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Kindergarteninfo Nr. 07 / 2018 
 
 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

 
unser Kindergarteninfo hat diese Themen: 
 
1. Beschaffungsmanagement 
2. Personaländerungen 
3. Unterweisungen 
 
 
1. Beschaffungsmanagement 
 
Im Rahmen des zentralen Beschaffungsmanagements haben wir den Einkauf von Büromaterial, 
Büroausstattung und Hygieneartikel neu geordnet. Im Rahmen des Projektes haben wir zusam-
men mit der Fa. OTTO Office einen eigenen digitalen Warenkorb erstellt und den Bestell- und 
Bezahlprozess neu aufgestellt. Dieses Projekt haben wir mittlerweile abgeschlossen und in den 
Echtbetrieb übernommen. Das bedeutet 
 

• die Kindergärten mit Geschäftsführung müssen alle lieferbaren Artikel aus dem Sortiment der 
Fa. OTTO Office im dortigen Webshop der Verrechnungsstelle bestellen. Ausnahmen sind mit 
der Geschäftsführung abzustimmen. Den anderen Einrichtungen empfehlen wir eine  
Bestellung über die Fa. OTTO Office; 

• die Lieferscheine werden an die Verrechnungsstelle geschickt. Wir kontrollieren anhand der 
Lieferscheine die Rechnung und bezahlen diese; 

• Ansprechpartner bei Reklamationen (falsche Artikel, fehlende Nach-/Lieferungen, Qualitäts-
mängel) ist Herr Christl bei OTTO Office (frank.christl@otto-office.com); 

• Ansprechpartnerin bei Fragen zum Sortiment oder zur Sortimentserweiterung sowie zur 
Preisgestaltung ist bei uns im Haus Frau Braasch (ulrike.braasch@vst-obrigheim.de); 
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2. Personaländerungen  
 
Am 1. Juli 2018 hat Frau Katja Haberbosch als neue Leiterin der Buchhaltung bei uns begonnen. 
Sie wird sich künftig zusammen mit Frau Engler um den Bereich Rechnungswesen und Finanzen 
kümmern.  
 
3. Unterweisungen  
 
Mitarbeitende in den KiTas müssen regelmäßig besonders über Themen der Arbeitssicherheit 
und geltende Arbeitsvorschriften unterwiesen werden. Dies ist Aufgabe der Leitungskräfte in den 
Einrichtungen. Damit Sie dieser Aufgabe ohne großen Aufwand nachkommen können, haben wir 
zu Ihrer Entlastung und Unterstützung im vergangenen Jahr ein Unterweisungshandbuch erar-
beitet, in dem alle relevante Themen zusammengefasst sind. Damit können Sie in aller Kürze die 
Mitarbeitenden Ihrer Einrichtung unterweisen. Als Unterweisungsthemen stehen in diesem Jahr 
an:  
 

• Brandschutz (Kapitel 2.3 / 2.4) 

• Infektionsschutz / Lebensmittelhygiene (Kapitel 3.4) 

• Verhalten bei Unfällen (Kapitel 5.3) 

• Gefahren bei Martinsumzügen (Kapitel 7.17) 

• Kerzen in der KiTa (Kapitel 7.18) 
 

Die Unterweisungen sollen bis 30.09.2018 durchgeführt und dokumentiert werden. 
Die Unterweisungsnachweise finden Sie im Anhang. Diese heften Sie bitte im Unterweisungs-
handbuch ab. 
 
 
Viele Grüße aus Obrigheim 
 
 
 
das Team der Verrechnungsstelle 



Unterweisungsnachweis 
 

Kindergarten:  
 
 

Datum:  
 

Name des / der Unterweisenden:  
 

 
Inhalt der Unterweisung 

 

☐  ☐  

☐  ☐  

☐  ☐  

☐  ☐  

☐  ☐  

☐  ☐  

☐  ☐  

☐  ☐  

 
Namen und Unterschrift der Unterwiesenen: 

 

Name Unterschrift 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 



Steckbrief: Katja Haberbosch 

 

 

Mein Name ist Katja Haberbosch, ich bin 42 Jahre alt und habe eine kleine einjährige Tochter. 

Am 01.07.2018 habe ich in der Verrechnungsstelle Obrigheim meine neue Stelle als Leiterin  

Finanz- und Rechnungswesen angetreten, die ich nun gemeinsam mit Frau Engler besetzen 

werde. 

In meinen bisherigen beruflichen Stationen war ich für verschiedene Unternehmen und 

Bereiche tätig, so dass ich Beschäftigungen gut aus verschiedenen Blickwinkeln betrachten 

kann. Darüber hinaus habe ich eine Ausbildung zur Finanzassistentin absolviert, mit 

anschließendem Studium des Wirtschaftsingenieurwesens. In meiner letzten Funktion, bei 

einem Pharmadienstleister, hatte ich die Position der „Projektleitung Benchmarking“ inne. 

Meine Aufgaben waren immer sehr „zahlenlastig“, daher bin ich in meiner neuen Rolle genau 

richtig und freue mich auf die neuen Herausforderungen. 

Meine freie Zeit verbringe ich sehr gerne mit meiner Tochter, beim „werkeln“ im Garten oder 

auch beim Yoga. 

Auf die künftige Zusammenarbeit mit Ihnen allen freue ich mich sehr! 

Es grüßt Sie herzlich 

 

Katja Haberbosch 



__________________________________________________________________________________

Stand: 10. Oktober 2017 

 

☐ Betriebsanweisung 

☐ Unterweisung 

☐ Information 

☒ Unterweisungsnachweis 

 
 

Thema:  Gefahr bei Martinsumzügen, Kerzen in der KiTa 
 
Die oben genannten Themen wurden am ___________________ unterwiesen.  
 

Name Unterschrift 
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