe Festplatte, NAS) zu
sichern.

So sichern Sie lhre Daten:
1. Rufen Sie im Menl Datei den Eintrag Datensicherung auf.

2. Geben Sie im Feld Sichern in Verzeichnis an, wo die Sicherung gespeichert
werden soll.

] Sicherungsdatei erstellen @ Ordner suchen *®

Sicherungsverzeichnis auswahlen
Geben Sie das Verzeichnis an, indem die Sicherungsdatei e

abgelegt werden soll,

‘e Lokaler Datentréger {C:) ~
- DVD-Laufwerk (O0)
DVD-Laufwerk (E:) COROM
v TOSHIBA (F:)
Backup
data
mysgl
Portal
Setup
w Sicherung
adebiskITA
== FRTT7.NAS [\\Frity.nas) (N:1 2

Abbrechen

Abbruch

Sichern in Verzeichnis
F:\SICHERUMNG\ADEEISKITAY

[CIMur den aktiven Mandanten sichern

Sie kénnen das Verzeichnis eingeben oder iiber den Schalter Ll auswahlen.

Wenn Sie mehrere Mandanten mit adebisKITA verwalten, werden die Daten aller
Mandanten gesichert. Sollen nur die Daten des derzeit aktiven Mandanten
gesichert werden, machen Sie in dem Feld Nur den aktiven Mandanten sichern ein
Hékchen.

3. Klicken Sie auf Sichern.

Das Programm komprimiert zunéchst die Daten und kopiert dann die
Sicherungsdatei auf das gewéhlte Laufwerk oder Verzeichnis.

adebis-KITA X

Backupdatei
‘FM\SICHERUNG\ADEBISKITA\KITA-201810231619.zip" wurde
erstellt.

Nach Abschluss der Sicherung erhalten Sie eine Meldung, dass die
Sicherungsdatei gespeichert wurde.

3. Klicken Sie auf OK. Der Sicherungsvorgang ist damit abgeschlossen.

Jede Sicherungsdatei bekommt einen eindeutigen Dateinamen. Bereits vorhandene
Sicherungen werden nicht Gberschrieben.
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&

Wichtige Hinweise

Fuhren Sie die Datensicherung in regelméRigen Absténden durch. Je 6fter Sie sichern,
umso besser. Gerade nach der Eingabe grofRerer Datenmengen, sollten Sie sich
unbedingt die Zeit flr eine Datensicherung nehmen.

Wenn Sie auf eine Diskette sichern, verwenden Sie nicht immer die gleiche Diskette.
Auch eine Diskette kann defekt werden. Wechseln Sie daher immer zwei bis drei
Disketten durch und bewahren Sie diese sicher auf.

Daten wiederherstellen

Sollten die Daten durch einen Systemfehler oder aufgrund anderer Einfliisse beschadigt
werden, koénnen Sie (ber die erstellten Sicherungskopien den Datenbestand
wiederherstellen.

Wenn Sie in einem Netzwerk arbeiten, achten Sie darauf, dass adebisKITA
wéahrend der Datenricksicherung auf keinem weiteren Arbeitsplatz gedffnet ist!

So stellen Sie gesicherten Daten wieder her:
1. Wéhlen Sie im Men( Datei den Eintrag Datenwiederherstellung.

2. Geben Sie den Datennamen der Sicherungsdatei mit der Pfadangabe an oder
wahlen Sie die Datei tber den Schalter - aus.

{# Sicherungsdatei einlesen

Geben Sie den Dateinamen der Sicherung an, die Sie

Einlesen
wiederherstellen machten, =

Abbruch
Mame der Sicherungsdate

F:\SICHERUNG\ADEBISKITAWITA-201810231619.ZIP| |
i Offnen X

Suchen in:i adebisKITA v @ F B Er
ﬁ’ MName . Anderungsdatum Typ
kita-201810231619 23.10.18 16:19 ZIP-komprimier
Schnellzugriff
Desktop
|
Bibliotheken
L
Dieser PC
@ < >
Metzwerk 2 i
Dateiname: | Kita-201810231619 ~| 0K
Dateityp: komprimierte Sicherungsdateien ~ Abbrechen
Codepage

3. Klicken Sie auf Einlesen. Das Programm Uberpriift zunéchst ob es sich um eine
glltige Sicherungsdatei handelt.

Sollten Sie eine ungultige Datei angegeben haben, bricht das Programm mit einer
Fehlermeldung ab. Ansonsten erscheint ein Fenster, mit Informationen zu den in
der Datei enthaltenen Sicherungen.
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il Datenwiederherstellun g

Die gewahlte Sicherungsdatei enthalt folgende Teilsicherungen:

Ubernehmen
|Kindertagess

Mandant in Sicherungsdatei
ﬁ Kindertagesstatte Te: &
[ Kindergarten Musterdork

in Mandant

&

\Wahlen Sie die Sicherungen aus, die wiederhergestellt werden
sollen und ordnen Sie ggf. die zugeharigen Mandanten zu.

gesstatte Testhauzen
Kindergarten Musterdorf

w

Mandant zuordnen

Daten wiederherstellen ‘

Schiliefien

4. Waéhlen Sie die Sicherung(en) aus, die
Sie auf Daten wiederherstellen.

adebis-KITA

I ‘Wollen Sie die Sicherung fir den Mandanten

Kindertagesstatte Testhausen

wiederherstellen?

Nein
5. Bestétigen Sie die folgende Nachfrage
6

wiederhergestellt werden sollen und klicken

mit Ja.

. Um eine versehentliche Riicksicherung zu vermeiden und so unnétigen

Datenverlust auszuschliel3en, ist die Ricksicherung noch mal durch Eingabe von
JA im Feld Aktion ausfiihren? zu bestatigen. Klicken Sie dann auf OK.

i adebis-KITA

ACHTUNG! - Wichtiger Hinweis:

Durch eine Datenriickzicherung wird der aktuelle
Datenbestand uberschrieben. Fithren Sie diese Funktion also
nur im duBersten Notfall aus. damit Ihnen keine Daten
verloren gehen.

Wollen Sie die Datenriucksicherung fortzetzen?

Aktion ausfihren? | J2 {Durch Eingabe won 'JA' bestétigen)

5=

OK

Abbrechen

Die Daten der gewahlten Sicherung(en) werden dann entpackt und

wiederhergestellt.

Klicken Sie auf OK.

adebis-KITA

o Daten wurden wiederhergestellt!

& Wurde die Datensicherung mit einer alten

Ist der Wiederherstellungsvorgang abgeschlossen, erhalten Sie eine Meldung.

Programmversion durchgefihrt, so sollten

Sie nach der Ricksicherung im Meni Datei den Punkt Aktualisieren aufrufen. Das
Datenformat wird damit bei Bedarf an die neue Programmversion angepasst.
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Datenbereinigung

In adebisKITA sammeln sich Uber die Jahre eine Menge an Daten. Entsprechend den
Datenschutzbestimmungen durfen personenbezogene Daten aber nur solange
gespeichert bleiben, wie es flr den Zweck der Datenhaltung notwendig ist.

In adebisKITA gibt es daher eine Funktion zur Datenbereinigung, mit der nicht mehr
notwendige Daten automatisiert geléscht werden kdnnen.

So bereinigen Sie Ihren Datenbestand:
1. Wéhlen Sie im Men( Datei den Eintrag Datenbereinigung.

Wenn adebisKITA irgendwelche Daten zur Bereinigung findet, 6ffnet sich das
folgende Fenster mit Hinweisen zu den einzelnen Stufen.

i Datenbereinigung EI@

Folgende Bereinigungen werden durchgefiihrt:

1. Kinder, die seit mehr als 5 Jahren ausgeschieden sind.
Hier werden auch die Gruppenzuerdnungen, Buchungen und Beitragsdaten entfernt.
Bezugspersonen, die sonst keinen Kindern mehr zugeordnet sind und auch keine sonstige Funktion im Programm haben werden ebenfalls geléscht.

2. Kinder mit Status 'abg gt', deren Aufnah um langer als 6 Monate zuriick liegt.
Auch hier weden gof. zuver angelegte Gruppenzuordnungen, Buchungen und Beitragsvereinbarungen entfernt.
Bezugspersonen, die sonst keinen Kindern mehr zugeordnet sind und auch keine sonstige Funktion im Programm haben werden ebenfalls geloscht.

3. Kinder, die seit mehr als einem Jahr ausgeschieden sind.
Hier werden sensible Daten aus der Datenbank entfernt. Gruppenzueordnungen, Buchungen und Beitragsdaten bleiben erhalten.
Die Angaben zu den Bezugspersonen bleiben ebenfalls erhalten.

4. Personal, das seit mehr als 10 Jahren ausgeschieden ist.
Hier werden auch die Gruppenzuordnungen, Anstellungen und Termine Fehlzeiten entfernt.
Ist die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter im Programm noch in anderer Funktion registriert, bleibt der Adressatz erhalten,

Weiter > Abbrechen

2. Klicken Sie auf Weiter.

i3l Datenbereinigung EI@

Zu léschende Kinder, die bereits langer als 5 Jahre aus der Einrichtung ausgeschieden sind.
Bauerlein, Katharina ausgeschieden am 20.07.2011
Dumps. Sebastian ausgeschieden am 31.08.2012
Edermann, Oliver ausgeschieden am 04.07.2011
Eiser. Jakob ausgeschieden am 31.08.2012

Gutbach, Michael ausgeschieden am 31.07.2011
Kurzzeitbuchung, Fritz ausgeschieden am 15.04.2012
Lorenzo, Cordula ausgeschieden am 31.08.2012
Plachinger, Sophia ausgeschieden am 31.08.2012
Retzberger, Bernhard ausgeschieden am 31.08.2012
Treuwald, Julian ausgeschieden am 31.08.2012

Protokall drucken Weiter > Abbrechen

In der ersten Stufe werden alle Kinder angezeigt, die bereits mehr als 5 Jahre
ausgeschieden sind. Zu diesen Kindern werden alle Daten incl. der
Bezugspersonen geldscht (sofern sie nicht einem weiteren Kind zugeordnet sind).

3. Wollen Sie die Daten zum jetzigen Zeitpunkt noch nicht endgiiltig I6schen,
nehmen Sie das vorgegebene Hakchen links unten bei Angezeigte Daten jetzt
I6schen heraus.
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4. Klicken Sie auf Weiter. Ist die Option Angezeigte Daten jetzt 16schen gesetzt,
werden die Daten jetzt aus adebisKITA entfernt. Ansonsten erfolgt nochmals eine
Nachfrage, ob die Daten geléscht werden sollen.

i#] Datenbereinigung EI

Zu léschende abgesagte Kinder, die bereits langer als 6 Monate im Bestand sind.

Meier, Robert bis 01.11.2017
Zogler, Michael bis 01.09.2017

[] Angezeigte Daten jetzt léschen Protokoll drucken Weiter > Abbrechen

Im nichsten Schritt werden Kinder mit dem Status ,abgesagt® angezeigt, deren
ursprunglich festgelegtes Aufnahmedatum bereits mehr als 6 Monate zurtckliegt.

5. Klicken Sie auf Weiter, um auch diese Kinder aus dem Bestand zu entfernen.

6. Im nédchsten Schritt werden die Kinder angezeigt, die bereist mehr als 6 Monate
ausgeschieden sind. Diese Kinder werden selbstverstandlich noch nicht geldscht.
Da aber mit dem Ausscheiden eines Kindes viele sensible Angaben nicht mehr
benotigt werden (z.B.: Sorgerechtsangaben, Angaben zur Gesundheit, Allergien,
etc.) und keiner Aufbewahrungsfrist unterliegen, werden diese Angaben bei den
Kindern entfernt.

7. Klicken Sie auf Weiter um auch diese Bereinigung durchzufiihren.

i3l Datenbereinigung EI@

Folgende Léschungen/Bereinigungen wurden vorgenommen:

Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen, die bereits l3nger als 10 Jahre aus der Einrichtung ausgeschieden sind:
Leinbacher, Anna Lena ausgeschieden am 31.08.2008

= eine Anstellung, 4 Termine, sine Gruppenzuordnung entfernt

Wimmer, Sabine ausgeschieden am 31.08.2008

= eine Anstellung, 2 Termine, eine Gruppenzuordnung entfernt

Protokoll drucken Beenden Abbrechen

In der 4. Stufe werden die Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen angezeigt, die langer als
10 Jahre aus der Einrichtung ausgeschieden sind.

8. Kilicken Sie auf Weiter um auch diese Daten aus dem Bestand zu entfernen.

9. Zuletzt erhalten Sie noch ein Protokoll Gber die vorgenommen
Datenbereinigungen. Klicken Sie auf Beenden.
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Datenaustausch

Wenn adebisKITA bei lhnen an zwei verschiedenen Orten (Kindertageseinrichtung,
Tréger) installiert werden soll und zwischen den betreffenden Computern keine
Verbindung besteht, kénnen Sie iber Datensicherung und Datenwiederherstellung die
erfassten Daten von einem Rechner auf den anderen tbertragen. Der Datenaustausch
kann aber nur funktionieren, wenn Klar festgelegt ist, auf welchem System die Daten
gepflegt werden. Auf dem anderen Computer sollten die Daten dann nur zur
Einsichtnahme und ggf. fur Auswertungen verwendet werden.

Damit der Datenaustausch reibungslos funktioniert, sollte auf beiden Computern
dieselbe Programmversion installiert sein und bereits bei der Anlage der Mandanten
jeweils das gleiche Mandant-1D vergeben werden.

Im folgenden Beispiel soll die Datenerfassung in der Kindertageseinrichtung erfolgen
und die Daten in regelmaRigen Abstanden an den Tréager Gbermittelt werden.

So funktioniert der Datenaustausch:

1. Bei der Kindertageseinrichtung wurde adebisKITA installiert und ein Mandant
angelegt. Die Leitung der Einrichtung hat alle Daten erfasst und will diese nun
dem Tréger Ubermitteln.

2. Dazu erstellt Sie Gber Menii Datei und Datensicherung ein Abbild der aktuellen
Daten.

3. Die erstellte Datei Ubermittelt Sie dem Tréager.

4. Der Tréger hat ebenfalls adebisKITA installiert und einen Mandanten (die
Kindertageseinrichtung) angelegt. Bei der Anlage des Mandanten wurde dasselbe
Mandant-1D verwendet wie bei der Kindertageseinrichtung.

5. Der Tréger fuhrt liber das Menu Datei eine Datenwiederherstellung durch. Er
waéhlt dabei die von der Einrichtung erhaltene Datei aus und klickt auf Einlesen.

6. Nachdem das Mandant-1D in beiden Fallen gleich war, ordnet adebisKITA die
Daten aus der Sicherung automatisch dem richtigen Mandanten zu. Die Daten
kdnnen jetzt tbernommen werden.

& Auf diese Weise konnen naturlich auch die Daten mehrerer Einrichtungen beim Tréger

zusammengefiihrt werden. Sollten in diesem Fall auch Daten vom Trager zurlick zur
Einrichtung gehen, ist darauf zu achten, fur jede Einrichtung jeweils nur den
betreffenden Mandanten zu sichern und nicht eine Gesamtsicherung auszugeben.
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Daten reorganisieren

Alle Daten, die Sie in adebisKITA erfassen werden in einer Datenbank gespeichert.
Damit Sie schnell wieder auf Ihre Daten zugreifen kdnnen, verwaltet die Datenbank
verschiedene Indexverzeichnisse. Diese Verzeichnisse (Indexdateien) werden bei jeder
Datenerfassung, Anderung oder Loschung aktualisiert. Unter Umstanden kann es
vorkommen, dass eine Indexdatei fehlerhaft wird. (Bsp.: Das Programm konnte wegen
Stromausfall nicht ordentlich beendet werden.) Dies &uRert sich in der Regel dadurch,
dass Sie bei Suchabfragen ein fehlerhaftes Ergebnis bekommen. In so einem Fall sollten
Sie eine Reorganisation durchfiihren.

So reorganisieren Sie die Datenbank:

1. Bevor Sie eine Reorganisation durchfiihren, sollten Sie immer eine
Datensicherung machen. Sie kénnen diese Sicherung einfach auf die Festplatte C
machen.

2. Wahlen Sie im Meni Datei den Eintrag Reorganisieren.

| Reorganisation @

Welche Reorganisationmalnahmen sollen Starten

durchgefiihrt werden?

& :
[ Geléschte Eintrage aus der Datenbank entfernen

Abbruch

. reparieren

3. Wahlen Sie die gewiinschten Reorganisationsma3nahmen.
4. Klicken Sie auf Starten, um die Reorganisation durchzufihren.

5. Wurde die Reorganisation abgeschlossen, erhalten Sie die Meldung
,Reorganisation beendet”. Klicken Sie dann auf OK.

Die ersten beiden Reorganisationsmanahmen sollten Sie immer aktiviert lassen. Die
dritte Option Markierte Eintrage aus der Datenbank entfernen sollten Sie nur wahlen,
wenn Sie viele Datensatze geldscht haben und diese unwiederbringlich aus der
Datenbank entfernt werden sollen. Dies kann bei umfangreichen Daten zu einer
Verbesserung der Verarbeitungsgeschwindigkeit des Programms fiihren. Fihren Sie
aber unbedingt vorher eine Datensicherung durch.

Daten aktualisieren

Das Programm adebisKITA wird standig weiterentwickelt und an neue Bedrfnisse
angepasst. Bei einem Programmupdate wird automatisch das vorhandene Programm
und die Datenbank aktualisiert. Sollten Sie einmal eine Datensicherung zuriicksichern,
die mit einer alteren Version des Programms erstellt wurde, so empfiehlt es sich, tber
den Menupunkt Aktualisieren die Datenbank wieder mit der aktuellen Programmversion
abzustimmen.
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Probleme mit adebisKITA

Wir sind natdrlich bemiht, das Programm mdglichst fehlerfrei an Sie weiterzugeben.
Trotz umfangreicher Tests konnen sich aber immer wieder mal kleine Fehler
einschleichen. Wenn Sie einen Programmfehler entdecken, scheuen Sie sich nicht
diesen Ihrem Programmbetreuer mitzuteilen. Nur so kénnen wir den Fehler schnell
beheben und so fur eine weitere Verbesserung des Programms sorgen.

Nachfolgend einige Probleme aus der Praxis, die eine einfache Ursache haben kdnnen.

Grundsatzliche Probleme

Nach der Eingabe eines Datums reagiert das Programm nicht mehr.
Uberpriifen Sie das eingegebene Datum. Sollten Sie ein Datum angegeben
haben, das es nicht gibt (30.02. etc.), so kbnnen Sie das Datumsfeld nicht
verlassen. Korrigieren Sie ggf. die Eingabe.

Bei einem Datumsfeld oder einem Zahlenfeld reagiert das Programm nicht
auf lhre Eingabe.

Uberpriifen Sie, ob die Feststelltaste fiir GroRschreibung gedriickt wurde. Ist
dies der Fall, so wird das in der Statuszeile rechts unten mit GROSS angezeigt.
Bei der Eingabe werden damit die Nummern als ihre entsprechenden
Sonderzeichen interpretiert und damit bei der Eingabe eines Datums oder einer
Zahl nicht angenommen.

Driicken Sie einfach noch mal auf die Feststelltaste zur GroRschreibung. Der
Eintrag GROSS verschwindet damit in der Statuszeile und auch Ihre Eingabe
wird wieder akzeptiert.

In einer Suchmaske erhalten Sie nicht das gewtinschte Ergebnis.

Prifen Sie, ob vielleicht noch von einer vorhergehenden Suche ein Kriterium
angegeben ist, das Sie bei der neuen Suche eigentlich nicht haben wollen und ob
Sie den passenden Suchbereich gewahlt haben.

Am besten klicken Sie vor jedem neuen Suchvorgang auf den Schalter Neue
Suche, damit alle alten Kriterien geléscht werden.

Probleme bei der Verwaltung von Kindern

Nachdem Sie ein Kind fir das nachste Kindergartenjahr erfasst haben,
erscheint dieses Kind nicht im Fenster 'Kinder suchen’.

Wenn Sie das Fenster 'Kinder suchen' 6ffnen erscheinen automatisch alle
aktiven Kinder. Ein Kind, das erfasst wurde aber ein Aufnahmedatum hat, das
in der Zukunft liegt, gehort nicht zu den aktiven Kindern. Wéhlen Sie den
Suchbereich 'Angemeldete Kinder' und das betreffende Kind sollte erscheinen.

Probleme beim Drucken

Sie wollen eine Anwesenheitsliste fur einen kommenden Monat drucken,
erhalten aber immer die Liste fur den aktuellen Monat.

Der Druck der Anwesenheitsliste erfolgt stichtagsbezogen. Wenn Sie die Liste
fiir einen bestimmten Monat erstellen wollen, geben Sie im Fenster Kinder
suchen einfach im Feld Stichtag ein Datum an, das in dem betreffenden Monat
liegt. Wenn Sie die Liste jetzt drucken, sollte der richtige Monat
herauskommen.
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Wichtige Begriffe

Anstellungsschlissel
Zur Absicherung des Einsatzes ausreichenden padagogischen Personals ist fir je
11,5 Buchungszeitstunden der angemeldeten Kinder jeweils mindestens eine
Arbeitsstunde des padagogischen Personals anzusetzen (Anstellungsschlissel
von 1:11,5); empfohlen wird ein Anstellungsschliissel von 1:10. Zur Arbeitszeit
des padagogischen Personals gehoren die Zeiten der padagogischen Arbeit mit
den Kindern sowie angemessene Verfligungszeiten. Buchungszeiten von
Kindern mit Gewichtungsfaktor sind entsprechend vervielfacht einzurechnen.
(8 17 Abs. 1 AVBayKiBIiG)

Basiswert
Der Basiswert ist der Forderbetrag fiir die tgliche Uber drei- bis vierstindige
Bildung, Erziehung und Betreuung eines Kindes. Er wird j&hrlich durch das
Staatsministerium flir Arbeit und Sozialordnung, Familie und Frauen unter
Beriicksichtigung der Entwicklung der Personalkosten bekannt gegeben.
(8 21 Abs. 3 BayKiBiG)
Der jahrliche staatliche Forderbetrag pro Kind errechnet sich iber die Formel:
Forderbetrag = Basiswert * Buchungszeitfaktor * Gewichtungsfaktor

BayKiBiG - Bayerisches Kinderbildungs- und -betreuungsgesetz
Bayerisches Gesetz zur Bildung, Erziehung und Betreuung von Kindern in
Kindergarten, anderen Kindertageseinrichtungen und in Tagespflege.

Buchungszeitfaktor
Uber Buchungszeitfaktoren wird eine héhere Férderung fur langere
Buchungszeiten gewahrt. (§21 Abs 4 BayKiBiG)

Es gelten folgende Buchungszeitfaktoren (8 19 Abs. 1 AVBayKiBiG):
1. fur Kinder unter drei Jahren und Schulkinder:
-0,5  fir eine Buchungszeit von mehr als einer bis einschlielich zwei Stunden
- 0,75 fir eine Buchungszeit von mehr als zwei bis einschlieBlich drei Stunden
2. fir alle Kinder:
-1,00 fir eine Buchungszeit von mehr als drei bis einschlieRlich vier Stunden
-1,25 fir eine Buchungszeit von mehr als vier bis einschlieRlich funf Stunden
-1,50 flr eine Buchungszeit von mehr als funf bis einschlieBlich sechs Stunden
- 1,75 flr eine Buchungszeit von mehr als sechs bis einschlieRlich sieben Stunden
-2,00 fir eine Buchungszeit von mehr als sieben bis einschlieBlich acht Stunden
- 2,25 fiir eine Buchungszeit von mehr als acht bis einschlieBlich neun Stunden
-2,50 fiir eine Buchungszeit von mehr als neun Stunden.

Fehlzeit
Fehlzeiten sind Arbeitstage der paddagogischen Fach- und Ergédnzungskréfte, die
von diesen auf Grund von Krankheit oder sonstigen Anléssen nicht erbracht
werden. Fehlzeiten sind fir die Dauer eines Kalendermonats forderunschédlich.
Fristbeginn ist der Erste des folgenden Kalendermonats nach Entfallen der
Fordervoraussetzungen.
Eine langere Fehlzeit fuhrt - unabhéngig von der tatsdchlichen Anwesenheit der
Kinder - flr jeden weiteren begonnenen Kalendermonat zu einem Abzug in
Hohe des auf den jeweiligen Kalendermonat entfallenden Férderbetrags der
Einrichtung. (§ 17 Abs. 4 AVBayKiBiG)
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Gewichtungsfaktor
Uber Gewichtungsfaktoren wird fir einen erhéhten Bildungs-, Erziehungs- oder
Betreuungsaufwand eine erhdhte Foérderung fur ein Kind gewahrt.
(8 21 Abs. 4 BayKiBiG)
Es gelten folgende Gewichtungsfaktoren:
—2,0 fur Kinder unter drei Jahren
—1,0 fiir Kinder von drei Jahren bis zum Schuleintritt
—1,2 fir Kinder ab dem Schuleintritt
—1,3  fiur Kinder, deren Eltern beide nichtdeutschsprachiger Herkunft sind.
—4,5  fur behinderte oder von wesentlicher Behinderung bedrohte Kinder im
Sinn von § 53 SGB XII

Kitajahr
Ein Kitajahr entspricht dem Betreuungsjahr, also dem Zeitraum vom 01.09.
eines Jahres bis zum 31.08. des Folgejahres.

KiBiG.web
Webbasierte Anwendung des STMAS zur Beantragung von
Abschlagszahlungen und zur Endabrechnung gem. BayKiBiG.

Kurzeitbuchung
Erfolgen Anfang und Ende des Buchungszeitraums binnen weniger als einem
Monat, so kann der Forderung ein Kalendermonat zugrunde gelegt werden,
wenn die Buchungszeit mindestens 15 Betriebstage umfasst.
Erfolgen mehrere Kurzzeitbuchungen beispielsweise fir die Ferienzeiten im
Bewilligungszeitraum, die zeitlich nicht zusammenhangende Zeitrdume
umfassen, so werden die Buchungszeitraume zusammengezahlt. Umfassen die
zusammengezéhlten Buchungszeitraume mindestens 15 Betriebstage, kdnnen
ein Kalendermonat, ab mindestens 30 Betriebstagen zwei Kalendermonate und
ab 45 Betriebstagen drei Kalendermonate abgerechnet werden.
(820 Abs. 2 und 3 AVBayKiBiG)

Qualifikationsschlissel / Fachkraftquote
Mindestens 50 % der unter Einhaltung des Mindestanstellungsschliissels
erforderlichen Arbeitszeit des padagogischen Personals ist von padagogischen
Fachkraften zu leisten. Der Gewichtungsfaktor fir behinderte oder von
wesentlicher Behinderung bedrohte Kinder ist fur die Fachkraftquote nicht
einzurechnen. (§ 17 Abs. 2 AVBayKiBIiG)

Schliefdtage / Schliel3zeiten
SchlieRzeiten sind jene Betriebstage einer Kindertagesstétte im Verlauf des
Kindertagesstattenjahres, an denen die Einrichtung geschlossen ist und der
Besuch durch Kinder ausgeschlossen ist. (Gesetzliche Grundlage: Art. 21 Abs.
Abs. 4 Satz 3 BayKiBiG und § 20 Abs. 1 Satz 4 AVBayKiBiG)

StMAS
Bayerisches Staatsministerium fur Familie, Arbeit und Soziales
(https://www.stmas.bayern.de)
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