1. Anderung der Geschéftsverteilungsplan der Verwaltung des Arbeitsgerichts Liibeck 2021
fur die Zeit vom 01.02. bis 31.05.2021

I 1. Allgemeine Verwaltung

(einschlieBlich Personalverwaltung, Haushalt und
der Arbeit als Mitglied im QM-Leitungsteam)
Fortbildungsreferent

Pressereferent

Standiges Mitglied im Prasidialrat

i

Mitglied der ortlichen QM-Gruppe
Informationssicherheitskoordinator
Notfallkoordinator

Schnittstelle MJEV

Nichtstandiges Mitglied im Prasidialrat
Ersthelfer

2

Il Mitglied im NITO Beirat
Brandschutzhelfer

Mitglied im Richterrat
Brandschutzhelferin
Ersthelferin

Beauftragte fur Betriebliches

Eingliederungsmanagement

BON=SN =

V 1. Sicherheitsbeauftragter




VI

1. Allgemeine Verwaltung (gemaf der
Ubertragungsverfligungen vom 15.09.1997 und
14.08.2006 - soweit nicht anderweitig vergeben -
einschlieRlich

Personalverwaltung,

dem Genehmigen und Buchen im Bereich
der Mittelbewirtschaftung uber SAP

sowie der Arbeit als Mitglied im QM-
Leitungsteam)

Bearbeiten und Weiterleiten des
Posteingangs aus dem Behdordenpostfach
sowie Versenden von Nachrichten Gber
dieses Fach

Prufung von elektronischen Rechnungen
mittels VeRA Rechnungsbuch

2. KLR-Koordination
3. Mitglied der ortlichen QM-Gruppe
4. Mitglied der Organisationsgruppe

VI

Allgemeine Verwaltung gemal der oben
genannten Ubertragungsverfligungen,
insbesondere

Beschaffung, Abschreibung und
Aussonderung mit Ausnahme der
Buchereiangelegenheiten

FUhrung der Bestandsverzeichnisse mit
Ausnahme der Bichereiangelegenheiten
Postangelegenheiten
Telefonangelegenheiten

Sicherung von Staatsgebauden, inklusive
Brandschutz, Sicherheitskonzept und
Fundsachen (siehe Gen. AZ 533 — 533 Ef)




e Dem Genehmigen und Buchen im Bereich
der Mittelbewirtschaftung GUber SAP

e Aufgaben im Admin-Tool fur die
Rundrufsoftware Vocario

e Priufung von elektronischen Rechnungen
mittels VeRA Rechnungsbuch

Vi 1. Allgemeine Verwaltung gemaf der oben
genannten Ubertragungsverfligungen,
insbesondere
e Beschaffung, Abschreibung und
Aussonderung in Buchereiangelegenheiten
e Flhrung des Bestandsverzeichnisses in
Buchereiangelegenheiten
e Unterhaltung von Geraten (Fax, Kopierer
und Diktiergerate)
e Leiter der Aktenaussonderung
e Ausbildungsleitung
e Verwaltung der Schliefanlage und
Schlussel
¢ Verwaltung der Hausarbeiten, insbesondere
Hausmeistertatigkeiten u. Reinigung

2. Mitglied im TK Info
3. Mitglied der ortlichen QM-Gruppe
4. Mitglied der Landes-QM-Gruppe
IX 1. Administration des EDV-Systems entsprechend der

jeweils gultigen Dienstanweisung fur elektronische
Datenverarbeitung




SN

. Mittelbewirtschaftung Uber SAP/ Erfassen von

Anordnungen gem. SAP Leitfaden

Mitglied im Personalrat

VPS ArbG e Akte

Bearbeitung von elektronischen Rechnungen
mittels VeRA Rechnungsbuch

Xl

—
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. Allgemeine Verwaltung

Mittelbewirtschaftung Uber SAP/ Erfassen von
Anordnungen gem. SAP Leitfaden

VPS ArbG FOKUS

Bearbeitung von elektronischen Rechnungen
mittels VeRA Rechnungsbuch

Xl

. Einsortieren von Erganzungslieferungen

XMl

. Betreuung der Ausbildung von Praktikanten und

Auszubildenden

XV

. Allgemeine Verwaltung

Ersthelferin

XV

. Mitglied der ortlichen QM-Gruppe

XVI

. Gleichstellungsbeauftragte

XVII

. Mitglied der ortlichen QM-Gruppe

XVIII

. Beauftragter fur Brandschutz und Evakuierung

Sicherheitsbeauftragter

Lubeck, den 02.02.2021




