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 Grunddaten zum Verfahrensbetrieb 

Citrix Kennung  

Bereich  

Zusatzbereiche  

  

Ansprechpartner-/ -innen  

Detlef Borchardt LKKS Systembetreuung 0561-1003-1212 

Norbert Borowski-Becker LKKS stellv. Systembetreuung 0561-1003-1366 

Jana Steinert KGRZ Datenbank Administration 0561-204-3634 

Petra Hobein KGRZ Datenbank Administration 0561-204-3634 

Carsten Pieper KGRZ Datenbank Administration 0561-204-3635 

Birgit Nölle KGRZ Bereichsleitung 
Datenbank Administration 0561-204-3634 

    

Citrix-Benutzerservice KGRZ Citrix Kennungen zurücksetzen 0561-204-3999 
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Adresse Adress- und Stammdaten, Einrichtungsdaten 
>> diese Daten werden im gesamten Jugendamt geteilt << 

Vorgang elektronische Akte >> Zugriff nur mit Berechtigung im Bereich << 
enthält (Adressen, Beteiligte, Aktionen, Chronik, Hilfeart, WV ...) 

Beteiligte alle am Vorgang beteiligten Personen/ Institutionen ... 

jg. Mensch 
Hilfeempfänger/ -in zentrale/ r Beteiligte/ -r 
Hilfskonstrukt bei familien-/ gruppenbezogenen Hilfen/ Angeboten 
>> Eingabestandard/ Begriffsdefinition notwendig<< 

Aktion 
Inhalte des Vorgangs – nach Sachgebieten unterschiedlich 
z.B. Hilfe nach § 34 oder Dokumentation eines Fallverlaufes oder Teilnahmeliste SEK 
einem Vorgang können mehrere Aktionen zugeordnet werden 

Baustein 
Datenfelder der Aktion 
(Datumsfeld, Kategorienauswahl-, Beteiligtenzuordnungs-, Notiz-
feld) 

Chronik automatische/ manuelle Einträge zum Vorgang 
Dokumentenanbindung Word/ Excel 

Bereich 
kleinste Einheit zur Rechtevergabe 
(im LKKS: pro Person 1 Bereich/ Zusammenfassung der Bereiche 
in Sachgebieten) 

Hilfeart 

aktuelle Haupt-Hilfeart im jeweiligen Sachgebiet 
=> Sachkonten-/ Kostenstellenkopplung  
Jeder Hilfeart ist ein Sachkonto und eine Kostenstelle zugeord-
net. 
Die Abbildung des Hilfeverlaufes findet über die Aktionen/ die 
Buchhaltungsstammdaten statt 

Anbieter 
Anbieteradressen werden im Menüpunkt Anbieter aufgelistet. 
Sie werden in die Merkmale Jugendhilfeanbieter, Pflegestellen 
(auch Tagespflegestellen), Kita und Anbieter außerhalb des SGB 
VIII unterschieden 
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oso

Vorname Nachname 
Landkreis Kassel 
 

Zusatz 
Jugendamt 
 
Ansprechpartner erst im Worddokument nachtragen 
z.Hd. Frau/ Herrn ... 

... 

„Name2“ „Name1“ 
 
 
„Name3“ 

V V

V

ORGANG 

ASD 
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ADRESSE 

Siggi Mai 
Auestraße 1 

34117 Kassel 
* 01.01.1999 

Bemerkung: 

V

V

...
ORGANG 

WIJU 
ORGANG 

UVG 
ORGANG 

JGH 
ORGANG 

.................... 
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Anmeldeverfahren 

 



 Anmeldeverfahren 

 Stand: 01.01.2009
 

Anmeldeverfahren 
Prosoz 14 Plus ist eine Terminalserveranwendung. Dies bedeutet, dass zunächst eine 
virtuelle Arbeitsumgebung pro User auf einem Servercomputer im KGRZ gestartet wer-
den muss. Diese virtuelle Arbeitsumgebung nennt sich Citrix. 
 
1. Anmeldung am Citrix Web neu 

 
 
Nach einem Doppelklick auf das Citrix Web neu Icon erscheint der folgende Anmelde-
bildschirm. 
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Nach der Eingabe der zugewiesenen Anmeldeinformationen erscheinen die zugewie-
senen Anwendungen (Prosoz Datenbanken) auf der nächsten Seite. 
 

 
 
2. Anmeldung an Prosoz 14 Plus 
Ein Doppelklick auf ProduktionLKK startet die Echtdatenbank. 
Eine Testdatenbank steht unter Test LKK zur Verfügung. 
 
Wenn das folgende Fenster erscheint, bitte „BDE Authorisierung verwenden ankreu-
zen“ (anklicken) und ohne die Kennung oder das Passwort (**********) zu verändern 
auf OK klicken.  
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 Eingabestandard für die  
Datenerfassung im Jugendamt 

  Stand: 21.05.2007
 
Die Eingabestandardisierung dient dem schnellen Auffinden der gesuchten Adressen 
und soll gleichzeitig helfen Datenredundanz (doppelte Eingaben unter geringfügig ver-
schiedenen Namen) zu vermeiden.  
Um eine möglichst reibungslose Zusammenarbeit der Fachprogramme zu gewährleis-
ten ist eine einheitliche Eingabe der Stammdaten erforderlich. 
Hierzu sind neben der Dienstanweisung zum Einsatz des neuen Finanzwesenpro-
gramms New-System-Kommunal vom 12.12.2003, die folgenden Regeln und das 
Kapitel 23 „Anbieterverwaltung“ bei der Eingabe zu beachten. 
Da alle eingegebenen Adressen finanzrelevant sein können ist bei der Eingabe beson-
dere Sorgfalt notwendig. 
 
Bemerkungen und Erläuterung sind kursiv gedruckt. 
 
1.) „Vorname“ – Behördennamen, Einrichtungssart und weitere einheitlich zu verwen-

dende Begriffe 
 
Diese Bezeichnungen werden in das Feld Vorname eingetragen 

• Amtsgericht 
• AOK Allgemeine Ortskrankenkasse 

• Arbeitsamt 
• Arbeitsförderung 
• Arbeitsförderungsgesellschaft 
• ASB Arbeiter Samariter Bund 

• AWO Arbeiterwohlfahrt 

•    AKGG Arbeitskreis Gemeindenahe Gesundheitsversorgung 
• Bezirksamt 
• DRK Deutsches Rotes Kreuz 
• Ev. – Name d. Einrichtung evangelisch 
• Förderverein 
• Gemeinde 
• Grundschule 
• Hess. – Name d. Einrichtung Hessische/s 
• Jugendwohngruppe 
• Kath. – Name d. Einrichtung katholisch 

• Kinder- und Jugenddorf 
• Kirchl. – Name d. Einrichtung 
• Landeshauptstadt 
• Landesjugendamt 
• Landgericht 
• Landkreis 
• Polizeipräsidium 
• RA – Name d. Anwaltes Rechtsanwalt 
• Soz. päd. Zentrum 
• Stadt 
• Stadtverband 
• Verein 
• Verwaltungsgericht 
• ZAD Zentraler Abrechnungsdienst 
• Zweckverband 
• etc. 

 
Namen von natürlichen Personen:  
Herr, Frau, Firma, Familie, Eheleute sind im Feld Anrede auszuwählen. 
 
 

Beispiele:  Landkreis               
 Vorname  Nachname 
oder 

  Karl               
 Vorname  Nachname 
aber 

  Maria und Karl               Diese Form sollte nur bei Pflegefamilien/ 

 Vorname  Nachname Pflegestellen verwendet werden. 
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Umgehensweise bei mehreren Vornamen 
• Bei der Vorgangs-/ Adresssuche sollte das Sternchen als abschließendes Zeichen al-

ler Felder grundsätzlich eingetragen werden 
 
Beispielsuche nach Lisa Müller: 
 
Suchfeld Vorname: Lisa* 
Suchfeld Nachname: Müller*  
 
Dadurch ist sichergestellt, dass ggf. auch Lisa-Marie Müller oder Lisa Marie Müller 
gefunden würden, da vielleicht nur der Rufname angegeben wurde. 
 

• Wenn der gefundene Datensatz z.B. Lisa-Marie Müller in Geburtsdatum und Ort mit 
dem gesuchten Namen übereinstimmen, soll grundsätzlich die zuerst gefundene Ad-
resse für den eigenen Fall übernommen werden (und nicht ein neuer Name zur glei-
chen Person als neuer Adresssatz angelegt werden) 
 

• Bei vorliegender Geburtsurkunde und z.B. fehlerhafter Schreibweise des Namens soll 
dieser entsprechend korrigiert werden und eine Mitteilung an die Beteiligten anderen 
Sachgebiete erfolgen 
 

 
Umgehensweise bei mehreren Nachnamen 
Eine Adresse die 2 Personen umfasst, soll wie folgt in Prosoz eingetragen werden: 
 
z.B. 
Vorname Nachname 
Petra und Jürgen  Mühlenberger/Schneyder 
Hans und Grete Fischer/Klapp 
 
Die Nachnamen sollen mit einem Schrägstrich ohne weiteres Leerzeichen  zusammen-
geschrieben werden. 
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2. „Nachname“ – Ort nach Postleitzahl, tatsächlicher Name, Name der Einrichtung 
 
In das Feld Nachname wird der Ort entsprechend der Postleitzahl (keine Ortsteile!)  
oder der tatsächliche Name des Anwaltes, der Einrichtung, ... eingetragen, wenn nur 
damit eine eindeutige Identifizierung möglich ist. 
Wenn die Schule/ Einrichtung einen Eigennamen trägt, wird dieser im Feld Nachname 
aufgeführt. 
Bei juristischen Personen hat die Eingabe des Namens in der Schreibweise zu erfol-
gen, die der des Registereintrages (z.B. Handelsregister, Vereinsregister) entspricht. 
 
¾ Mustermann GmbH 
¾ Mustermann AG 
¾ Stadtkasse Kassel 
¾ Muster e.V. 
¾ Mustermann KG 
¾ Mustermann OHG 
¾ Landkreis Kassel GBR 

 
Bei Kommanditgesellschaften (KG) und offenen Handelsgesellschaften (OHG) handelt 
es sich nicht um juristische Personen, jedoch sind diese wie solche zu behandeln. 
 
Namensergänzungen sind nach einem Leerzeichen entsprechend anzufügen: 
AG Aktiengesellschaft, e.V. eingetragener Verein, GBR Gesellschaft Bürgerlichen Rechts, GmbH Gesellschaft mit beschränkter Haftung,  

gGmbH gemeinützige Gesellschaft mit beschränkter Haftung, KG Kommanditgesellschaft, OHG offene Handelsgesellschaft 
 
 

Beispiele:  Petra    von der Aue  
 Vorname  Nachname 
oder 

  Landkreis     Kassel  
 Vorname  Nachname 
oder 

  RA    Müller  
 Vorname  Nachname 
oder 

  Kinder- und Jugenddorf   St. Ansgar  
 Vorname  Nachname 
oder 

  Grundschule    Hombressen  
 Vorname  Nachname 
 
aber!  (da nicht die Grundschule angesprochen wird sondern der Förderverein) 
  Förderverein der    Grundschule Hombressen e.V.   
 Vorname  Nachname 
 
oder 

  Zweckverband der    Kirchenkreise Hofgeismar und Wolfhagen  
 Vorname  Nachname 
oder 

  Verein für    Kinder- und Jugendhilfe e.V.  
 Vorname  Nachname 
oder 

                     Mustermann AG   
 Vorname  Nachname 
 
aber!  (da Übereinstimmung mit dem Registriereintrag „Stadtkasse Kassel“ und eindeutige Identifizierung nur durch Angabe des Ortes) 
  Stadtkasse    Kassel   
 Vorname  Nachname 
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3. „Zusatz“ - Abteilungen und Einrichtungsnamen der Außenstelle 
 

Diese Bezeichnungen werden in das Feld Zusatz eingetragen 
 
• Abrechnungsstelle 
• Amtsvormundschaften 
• BAB Berufsausbildungsbeihilfe 
• BaFöG Amt für Ausbildungsförderung 
• Beistandschaften 
• Familienkasse 
• Haus – Name der Einrichtung 

• Kindertagesstätte 
• Pflegschaften 
• Schulverwaltungsamt 
• Sozialamt 
• UVG Unterhaltsvorschuß 
• Wirtschaltliche Jugendhilfe 
• etc. 

 
 

Die Dienststelle/ Außenstelle ergibt sich aus der weiteren Anschrift.  
 
 

Beispiele:  Landkreis   Kassel  
 Vorname Nachname 

  Amtsvormundschaften  
 Zusatz 

  34369   Hofgeismar  
 Postleitzahl Ort 
oder 

  Ev. Jugendhilfe   Obernjesa  
 Vorname Nachname 

  Haus am Thie  
 Zusatz 

  37124   Rosdorf  
 Postleitzahl Ort 
 
oder 

  Hess. Diakoniezentrum   Hephata  
 Vorname Nachname 

  Abrechnungsstelle  
 Zusatz 

  34613   Schwalmstadt  
 Postleitzahl Ort 
 
oder 

  Hess. Diakoniezentrum   Hephata  
 Vorname Nachname 

  Betreutes Jugendwohnen Kaufungen 
 Zusatz 

  34260   Kaufungen  
 Postleitzahl Ort 
oder 

  Kinder- und Jugenddorf  St. Ansgar  
 Vorname Nachname 

  Außenstelle Kaufungen  
 Zusatz 

  34260   Kaufungen  
 Postleitzahl Ort 
oder 

  Soz.päd. Zentrum   Wabern - Homberg  
 Vorname Nachname 

  Jugendheim Karlshof  
 Zusatz 

  34590   Wabern  
 Postleitzahl Ort 
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2.) „Straße“ - Bezeichnung 
Straßennamen dürfen nicht abgekürzt werden auch nicht das Wort „Straße“. 
Das „ß“ in Straße darf nicht durch „ss“ ersetzt werden. 
  
• Ahastraße 
• Adolf-Spieß-Straße 
• Am Alten Bahnhof 
• Heimstättenweg 

• Von-der-Au-Straße 
• Berliner Allee 
• Nieder-Ramstädter Straße  

 
 

Beispiel:  Landkreis   Kassel  
 Vorname Nachname 

  Amtsvormundschaften  
 Zusatz 

  34369   Hofgeismar  
 Postleitzahl Ort 

  Von-der-Au-Straße 15a   
 Straße 
oder 

  ev. Jugendhilfe   Obernjesa  
 Vorname Nachname 

  Haus am Thie  
 Zusatz 

  37124   Rosdorf  
 Postleitzahl Ort 

  Am Thie 3    
 Straße 
 

 
3.) „Postleitzahl  und Ort“ - Bezeichnung 
Postleitzahl und Ortsname sind so einzutragen, wie diese im offiziellen Postleitzahlen-
buch vorgegeben sind.  
 
Ortszusätze (Ortsteile) sind nicht zu verwenden. 
 
• Ortsteile können, wenn notwendig in Feld Bemerkungen eingetragen werden 
 
 

 



15 - Eingabestandard für die Datenerfassung im Jugendamt 21-05-2007.doc Landkreis Kassel - Jugendamt  6/7

4.) Vereinbarungen zu Gruppen-/ Kursangeboten 
Prosoz 14 Plus benötigt immer die Angabe eines „jungen Menschen“ und des Geburts-
datums um einen Vorgang anlegen zu können. 
 
Gruppenveranstaltungen, Kursangebote, Seminare, Informationsveranstaltungen etc. 
können nur dadurch abgebildet werden, dass diese als „junger Mensch“ mit dem „Ge-
burtsdatum“ - Datum der Veranstaltung bzw. Datum des ersten Tages der Veranstal-
tung eingetragen werden. 
 
Die an einer Gruppenveranstaltung beteiligten jungen Menschen werden im Vorgang 
dann z.B. als Teilnehmer/-innen geführt. 
 
Bei Gruppenveranstaltungen soll im Feld Vornamen die Art der Veranstaltung ein-
getragen werden: 
 
z.B. 
• Tagesveranstaltung, 
• Abendveranstaltung,  
• Wochenendveranstaltung,  

• Wochenveranstaltung. 
• mehrwöchige Veranstaltung,  
• Einzelgespräch (als Kurs)  

 
Bei Gruppenveranstaltungen soll im Feld Nachnamen die Kurzbezeichnung, das 
Beginndatum und das Endedatum eingetragen werden: 
 
Die Kurzbezeichnung kann dabei maximal 4 Stellen haben. 
Die Kurzbezeichnungen sollen in den einzelnen Sachgebieten abgestimmt werden. 
 
z.B. 
SEK-140904-160904  (Sozialer Erfahrungskurs vom 14.09.2004 – 16.09.2004) 
AAT-030105 (Anti-Aggressivitäts-Training am 03.01.2005) 
TOA-010104-311204  (Täter-Opfer-Ausgleich vom 01.01.2004 – 31.12.2004) 
 
EIV-03042004 (Eltern-Informations-Veranstaltung am 03.04.2004) 
BU-241004-301004 (Bildungsurlaub 24.10.2004 – 30.10.2004) 
WES-230404-25042004  (Wochenendseminar 23.04.2004 – 25.04.2004) 
 
 
Abkürzungen: 
SEK  Sozialer Erfahrungskurs 
TOA  Täter-Opfer-Ausgleich 
AAT  Anti-Aggressivitäts-Training 
BU Bildungsurlaub 
WES Wochenendseminar 
 
Als Ort kann der Ort der Veranstaltung eingetragen werden. 
 
 

Beispiel: Wochenveranstaltung BU-241004-301004 
 Vorname Nachname 

  
 Zusatz 

 34329 Nieste 
 Postleitzahl Ort 

 Sensenstein  
 Straße 
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5.) Allgemeines 
• Kleingeschriebene Laute/ Umlaute sollen wie folgt geschrieben werden: ß, ä, ü, ö. 
• Großgeschriebene Umlaute sind wie nachstehend aufgeführt zu schreiben: 

Ä, Ö, Ü; der Laut „ß“ wird bei Großschreibung durch „SS“ ersetzt. 
• Zusätze wie z.Hd. Herrn XY oder ähnliches sollen ggf. erst im fertigen Schreiben di-

rekt in Word nachgefügt werden. 
• Neue Einrichtungen werden im Sachgebiet Wirtschaftliche Jugendhilfe von Frau 

Preuss und Frau Laudy oder von den Systembetreuern auf Wunsch eingetragen. 
Alle Mitarbeiter/innen von K51 haben lesenden Zugriff. 
 

Die Suchmöglichkeiten in Prosoz 14Plus wurden dadurch erweitert, dass das Feld Vor-
name nun bei Einrichtungen die Oberkategorie enthält, das Feld Nachname und das 
Feld Zusatz enthalten weitere Spezifizierungen. 
In der bisherigen Systematik wurde das Feld Vornamen in Prosoz 14 oft leergelassen. 
 
Änderungen insbesondere des Geburtsdatums, des Vornamens und des Nachnamens 
des jungen Mensch sollen nur dann erfolgen wenn Sicherheit über die Änderungen be-
steht, z.B. durch Vorlage eines amtlichen Dokumentes. 
Die ggf. beteiligten Sachgebiete müssen über die Änderung (lt. Checkliste) informiert 
werden. 
 
6.) Abkürzungen 
• AOK Allgemeine Ortskrankenkasse 

• ASB Arbeiter Samariter Bund 

• AWO Arbeiterwohlfahrt 

• AKGG Arbeitskreis Gemeindenahe Gesundheitsversorgung 
• DRK Deutsches Rotes Kreuz 
• Ev. evangelisch 
 

 

• Hess. Hessische/s 
• Kath. katholisch 

• RA Rechtsanwalt 
• St. Sankt 
• ZAD Zentraler Abrechnungsdienst 

 
7.) Schreibweisen oft benötigter Adressen 
 
Vorname Nachname Zusatz  
Landkreis Kassel Jugendamt  
Polizeipräsidium Nordhessen 1. Revier  
Arbeitsförderungsgesellschaft Landkreis Kassel (AGiL)  AGiL
Arbeitsförderung Landkreis Kassel GbR  ArGe
    

 
 

8.) Ausnahmeregelungen 
 

Ausnahmen für das Sachgebiet BPV/ UVG 
Vorname Nachname Zusatz 
Landkreis Kassel - UVG Unterhaltsvorschuss 
Landkreis Kassel – WiJu Wirtschaftliche Jugendhilfe 
Landkreis Kassel - Sozialamt Sozialamt 
Stadt Kassel - UVG Unterhaltsvorschuss 
Stadt Kassel – WiJu Wirtschaftliche Jugendhilfe 
Stadt Kassel - Sozialamt Sozialamt 
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gewünschte Information bei 
Veränderungen der nachstehend 
aufgeführten Daten 

UVG BPV WiJu ASD JGH EB Adopt.-
Pfl.K. EBsch 

Kita 
Jgd.Fö 
Tag.pfl. 

JA 
JBW 

Heim
-auf-
sicht

Früh-
förde
rung 

Adresse 
Kind X X X X X X X X X X - X 

Adresse 
Mutter X X X X X X X    - X 

Adresse 
Vater X X X X X X X    - X 

Familienstand  
Mutter X X X X - - X    -  

Familienstand  
Vater X - X X - - X    -  

Namensänderung 
Kind X X X X - - X    - X 

Namensänderung 
Mutter X X X X - - X    - X 

Namensänderung 
Vater X - X X - - X    - X 

gesetzlicher 
Vertreter X - X X X X X    - X 

Leistungsbeginn u. 
-ende X X X 

X  
(nur 
Wi-
Ju) 

- - -    -  

Bankverbindung 
Mutter X X X - - - -    -  

 
Bankverbindung 
Vater 

- - X - - - -    -  

Aufenthaltserlaubnis 
Kind X - X - X - X    -  

Aufenthaltserlaubnis 
Vater X - X - - - X    -  

Aufenthaltserlaubnis 
Mutter X - X - - - X    -  

Sterbedatum der 
Mutter X - X X - - X    -  

Sterbedatum des 
Vaters X - X X - - X    -  

Erwerbstätigkeit 
Mutter X - X - - - X    -  

Erwerbstätigkeit 
Vater X - X - - - X    -  

Bemerkung  
? X - - - - - -    -  

Einkünfte   
Vater X - - - - - -    -  

Einkünfte 
Mutter X - - - - - -    -  

Einkünfte 
Kind X - X - - - -    -  
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Aktenzeichensystematik 51  
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Bereichsnummer  
lt. Bereichsliste Prosoz, 
4-stellig oder 5-stellig,  
z.B.  
3103 = WiJu-DSt KS,  
Erziehungshilfe H-K 

Gemeindekennziffer, 2 stellig, z.B. 09 = Fuldatal 

Lfdnr fallbezogen, 5 stellig 

 
 51. 3103. 09. 12345 -A  
oder 51. 10110. 09. 12345 -A  
 
Die Umstellung der Aktenzeichen bei Altfällen soll innerhalb vo
anzugebende Gemeindekennziffer richtet sich nach dem Ort de
tung des Landkreis Kassel. 
In Sachgebieten in denen die örtliche Zuständigkeit im SGB VI
Merkmale 30 – Stadt Kassel, 34 – Nordhessen und angrenzen
desgebiet zutreffen. 
In Prosoz 14 Plus muss in allen Abteilungen in allen Fällen
Die Gemeindekennziffer soll ebenfalls in Prosoz unter Stat
Bezirk/ Gemeinde“ eingetragen werden. 
Wenn eine Beistandschaft trotz Umzuges in eine andere Stadt/
uns fortgeführt wird, bleibt die bisherige Gem.Kennziffer besteh
Für gleiche Hilfeempfänger in verschiedenen Abteilungen solle
5-stellige LfdNr. wird ggf. manuell von der Abteilung übernomm
zu tun hatte. 
Jede/r MA, der einen Altfall aufruft, ändert das alte AZ in das n
darüber Listenweise möglichst umgehend (spätestens 1x wöch
Die Bereichsnummer ist der Liste Bereiche und Aktenzeichen z
 
Stadt / Gemeinde Gemeindekennziffer
bezirksübergreifende 
Gruppenangebote 00 

Ahnatal 01 
Bad Karlshafen 02 
Baunatal 03 
Breuna 04 
Bad Emstal 05 
Calden 06 
Espenau 07 
Fuldabrück 08 
Fuldatal 09 
Grebenstein 10 
Habichtswald 11 
Helsa 12 
Hofgeismar 13 
Immenhausen 14 
Kaufungen 15 
Liebenau 16 
Lohfelden 17 

Stadt
Naum
Niest
Niest
Oberw
Reinh
Scha
Söhre
Trend
Vellm
Wahl
Wolfh
Ziere
Stadt
Amts
unbeg
rige F
Nordh
Sons
Koste

 

Anfangsbuchstabe Nachname Hilfeempfänger
Buchstabenergänzung manuell Jugendamt 

12 - Aktenzeichensystematik 51 - 04-04-06.doc Landkreis Kassel - Jugendamt
Bereichsnummer lt. Bereichsliste Prosoz,  
4-stellig oder 5-stellig,  
z.B.  10110 = Ambulante Jugendhilfe, DSt  
n 3 Jahren erfolgen (bis 31.12.2006). Die 
r örtlichen Zuständigkeit/ Kostenerstat-

II nicht geregelt ist, können auch die 
de Bundesländer  und 35 – sonstiges Bun-

 ein AZ angelegt werden. 
istische Kennzeichen  als „Statistischer 

 einen anderen Landkreis auf Wunsch bei 
en. 
n teilidentische AZ verwendet werden. Die 
en die bereits mit dem jungen Menschen 

eue System um und gibt die Information 
entlich) weiter. 
u entnehmen. 

 / Gemeinde Gemeindekennziffer
burg 18 

e 19 
etal 20 

eser 21 
ardshagen 22 

uenburg 23 
wald 24 
elburg 25 
ar 26 
sburg 27 
agen 28 

nberg 29 
 Kassel 30 
hilfe 31 
leitete minderjäh-
lüchtlinge (umF) 

33 

ess. NdS. NRW 34 
t. Bundesgebiet 35 
nerstattung 37 

 1 / 1
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 Handbuch der Vereinbarungen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bereiche 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
 

 Stand: 11.08.2010
 

 
AN Bezeichnung Bereich... von – bis
1 Beistandschaften – Vormundschaften 1000 – 1999 

2 Unterhaltsvorschuss 2000 – 2999 

3 Wirtschaftliche Hilfen 3000 – 3999 

4 Adoptionen und Pflegekinder 4000 – 4999 

5 Jugendgerichtshilfe 5000 – 5999 

6 Allgemeiner Sozialer Dienst 6000 – 6999 

7 Erziehungsberatung 7000 – 7999 

8 Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk 8000 – 8999 

9 Tageseinrichtungen für Kinder und Tagespflege/ Jugend-
förderung 9000 – 9999 

10 Ambulante Jugendhilfe 10000 – 10999 

11 Amtsleitung 11000 – 11999 

12 Beratungsstelle für Frühförderung 12000 – 12999 
 
 
 

Veränderungen im Vergleich zur letzten Bereichsliste sind gelb markiert. 
Bereiche in denen etwas geändert wurde sind ebenfalls gelb markiert 
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 Bereiche in Prosoz 14 Plus 

 
Aufbau der Bereichskennziffer  
 
Die Bereichskennziffer dient der Zuordnung der Berechtigungen in Recos 14 Plus. 
 
1. Stelle ist die Abteilungsnummer (bei 5-stelligen Bereichszahlen die 1. und 2. Stelle) 
2. Stelle ist die Dienststelle (1= KS, 2= HOG, 3= WOH) 
3. Stelle und 4. Stelle stehen für einen Arbeitsbereich  
 
 
Beispiel: 
 
 
 
 
 

 6310 
bzw. 
 
 
 
 
 
 
 

 10100 
 
 
 
 
Abkürzungen: 
 
AN – Abteilungsnummer 
SchZ – Schriftzeichen 
BPV – Beistandschaften/ Pflegschaften/ Vormundschaften 
UVG – Unterhaltsvorschuss 
 

Abteilung ASD 

DSt. Wolfhagen 
Bereich 10 in WOH  (Naumburg) 

Abteilung  
Ambulante 
Jugendhilfe

Bereich Ambulante Jugendhilfe  
Abteilungsleitung 

DSt. Kassel 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 1 – BPV - KS 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ
Abteilungsleitung 

1100 100 Edith Heussner BPV - DSt Kassel 

1100– 
1195, 
1200- 
1295, 
1300-
1395, 
2100- 
 2195 

He 

1110 110 Peter Gück BPV – DSt Kassel 

1100– 
1195, 
1200- 
1295, 
1300-
1395, 

Gk 

1120 120 Beate Heckmann BPV – DSt Kassel 
1100– 
1160, 
1195 

Hec 

1130 130 Kornelia Klumpp BPV – DSt Kassel 
Mündelgeldbuchung 

1100-
1160, 
1195 

Kp 

1140 140 Andrea von Eynern BPV – DSt Kassel 
Mündelgeldbuchung 

1100-
1160, 
1195 

v.Ey 

1150 150 N.N. BPV – DSt Kassel 
Mündelgeldbuchung 

1100-
1160, 
1195 

- 

1160 160 Peter Gibhardt BPV – DSt Kassel 
Mündelgeldbuchung 

1100-
1160, 
1195 

Gi 

1190 190 Azubi BPV – DSt Kassel - - 
1191 191 Anwärter BPV – DSt Kassel - - 
1195 195 Zwischenablage BPV – DSt Kassel - - 
1199 199 Löschbereich BPV – DSt Kassel - - 

     
     
     
     
     
     
     

A
N

1 
– 
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n 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 1 – BPV – HOG und WOH 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ

1200 200 Heinz Knauf Außenstellenleitung JA 
BPV – DSt Hofgeismar 

1100– 
1195, 
1200- 
1295, 
1300-
1395, 

Kn 
 

1210 210 Irmtraud Menneke BPV – DSt Hofgeismar 
1200-
1260, 
1295 

Me 

1220 220 Claudia Crede BPV – DSt Hofgeismar 
1200-
1260,
1295 

Cr 

1230 230 Martina Bode BPV – DSt Hofgeismar 
1200-
1260,
1295 

Bod 

1240 240 Marlies Thöne BPV – DSt Hofgeismar 
Mündelgeldbuchung 

1200-
1280, 
1295 

Th 

1250 250 Agnes Kumpe BPV - DSt Hofgeismar 
Mündelgeldbuchung 

1200-
1280, 
1295 

Ku 

1260 260 Andrea Köhler BPV - DSt Hofgeismar 
Mündelgeldbuchung 

1200-
1280, 
1295 

Kö 

1270 270 Dagmar Böhle BPV - DSt Hofgeismar 
Mündelgeldbuchung 

1200-
1280, 
1295 

Bö 

1280 280 Anja Müller BPV - DSt Hofgeismar 
Mündelgeldbuchung 

1200-
1280, 
1295 

Mü 

     
1290 290 Azubi BPV - DSt Hofgeismar - - 
1291 291 Anwärter BPV - DSt Hofgeismar - - 
1295 295 Zwischenablage BPV - DSt Hofgeismar - - 
1299 299 Löschbereich BPV - DSt Hofgeismar - - 

1300 300 Manfred Damme Außenstellenleitung JA 
BPV - DSt Wolfhagen  

1100- 
1195, 
1200- 
1295 
1300- 
1395 

Dm 

1310 310 Andreas Jacobi BPV - DSt Wolfhagen 
1300-
1340, 
1395 

Ja 

     

1330 330 Jutta Kratzsch BPV - DSt Wolfhagen 
Mündelgeldbuchung 

1300-
1340, 
1395 

Kra 

1340 340 Michaela Richter BPV - DSt Wolfhagen 
Mündelgeldbuchung 

1300-
1340, 
1395 

Ri 

1390 390 Azubi BPV - DSt Wolfhagen - - 
1391 391 Anwärter BPV - DSt Wolfhagen - - 
1395 395 Zwischenablage BPV - DSt Hofgeismar - - 

A
N

1 
– 

B
ei

st
an

ds
ch

af
te

n 
– 

A
m

ts
vo

rm
un

ds
ch

af
te

n 

1399 399 Löschbereich BPV - DSt Wolfhagen - - 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 2 – UVG 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ
Abteilungsleitung 

2100 100 Edith Heussner UVG – DSt Kassel 

1100– 
1195, 
1200-
1295, 
1300-
1395, 
2100- 
2195 

He 

2110 110 Thorsten Rößler  UVG – DSt Kassel 2110 –
2195 Rö 

2120 120 Monika Halpape UVG – DSt Kassel 2110 –
2195 Hal 

2130 130 Renate Klein UVG – DSt Kassel  2110 –
2195 Kl 

2140 140 Silke Wenderoth UVG – DSt Kassel 
Altfälle in allen Gemeinden 

2110 –
2195 Wen 

2150 150 N.N. - - - 

2160 160 Michaela Riechel UVG – DSt Kassel 2110 – 
2195 Ri 

2170 170 abgelehnte Anträge abgelehnte Anträge - - 
     

2190 190 Azubi UVG – DSt Kassel - - 

2191 191 Anwärter UVG – DSt Kassel - Anw.
UVG 

2195 195 Zwischenablage UVG – DSt Kassel - - 
2199 199 Löschbereich UVG – DSt Kassel - - 

A
N

2 
– 

U
nt

er
ha

lts
vo

rs
ch

us
s 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 3 – WiJu  

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ

3000 WiJu-Haushaltsstellenbereich Bereich für Haushaltsstellenbuchungen - - 
Abteilungsleitung 3100 100 Martina Pristl-Hausmann WiJu - DSt Kassel 

3000- 
3196 Pr 

3101 101 Sabrina Kurzenknabe 
WiJu – DSt Kassel 

Erziehungs- , Eingliederungs-,  
Volljährigenhilfen 

3101- 
3105, 
3110, 
3195, 
3196 

Ku 

3102 102 Hartmut Köhler 

WiJu – DSt Kassel 
stellvertretende Sachgebietsleitung 

Erziehungs- , Eingliederungs-,  
Volljährigenhilfen  

3000- 
3196 Kö 

3103 103 Bettina Kappes 
WiJu – DSt Kassel 

Erziehungs- , Eingliederungs-,  
Volljährigenhilfen 

3101-  
3105, 
3110, 
3195, 
3196 

Ka 

3104 104 Anja Schönfelder 
WiJu – DSt Kassel 

Erziehungs- , Eingliederungs-,  
Volljährigenhilfen  

3100-  
3170, 
3195, 
3196 

Schö 

3105 105 Christian Enders 
WiJu – DSt Kassel 

Erziehungs- , Eingliederungs-,  
Volljährigenhilfen 

3101-  
3105, 
3110, 
3195, 
3196 

En 

3106 106 Ute Schauenburg WiJu – DSt Kassel 
Kindertagespflege 

3115, 
3117, 
3119,  
3122, 
3170, 
3195, 
3196 

Scha 

3107 107 Elke Diehl 

WiJu – DSt Kassel 
Kindergarten-/ Hortbeiträge 

 
Vertretung amb. Eingliederungshilfe  

im Bereich 3108,3109 

3106, 
3108, 
3109, 
3111, 
3112, 
3114, 
3116, 
3118, 
3170 
3195, 
3196 

Dl 

3108 108 Melanie Mazet WiJu – DSt Kassel 
ambulante Eingliederungshilfen  

3170 
3195, 
3196 

Ma 

A
N

3 
– 

W
irt

sc
ha

ftl
ic

he
 J

ug
en

dh
ilf

e 

3109 109 Sina Möller WiJu – DSt Kassel  
ambulante Eingliederungshilfen 

3108, 
3170, 
3195, 
3196 

Mö 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 3 – WiJu  

 

3110 110 Michaela Mayer 
WiJu – DSt Kassel 

Erziehungs- , Eingliederungs-, Volljähri-
genhilfen 

3101-  
3105, 
3110, 
3195, 
3196 

Mm 

3111 111 Sonja Grundmann 
WiJu – DSt Kassel 

Rechnungswesen, Beihilfen, Krankenhilfe 
und Familienerholung  

3100- 
3170, 
3195, 
3196 

Gru 

3112 112 Sina Möller 

WiJu – DSt Kassel 
Kindergarten / Hortbeiträge 

 
Vertretung amb. Eingliederungshilfe  

im Bereich 3108 

3107- 
3108, 
3114, 
3116, 
3118, 
3170, 
3195, 
3196 

Mö 

3113 113 Kathrin Heinemann 
WiJu – DSt Kassel 

Rechnungswesen, Beihilfen, Krankenhilfe 
und Familienerholung  

3100-
3170, 
3195, 
3196 

Hei 

3114 114 Kirsten von der Ehe WiJu – DSt Kassel 
Kindergarten / Hortbeiträge 

3107, 
3112, 
3116, 
3118,  
3195, 
3196 

Eh 

3115 115 Kirsten von der Ehe WiJu – DSt Kassel 
Kindertagespflege 

3106, 
3117, 
3119,  
3122, 
3195, 
3196 

Eh 

3116 116 Ute Schauenburg 

WiJu – DSt Kassel 
Kindergarten-/ Hortbeiträge 

 
Vertretung amb. Eingliederungshilfe  

im Bereich 3108, 3109 

3107- 
3109, 
3112, 
3114, 
3118,  
3195, 
3196 

Scha 

3117 117 Elke Diehl WiJu – DSt Kassel 
Kindertagespflege  

3106, 
3115, 
3119,  
3122, 
3195, 
3196 

Dl 

3118 118 Melanie Mazet WiJu – DSt Kassel 
Kindergarten-/ Hortbeiträge 

3107, 
3112, 
3114, 
3116, 
3195, 
3196 

Ma 

A
N

3 
– 

W
irt

sc
ha

ftl
ic

he
 J

ug
en

dh
ilf

e 

3119 119 Melanie Mazet WiJu – DSt Kassel 
Kindertagespflege 

3106, 
3115, 
3117, 
3122,  
3195, 
3196 

Ma 

 



134 - Bereiche-11-08-2010.doc Landkreis Kassel – Jugendamt 8/21

Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 3 – WiJu  

 
     

3122 122 Sina Möller WiJu – DSt Kassel 
Kindertagespflege  

3106, 
3115, 
3117, 
3119, 
3195, 
3196 

Mö 

     

3170 170 Tagespflegepersonen WiJu – DSt Kassel 
Vorgänge zu Tagespflegepersonen - - 

- Herr Gibhardt WiJu – DSt Kassel 

3101-
3107, 
3110, 
3112, 
3114-
3119, 
3222, 
3170, 
3195, 
3196 

Gi 

3190 190 Azubi WiJu – DSt Kassel 

3100-
3190; 
3195, 
3196 

- 

3191 191 Anwärter WiJu – DSt Kassel 

3100-
3190; 
3195, 
3196 

- 

3195 195 Zwischenablage WiJu – DSt Kassel - - 
3196 195 Zwischenablage II WiJu – DSt Kassel - - 
3198 199 Löschbereich II WiJu – DSt Kassel - - 
3199 199 Löschbereich WiJu – DSt Kassel - - 

A
N

3 
– 

W
irt

sc
ha

ftl
ic

he
 J

ug
en

dh
ilf

e 

     
 

Lässt sich ein Vorgang nicht in die reguläre Zwischenablage 3195 oder den regulären Löschbereich 
3199 verschieben kann alternativ die Zwischenablage II 3196 oder der Löschbereich II 3198 genutzt 
werden.
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 4 – Adoptionen - Pflegekinder 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ
Abteilungsleitung 4100 100 Thomas Strecker Adoptionen – Pflegekinder – DSt Kassel 

4100-
4195 Str 

4110 110 Erika Liebscher Pflegekinder – DSt Kassel 

4100- 
4110, 
4140- 
4150, 
4195 

Lie 

4120 120 Waltraud Meyer-Mattern Adoptionen – DSt Kassel 
4120- 
4130, 
4195 

M.-M.

4130 130 Konstanze Leggewie Adoptionen – DSt Kassel 
4120- 
4130, 
4195 

Le 

4140 140 Petra Weidlich Pflegekinder – DSt Kassel 

4100- 
4110, 
4140- 
4150, 
4195 

Wei 

4150 150 Wolfgang Offermann Pflegekinder – DSt Kassel 

4100- 
4110, 
4140- 
4150, 
4195 

Of 

4191 191 Anwärter Adoptionen – Pflegekinder – DSt Kassel - - 
4195 199 Zwischenablage Adoptionen – Pflegekinder – DSt Kassel - - 
4199 199 Löschbereich Adoptionen – Pflegekinder – DSt Kassel - - 
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N

4 
– 

A
do

pt
io

ne
n 

- P
fle

ge
ki

nd
er
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 5 – Jugendgerichtshilfe 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ
Abteilungsleitung 

5100 100 Peter Henke JGH - DSt Kassel 

5100-
5195,
5210- 
5295, 
5310-
5395  

He 

5110 110 Julia Hellwig JGH - DSt Kassel 

5100-
5195, 
5210-
5295, 
5310-
5395 

Hw 

5120 120 Dominique Lingemann JGH - DSt Kassel 

5100-
5195, 
5210-
5295, 
5310-
5395 

Li 

5130 130 Angela Graichen JGH - DSt Kassel 

5100-
5195, 
5210-
5295, 
5310-
5395 

Gr 

5135 135 Janin Schreiber JGH - DSt Kassel 

5100-
5195, 
5210-
5295, 
5310-
5395 

Schr 

5140 140 Alexandra Emde JGH - DSt Kassel 
Verwaltung 

5100-
5195, 
5210-
5295, 
5310-
5395 

Em 

5150 150 Hans-Joachim Ullrich  JGH - DSt Kassel  
ambulante Hilfen 

5160,  
5180, 
5195 

Ul 

5160 160 Sandra Bode 
JGH – DSt Kassel 
ambulante Hilfen 

Verwaltung 

5150, 
5180, 
5195 

Bo 

5170 170 Elke Müller JGH - DSt Kassel 
Verwaltung 

5100-
5195, 
5210-
5295, 
5310-
5395 

Mü 

5180 180 Thomas Hofmann JGH - DSt Kassel  
ambulante Hilfen 

5150, 
5160, 
5195 

Ho 

5190 190 Azubi JGH - DSt Kassel - - 
5191 191 Anwärter JGH - DSt Kassel - - 
5195 195 Zwischenablage JGH – DSt Kassel - - 

A
N

5 
– 

Ju
ge

nd
ge

ric
ht

sh
ilf

e 

5199 199 Löschbereich JGH – DSt Kassel - - 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 5 – Jugendgerichtshilfe 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ

 
5210 

 
210 Michael Kohlenberger 

JGH - DSt Hofgeismar 

5100-
5195, 
5210-
5295, 
5310-
5395 

 
Koh 

5280 280 Andrea Köhler  JGH - DSt Hofgeismar 
Verwaltung 

5280- 
5282 Kö 

5281 281 Agnes Kumpe JGH - DSt Hofgeismar 
Verwaltung 

5280- 
5282 Ku 

5282 282 Marlies Thöne JGH - DSt Hofgeismar 
Verwaltung 

5280- 
5282 Th 

5290 290 Azubi JGH - DSt Hofgeismar - - 
5291 291 Anwärter JGH - DSt Hofgeismar - - 
5295 295 Zwischenablage JGH - DSt Hofgeismar - - 
5299 299 Löschbereich JGH - DSt Hofgeismar - - 

     
     

5310 310 Rita Haller JGH - DSt Wolfhagen 

5100-
5195, 
5210-
5295, 
5310-
5395 

Ha 

5350 350 Jutta Kratzsch JGH - DSt Wolfhagen 
Verwaltung 5360 Kra 

     
5390 390 Azubi JGH - DSt Wolfhagen - - 
5391 391 Anwärter JGH - DSt Wolfhagen - - 
5395 199 Zwischenablage JGH - DSt Wolfhagen - - 
5399 199 Löschbereich JGH - DSt Wolfhagen - - 

     
     
     

A
N
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– 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 6 – Allgemeiner Sozialer Dienst 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ
Abteilungsleitung 

6100 100 Manfred Schilling ASD - DSt Kassel 

6100- 
6195, 
6200- 
6295, 
6300- 
6395 

Schi  

6101 101 Birgit Wehn ASD – DSt Kassel 6105, 
6195 Wn 

6102 102 Jürgen Thomas ASD – DSt Kassel 

6109, 
6110,  
6116, 
6195 

Th 

6103 103 Rudolph Sindelar ASD – DSt Kassel 6106, 
6195 Si 

6104 104 Monika Schröter ASD – DSt Kassel 

6100- 
6195, 
6200- 
6295, 
6300- 
6395 

Sch 

6105 105 Kathrin Volz ASD – DSt Kassel 6101, 
6195 Vo 

6106 106 Hartmut Meske ASD – DSt Kassel 6103, 
6195 Me 

6107 107 Nils Heidenreich ASD – DSt Kassel - Verwaltung - Heid 

6108 108 Christiane Kaiser ASD – DSt Kassel 
6111, 
6310, 
6195 

Kai 

6109 109 Ulrike Hötzel ASD – DSt Kassel 

6102, 
6110, 
6116, 
6195 

Hö 

6110 110 Barbara Siebert ASD – DSt Kassel 

6102, 
6109, 
6116, 
6195 

Sib 

6111 111 Petra Uthoff ASD – DSt Kassel 6108, 
6195 Uth 

6112 112 Alexandra Emde ASD – DSt Kassel - Verwaltung 6113 Em 
6113 113 Agnes Gundlach ASD – DSt Kassel – Verwaltung 6112 Gu 
6114 114 Elke Müller ASD – DSt Kassel – Verwaltung - Mü 
6115 115 Andrea von Eynern ASD – DSt Kassel - Verwaltung - Ey 

A
N

6 
– 

A
llg

em
ei

ne
r S
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ia
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r D
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t 

6116 116 Carmennora Ramos ASD – DSt Kassel 

6102, 
6109, 
6110, 
6195 

Ra 
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AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ

6160 160 Barbara Siebert Kinderschutz Fachdienst 
6166, 
6168, 
6169 

Si 

6166 166 Carmennora Ramos Kinderschutz Fachdienst 
6160, 
6168, 
6169 

Ra 

6168 168 Jürgen Thomas Kinderschutz Fachdienst 
6160, 
6166, 
6169 

Th 

6169 169 Ulrike Hötzel Kinderschutz Fachdienst 
6160, 
6166, 
6168 

Hö 

     
     

6170 170 umF unbegeleitete minderjährige Flüchtlinge - - 
     
     

6180 180 KGS Ines Bednarczyk Kindergesundheitsschutz - - 
     
     

6190 190 Azubi ASD – DSt Kassel - - 
6191 191 Anwärter ASD – DSt Kassel - - 
6195 195 Zwischenablage ASD – DSt Kassel - - 
6199 199 Löschbereich ASD – DSt Kassel - - 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 6 – Allgemeiner Sozialer Dienst 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ

6210 210 Ulrich Hornig ASD – DSt Hofgeismar 
6230, 
6250, 
6295 

Hg 

6220 220 Maren Dettmer ASD – DSt Hofgeismar 6240, 
6295 De 

6230 230 Gisela Gerland-Bansmann ASD – DSt Hofgeismar 
6210, 
6250, 
6295 

Gb 

6240 240 Ingeborg Kröning ASD – DSt Hofgeismar 6220, 
6295 Kr 

6250 250 Karsten Leimbach ASD – DSt Hofgeismar 
6230, 
6210, 
6295 

Lei 

6280 280 Andrea Köhler  ASD - DSt Hofgeismar – Verwaltung 6280- 
6282 Kö 

6281 281 Agnes Kumpe ASD - DSt Hofgeismar – Verwaltung 6280- 
6282 Ku 

6282 282 Marlies Thöne ASD - DSt Hofgeismar - Verwaltung 6280- 
6282 Th 

6290 290 Azubi ASD – DSt Hofgeismar - - 
6291 291 Anwärter ASD – DSt Hofgeismar - - 
6295 295 Zwischenablage ASD – DSt Hofgeismar - - 
6299 299 Löschbereich ASD – DSt Hofgeismar - - 
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AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 
Bereiche SchZ 

6310 310 Kirsten Huhn ASD – DSt Wolfhagen 6310- 
6395 Hu 

6320 320 Sabine Weigelt ASD – DSt Wolfhagen  6310- 
6395 Wei 

6330 330 Gerhard Ständeke ASD – DSt Wolfhagen 6310- 
6395 St 

6340 340 Gisela Kruse ASD – DSt Wolfhagen 6310- 
6395 Kru 

6350 350 Jutta Kratzsch ASD – DSt Wolfhagen - Verwaltung 6360 Kra 

     
     

6391 391 Anwärter ASD – DSt Wolfhagen - - 
6395 395 Zwischenablage ASD – DSt Wolfhagen - - 
6399 399 Löschbereich ASD – DSt Wolfhagen - - A
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 7 – Erziehungsberatung 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ
Abteilungsleitung 

7100 100 Franziska Schlag EB - DSt Kassel 

7100- 
7195 
außer 
7130, 
7200- 
7295,
7300- 
7395 

Sch 

7110 110 Brigitte  
       Homburg-Dammeyer EB - DSt Kassel 

7100- 
7140 
7210, 
7310, 
7195, 
7295, 
7395 
außer 
7130 

Ho 

7120 120 Elke Müller EB – DSt Kassel 
Sekretariat 

7100- 
7140 
7210, 
7310, 
7195, 
7295, 
7395 
außer 
7130 

Mü 

7130 130 Bettina Schmedes Tripple P - Elterntraining 7195 Schm

7140 140 Annette Dyes EB - DSt Kassel 

7100, 
7110, 
7210, 
7310, 
7195, 
7295, 
7395 
außer 
7130 

Dy 

7190 190 Azubi EB – DSt Kassel - - 
7191 191 Anwärter EB – DSt Kassel - - 
7195 195 Zwischenablage EB – DSt Kassel - - 
7199 199 Löschbereich EB – DSt Kassel - - 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 7 – Erziehungsberatung 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ

7210 210 Anette Werner EB - DSt Hofgeismar 

7100, 
7110, 
7140,
7210, 
7310, 
7195, 
7295, 
7395 

Wer 

7280 280 Andrea Köhler  EB - DSt Hofgeismar – Verwaltung 7280- 
7282 Kö 

7281 281 Agnes Kumpe  EB - DSt Hofgeismar – Verwaltung 7280- 
7282 Ku 

7282 282 Marlies Thöne  EB - DSt Hofgeismar - Verwaltung 7280- 
7282 Th 

7290 290 Azubi EB - DSt Hofgeismar - - 
7291 291 Anwärter EB - DSt Hofgeismar - - 
7295 295 Zwischenablage EB - DSt Hofgeismar - - 
7299 299 Löschbereich EB - DSt Hofgeismar - - 

7310 310 Franziska Schlag EB - DSt Wolfhagen 

7100- 
7195 
außer 
7130, 
7200- 
7295,
7300- 
7395 

Schl 

7350 350 Jutta Kratzsch EB - DSt Wolfhagen - Verwaltung 7350- 
7360 Kra 

     
7390 390 Azubi EB - DSt Wolfhagen - - 
7391 391 Azubi EB - DSt Wolfhagen - - 
7395 395 Zwischenablage EB - DSt Wolfhagen - - 
7399 399 Löschbereich EB - DSt Wolfhagen - - 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus 
 Abteilung 8 –  

Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk 
 

AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 
Bereiche SchZ

Abteilungsleitung 
8100 100 Peter Soltau Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk –  

DSt Kassel 

8100-
8195 Sol 

8110 110 Doris Hauck  Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk –  
DSt Kassel 

8100 – 
8191, 
8195 

DH 

8120 120 Bijan Otmischi Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk –  
DSt Kassel 

8100 – 
8191, 
8195 

Ot 

8130 130 Sigrid Dörfler Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk –  
DSt Kassel 

8100 – 
8191, 
8195 

Dö 

8140 140 Sandra Bode Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk –  
DSt Kassel 

8100 – 
8191, 
8195 

Bo 

8150 150 Jutta Hambrock Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk –  
DSt Kassel 

8100 – 
8191, 
8195 

Ham 

     

8190 190 Azubi Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk –  
DSt Kassel - - 

8191 191 Anwärter Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk –  
DSt Kassel - - 

8195 195 Zwischenablage Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk –  
DSt Kassel - - 

8199 199 Löschbereich Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk –  
DSt Kassel - - 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus 
 Abteilung 9 – Tageseinrichtungen für Kinder 

und Tagespflege/ Jugendförderung 
 

AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 
Bereiche SchZ

Abteilungsleitung 

9100 100 Ralph Kleppe Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-
pflege/ Jugendförderung 

DSt Kassel 

9110- 
9195 Kl 

9110 110 Marion Mühlenberend 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

9100- 
9130, 
9195 

Mü 

9120 120 Christoph Jöckel 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

9100- 
9130, 
9195 

Jö 

9130 130 Gertrud Zollner-Bräutigam 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

9100- 
9130, 
9195 

Zo 

9140 140 Tagespflegepersonen 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

9100, 
9160-
9170, 
9180, 
9195 

- 

9150 150 Ines Bednarczyk 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

9100, 
9195 By 

9160 160 Gabriele Lengemann 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

9100, 
9140, 
9170, 
9180, 
9195 

Le 

9170 170 Christine Lachmann 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

9100, 
9140, 
9160, 
9180, 
9195 

La 

9180 180 Tagespflegekinder 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

- - 

     

9190 190 Azubi 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

- - 

9191 191 Anwärter 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

- - 

9195 195 Zwischenablage 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

- - 

9199 199 Löschbereich 
Tageseinrichtungen für Kinder und Tages-

pflege/ Jugendförderung 
DSt Kassel 

- - 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus  
Abteilung 10 – Ambulante Jugendhilfe 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ
Abteilungsleitung 

10100 100 Udo Reining Ambulante Jugendhilfe – DSt Kassel 

10100-
10195, 
10200-
10295, 
10300-
10395 

Rg 

     

10120 120 Annegret Gibhardt Ambulante Jugendhilfe – DSt Kassel 
10110-
10180, 
10195 

Gib 

10130 130 Christiane  
       Winkler-Börner Ambulante Jugendhilfe – DSt Kassel 

10110-
10180, 
10195 

Wi 

10140 140 Petra Herhold Ambulante Jugendhilfe – DSt Kassel 
10110-
10180, 
10195 

He 

10150 150 Vera King Ambulante Jugendhilfe – DSt Kassel 
10110-
10180, 
10195 

VK 

10155 155 Vera King Ambulante Krisenintervention AKI - VK 

10160 160 Rana Ray Ambulante Jugendhilfe – DSt Kassel 
10110-
10180, 
10195 

R.R. 

10180 170 Stanley Pleyer Ambulante Jugendhilfe – DSt Kassel 
10110-
10180, 
10195 

Pl 

10185 185 Angela Graichen Coolnesstraining - Gr 
10190 190 Azubi Ambulante Jugendhilfe – DSt Kassel - - 
10191 191 Anwärter Ambulante Jugendhilfe – DSt Kassel - - 
10195 195 Zwischenablage Ambulante Jugendhilfe – DSt Kassel - - 
10199 199 Löschbereich Ambulante Jugendhilfe – DSt Kassel - - 

     

10210 210 Bernd Krailing Ambulante Jugendhilfe – DSt Hofgeismar 
10220, 
10230 
10295 

Kr 

10220 220 Renate Grallok-Petersen Ambulante Jugendhilfe – DSt Hofgeismar 
10210, 
10230 
10295 

G.P. 

10230 230 N.N. Ambulante Jugendhilfe – DSt Hofgeismar - N.N. 
10290 290 Azubi Ambulante Jugendhilfe – DSt Hofgeismar - - 
10291 291 Anwärter Ambulante Jugendhilfe – DSt Hofgeismar - - 
10295 295 Zwischenablage Ambulante Jugendhilfe – DSt Hofgeismar - - 
10299 299 Löschbereich Ambulante Jugendhilfe – DSt Hofgeismar - - 

     

10310 310 Siegfried Busch Ambulante Jugendhilfe – DSt Wolfhagen  

10100-
10195, 
10200-
10295, 
10300-
10395 

Bu 

10320 320 Silvia Nagy Ambulante Jugendhilfe – DSt Wolfhagen 10310, 
10395 Na 

10390 390 Azubi Ambulante Jugendhilfe – DSt Hofgeismar - - 
10391 391 Azubi Ambulante Jugendhilfe – DSt Hofgeismar - - 
10395 395 Zwischenablage Ambulante Jugendhilfe – DSt Hofgeismar - - 
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Bereiche in Prosoz 14 Plus 

 Abteilung 11 – 
 Amtsleitung, stellvertretende Amtsleitung, 

Jugendhilfeplanung, Heimaufsicht, 
Informations-Technologie 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ

11100 100 Käthe Heinrich Amtsleitung 1000-
99999 Hei 

11110 110 Rita Rumpel Stellvertretende Amtsleitung 1000- 
99999 RR 

11120 120 Heidrun Petersen Sekretariat 
Amtsleitung  Pe 

Jugendhilfeplanung 11160, 
11195 11130 130 Norbert  

       Borowski-Becker Stellvertretende Systembetreuung  
Prosoz 14 Plus 

1000-
99999 

BoBe

11140 140 Bettina Schneider Heimaufsicht/ -beratung 11195 Schn 

11150 150 Bettina Schmedes Triple P - Elterntraining 11195 Schm

Informations-Technologie 11130, 
11195 11160 160 Detlef Borchardt Systembetreuung 

Prosoz 14 Plus 
0 -

99999 

Bor 

     

     

     

11190 190 Azubi Amtsleitung - - 

11191 191 Anwärter Amtsleitung - - 

11195 195 Zwischenablage Amtsleitung - - 

11199 199 Löschbereich Amtsleitung - - 

     

A
N

 1
1 

– 
A

m
ts

le
itu

ng
 

     
 



134 - Bereiche-11-08-2010.doc Landkreis Kassel – Jugendamt 21/21

 

Bereiche in Prosoz 14 Plus  

Abteilung 12 – 
Beratungsstelle für Frühförderung 

 
AN Bereich Bereichsname Beschreibung weitere 

Bereiche SchZ

12100 100 Ute Palmer Beratungsstelle für Frühförderung 
Abteilungsleitung 

12100-
12195 Pa 

12110 110 Anja Pruß Beratungsstelle für Frühförderung 

12100-
12150 
12190-
12195 

Pr 

12120 120 Beate 
       Bunzel-Kiegeland Beratungsstelle für Frühförderung 

12100-
12150 
12190-
12195 

Bun 

12130 130 Kornelia  
      Stein-Mennickheim Beratungsstelle für Frühförderung 

12100-
12150 
12190-
12195 

Ste 

12140 140 Gerlinde Bangert Beratungsstelle für Frühförderung 

12100-
12150 
12190-
12195 

Ban 

12150 150 Claudia Reuting Beratungsstelle für Frühförderung 

12100-
12150 
12190-
12195 

Reu 

12160 160 Elke Müller Beratungsstelle für Frühförderung 
Verwaltung 

12100-
12195 Mü 

12170 170 Beate 
      Bunzel-Kiegeland 

Heilpädagogische  
Kindergartenfachberatung 12195 Bun 

12180 180 Agnes Gundlach Beratungsstelle für Frühförderung 
Verwaltung 

12100- 
12195 Gu 

     

     

12190 190 Azubi Beratungsstelle für Frühförderung - - 

12191 191 Anwärter Beratungsstelle für Frühförderung - - 

12195 195 Zwischenablage Beratungsstelle für Frühförderung - - 

12199 199 Löschbereich Beratungsstelle für Frühförderung - - 
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 Handbuch der Vereinbarungen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zwischenablagebereich  
und  

Löschbereich 
 



Zwischenablagebereich  
und  

Löschbereich 
 

 
 Stand: 01.01.2009 Seite 1 / 2

 

09 - Zwischenablagebereich und Löschbereich 01-01-2009.doc   Erstellt von Detlef Borchardt 1 / 2

Für alle Sachgebiete wurde je ein "Zwischenablagebereich" (xxx95)  und ein „Löschbe-
reich“ (xxx99) geschaffen. 
 
I Zwischenablagebereich 
Dieser Bereich soll einer vorläufigen Archivierung der in Prosoz beendeten Vorgänge 
dienen, solange Prosoz 14 Plus noch keine entsprechende Funktion enthält. 
Die Zwischenablagebereiche enden mit der Nr. 95 (z.B. 6195 = Zwischenablagebereich 
ASD Dst. KS) 
Dieser Bereich soll insbesondere zur Entlastung der Buchungsläufe und zur besseren 
Übersicht über aktuelle Vorgänge dienen. 
Alle Jugendamtsmitarbeiter haben Zugriff auf die Zwischenablagebereiche in ihrem 
Sachgebiet und ihrer Dienststelle. 
Per Bereichswechsel können Vorgänge in diesen Bereich verschoben werden. 
„Lebt“ ein Vorgang wieder auf soll dieser zunächst wieder per Bereichswechsel in den 
eigenen Bereich verschoben und dann dort fortgesetzt werden. 
 
Wie wird ein Fall in das Zwischenablage verschoben? 
1. Den zu verschiebenden Fall aufrufen 
2. Auf den Button Bereichswechsel in der Stammdatenübersicht klicken 

 
3. Den entsprechenden Bereich auswählen z.B. Zwischenablagebereich 5195 (JGH 

KS) 

 
4. Mit OK bestätigen 
 



Zwischenablagebereich  
und  

Löschbereich 
 

 
 Stand: 01.01.2009 Seite 2 / 2

 

09 - Zwischenablagebereich und Löschbereich 01-01-2009.doc   Erstellt von Detlef Borchardt 2 / 2

 
Wie bekomme ich den Fall wieder aus der Zwischenablage zurück? 
Das Zurückverschieben geschieht ebenfalls über den Aufruf des Falles und den Button 
Bereichswechsel. 
 
 
II Löschbereich 
Die letzte Bereichsnummer im jeweiligen Sachgebiet (pro Dienststelle) ist der Löschbe-
reich (xxx99). 
Solange in Prosoz Vorgänge nicht physikalisch gelöscht werden können wird dieser 
Bereich dafür genutzt. 
 
Im Umgang mit dem " Löschbereich " sind einige Besonderheiten zu beachten: 
 
• In den Löschbereich sollen nur Vorgänge verschoben werden die auch tat-

sächlich gelöscht werden sollen 
• Die in den " Löschbereich " verschobenen Fälle sind weiterhin bei der Adresssuche 

sichtbar. 
• In den Löschbereich verschobene Fälle können nur durch die Admistratoren wieder 

aus dem Löschbereich in die "normale" Bearbeitung zurückverschoben werden. 
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 Handbuch der Vereinbarungen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Beteiligtenarten 

 



23 - Beteiligtenarten Recos 14 Plus 05-02-2008.doc   Landkreis Kassel - Jugendamt 
 

1 / 4

Beteiligtenarten  
Stand: 05.02.08

 
Die aufgeführten Beteiligtenarten sind für alle Sachgebiete im Jugendamt, die mit Prosoz 14 Plus arbei-

ten, gültig. Die Beteiligten sind als „Fallbeteiligte“ am Fall des „jungen Menschen“ zu verstehen 
der die Hilfe bekommt. Auch für familienbezogene Hilfen muss als Hilfskonstrukt immer ein junger 

Mensch angegeben werden (jüngstes hilferelevantes Kind).  

Die Beteiligten sind aus Sicht des „jungen Menschen“ benannt bzw. aus Sicht des „zentralen 
Vorgangsbeteiligten“ (z.B. Kurs, Seminar, Pflegefamilienbewerber, etc.) benannt. 
 

Interne Beteiligtenart - Typbezeichnungen Prosoz 14 Plus 

Nr. Bezeichnung Interner 
Typ Bemerkung 

0 Junger Mensch 0  
1 Vater 1  
2 Mutter 2  
3 Geschwister 3  
4 Ansprechpartner/ -in 4  
5 Weitere Beteiligte/ Dritter 4  
6 Träger 5  
7 Arbeitgeber des jg. Menschen 13  
8 Kindertagesstätte 14  
9 Wohnadresse des JM 15  
10 Heim/ Pflegeadresse des JM 16 Jugendhilfeanbieter und alle weiteren 

Anbieter von Leistungen, die über Entgelt-
sätze oder Fachleistungsstunden abge-

rechnet werden 
11 Pflegestelle 17  
12 Krankenkasse 18  
13 Anbieter außerhalb SGB VIII 19  
 



Nr Bezeichnung Wertigkeit Gruppierung Inttyp Bemerkung 
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Nr Bezeichnung Wertigkeit Gruppierung Inttyp Bemerkung 
1 Agentur für Arbeit 11 11 4   

2 Amtsleitung 6 6 4   

3 Amtsvormund 5 5 4   

4 Anbieter außerhalb SGB VIII 0 0 19                                                         

5 Ansprechpartner/ -in 0 0 4   

6 Arbeitgeber/in 9 9 13   

7 Arbeitsförderung (ARGE) 11 11 4   

8 Arztpraxis 8 8 4   

9 Ausbildungsstelle 9 9 4   

10 Ausländerbehörde 12 12 4   

11 Behindertenhilfeinrichtung 10 10 16                                                         

12 Bereitschaftspflegestelle 5 5 17                                                         

13 Betreuer/in (gesetzlich) 5 5 4   

14 Bewerber/ -in 5 5 4   

15 Bewährungshilfe 7 7 4   

16 Bruder 2 2 3   

17 Dolmetscher 12 12 4                                                         

18 Dritter  99 99 4 nur für Buchhaltungsvorgänge      

19 Drogenhilfeeinrichtung 8 8 16                                                         

20 Ehepartner/ in des jg. Mensch 3 3 4   

21 Einsatzstelle für Arb.Auflage 7 7 19                                                         

22 Einzelvormund 5 5 4   

23 Empfänger/ -in 16 16 4 Empfänger/ -innen aus Verteilern   

24 Empfänger/ -in der Geldbuße 7 7 4                                                        

25 Ergänzungspfleger/in 5 5 4   

26 Erziehungsbeistand/ Jgd.Helf. 6 6 4                                                         

27 Erziehungsberatungstelle 8 8 4   

28 Erziehungsstelle 5 5 4                                                         

29 Facharzt/ -ärztin 8 8 4                                                         

30 Fachstelle Adoptionen 6 6 4   

31 Fachstelle Tagespflege 6 6 4   

32 Frauenhaus 10 10 4   

33 Freund/ -in des jg. Menschen 13 13 4   

34 Frühere/r Ehepartner/in 3 3 4   

35 Frühförderung 6 6 4                                                         

36 Gemeinschaftsunterkunft Asyl 12 12 4   

37 Gericht 7 7 4   

38 Gesetzl. Vertr. - nur R14 alt  99 99 4 nur für Buchhaltungsvorgänge - 
Vater, Mutter, Eltern, Vormund ...   

39 Gesundheitsamt 11 11 4   

40 Großmutter (mütterlicherseits) 4 4 4   

41 Großmutter (väterlicherseits) 4 4 4   

42 Großvater (mütterlicherseits) 4 4 4   

43 Großvater (väterlicherseits) 4 4 4   

44 Gutachter/in 8 8 4   

45 Halbbruder 3 3 3   

46 Halbschwester 3 3 3   

47 Heilpäd. Kindergartenfachberat 8 8 4                                                         

48 Heim/Pflege - nur R14 alt !!! 99 99 4 nicht mehr verwenden                    

49 Intensivbetreuer/ -in 10 10 4                                                         

50 Jugendamt 11 11 4   
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51 Jugendarbeit 6 6 4   

52 Jugendarrestanstalt 7 7 4   

53 Jugendbildung 6 6 4   

54 Jugendgerichtshilfe 7 7 4   

55 Jugendhilfeeinrichtung 10 10 16                                                         

56 Jugendzentrum 9 9 4   

57 Junger Mensch 1 1 0   

58 Justizvollzugsanstalt 7 7 4   

59 Kind des jungen Menschen 3 3 4   

60 Kinderarzt/ ärztin 8 8 4                                                         

61 Kindertagesstätte 10 10 14 Kindergarten, Kinderhort, Kinder-
krippe, Krabbelstube                       

62 Kirchengemeinde 9 9 4   

63 Kitaaufsicht 6 6 4   

64 Kitafachberatung 6 6 4   

65 Klinik 8 8 4   

66 Krankenkasse 11 11 18   

67 Lebensgefährte/in der Mutter 3 3 4   

68 Lebensgefährte/in des Vaters 3 3 4   

69 Lehrer/ Lehrerin 9 9 4   

70 Mitangeklagte/r 7 7 4   

71 Mutter 2 2 2   

72 Nachbar/ -in 13 13 4   

73 Nachhilfe 9 9 4                                                         

74 Onkel 4 4 4   

75 Personensorgerechtspfleger/in 5 5 4   

76 Pfarrer/-in / Pastor/-in 9 9 4   

77 Pflegekinderdienst 6 6 4   

78 Polizei 7 7 4   

79 Psychiatrie 8 8 4   

80 Psychotherapeut/in 8 8 4                                                         

81 Rechnungsstelle/ Träger 10 10 16                                                         

82 Rechtsanwalt/anwältin 7 7 4   

83 SG 51-10 6 6 4   

84 SG 51-20 6 6 4   

85 SG 51-30 6 6 4   

86 SG 51-40 6 6 4   

87 SG 51-47 6 6 4   

88 SG 51-50 6 6 4   

89 SG 51-60 6 6 4   

90 SG 51-70 6 6 4   

91 SG 51-71 6 6 4   

92 SG 51-80 6 6 4   

93 SG 51-81 6 6 4   

94 SPFH 82 82 4                                                         

95 Sachgebietsleitung 6 6 4   

96 Schule 9 9 4   

97 Schulsozialarbeit 9 9 4                                                         

98 Schwester 2 2 3   

99 Selbstmelder/ -in 7 7 4                                                         

100 Sozialamt 11 11 4   

101 Sozialpädiatrisches Zentrum 8 8 4                                                         

102 Staatliches Schulamt 9 9 4   

103 Staatsanwaltschaft 7 7 4   

104 Stadt/- Gemeindeverwaltung 9 9 4   
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105 Stiefbruder 3 3 4   

106 Stiefmutter 3 3 4   

107 Stiefschwester 3 3 4   

108 Stiefvater 3 3 4   

109 Tagespflegestelle 5 5 17                                                         

110 Tante 4 4 4   

111 Teamer/ -in 14 14 4   

112 Teamleiter/ -in 14 14 4   

113 Teilnehmer/ -in 14 14 4   

114 Teilnehmer/ -in abgemeldet 14 14 4   

115 Therapeut/in Dyskalkulie 8 8 4                                                         

116 Therapeut/in Ergotherapie 8 8 4                                                         

117 Therapeut/in Krankengymn. 8 8 4                                                         

118 Therapeut/in Legasthenie 8 8 4                                                         

119 Therapeut/in Logopädie 8 8 4                                                         

120 Therapeut/in sonstige 8 8 4                                                         

121 Therapieeinrichtung 8 8 16                                                        

122 Unterbringungsort 10 10 4   

123 Vater 2 2 1   

124 Vater d. Kindes des jg. Mensch 3 3 4   

125 Verfahrenspfleger/in 5 5 4   

126 Vermieter/-in 13 13 4   

127 Vollzeitpflegestelle 5 5 17 Sonderpäd. Pflegestelle, Pfelege-
letern, Pflegefamilie                      

128 WiJu Eltern 80 80 4 NUR FÜR WIJU ! - Eltern sind 
gemeinsam zahlungspflichtig         

129 WiJu Jugendhilfeträger 81 81 5 NUR FÜR WIJU ! - Abrechnungs-
stelle der Einrichtung                     

130 ambulante Maßnahmen - JGH 7 7 4   

131 anonyme/r Beteilgte/r 13 13 4   

132 betreutes Kind 15 15 4 im Rahmen der Tagespflege          

133 externer Kostenträger 10 10 5   

134 pädagogische/r Mitarbeiter/in 7 7 4   

135 sonstige Behörde 11 11 4   

136 sonstige Einrichtung/-Institut 10 10 4                                                         

137 sonstige/r Beteiligte/r 13 13 4   

138 weitere Beratungsstelle 8 8 4                                                         

139 weitere/r Haushaltangehörige/r 3 3 4   

140 weitere/r Verwandte/r 4 4 4 Cousin, Cousine, Neffe, Nichte, 
etc.                                        

141 weiteres beteiligtes Jugendamt 6 6 4   

142 wohnt bei  - nur R14 alt !!! 99 99 15 nicht mehr verwenden                    

143 zust. Fachkraft ASD 6 6 4   

144 zzz___nicht mehr verwenden 99 99 4 nicht mehr verwenden                    

145 überörtl. Soz.-/ JuHi-Träger 11 11 5   
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 Handbuch der Vereinbarungen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Benutzer/ -innen – Gruppen 

 



 Benutzer/-innen-Gruppen 

 Stand: 16.09.2010
 

06-Benutzerinnengruppen 04-04-2005.doc   Erstellt von Detlef Borchardt 1 / 1

Adoptionen und Pflegekinder       4055 
Adresspflege Heime und Pflegestellen - Inhalte  4040 
Adresspflege Heime und Pflegestellen – Pflegesätze - Einkommen 4042  
Ambulante Jugendhilfe      4052 
Amtsleitung K51     4019 
Amtsleitung K51 (nur lesen)       4033 
Amtsleitung K51 (Verwaltung)      4045 
ASD (Allgemeiner Sozialer Dienst) 4004 
ASD (Allgemeiner Sozialer Dienst) Verwaltung    4015 
ASD (nur lesen)     4027 
BPV (Beistandschaft, Pflegschaft, Vormundschaft)   9 
BPV (nur lesen)     4028 
BPV Buchhaltung Koordinator mit Auszahlungsverarbeitung 4025 
BPV Buchhaltung Sachbearbeiter    4024 
BPV Buchhaltungskraft mit Auszahlungsverarbeitung  4036 
EB (Erziehungsberatungsstelle)    4013 
EB (Erziehungsberatungsstelle) Verwaltung       4014 
EB (nur lesen)      4029 
Heimaufsicht/ - Beratung   4051 
JGH (Jugendgerichtshilfe)  4011 
JGH (Jugendgerichtshilfe) Verwaltung     4016 
JGH (nur lesen)     4030 
JGH-AH (ambulante Hilfen)  4037 
JGH-AH (ambulante Hilfen) Verwaltung     4038 
JGH-AH (ambulante Hilfen)(nur lesen)     4039 
Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk  4054 
Jugendberufshilfe   4050 
Jugendhilfeplanung  4017 
Jugendhilfeplanung (nur lesen)    4031 
Kasse (nur lesen)   4035 
Kita/ Jugendförderung/ Tagespflege       4053 
Koordinator Adoptionen und Pflegekinder  4049 
Koordinator Ambulante Jugendhilfe 4046 
Koordinator ASD     4009 
Koordinator BPV     4006 
Koordinator EB      4012 
Koordinator JGH     4010 
Koordinator Jugendarbeit/ Jugendbildungswerk    4048 
Koordinator Kita/ Jugendförderung/ Tagespflege  4047 
Koordinatorin Heimaufsicht/ -Beratung    4044 
Koordinatorin JBH   4043 
Koordinatorin UVG   4007 
Koordinatorin WiHi  4008 
PROSOZ Admin    1 
Systembetreuer      4005 
UVG (nur lesen)     4032 
UVG (Unterhaltsvorschusskasse)    4001 
UVG Anwärter 4041 
UVG Buchhaltung Standard   4022 
UVG Buchhaltung Standard und Auszahlungsverarbeitung 4023 
Wihi (nur lesen)    4026 
WiHi (Wirtschaftliche Jugendhilfe)       4003 
WiHi Buchhaltung Standard  4020 
WiHi Buchhaltung Standard und Auszahlungsverarbeitung 4021 
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 Handbuch der Vereinbarungen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Buchhaltungsberechtigungen 

 



Buchhaltungsberechtigungen BPV Stand: 26.08.2010

Rechtegruppen Amtsleitung/ 
Systembetreuung

BPV Buchhaltung 
Koordinator mit 

Auszahlungsverar-
beitung

BPV Buchhaltung 
Sachbearbeiter

BPV 
Buchhaltungskraft 

mit 
Auszahlungsverar-

beitung
Kontoanzeige x x x x
Einzahlungen verbuchen x x x x
Sollstellungen erfassen x x x x
Sollstellungen ändern x x x x
Zahlungsansprüche erfassen x x x -
Zahlungsansprüche ändern x x x -
Verrechnungen erfassen x - - -
Verrechnungen ändern x - - -
Barauszahlungen verbuchen x x x x
Auszahlungsvorschlag prüfen x x x x
Auszahlungen verarbeiten x x - x
Einnahmeabsetzungen verbuchen x x x x
Ausgabeabsetzungen verbuchen x x x x
Anordnungen erstellen x x x x
Datenträger erstellen x x - x
automatische Soll- und Anspruchstellungen erstellen x x - -
Verarbeitungsprotokolle x a a a
Bestände verteilen x x x x
Sollstellungsschnittstelle x - - -
Einzahlungsschnittstelle x - - -
Einzahlungsschnittstelle Datenausgabe x - - -
automatische Verteilung x - - -

Haushaltsstellenbuchhaltung
Kontoanzeige x
Umbuchungen erfassen x
Ausgabeabsetzungen verbuchen x
Einnahmeabsetzungen verbuchen x
Einzahlungen verbuchen x
Sollstellungen erfassen x
Zahlungsansprüche erfassen x

Kontoanzeige alle Sachgebiete x

Zeichenerklärung Prosoz-Rechte:
- = keines
a = anzeigen
ä = ändern
x = löschen (umfasst alle Rechte)
= verändert

zugeordnete MA Käthe Heinrich Peter Gück Edith Heussner Kornelia Klumpp

Rita Rumpel Heinz Knauf Beate Heckmann Andrea von Eynern

Detlef Borchardt Manfred Damme Irmtraud Menneke Marlies Thöne

Norbert Borowski-Becker Claudia Crede Andrea Köhler

Martina Bode Agnes Kumpe

Andreas Jacobi Jutta Kratzsch

Michaela Richter

Peter Gibhardt

26-Buchh_Berechtigungen-26-08-2010.xls



Buchhaltungsberechtigungen UVG Stand: 26.08.2010

Rechtegruppen Amtsleitung/ 
Systembetreuung

Standard und Hhst-
Buchhaltung UVG

Standard 
Buchhaltung UVG

Kontoanzeige x x x
Einzahlungen verbuchen x x x
Sollstellungen erfassen x x x
Sollstellungen ändern x x x
Zahlungsansprüche erfassen x x x
Zahlungsansprüche ändern x x x
Verrechnungen erfassen x x x
Verrechnungen ändern x x x
Barauszahlungen verbuchen x x x
Auszahlungsvorschlag prüfen x x x
Auszahlungen verarbeiten x x x
Einnahmeabsetzungen verbuchen x x x
Ausgabeabsetzungen verbuchen x x x
Anordnungen erstellen x x x
Datenträger erstellen x x x
automatische Soll- und Anspruchstellungen erstellen x x x
Verarbeitungsprotokolle x a a
Sollstellungsschnittstelle x - -
Einzahlungsschnittstelle x - -
Einzahlungsschnittstelle Datenausgabe x - -

Haushaltsstellenbuchhaltung
Kontoanzeige x x -
Sollstellungen erfassen x x -
Zahlungsansprüche erfassen x x -
Einzahlungen verbuchen x x -
Barauszahlungen verbuchen x x -
Ausgabeabsetzungen verbuchen x x -
Einnahmeabsetzungen verbuchen x x -
Umbuchungen erfassen x x -

Zeichenerklärung Prosoz-Rechte:
- = keines
a = anzeigen
ä = ändern
x = löschen (umfasst alle Rechte)

zugeordnete MA Käthe Heinrich Edith Heussner Silke Wenderoth
Rita Rumpel Monika Halpape Thorsten Rößler

Detlef Borchardt Renate Klein Michaela Riechel
Norbert Borowski-Becker

26-Buchh_Berechtigungen-26-08-2010.xls



Buchhaltungsberechtigungen WiJu Stand: 26.08.2010

Rechtegruppen Amtsleitung/ 
Systembetreuung

Haushaltsstellen-
buchhaltung

Einzahlungen 
verbuchen

Standard,  
Auszahlungs-
verarbeitung, 

Kassenschnittsstell

Standard 
Buchhaltung 

WiJu
Kontoanzeige x - x x
Einzahlungen verbuchen x x - -
Sollstellungen erfassen x - x x
Sollstellungen ändern x - x x
Zahlungsansprüche erfassen x - x x
Zahlungsansprüche ändern x - x x
Abschlagszahlungen erfassen x - - -
Abschlagszahlungen ändern x - - -
Verrechnungen erfassen x - x x
Verrechnungen ändern x - x x
Barauszahlungen verbuchen x - x x
Auszahlungsvorschlag prüfen x - x x
Auszahlungen verarbeiten x - x -
Einnahmeabsetzungen verbuchen x x - -
Ausgabeabsetzungen verbuchen x x - -
Anordnungen erstellen x - x x
Datenträger erstellen x - x -
automatische Soll- und Anspruchstellungen erstellen x - x -
Verarbeitungsprotokolle x - a a
Sollstellungsschnittstelle x - x -
Einzahlungsschnittstelle x - x -
Einzahlungsschnittstelle Datenausgabe x - - -
Kassenschnittstelle x - - -

Haushaltsstellenbuchhaltung
Kontoanzeige x x - - -
Sollstellungen erfassen x x - - -
Zahlungsansprüche erfassen x x - - -
Einzahlungen verbuchen x x - - -
Barauszahlungen verbuchen x x - - -
Ausgabeabsetzungen verbuchen x x - - -
Einnahmeabsetzungen verbuchen x x - - -
Umbuchungen erfassen x x - - -

Zeichenerklärung Prosoz-Rechte:
- = keines
a = anzeigen
ä = ändern
x = löschen (umfasst alle Rechte)
= verändert

zugeordnete MA Käthe Heinrich
Martina Pristl-

Hausmann
Martina Pristl-

Hausmann Martina Pristl-Hausmann Elke Diehl
Rita Rumpel Hartmut Köhler Hartmut Köhler Hartmut Köhler Michaela Mayer

Detlef Borchardt Sonja Grundmann Sonja Grundmann Bettina Kappes
Norbert Borowski-

Becker Kathrin Heinemann Anja Schönfelder Melanie Mazet
Kathrin Heinemann Sabrina Schake

Sina Möller
Christian Enders
Peter Gibhardt
Cordula Rode

Ute Schauenburg
Kirsten von der 

Ehe

26-Buchh_Berechtigungen-26-08-2010.xls



Buchhaltungsberechtigungen Kasse 
auf den Buchhaltungsbereich der WiJu

Stand: 26.08.2010

Rechtegruppen Amtsleitung/ 
Systembetreuung Kasse nur lesen Kasse Buchhaltung 

Einnahme - WiJu
Kontoanzeige x - x
Einzahlungen verbuchen x - x
Sollstellungen erfassen x - -
Sollstellungen ändern x - -
Zahlungsansprüche erfassen x - -
Zahlungsansprüche ändern x - -
Abschlagszahlungen erfassen x - -
Abschlagszahlungen ändern x - -
Verrechnungen erfassen x - -
Verrechnungen ändern x - -
Barauszahlungen verbuchen x - -
Auszahlungsvorschlag prüfen x - -
Auszahlungen verarbeiten x - -
Einnahmeabsetzungen verbuchen x - x
Ausgabeabsetzungen verbuchen x - x
Anordnungen erstellen x - x
Datenträger erstellen x - -
automatische Soll- und Anspruchstellungen erstellen x - -
Verarbeitungsprotokolle x a a
Sollstellungsschnittstelle x - -
Einzahlungsschnittstelle x - -
Einzahlungsschnittstelle Datenausgabe x - -
Kassenschnittstelle x - -

Haushaltsstellenbuchhaltung
Kontoanzeige x a a
Sollstellungen erfassen x - -
Zahlungsansprüche erfassen x - -
Einzahlungen verbuchen x - -
Barauszahlungen verbuchen x - -
Ausgabeabsetzungen verbuchen x - -
Einnahmeabsetzungen verbuchen x - -
Umbuchungen erfassen x - -

Kontoanzeige alle Sachgebiete x a a

Zeichenerklärung Prosoz-Rechte:
- = keines
a = anzeigen
ä = ändern
x = löschen (umfasst alle Rechte)

zugeordnete MA Käthe Heinrich Erika Fodor Erika Fodor
Rita Rumpel Sandra Groß Sandra Groß

Detlef Borchardt Claudia Heil
Norbert Borowski-Becker

26-Buchh_Berechtigungen-26-08-2010.xls
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 Statistik Kennzeichen 

 Stand: 16.09.2010
 

10-Statistik Kennzeichen-10-03-2010.doc Landkreis Kassel - Jugendamt 1 / 5

Der Eintrag der folgenden Statistikkennzeichen wird in der Stammdatenübersichtsmas-
ke unter Statistische Kennzeichen „Statistik Kennzeichen“ für Auswertungen benötigt. 
 

Art 

Statistik- 
kenn- 

zeichen Bezeichnung 1 Bezeichnung 2 
A 2001 Entziehung wegen Vollendung des 12. Lebensjahres   
A 2002 Entziehung wegen Erreichung der Höchstleistungs- dauer von 72 Monaten 
A 2003 Entziehung wegen Eheschließung des betr. Eltern- teils mit einer and. Person als des 2. Elternteils 
A 2004 Entziehung wegen Zusammenziehen der Elternteile   
A 2005 Entziehung wegen ausreichender Bezüge   
A 2006 Entziehung wegen Umzug in den Bezirk eines anderen Jugendamtes 
A 2007 Entziehung wegen sonstiger Gründe   
B 2 Anspruchsübergang - Ansprüche ganz realisiert   
B 3 Anspruchsübergang - Ansprüche teilweise realisiert   
B 5 Anspruchsübergang - Ansprüche nicht realisiert  wegen Beitreibung bisher erfolglos 
B 6 Anspruchsübergang - Ansprüche nicht realisiert  wegen nachträglicher Zahlungsunfähigkeit 
B 7 Anspruchsübergang - Ansprüche nicht realisiert  wegen unbekannten Aufenthaltes 
B 8 Anspruchsübergang - Ansprüche nicht realisiert  wegen Auslandsaufenthaltes 
B 9 Anspruchsübergang - Ansprüche nicht realisiert  wegen Todes 
B 10 Anspruchsübergang - Ansprüche nicht realisiert  wegen sonstiger Gründe 
B 11 keine Ansprüche oder Anspruchsprüfung offen  wegen Auskunftsverweigerung 
B 12 keine Ansprüche oder Anspruchsprüfung offen  wegen Leistungsunfähigkeit 
B 13 keine Ansprüche oder Anspruchsprüfung offen  wegen unbekannten Aufenthaltes 
B 14 keine Ansprüche oder Anspruchsprüfung offen  wegen Auslandsaufenthaltes 
B 15 keine Ansprüche oder Anspruchsprüfung offen  wegen noch nicht festgestellter Vaterschaft 
B 16 keine Ansprüche oder Anspruchsprüfung offen  wegen Vaterschaft unbekannt 
B 17 keine Ansprüche oder Anspruchsprüfung offen  wegen Vater verstorben 
B 18 keine Ansprüche oder Anspruchsprüfung offen  wegen sonstiger Gründe 

S 1100 BPV-KS-Beist. n.e. U   
S 1110 BPV-KS-Beist. n.e. V   
S 1120 BPV-KS-Beist. n.e. V + U   
S 1130 BPV-KS-Beist. ehel.   
S 1140 BPV-KS-best. Pfleg.   
S 1150 BPV-KS-best. Vorm.   
S 1160 BPV-KS-gesetzl. Vorm.   
S 1200 BPV-HOG-Beist. n.e. U   
S 1210 BPV-HOG-Beist. n.e. V   
S 1220 BPV-HOG-Beist. n.e. V + U   
S 1230 BPV-HOG-Beist. ehel.   
S 1240 BPV-HOG-best. Pfleg.   
S 1250 BPV-HOG-best. Vorm.   
S 1260 BPV-HOG-gesetzl. Vorm.   
S 1300 BPV-WOH-Beist. n.e. U   
S 1310 BPV-WOH-Beist. n.e. V   
S 1320 BPV-WOH-Beist. n.e. V + U   
S 1330 BPV-WOH-Beist. ehel.   
S 1340 BPV-WOH-best. Pfleg.   
S 1350 BPV-WOH-best. Vorm.   
S 1360 BPV-WOH-gesetzl. Vorm.   

S 2000 nichteheliche Kinder 0-5 Jahre   
S 2001 nichteheliche Kinder 6-11 Jahre   
S 2002 Kinder aus geschiedenen Ehen 0-5 Jahre   
S 2003 Kinder aus geschiedenen Ehen 6-11 Jahre   
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S 2004 Kinder dauernd getrennt lebender Eltern (0-5)   
S 2005 Kinder dauernd getrennt lebender Eltern 6-11 Jahre   
S 2006 Halbwaisen 0-5 Jahre   
S 2007 Halbwaisen 6-11 Jahre   
S 2008 Anstaltsunterbringung/Kinder 0-5 Jahre   
S 2009 Anstaltsunterbringung/Kinder 6-11 Jahre   

S 3010 Vater-/Mutter-Kind-Einrichtungen   
S 3011 Vater-/Mutter-Kind-Maßnahmen ausserhalb von Einrichtungen 
S 3020 Betr. v. Kindern in Notsit. im elterl. Haushalt   
S 3021 Betr. v. Kindern in Notsit. außerh. elterl. Haus.   
S 3030 Kindergartenbeiträge   
S 3031 Hortbeiträge   
S 3032 Erlass Kostenbeitrag Tagespflege   
S 3033 Verpflegungskosten im Kita-Bereich   
S 3040 Tagespflege gem. §§ 22 ff.  SGB VIII   
S 3041 Wochenpflege gem. §§ 22 ff. SGB VIII   
S 3050 Sozialpädagogische Familienhilfe   
S 3051 Familienaktivierung   
S 3052 Übungs- und Erfahrungskurs   
S 3053 Betreuungsaufwand für Gruppenarbeit   
S 3054 Sozialpädagogische Familienhilfe/Sucht   
S 3055 Betreuter Umgang   
S 3060 Erziehung in einer Tagesgruppe   
S 3070 Jugendberufshilfen § 13   
S 3080 Jugendhelfer - pädag. Betreuungsaufwendungen Krisenintervention 
S 3081 Erziehungsbeistandschaft   
S 3110 Tagespflege als Hilfe zur Erziehung   
S 3111 Wochenpflege als Hilfe zur Erziehung   
S 3120 Vollzeitpflege in Familien   
S 3130 Vollzeitpflege in Familien bei Verwandten n. BSHG   
S 3140 Sonderpädagogische Pflegestellen   
S 3150 Erziehungsstellen des Landeswohlfahrtsverbandes   
S 3200 Heimerziehung für Minderjährige   
S 3201 Sonstige betreute Wohnformen für Minderjährige   
S 3300 Heimerziehung für Asylbewerber   
S 3301 Sonstige betreute Wohnformen für Asylbewerber   
S 3350 Intensive sozialpädag. Einzelbetreuung i. E.   
S 3351 Intensive sozialpädag. Einzelbetreuung a. E.   
S 3400 Eingliederungshilfen - ambulant   
S 3401 Eingliederungshilfen in Pflegestellen   
S 3402 Eingliederungshilfen - Heimpflege   
S 3403 Eingliederungshilfen - sonstige betreute Wohnf.   
S 3404 Eingliederungshilfen i. Tagese. o.a. teilst. E.   
S 3405 Eingliederungshilfe § 35a - Jugendberufshilfe   
S 3406 Eingliederungshilfe §35a - Sonderpäd. Pflegestelle   
S 3407 Eingliederungshilfe § 35a - Intens.soziap.Einzelb.   
S 3410 A-Lega 1. Bewilligung 
S 3411 B-Lega 2. Bewilligung 
S 3412 C-Lega 3. Bewilligung 
S 3413 D-Lega 4. Bewilligung 
S 3414 A-Dys   
S 3415 B-Dys   
S 3416 C-Dys   
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S 3417 D-Dys   
S 3418 A-Moto   
S 3419 B-Moto   
S 3420 C-Moto   
S 3421 D-Moto   
S 3422 A-Auti   
S 3423 B-Auti   
S 3424 C-Auti   
S 3425 D-Auti   
S 3426 E-Auti   
S 3500 Hilfe für junge Volljährige in Vollzeitpflege   
S 3501 Hilfe für junge Volljährige in Vollz. b. Verw.   
S 3502 Hilfe für junge Volljährige in Heimerziehung   
S 3503 Hilfe für junge Volljährige in sonst. betr. Wohnf.   
S 3510 Hilfe für junge volljährige Asylbewerber i. Vollz.   
S 3511 Hilfe für junge volljährige Asylbewerber i. E.   
S 3512 Hilfe für junge volljährige Asylbewerber i.s.b.W.   
S 3520 Hilfe für junge Volljährige m. seel. Beh. in Fam.   
S 3521 Hilfe für junge Volljährige m. seel. Beh. i. E.   
S 3522 Hilfe für junge Volljährige m. seel. Beh. in sonst. betr. Wohnf. 
S 3523 Volljährigenhilfe f. seel.Beh.-intens.soziap.Einz.   
S 3530 Vollj. i. intensiv. sozialpäd. Einzelbetr. i. E.   
S 3531 Vollj. i. intens. sozialpäd. Einzelbetr. außerh. E   
S 3600 Inobhutnahmen /Herausnahmen außerhalb v. Einricht.   
S 3601 Inobhutnahmen/Herausnahme in Einrichtungen   
S 3700 Kostenerstattung - Vollzeitpflege § 33 KJHG   
S 3701 Kostenerstattung - Heimpflege § 34 KJHG   
S 3702 Kostenerstattung - Verselbständigte § 34 KJHG   
S 3703 Kostenerstattung - Vollzeitpflege § 41 KJHG   
S 3704 Kostenerstattung - Heimpflege § 41 KJHG   
S 3705 Kostenerstattung - Verselbständigte § 41 KJHG   
S 3706 Kostenerstattung - Eingliederungshilfen   
S 3707 Kostenerstattung - Heimpflege für MuF`s   

S 4100 RAG-Nord-Ost 5131 
S 4200 RAG-Mitte 5132 
S 4300 RAG-West 5133 
S 4400 RAG-Nord 5134 
S 4500 RAG-Süd 5135 
S 4600 RAG-Ost 5136 

S 5001 Spätaussiedler/ -in --- nicht mehr verwendet--- 
S 5002 Alter geprüft   
S 5200 Aktenablage JGH 2000 Akte ist in entsprechender Jahresablage 
S 5201 Aktenablage JGH 2001 Akte ist in entsprechender Jahresablage 
S 5202 Aktenablage JGH 2002 Akte ist in entsprechender Jahresablage 
S 5203 Aktenablage JGH 2003 Akte ist in entsprechender Jahresablage 
S 5204 Aktenablage JGH 2004 Akte ist in entsprechender Jahresablage 
S 5205 Aktenablage JGH 2005 Akte ist in entsprechender Jahresablage 
S 5206 Aktenablage JGH 2006 Akte ist in entsprechender Jahresablage 
S 5207 Aktenablage JGH 2007 Akte ist in entsprechender Jahresablage 
S 5208 Aktenablage JGH 2008 Akte ist in entsprechender Jahresablage 
S 5209 Aktenablage JGH 2009 Akte ist in entsprechender Jahresablage 
S 5210 Aktenablage JGH 2010 Akte ist in entsprechender Jahresablage 

S 6001 Ahnatal hier ist der Hilfebedarf entstanden 
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S 6002 Bad Karlshafen hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6003 Baunatal hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6004 Breuna hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6005 Bad Emstal hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6006 Calden hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6007 Espenau hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6008 Fuldabrück hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6009 Fuldatal hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6010 Grebenstein hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6011 Habichtswald hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6012 Helsa hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6013 Hofgeismar hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6014 Immenhausen hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6015 Kaufungen hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6016 Liebenau hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6017 Lohfelden hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6018 Naumburg hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6019 Nieste hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6020 Niestetal hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6021 Oberweser hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6022 Reinhardshagen hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6023 Schauenburg hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6024 Söhrewald hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6025 Trendelburg hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6026 Vellmar hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6027 Wahlsburg hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6028 Wolfhagen hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6029 Zierenberg hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6030 Stadt Kassel hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6034 Nordhessen und angrenzende Bundesländer hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6035 sonstiges Bundesgebiet hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6037 außerhalb von Stadt und Landkreis Kassel hier ist der Hilfebedarf entstanden 
S 6100 Familiengerichtliche Miteilung Sorge-/Umgangsregel Aktenanlagegründe 
S 6110 Mitteilung Strafsache Strafunmündige Aktenanlagegründe 
S 6120 Schul-Ordnungs-Widrigkeits-Verfahren Aktenanlagegründe 
S 6130 Polizeiliche Mitteilung junger Mensch als Opfer Aktenanlagegründe 
S 6200 Gefährdungsmeldung - bitte vonDatum als Datum der Gefährdungsmeldung- 
S 6300 Alter > 21 Jahre b. Beginn geprüft   
S 6999 Angaben geprüft   

S 7100 TN-Schulsprechstunde VonDatum = 01.01. des Jahres der ersten TN 

S 10001 Aussiedler ... in den letzten 10 Jahren übersiedelt 
S 10020 Herkunftsland Afghanistan   
S 10021 Herkunftsland Albanien   
S 10022 Herkunftsland Angola   
S 10023 Herkunftsland Äthiopien   
S 10024 Herkunftsland Bosnien   
S 10025 Herkunftsland Georgien   
S 10026 Herkunftsland Eritrea   
S 10027 Herkunftsland Italien   
S 10028 Herkunftsland Iran   
S 10029 Herkunftsland Jugoslawien   
S 10030 Herkunftsland Kasachstan   
S 10031 Herkunftsland Kongo   
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S 10032 Herkunftsland Zaire   
S 10033 Herkunftsland Kroatien   
S 10034 Herkunftsland Marokko   
S 10035 Herkunftsland Polen   
S 10036 Herkunftsland Rußland   
S 10037 Herkunftsland Somalia   
S 10038 Herkunftsland Spanien   
S 10039 Herkunftsland Türkei   
S 10099 Herkunftsland .... weitere Kennzeichen auf Anfrage 

S 12010 Teilnahme an offener Sprechstunde nach FF-Anmeldung vor dem FF-Erstgespräch 
S 12110 30 min. Gespräch m. d. fallzust. Kita-Fachkräften --- Gespräch 
S 12120 60 min. Gespräch m. d. fallzust. Kita-Fachkräften --- Gespräch 
S 12130 90 min. Gespräch m. d. fallzust. Kita-Fachkräften --- Gespräch 
S 12901 keine weitere Förderung notwendig --- Beendigungsgrund 
S 12902 Einschul in allg. Schule ohne so.päd. Förderbedarf --- Beendigungsgrund 
S 12903 Einschul in allg. Schule mit so.päd. Förderbedarf --- Beendigungsgrund 
S 12904 Einschulung Förderschule ohne Internatsaufnahme --- Beendigungsgrund 
S 12905 Einschulung Förderschule mit Internatsaufnahme --- Beendigungsgrund 
S 12906 Betreuung durch andere FF --- Beendigungsgrund 
S 12907 Abbruch durch FF --- Beendigungsgrund 
S 12908 Abbruch durch Familie --- Beendigungsgrund 
S 12909 Umzug der Familie --- Beendigungsgrund 
S 12910 Tod des Kindes --- Beendigungsgrund 
S 12911 sonstige Gründe --- Beendigungsgrund 
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Jugendamt, 51 Kassel, 

  

Die Abteilungsleitung des Sachgebietes  

hat am   die elektronischen Akten im Verfahren Prosoz 14 Plus 
auf die Erreichung des Aufbewahrungszeitraumes überprüft. 

 
Die folgenden elektronischen Akten werden in 14 Tagen ab dem Unterzeichnungsda-
tum unwiderruflich gelöscht. 
Sollten Einwände gegen die Löschung bestehen sind diese innerhalb der o.g. 
Frist mitzuteilen, damit die betroffenen Akten von der Löschung ausgenommen 
werden können. 
Löschliste 
Lfd. 
Nr. Vorname Nachname geb. 

Löschung 
zurückgestellt 

am 
Löschung

erfolgt 

      
      
      
      
      
 

Verantwortlich für die Löschung: Herr/ Frau *  

 Datum:  

 Unterschrift  

Hinweise: 
* bitte nichtzutreffendes streichen 
 
Die Löschliste ist aufzubewahren. 
Nach Verarbeitung des Löschvorganges soll eine Kopie der Löschliste an den  
IT-Beauftragten des Jugendamtes weitergegeben werden. 

 
Verfahren: 
Die Abteilungsleitungen überprüfen 1 mal jährlich zum 1. Montag im September, welche Akten gelöscht 
werden können und geben diese dann in einer Löschliste zur Prüfung an die Mitarbeiter/ -innen. 
Sollte es innerhalb von 14 Tagen keine Einwände geben werden die in der Löschliste enthaltenen Akten 
gelöscht. 
Die Löschliste und mit dem Vermerk Löschung erfolgt / Löschung zurückgestellt am ... Datum soll aufbe-
wahrt werden und in Kopie an den IT-Beauftragten weitergegeben werden. 
Das o.a. Verfahren tritt erst in Kraft wenn eine physikalische Löschung in Prosoz 14 Plus möglich ist. 



12 

 

 Handbuch der Vereinbarungen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Begriffsdefinitionen 

 



 Begriffsdefinitionen 

 Stand: 16.09.2010
 

15 - Begriffsdefinition 01-01-2009.doc   Landkreis Kassel - Jugendamt 1 / 3

1. Umgang mit Geburtsdaten 
 
1.1. Geburtsjahr bekannt – genauer Tag/ Monat unbekannt 

Es gibt Vorgänge bei denen das Geburtsjahr aber nicht das genaue Geburtsdatum bekannt ist. 
dieses aber dennoch vom Programm benötigt wird. 
 
Für diese Vorgänge wird vereinbart, dass als Geburtsdatum der 01.06. und das bekannte Geburtsjahr 
eingetragen wird und zusätzlich der folgende Vermerk im Bemerkungsfeld dieser Adresse erfolgt: 
„Die Angaben zu Tag und Monat im Geburtsdatum sind nicht genau bekannt“ 
 

1.2. Geburtsdatum vollständig unbekannt 
Wenn ein Geburtsdatum unbedingt benötigt wird aber nicht bekannt ist, (z.B. im Bereich Pflegekinder -  
Interessenten für Seminarzusammenstellungen erfassen) gibt es die Regelung als Geburtsdatum den 
31.12.1899 zu nehmen und im Bemerkungsfeld der Adresse einzutragen „Das Geburtsdatum ist 
fiktiv!“ 
 

1.3. Geburtstag am 29.02. 
Bei Personen mit Geburtsdatum 29.02. soll ersatzweise der 28.02. im Geburtsdatum eingetragen wer-
den. Nach erfolgter Änderung soll Im Bemerkungsfeld der Adresse soll folgender Text aufgenommen 
werden:  
„Das richtige Geburtsdatum ist der 29.02. .... Aus technischen Gründen wurde der 28.02. als Ge-
burtsdatum gewählt. Dieser Datensatz wurde zur Bearbeitung gesperrt.“  
 
Nach Information der Systembetreuung über die Änderung sperrt Herr Borchardt oder Herr Borowski-
Becker den Adressdatensatz zur weiteren Bearbeitung. 
 
Wenn weitere Änderungen an der Adresse erforderlich sind, sollen diese durch Herrn Borchardt oder 
Herrn Borowski-Becker vorgenommen werden. 
 
 
2. Ort an dem Hilfebedarf entstanden ist (Statistische-Kennzeichen) 
Wo entstand der Hilfebedarf aus Sicht der sozialen Dienste (ASD, JGH, EB) vor Fallbeginn. 

6001-6029 Ort nach Gemeindekennziffer 
6030 Stadt Kassel 
6037 andere außerhalb von Stadt und Landkreis 

 
Eintrag in Prosoz 14 Plus: 
wo:  Stammdatenmaske – statistische Kennzeichen – statistischer Bezirk-Gemeinde  

-> aus der Liste auswählen 
wer: soziale Dienste 
 
Ausnahme: Wenn keine sozialen Dienste bei UVG, BPV, oder WiJu beteiligt sind 
In allen Fällen in denen keine sozialen Dienste beteiligt sind, trägt der/die Mitarbeiter/ - in im jeweiligen 
Sachgebiet den Ort ein 
Die Erfassung des Ortes soll nur für Neufälle erfolgen 
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3. Ort der derzeitigen Zuständigkeit/ Kostenerstattung  
Ort nach dem sich die Zuständigkeit/ Kostenerstattung des Jugendamtes des Landkreis Kassel richtet. 

 
 bezirksübergreifende Gruppenangebote Nr. 00 

Gemeindekennziffern Nr. 01-29 
Amtshilfe Nr. 31 
unbegleitete, minderjährige Flüchtlinge (umF) Nr. 33 
 

Dieser Ort wird in das Aktenzeichen übernommen. 
 

Eintrag in Prosoz 14 Plus :  
wo:  Stammdatenmaske – Statistischer Bezirk/ Gemeinde 

-> aus der Liste auswählen 
wer: Mitarbeiter/-in der/ die den Fall anlegt 
 
4. Ort an dem die Hilfe durchgeführt wird (i.d.R. = derzeitiger Wohnort Junger 

Mensch oder Heim/Pflegeadresse) 
Ort an dem sich der junge Mensch tatsächlich derzeitig aufhält/ an dem er tatsächlich zu erreichen ist. 
 
Eintrag in Prosoz 14 Plus : 
wo:  Adresseintrag in der Stammdatenmaske beim jungen Menschen 

 ggf. ergänzt durch den Eintrag wohnt bei in den spezifischen Daten zum jungen Menschen 
wer: Mitarbeiter/-in der/ die den Fall anlegt 
 
5. Datum Erstkontakt 
Datum des ersten Kontaktes zum Hilfeempfänger 
 
Eintrag in Prosoz 14 Plus : 
wo: Aktion soziale Dienste 
wer: Mitarbeiter/-in der/ die den Fall anlegt 
 
6. Datum Abschlussgespräch 
Datum des letzten Kontaktes zum Hilfeempfänger 
 
Eintrag in Prosoz 14 Plus : 
wo: Aktion soziale Dienste 
wer: Mitarbeiter/-in der/ die den Fall bearbeitet 
 
7. Datum Antragseingang 
Datum an dem der Antrag auf eine Hilfe eingegangen ist 
 
Eintrag in Prosoz 14 Plus :  
wo: Aktion 
wer: jede/r Mitarbeiter/ -in in seinem Bereich 
 
Achtung: UVG-WiJu-BPV !!!  
Das Beginn Datum in der Stammdatenmaske und das Beginn Datum in der Buchhaltung sind verknüpft!!! 
-> siehe auch 8. Beginn/ Ende der Hilfe <- 
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8. EK-Datum 
Datum der jeweiligen Erziehungskonferenz 

 
wo: Aktion soziale Dienste 
wer: jeweiliger Mitarbeiter/-in in den einzelnen Sachgebieten 
 
9. Beginn/Ende der Hilfe 
exakter Beginn/Ende Datum der Hilfe im jeweiligen Sachgebiet/ Bereich 
 
Ausnahme: UVG – BPV !!! 
hier bezieht sich dieses Datum auf die 1. Bewilligung der Hilfe (Wenn diese bei einem anderen Jugend-
amt begann ist der Bewilligungsbeginn dort als Datum zu übernehmen) 
Achtung: UVG-WiJu-BPV !!!  
Das Beginn Datum in der Stammdatenmaske und das Beginn Datum in der Buchhaltung sind verknüpft!!! 
-> siehe auch 6. Datum Antragseingang <- 
 
Eintrag in Prosoz 14 Plus :  
wo: Stammdateneingangsmaske 
wer: jeweiliger Mitarbeiter/-in in den einzelnen Sachgebieten 
 
 
10. Datum Ende Zahlungen 
Zu diesem Datum enden die Zahlungen des Jugendamtes 
– nicht immer identisch mit dem Ende der Hilfe, da noch weitere Vorgänge z.B. ausstehende Zahlungen 
von Pflichtigen ausstehen können oder andere abschließende Arbeiten noch anliegen können 
(Bekannter Fehler in Prosoz 14 Plus: Wird das Ende-Zahlungs-Datum gesetzt können keine weiteren 
Beteiligten mehr hinzugefügt werden und die Kontoanzeige ist gesperrt) 
 
Eintrag in Prosoz 14 Plus 
wo: Stammdateneingangsmaske 
wer: buchende Abteilungen (UVG, WiJu, BPV) 
 
 
11. Beginn/ Ende Datum Unterbrechungen (Inobhutnahme, U-Haft etc.) 
Beginn und Ende Datum von kurzen Unterbrechungen bei langfristigen Hilfen 
 
Eintrag in Prosoz 14 Plus :  
wo: Aktionen soziale Dienste 
wer: jeweilige/r Mitarbeiter/ -in in den einzelnen Sachgebieten 
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Prozessbeschreibung 

 
1. Prozessziel 
 
Der Allgemeine Soziale Dienst, die Erziehungsberatungsstelle und die Jugendgerichtshilfe 
führen ihre Arbeit so aus, dass Jugendliche und/ oder ihre Eltern die Hilfe erhalten, die ihnen 
zusteht und sie befähigt, sich positiv zu entwickeln.  
Die Entscheidungen des Jugendamtes sind für alle Beteiligten transparent und 
nachvollziehbar (Leitziel 2 / 4.1).  
 
 
2. Prozessbeschreibung  
 

Geltungsbereich und Umfang: 
 
Die Prozessbeschreibung gilt für die Sozialen Dienste Allgemeiner Sozialer Dienst, 
Jugendgerichtshilfe und Erziehungsberatung. 
 
Sie umfasst die Prozessbeschreibung, den Ablaufplan und den tabellarischen 
Anhang.  
 
Verantwortungen sind als Anhang zum Ablaufplan beschrieben 
 
Der Prozessbeschreibung zugeordnete Dokumente sind am rechten Rand aufgeführt 
 
 

 
3. Begriffe/ Abkürzungen  
 

AL  Amtsleitung 
SGL Sachgebietsleitung 
EK Erziehungskonferenz 
HP Hilfeplan 
HPF Hilfeplanfortschreibung 
ASD Allgemeiner Sozialer Dienst 
EB Erziehungsberatungsstelle 
JGH Jugendgerichtshilfe 
R14+ Recos 14 Plus 
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Antrag 

Start 

örtliche und 
sachliche 

Zuständigkeit ?

Beratungsangebot, 
Erstgespräch/e, Klärung des 

Anliegens/ Sondierung 

weitere Hilfe 
erforderlich ?

Sozialpädagogische/ 
Ppsychologische  Diagnose 

Entscheidung 
EK/ AL 

erforderlich ? 

liegt  eine 
Kindeswohlge-
fährdung vor?

Hilfeplanung 

EK Vorlage fertigen 

Hilfe 
gewährt ?

Einleitung der Hilfe/ 
Hilfegewährung

Fortschreibung der Hilfeplanung

weitere/ andere 
Hilfe notwen-

dig? 

Vorlage EK/ AL 
notwendig? 

Bundesstatistik (EB) 
weitere Statistiken in 

ASD, JGH, EB 

Beratung nach SGB VIII 
§§ 8,  11, 14, 16, 17, 18, 

28 
Stellungnahme nach SGB 

VIII §§ 50, 52 

Verfahren Kindeswohlge-
fährdung § 1666 BGB,  

Inobhutnahme 
SBG VIII §§ 42, 43 

weitere/ andere 
Hilfen notwen-

dig ? 

anderer Träger 
zuständig ? 

Ablaufplan 

nein Vermittlung/ Verweisung 
an die zuständige Stelle 

ja 

nein 

ja 

nein 

ja 

nein 

ja 

nein 

ja 

ja 

ja 

Ende 

nein 

nein 

ja 

nein 

nein 

ja 

21

22

2324 

12 11

19 

13
14

15

18 17

20

01

0203 

04

05 06 

07

10 
09

sachliche 
Zuständigkeit ?

08

EK/  AL 
Entschei-

dung 
16

Statistik § 28 10.1

Meldebogen zur 
Inobhutnahme 12.1

allgemeine  
Datensammlung 
Beratungsangebot 

Bundesstatistik  
(nur EB) 

Sozialpädagogische/  
Psychologische Diagnose

07.1

06.1

04.1

weitere Statistiken  
(ASD, EB, JGH) 

06.2

„Hilfeplan Dokument“ 

EK Vorlage 

EK/ AL  
Entscheidungsprotokoll 

Weitere Angaben zur 
jeweiligen Hilfeart in Recos

15.1

16.1

20.1

13.1

Statistik § 42/ 43 12.2

Antrag auf Hilfe 
14.1

Statistikbogen 
Ende der Hilfe 

24.1

Abschluss- 
dokumentation 

24.2

Fortschreibung  
Hilfeplan Dokument 

21.1

Beginn Statistik zur 
jeweiligen Hilfeart  

20.2

Meldung an die  
Amtsleitung 12.3

Sozialmedizinische 
Stellungnahme 

07.2nein 

ja 
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Erläuterungen zum Ablaufplan und Verantwortlichkeiten  
 

 Erläuterungen Verantwortlichkeiten 

1 Fallbeginn: Anruf, Posteingang, persönlicher Erstkontakt 

Nimmt die zuständige Fachkraft 

entgegen, nach Bezirk, 

Buchstabe, etc. 

2 Prüfung der örtlichen und sachlichen Zuständigkeit Zuständige Fachkraft  

3 
Schnittstelle zu einer weiteren Beschreibung: 

Vermittlung/ Verweisung an die zuständige Stelle  
bearbeitende Fachkraft 

4 Erstgespräch/e Klärung des Anliegens/ Sondierung Zuständige Fachkraft 

4.1 
Aktion in Recos 

Allgemeine Datensammlung, Beratungsangebot 
Zuständige Fachkraft 

5 Prüfung ob weitere Hilfen erforderlich sind Zuständige Fachkraft 

Eintrag in die Bundesstatistik EB  Zuständige Fachkraft EB 

6 Eintrag zur Dokumentation des Endes nach dem  

Erstgespräch 

Zuständige Fachkraft  

EB, ASD, JGH 

6.1 
Aktion in Recos 

Statistikbogen EB 
Zuständige Fachkraft EB 

6.2 
Aktion in Recos  
Weitere Statistik “Ende nach Erstgespräch” 

Zuständige Fachkraft  

EB, ASD, JGH 

7 Sozialpädagogische/ Psychologische Diagnose Zuständige Fachkraft  

7.1 
Aktion in Recos  
Sozialpädagogische/ Psychologische Diagnose 

Zuständige Fachkraft  

7.2 
Aktion in Recos  
Sozialmedizinische Stellungnahme 

Zuständige Fachkraft  

8 Prüfung der sachlichen Zuständigkeit Zuständige Fachkraft 

9 
Prüfung ob die Entscheidung durch die EK oder die AL 

notwendig ist 
Zuständige Fachkraft 

10 

Schnittstelle zu einer weiteren Beschreibung: 
Beratung nach SGB VIII §§ 8, 11, 14, 16, 17, 18, 28 

Stellungnahme nach SGB VIII §§ 50, 52 
Zuständige Fachkraft 

10.1 
Aktion in Recos 

Statistikbogen EB SGB VIII § 28 
Zuständige Fachkraft EB 

11 Prüfung ob eine Kindeswohlgefährdung vorliegt Zuständige Fachkraft 

12 

Schnittstelle zu einer weiteren Beschreibung: 
Verfahren bei Kindeswohlgefährdung § 1666, 

Inobhutnahme nach SGB VIII §§ 42, 43 
Zuständige Fachkraft 

12.1 
Aktion in Recos 
Meldebogen zur Inobhutnahme 

Zuständige Fachkraft 

12.2 
Aktion in Recos 

Statistikbogen SGB VIII § 42 
Zuständige Fachkraft 
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12.3 
Aktion in Recos 

Meldung an die Amtsleitung 
Zuständige Fachkraft 

13 Hilfeplanung Zuständige Fachkraft 

13.1 
Aktion in Recos 

Hilfeplan gem. SGB VIII § 36 
Zuständige Fachkraft 

14 Antrag auf HzE Hilfeempfänger 

14.1 
Aktion in Recos 
Dokumentation der Antragstellung 

Zuständige Fachkraft 

15 EK Vorlage erstellen Zuständige Fachkraft 

15.1 
Aktion in Recos 
EK - Vorlage Dateneinträge in Recos 

Zuständige Fachkraft 

16 

Schnittstelle zu einer weiteren Beschreibung: 
EK/ AL Entscheidung über die Gewährung/ Ablehnung und 

Art der Hilfe 
EK/ AL 

16.1 
Aktion in Recos 
EK - Entscheidungsprotokoll Dateneinträge in Recos 

Zuständige Fachkraft 

17 Prüfung ob die Hilfe gewährt wurde Zuständige Fachkraft, EK, AL 

18 Prüfung ob weitere/ andere Hilfen notwendig sind Zuständige Fachkraft 

19 Prüfung ob ein anderer Träger zuständig ist Zuständige Fachkraft 

20 Einleitung/ Gewährung der Hilfe Zuständige Fachkraft 

20.1 
Aktion in Recos 
Weitere Angaben zur jeweiligen Hilfeart 

Zuständige Fachkraft 

20.2 
Aktion in Recos 

Statistikbogen Beginn/ Fortführung der Hilfe 
Zuständige Fachkraft 

21 Fortschreibung der Hilfe Zuständige Fachkraft 

21.1 
Aktion in Recos 
Fortschreibung mit Hilfeplan Dokument 

Zuständige Fachkraft 

22 Prüfung ob weitere/ andere Hilfen notwendig sind Zuständige Fachkraft 

23 
Prüfung ob die Vorlage zur Entscheidung durch EK/ AL 

notwendig ist 
Zuständige Fachkraft 

24 Beendigung der Hilfe Zuständige Fachkraft 

24.1 
Aktion in Recos 

Statistikbogen Ende der Hilfe 
Zuständige Fachkraft 

24.2 
Aktion in Recos 

Abschlussdokumentation in Recos 
Zuständige Fachkraft 
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Erläuterungen zum Flussdiagramm/ Aufgaben im Einzelnen: 
 
Beratung und Therapie 
§§ 28, 27 Abs 3 SGB 
VIII 

 

 Informatorische Beratung 
 Psychologische und psychosoziale Diagnostik 
 Sozialpädagogische und psychologische Beratung 
 Pädagogische und damit verbundene therapeutische Leistungen  
 Krisenintervention 
 Beratungsarbeit mit Fachkräften aus dem Umfeld des jungen Menschen (beispielsweise in 

Heim, Pflegestelle, Tagesgruppe, Kita oder Schule) 
 [Online Beratung (Chat, mail)]  {eventuell geplant} 
  
 
 
Trennungs- und 
Scheidungsberatung / 
gutachterliche 
Stellungnahmen 
§§ 17, 18 Abs.3, 50 
SGB VIII 

 

 Beratung und Unterstützung bei individuellen und familienbezogenen Problemen 
 Beratung in Fragen der Partnerschaft, um partnerschaftliches Zusammenleben in der Familie 

aufzubauen und Konflikte und Krisen zu bewältigen 
 Beratung im Falle von Trennung und Scheidung, um die Bedingungen für eine dem Wohl des 

Kindes förderliche Wahrnehmung der Elternverantwortung zu schaffen 
 Unterstützung bei der Entwicklung eines einvernehmlichen Sorgerechtskonzeptes nach 

Trennung und Scheidung 
 Beratung und Unterstützung allein erziehender Eltern 
 Beratung und Unterstützung von Kindern und Jugendlichen sowie Eltern und anderen 

Bezugspersonen bei der Ausübung des Umgangrechts 
 (Gutachterliche) Stellungnahmen für das Jugendamt (beispielsweise im Zusammenhang mit 

§50 SGB VIII) 
 
 
Eingliederungshilfe/ 
Leistungen der 
Rehabilitation 
§35a SGB VIII 

 

 Diagnostik – Beratung – Therapie (unter Federführung der zuständigen Abt. des Jugendamts) 
 
 
Präventive Angebote 
§§ 11 Abs. 3Nr.6, 14, 16 
SGB VIII 
(einzelfallübergreifend) 

 

 Kita-Gruppen, Schulen, Elterngruppen, Fachöffentlichkeit, werdende Eltern, Eltern kleiner 
Kinder / Familienbildung, Pressearbeit, Mitarbeit bei öffentlichen Veranstaltungen, an Tagen 
der Offenen Tür,...... 

 Vernetzungsaktivitäten (fallübergreifende Vernetzung und Integration der Leistungen in das 
regionale Umfeld/ fallübergreifende Fachgespräche/ Praxisberatung an Professionelle / 
Supervision/ Fortbildungen 

 
 
Spezifische Aufträge  
 Psychologische Entwicklungsdiagnostik, Stellungnahme im Zusammenhang mit 

der Planung weiterer Jugendhilfemaßnahmen / Fallberatung 
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Erläuterungen zum Ablaufplan und Verantwortlichkeiten 
 
 Erläuterungen Verantwortlichkeiten 
 
1 

 
Fallbeginn: Anruf, persönlicher Erstkontakt, Vermittlung durch Soziale Dienste 
Sekretariat: Weiterleitung/Vermittlung an die zuständige Fachkraft 

 
Nimmt die zuständige Fachkraft entgegen 
entsprechend der Bezirksaufteilung  
 

 
2 

 
Prüfung der örtlichen und sachlichen Zuständigkeit 
 

 
Zuständige Fachkraft 

 
2.1 

Wenn ja: Aktion in Recos 
Neuanmeldebogen ausfüllen 
 

 
Zuständige Fachkraft 

 
3 

Wenn nein: Schnittstelle zu einer weiteren Beschreibung: 
 
Vermittlung/ Verweisung an die zuständige Stelle 

 
Zuständige Fachkraft 
 

 
4 

 
Klärung des Anliegens, Allgemeine Datensammlung, Anamnese 
Zielvereinbarung, sozialpädagogische/psychologische Diagnose und 
Entscheidung über Hilfeart 
 

 
Zuständige Fachkraft 

 
4.1 

Aktion in Recos 
Allgemeine Datensammlung/Beratungsdokumentation 
 

 

 
4.2 

Aktion in Recos 
Eintrag in die Bundesstatistik 
 

 

 
4.3 

Aktion in Recos 
Eintrag in Statistikbogen EB 
 

 

 
5 

 
Prüfung: Ziel erreicht? 
 

 

 
6 

 
Prüfung: Beratungsdauer > 1Jahr/ > 20 Beratungs-/Therapiekontakte? 
 

 

 
7 
 

Wenn nein 
Prüfung: weitere EB-Angebote? 

 

 
8 

Wenn ja: 
Internes EB Hilfeplanverfahren im Team 
 

 
Team der Beratingsstelle 

 
9 

 
Prüfung: weitere Hilfeangebote über EB? 
 

 

 
10 

Wenn ja: 
Einleitung/Umsetzung der beschlossenen Hilfeangebote 
 

 

 
11 

Wenn nein: 
Einleitung anderer ambulanter Jugendhilfemaßnahmen wie §32 SGB 
VIII? 
 

 

 
 



Prozessbeschreibung Erziehungsberatungsstelle  
Stand: 19.05.2005 Seite: 3 von 3 

 

05 - 51-70- Prozessbeschreibungen 04-04-2006.doc Landkreis Kassel – Jugendamt Seite 3 / 3 
 

NEIN

JA

JA

NEIN

NEIN 

JA 

JA 
JA

JA 

NEIN 

NEIN 

NEIN 

NEIN 

NEIN

NEIN 

NEIN 

NEINNEIN 

JA

JA

JA 

JA JA 

JA 

 

örtliche und 
sachliche 

Zuständigkeit ? 

Klärung des Anliegens – 
Zielvereinbarung – Entscheidung 

über Hilfeart 

Neuanmeldung 

Vermittlung/ Verweisung an 
die andere Stelle 

Ablaufplan 

Start 

Beratung – Therapie  
§§27 Abs.3, 28 SGB VIII 

Trennungs-/Scheidungs-
beratung/ Stellungnahmen 

§§17,18 Abs.3,50 SGB VIII 

Eingliederungshilfe 
§35a SGB VIII 

Spezifische Aufträge

Präventive Angebote 
§§11 Abs.3Nr.6,14,16  

SGB VIII 

Ziel erreicht?

Beratung: 
>1 Jahr/ > 20 
Kontakte?? 

EB internes Hilfeplanverfahren 
Entscheidung 

Weitere EB- 
-Hilfen? 

Einleitung 
ambulanter JH-

Maßnahmen 
§32 SGB VIII

Vermittlung 
an ASD 

Hilfeplanung 

EK Vorlage fertigen 

 
Antrag 

Hilfe 
gewährt ? 

Einleitung der Hilfe/ 
Hilfegewährung

Fortschreibung der Hilfeplanung 

weitere Hilfe 
notwendig? 

Vorlage EK/ AL 
notwendig? 

weitere/ andere 
Hilfen notwendig 

? 

EK/ AL 
Entscheidung 

Ende 

Vermittlung 
an andere 
Stelle?? 

ASD 

andere Hilfe 
notwendig? 

Einleitung 
ambulanter JH-

Maßnahmen 
§32 SGB VIII

Dokumentation / allgemeine 
Datensammlung 

Sozialmediz. Stellungnahme 
(Fachgutachten) 

EB Hilfeplan Dokument 

Schweigepflichtsentbindung 

Bundesstatistik 
weitere Statistiken 

Abschlussdokumentation 

s. Dokumente gemeinsame 
Prozessbeschreibung 

Terminvereinbarung Gericht 

Bescheinigung 
Beratungstermin 

Beratungsverlauf 
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Aktion wird fortgeschrieben, 
bestehende Daten kopiert 

Aktion wird fortgeschrieben, 
bestehende Daten kopiert 

Aktion wird fortgeschrieben, 
bestehende Daten kopiert 

bei erneutem Beginn der Hilfe 
Aktion wird fortgeschrieben,  
bestehende Daten kopiert Wartezeit 2

ENDE der Hilfe 

ENDE der Hilfe 

ggf. weitere Hilfeplanabschnitte 

Wartezeit 1

Beginn Vorgang 
• erstmaliger Beginn des Vorgangs in EB  
• Feld in der Stammdatenmaske 
• wird nicht mehr verändert 

gültig von gültig bis 

A
kt

io
n 

EB
 

• „Gültigkeitszeitraum“ kennzeichnet den Hilfeplanab-
schnitt zwischen den Erziehungskonferenzen/  Wie-
dervorlagen 

A
kt

io
n 

EB
 

gültig von gültig bis 

A
kt

io
n 

EB
 

gültig von gültig bis 

Ende Vorgang 
• Gültig von Datum der ADS und Ende Datum 

der Hilfe sind gleich 
• Beginnt die Hilfe von Neuem wird das Ende 

Vorgangsdatum herausgenommen und die 
ADS erneut in ein Aktion EB fortgeschrieben 

gültig von 
Datum tatsächlich. Neubeginn 

gültig bis 

A
kt

io
n 

EB
 

• gültig von ist das Datum des  
tatsächlichen erneuten Hilfebeginns 

Ende Vorgang 
• bei erneuter Anmeldung wird das Ende 

Vorgangsdatum herausgenommen 

gültig von gültig bis 
Datum erneute Anmeldung 

A
kt

io
n 

A
D

S • als gültig bis Datum wird das Datum der erneuten 
Anmeldung eingetragen 

gültig von gültig bis 

A
kt

io
n 

A
D

S • von Datum ist Endedatum des HP-Abschnitts (Ende 
der Hilfe) 

• die ADS enthält ein Fazit über den gesamten obigen 
HP-Zeitraum 

• gültig bis bleibt zu diesem Zeitpunkt offen 

Abkürzungen 
Aktion EB = Aktion 27/ 28 mit Hilfeplanung 
Aktion ADS = Aktion Allgemeine Datensammlung 
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3. Bearbeitung einer Anklageschrift: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

allgemeine  
Datensammlung JGH 

Verhandlungsbericht 
JGH 

Einladung, 
Infoblatt JGH 

Jugendgerichtshilfe- 
Bericht 

3.4.1

3.7.1

3.11.1

3.10.1

Anschreiben AA, 
Einrichtung 

Anschreiben AA, 
Einrichtung, Stundenzettel 

Anschreiben AA, 
Junger Mensch 

3.19.2 

Anschreiben AA, 
Ambulante Hilfen (Hajo) 

Bericht ans Gericht 

3.19.1

3.19.3

3.19.4-6 

3.18.1

Statistik JGH 3.17.1

Bearbeitung  
 einer  

Anklageschrift 

3 

ja 

nein 

ja 

ja 

nein

Durchführung des  
Jugendgerichtsverfahrens 

Erstgespräch/e  
Klärung,  

Informationsvermittlung, Beratung,
Entscheidungsfindungen 
Jugendrecht/Maßnahmen 

weitere Hilfe 
erforderlich ? 

ja  
Es gilt das Verfahren nach 

der gemeinsamen Prozessbe-
schreibung soziale Dienste

nein 

 
Erstellung des schriftlichen 

Jugendgerichtshilfe-Berichts 

Teilnahme an der  
mündlichen Hauptverhandlung 

nach dem  
JGG 

Datensammlung  
Jugendgerichtshilfe 

 Gutachterliche 
Stellungnahme 
erforderlich ?  

ja 

nein 

Abgeben der  
mündlichen Stellungnahme, 

Vorschlag zu den zu ergreifenden 
Maßnahmen 

Gutachterliche 
Stellungnahme anre-

gen/einleiten 

Ende 

 
Überwachung 

 der Auflage / Weisung 

Auflage/Weisung 
erfüllt ? 

Mahnen,  
Unterstützen,  
kontrollieren 

Bericht an das 
Jugendgericht, 
 Statistik JGH

 Ist eine Auflage 
oder Weisung zu 

erfüllen ?  

Statistik JGH 

3.8 

3.10 

3.11 

3.12 

3.14

3.17 

3.4 

3.5 

3.3 

3.15 
3.16

3.13 

3.7 

3.6 

3.9 

3.18 

 
Vermitteln /Durchführen der 

Auflage/Weisung 

3.19 
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4. Bearbeitung eines Strafbefehls: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Bearbeitung eines Einstellungsbeschlusses gem. §§153, 154 StGB; 170 StPO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bearbeitung  
 eines 

Strafbefehls 

Wiedervorlage 
4-6 Wochen 

Ist Strafbefehl 
akzeptiert ? 

ja 

Statistik JGH 

Ende 

4.6 

4.4 
nein Bearbeitung  

einer 
Anklageschrift 

4.5 

4.3 

4 

weitere Hilfe 
erforderlich ? 

ja  
Es gilt das Verfahren nach 

der gemeinsamen Prozessbe-
schreibung soziale Dienste 

4.2 
4.1 

nein 

Statistik JGH 4.6.1 

Bearbeitung  
 eines Einstellungsbeschlusses  

gem. §§153, 154 StGB; 170 StPO 

weitere Hilfe 
erforderlich ? 

ja  
Es gilt das Verfahren nach 

der gemeinsamen Prozessbe-
schreibung soziale Dienste 

5.2 
5.1 

nein 

Alternativ- 
Vorschläge zur 

Einstellung? 

5.3 

nein 

ja  
Kontaktaufnahme mit der Justiz 

zur Unterbreitung der Alternativen 

5.4 

Statistik JGH 

Ende 

5.5 

5 

Statistik JGH 5.5.1 
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