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	IT-Anmeldung – Abmeldung

	[bookmark: Text3]Vorname
     
	Nachname
      

	[bookmark: Text1]☐ Eintritt 				                              zu folgendem Datum:      __________
☐ Austritt 				                              zu folgendem Datum:      __________

	Auszufüllen von der Kirchengemeinde bzw. Kita-Leitung

	Kirchengemeinde/Arbeitgeber
[bookmark: Text5]     
	Kindergarten
     

	Tätigkeit
Wählen Sie ein Element aus.

	Zugriff Gruppenpostfach
[bookmark: Text6]☐ Ja, zur E-Mailadresse: _     ________________________________
☐ Nein

	Zusätzlich zur E-Mailadresse sollen folgende Zugänge angelegt werden:

	☐ KFM/-Web	   ☐ Phoenix	
☐ DaVip (Pfarramt)	 ☐ Faktura  ☐ Buchungsplan 
	
	- KITA -
☐ KidKita   ☐ Kita-Data-Webhouse  ☐ KiDiG (Zeiterfassung) 

	Hardware vorhanden
☐ Ja        ☐ Nein   Kontaktaufnahme mit IT-Koordination

	Auszufüllen vom VSA (frühestens 14 Tage vor Eintritt) 

	An- oder Abmeldung
	Zuständigkeit im VSA
	Erledigt am

	E-Mail-Account
	IT-Koordination
	[bookmark: Text7]     

	Phoenix
	Finanzen
	     

	Buchungsplan; Phoenix, Faktura
	IT-Koordination
	     

	KFM-Web-Zugang und KFM 
Schulung für interne MA 
KFM-Web/ Budget 
	Finanzen
	     

	KiDiG Zugang
	Kita-Leitung
	     

	KidKita sowie Schulung bei Anmeldung
	Kita-Beitragseinzug
	     

	Adressbuch Ortenau
	Assistenz
	     

	Urlaubskalender
	Assistenz
	     

	Kita-Data-Webhouse
	Kita-Pädagogik
	     

	Zugang DaViP
	IT-Koordination
	     

	Eintrag in Überwachungsliste
	IT-Koordination
	     



Verlauf Checkliste bei Einstellung von Mitarbeitenden: 		16.9.25
1. Personalsachbearbeiterin füllt Checkliste bei Bekanntwerden des Eintritts aus und schickt diese an die KGD/Kita-Leitung 
2. KGD/Kita-Leitung vervollständigt Checkliste und leitet diese per Mail an edv.ortenau@vsa.ekiba.de weiter
3. IT-Koordination meldet Mitarbeiter/in an > Kita-Pädagogik > Controlling > Checkliste wird in der Personalakte abgelegt
4. Bei Austritt sendet die PersSB die Checkliste an die IT-Koordination 
Verlauf Checkliste für KGR/ÄK: 
KGD füllt Checkliste für Mitglied KGR/ÄK aus und schick diese an edv.ortenau@vsa.ekiba.de
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