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Inhalte

Die Verwaltungsfachkraft - Dreh- und Angelpunkt eines ambulanten Pflegedienstes

Ausgangslage Liele

In den letzten Jahren hat sich der Aufgabenbereich der Sie erwerben, vertiefe_p und erweitern lhr fachliches Know-how zur
Verwaltungsfachkraft eines ambulanten Pflegedienstes deutlich Optimierung von Schliisselprozessen, Abrechnungsverfahren und der
verindert und weiterentwickelt - insbesondere durch die Organisation lhrer Arbeit als Verwaltungsfachkraft in einem ambulanten
Beriicksichtigung der vielfiltigen Moglichkeiten neuer EDV-  Pflegedienst.

Programme. Sie reflektieren Ihre Aufgaben und Ihre Rolle als Verwaltungsfachkraft und

entwickeln bzw. erweitern lhre Kompetenzen in Richtung eines sich stetig

Lusatzlich birgt der Wandel der Verwaltungsarbeit durch die verindernden Anforderungsprofis.

EDV-gestiitzte Touren- und Personal-Einsatz-Planung groBe
Herausforderungen in sich - als auch die im Jahr 2025 noch  |ghalte

vollumfanglich umzusetzende Digitalisierung. o Verinderte Anforderungen an eine Verwaltungskraft
AuBerdem ist die Verwaltungsfachkraft in standiger Optimale Leitungs- und Verwaltungsanteile und Beschaftigungsumfénge
Kommunikation mit den Kranken- und Pflegekassen, den Die neue Aufgabenverteilung zwischen Verwaltungs- und Leitungskraften

Mitarbeitern, der PDL und vor allem mit den Pflegebediirftigen e Grundlagen der Abrechnung mit moderner Software | Nutzen aller

und ihren Angehdrigen. Moglichkeiten |
Sie ist mitverantwortlich fiir die korrekte Abrechnung und o Unterstiitzung des Kernprozesses Touren- und Personal-Einsatz-Planung

. : e .l . ..« Aspekte der Prozesse und der Biiroorganisation (Digitale Ablage und
somit entscheidend fiir die zeitnahe Erlossicherung und fiir die Ve?waltung der Patienten-Stammdategn, Aufnahn(m ﬁeuer Patiegnten,

Wirtschaftlichkeit des Pflegedienstes. Organisation, Terminierung und Auswertung)
Alle diese und weitere Aufgabenbereiche verlangen heute mehr  Das Controlling als betriebswirtschaftliche Seite in der Verwaltung

denn je spezifische Kompetenzen. o Kostenstellenrechnung (z.B. Stundensatze kalkulieren, notwendige Statistiken
erstellen, Kennzahlensystem fiihren)
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Aktuelle Herausforderungen fiir Verwaltungskrafte in ambulanten Pflegediensten

Elektronischer Leistungsnachweis (eLNW)

Der eLNW ersetzt die papierbasierte Dokumentation von Pflegeleistungen, egal ob sie zuvor per
Hand erfasst wurden — oder auf Papier-Vordrucken bestatigt wurden. Pflegekrafte erfassen
erbrachte Leistungen direkt vor Ort iiber mobile Endgerate. Die Vorteile sind:

® Effizientere Abrechnung: Digitale Ubermittlung der Leistungsnachweise beschleunigt die
Abrechnung mit den Kostentragern.

® Transparenz: Klienten konnen die erbrachten Leistungen einsehen und digital bestatigen.
B Rechtssicherheit: Elektronische Signaturen sichern die Dokumente gegen Manipulation.
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Aktuelle Herausforderungen fiir Verwaltungskrafte in ambulanten Pflegediensten

Anschluss an die Telematikinfrastruktur (TI)

Die Tl ist ein digitales Netzwerk, das verschiedene Akteure im Gesundheitswesen miteinander
verbindet. Fur ambulante Pflegedienste bedeutet die Anbindung an die TI:

P Sichere Kommunikation: Uber den Dienst Kommunikation im Medizinwesen (KIM) kinnen
Pflegeeinrichtungen sicher mit Arzten, Apotheken und Krankenkassen kommunizieren.

® Jugriff auf elektronische Patientenakten (ePA): Pflegekrafte erhalten Zugriff auf
relevante Gesundheitsdaten der Patienten, sofern diese zustimmen.

® Digitale Verordnungen: Rezepte und Verordnungen konnen elektronisch ubermittelt
werden, was den administrativen Aufwand reduziert.
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Checkliste zur Digitalisierung in der Verwaltung von ambulanten Pflegediensten

B Anbindung an die Telematikinfrastruktur (TI) vorbereiten bzw. abschlieBen
Priifen Sie die technischen und organisatorischen Voraussetzungen fiir die TI-Anbindung, einschlieBlich
der Beschaffung von Konnektoren, Kartenlesegeraten und der Einrichtung von KIM-Diensten
(Kommunikation im Medizinwesen). Beachten Sie, dass die Anbindung ab Juli 2025 verpflichtend ist.

B Pflegesoftware evaluieren und aktualisieren
Stellen Sie sicher, dass lhre Pflegesoftware Tl-kompatibel ist und Funktionen wie elektronische
Leistungsnachweise (eLNW), mobile Dokumentation und Schnittstellen zu Abrechnungssystemen
unterstutzt.

® Digitale Leistungsnachweise implementieren
Fithren Sie eLNW ein, um die papierbasierte Dokumentation zu ersetzen. Dies ermoglicht eine
effizientere Abrechnung und verbessert die Transparenz gegenuber Klienten und Kostentragern.

® Datenschutz und IT-Sicherheit gewahrleisten
Uberpriifen Sie lhre Datenschutzrichtlinien und IT-SicherheitsmaBnahmen, um den Anforderungen der
DSGVO und der Tl zu entsprechen. Schulen Sie Mitarbeiter regelmaBig zu diesen Themen.

® Mitarbeiterschulungen organisieren
Planen Sie Schulungen fiir das Personal zur Nutzung neuer digitaler Tools und Prozesse, um eine hohe
Akzeptanz und effektive Anwendung sicherzustellen.
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Checkliste zur Digitalisierung in der Verwaltung von ambulanten Pflegediensten

® Prozesse standardisieren und dokumentieren
Erarbeiten Sie standardisierte digitale Prozesse fiir die Pflegeplanung, Dokumentation und
Kommunikation, um Effizienz und Qualitat zu steigern.

®  Kommunikation mit der Pflegedienstleitung intensivieren
Nutzen Sie digitale Plattformen fiir regelmaBige Abstimmungen, um gemeinsam strategische
Entscheidungen zu treffen und den Digitalisierungsprozess zu steuern.

B Qualitatsmanagement digitalisieren
Integrieren Sie digitale Tools in Ihr Qualitatsmanagement, um Prozesse wie Audits, Feedback und
kontinuierliche Verbesserungen effizienter zu gestalten.

® Technische Infrastruktur aushauen
Sorgen Sie fiir eine stabile und sichere IT-Infrastruktur, einschlieBlich zuverlassiger
Internetverbindungen, aktueller Hardware und regelmaBiger Wartung.

® Feedbackmechanismen etablieren
Implementieren Sie Systeme zur regelmaBigen Riickmeldung von Mitarbeitern und Klienten, um den
Erfolg der Digitalisierung zu bewerten und Anpassungen vorzunehmen.
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Pflege- und Betreuungsdienst mit bis zu 100 Kunden

[ Pflegedienstleitung ]

mit geschiftsfiihrenden Aufgaben

v

Teilzeit-
Verwaltungskraft
mit bis zu 21 Std./Wo.
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Sozialwesen in Bayern e.V.

Die Pflegedienstleitung hat folgende Aufgaben:

1) Erstgesprache,

2) Pflegevisiten und erneute Kundenbesuche,

3) Touren- und Personal-Einsatz-Planung,

4) Kontrolle der Touren- und Personal-Einsatz-Planung, . ...

Beratungsgesprache § 37 Abs. 3 SGB XI werden von Pflegefachkraften durchgefiihrt.

Fiir das Qualitatsmanagement ist die Leitung zwar verantwortlich, die Durchfiihrung erfolgt jedoch meist

durch eine Pflegefachkraft.

Die Leitung ist zudem zustandig und verantwortlich fiir Offentlichkeitsarbeit, Mitarbeiterfiihrung,

Strategieentwicklung, und sie hat die Finanzverantwortung

Die Verwaltungskraft hat — unter anderem - folgende Aufgaben:
« Aufnahme neuer Patienten

» ,Ablage” und Verwaltung der Patienten-Stammdaten
Allgemeiner Telefondienst

Verantwortung und Gestaltung des Formularwesens
Informationsversorgung der anrufenden Kunden
Leistungsnachweise: letzte Kontrolle

Erstellen von Statistiken
Ausarbeiten und Durchfiihrung des Controllings

Erstellen von Entscheidungsvorlagen fiir die PDL

Verordnungsmanagement und Genehmigungen (in Zusammenarbeit mit der Pflegedienstleitung)

Terminierung und Auswertung der Beratungsgesprache § 37.3 und der erneuten Kundenbesuche

Kalkulationen und Unterstiitzung bei der Vorbereitung von Vergiitungsverhandlungen

Standiges Aktualisieren und Vervollstandigen der Erstgesprachsmappen fiir Leitungskrafte und

Pflegefachkrafte, welche die Beratungsgesprache § 37 Abs. 3 SGB XI durchfiihren.

EDV-Ablage und EDV-Organisation

Informationsvermittlung zwischen Leitung und Mitarbeitern
Bearbeitung des Postein- und —ausgangs

Fiihren des Kassenbuchs

USW.
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Pflege- und Betreuungsdienst mit bis zu 100 Kunden

von Thomas SieBegger, auf der Facebook-Seite ,,Verwaltung optimieren im ambulanten Dienst”

[ Pflegedienstleitung }

mit geschéftsfiihrenden Aufgaben

v [ Stellvertretung }
der Pflegedienstleitung

Teilzeit-
Verwaltungskraft
mit bis zu 21 Std./Wo.
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Pflege- und Betreuungsdienst mit bis zu 200 Kunden
[ Pflegedienstleitung }

mit geschiftsfiihrenden Aufgaben
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Pflege- und Betreuungsdienst mit bis zu 270 Kunden, Alternative a)
Drittes Team mit gemischten Leistungsbereichen

[ Pflegedienstleitung W

mit geschaftsfiihrenden Aufgaben
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Dienst mit bis zu 270 Kunden, Alternative b) mit Aufbau eines ,,BHV-Teams"

Pflege- und Betreuungsdienst ab zirka 180 Kunden mit bis zu 300 Kunden

r

[ Pflegedienstleitung L

mit geschﬁftsfiih_renden Aufgaben

Stellvertretung
der Pflegedienstleitung

J

|
v

P

Team 1

Team 2

Drittes Team fiir Betreuung,

Verhinderungspflege, Hauswirtschaft

> Team 3

v
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|

Verwaltungskraft

Lweite Teilzeit-
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Lusatzlicher Aufbau eines Beratungsteams
Pflege- und Betreuungsdienst ab zirka 200 Kunden mit speziellem Berater-Team

Drittes Team fir Betreuung, Spezielles BERATER-Team

: - f Stellvertretung ] : )
[ Prlegedienstieitung || iespregienstiure Verhinderungspflege, Hauswirtschaft
Mtgesciftstibenien gl reamt Team 2 « Erstgespriche
| — > Team3 ..
Tei;eit + Folgegespriche
: Team- Team- -
[ V!ir;lallusggszlltrlg‘ﬂ ] }ﬁ:ﬂfﬂ“ﬁg m « Erneute Kundenbesuche
mitbis zu ./ WO. A A
—— Betreuun und Betreuung] - Pflege- und Dokumentationsvisiten
[ Verwaltungskraft ]‘_ - . g « Beratungsgespriche § 31.3 fiir externe Kunden
mit bis zu 15 Std./Wo. . Beratungsgespriche
Mitarbeiter Betreuung 2 iiv (i P
Priege b —
ey | « Schulungen in der Hauslichkei
e Verhinderungs- Witamerter Betreuung ¢
miteingestreuter | ... | ... pflege .
betoung T o
Betreuung 13 13 — BERATER-Teams
. . st
=__ze|t.verlangernd - - . Witarerter Mitarbeiterin 1
fiir die Einsdtze Hauswirtschaft fiir Beratung
15 15 1 o
Mitarbeiter Pflege Mitarbeiter Pflege Mitarheiter (T .
16 16 Mitarbeiterin 2
| fiir Beratung
) v
Mitarbeiterin 3
| fiir Beratung )
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Aufgabenverteilung im und fiir den ambulanten Pflege- und Betreuungsdienst

Funktion Position

Fachbereichsleitung

Pflegedienstleitung

Stellvertretung

Teamleitung

Verwaltungskraft

Hauptaufgaben

e Vertretung des Tréagers
oder Verbandes nach
auRen

e Verhandlungsfiihrung
mit den Kassen
zusammen mit
Geschaftsfiihrung

¢ Vertragswesen

o Koordination der
Leitungsfunktionen

o Ubergeordnete
Kontakte zu Kassen
und Arzten

« Konzeptentwicklung
- Verhinderungspflege
- Privatzahlerkatalog
- pflegerische Betreuung

e Controlling-Gesprache

mit den PDLs

¢ Vereinheitlichung der

Prozesse, v.a. der
Touren - und Personal-
Einsatz-Planung

1.) Alle Erstgesprache

2.) Tagliche Anpassung
der Touren - und
Personal-Einsatz-
Planung

3.) Taglicher SOLL-IST-
Vergleich*

4.) Mitarbeiter-Fiihrung

9.) Monatliches
Controlling

6.) Gremienarbeit

7.) Kontakte zu Arzten,
Krankenhausern

* Der tagliche SOLL-IST-Vergleich ist die Grundlage
fiir die Arbeitszeitnachweise und fiir die Abrechnung

e \ertretung der PDL in
Zeiten von Krankheit
und Urlaub

e Einige standige
Aufgaben

e jedoch auch standige
Aufgaben aus dem
Spektrum der
Aufgaben der PDL

e zU ... % noch in der
Pflege, jedoch fest
fixiert, so dass die
Leitungsaufgaben
nicht immer eine
RestgroRe sind

Im Team:
1.) Alle Erstgesprache

2.) Tagliche Anpassung
der Touren - und
Personal-Einsatz-
Planung

3.) Taglicher SOLL-IST-
Vergleich

o Allesim
Zusammenhang mit
dem Versenden der
Abrechnung*

o Arbeitszeiterfassung
der Mitarbeiter und
Auswertung

e Administration
e Bestellungen
o Telefondienst

e Tagliche Kontakte zu
Kassen und Arzten

¢ Verordnungs-
management

* Die Abrechnung ist ein 100%-iges Nebenprodukt
des SOLL-IST-Vergleichs, der in den Handen der
Leitung liegt
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Was eine Verwaltungskraft alles konnen muss | eine fiktive Stellenausschreibung - 1

Anzeige

PFLEGE
ZU HAUSE

Der ambulante Pflege- und Betreuungsdienst PFLEGE ZU HAUSE sucht SIE!

Unser ambulanter Pflege- und Betreuungsdienst ist seit 1996 in Musterdingen am Markt und wir haben
inzwischen einen guten Namen. Wir sind PFLEGE ZU HAUSE.

Mit unserem ambulanten Dienst versorgen wir taglich tber 100 Kunden. Nebenan in unserer Tagespflege
ZU HAUSE bieten wir 18 Platze, wo wir lhre Liebsten taglich betreuen und pflegen.

Wir suchen zum 1. Oktober 2025 oder zum 1. Januar 2026 eine

Verwaltungskraft (m/w/d)

in Teilzeit mit 24 Std./Woche

Um das geht es: Sie arbeiten gerne mit Menschen

e Unsere Mitarbeiter brauchen Sie, wenn sie von der Tour zurickkommen und Fragen haben

e Sie sind die Kontaktstelle fur unsere Kunden, also die Pflegebedurftigen und deren Angehorige | aber
auch fur die Arzte, Besucher oder die Pflege- und Krankenkassen, ob telefonisch oder vor Ort im
Pflege- und Betreuungsdienst | Sie pflegen diese Kontakte und fiihren den gesamte Schriftverkehr

¢ Sie fihren die Kundenakten und verwalten die Stammdaten | von der Aufnahme tber die Durchfiihrung
wahrend der Versorgung bis hin zur Archivierung | Alle unsere Prozesse und Verfahren sind in einem
digitalen QM-System

e Sie terminieren die Beratungsgesprache nach 8 37 Abs. 3 SGB XI fir unser Beratungsteam und planen
und verwalten auch sonst alle Termine flr unsere Leitungskrafte

e Sie erstellen Listen, Statistiken, Auswertungen und Berichte - zur Entscheidungsunterstitzung fur
Geschaftsfihrung und PDL | Sie sind die Assistentin der PDL

e Sie verflgen Uber kaufmannische Kenntnisse haben im besten Fall eine entsprechende Ausbildung und
haben gute EDV- Anwenderkenntnisse in EXCEL, WORD, Outlook | lhnen macht das SpaR

e Kenntnisse in unserem Software-Programm .snap oder einem anderen speziellen Software-Programm
fur ambulante Dienste wirden die Einarbeitung erleichtern | die gesetzlichen Grundlagen der
Sozialgesetzblicher SGB V und SGB Xl sind Ihnen bekannt | das sind jedoch keine Bedingungen

Sie erhalten eine umfassende Einarbeitung und gegebenenfalls auf jeden Fall eine personliche Schulung
mit lhrem neuen Software-Abrechnungsprogramm .snap. Die Ubergabe durch die bisherige langjahrige
Verwaltungskraft ist schon geplant.
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Die Verwaltungsfachkraft
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Was eine Verwaltungskraft alles konnen muss | eine fiktive Stellenausschreibung - 2

Anzeige - Fortsetzung

PFLEGE
ZU HAUSE

Was wir uns unbedingt wiinschen
Das sind unsere drei wichtigsten Wiinsche an Sie als Mensch: Sie sind

1. freundlich und sprachgewandt und sind nicht aus der Ruhe zu bringen
2. EDV-affin und wirtschaftlich interessiert
3. ein Organisationstalent und stehen somit im Mittelpunkt des Pflege- und Betreuungsdienstes

Was wir lhnen bieten

e Eine unbefristete Anstellung mit attraktiver Bezahlung, das bedeutet, Ihr Einstiegsgehalt betragt (bei
24 Std./Wo.) 2.250 € pro Monat und erhoht sich nach der Probezeit auf 2.450 € plus Weihnachtsgeld

e Uber einen individuellen Stundenumfang (zwischen 20 und 30 Std./Wo.) kdnnen wir gerne sprechen

e 30 Tage Urlaub

Unsere attraktiven Konditionen besprechen wir gerne in einem personlichen Gesprach.

Bewerbungen schriftlich oder gerne auch online Gber unser Portal auf unserer Internet-Seite oder:

Wl Jetzt direkt formlos bewerben per E-Mail an bewerbung@pdl-management.de

PFLEGE ZU HAUSE

Ilhr ambulanter Pflege- und Betreuungsdienst
Am Musterstieg 14

34567 Musterdingen
www.pflege-siessegger.de
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Welche Software setzen Sie ein?

euregon .snap ambulant Pflegesoftware

VIVENDI NG VIVENDI MOBIL VIVENDI PD VIVENDI PEP
Verwaltung, Leistungsabrechnung, Die mobile )F

|
VIVENDI

Planung und Dokumentation

Auswertung

I0 nCara NOVENTI | care  (ehemals BOSSS) C@S

managing care.

- .MEDIFOX MediFox ambulant

] N .
pan p30pucce  Cannyline

myneva

swing K
KOMDA' SOFTWARE

MEDIFOX DAN

DRESDEN

@Mfuture | PrieceniensT3000

I

Ii BUHASUFT opta eva/3viva Bt
CARE

Die Pflegesoftware
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Optimale Strukturen mit Leitung und Verwaltung
Ermitteln der Leitungs- und der Verwaltungs-Quoten

Mitarbeiter | Funktion Std./Wo. gesamt fir Leitung  fiir Verwaltung  fiir Pflege u. a. sonstiges
PDL 40 Std./Wo. 40 Std./Wo. --- --- - -
Stellvertretung 40 Std./Wo. 20 Std./Wo. --- 20 Std./Wo. ---
Verwaltungskraft 34 Std./Wo. --- 30 Std./Wo. --- 4 Std./Wo.
Mitarbeiterin 1 40 Std./Wo. --- --- 40 Std./Wo. ---
Mitarbeiterin 2 37 Std./Wo. --- --- 37 Std./Wo. ---
Mitarbeiterin 3 32 Std./Wo. --- --- 32 Std./Wo. N
usw.

gesamt xxx Std./Wo. 60 Std./Wo. 30 Std./Wo. 600 Std./Wo. 4 Std./Wo.
Berechnung der  _ Berechnung der _

60 Std./Wo. = 10.0%

_ 30 Std./Wo. = 0
600 Std./Wo. 5,0%

600 Std./Wo.

17] 64

Leitungs-Quote Verwaltungs-Quote
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Angemessene Anteile an Leitung und Verwaltung, Teil 1

Berechnung der Personal-Zusammensetzung fir  Pflegedienst "Zeitenwende"

ohne Gewéhr! Monat der Erhebung: Oktober 2024
= Alternative 1) zur Ermittlung der Alternative 2) zur Ermittlung der
PDL Management Personalzusammensetzung Personalzusammensetzung
die "fiihrende" Fachzeitschrift ... aufgrund der Arbeitsvertrage ... aufgrund einer echten IST-Zeit-Erfassung
fiir ambulante Pflege- und Betreuungsdienste
Methode 1 ) Methode 2 )
davon fiir Pflege, davon fiir Pflege,
Std./ Wo. It. Hauswirtschaft und IST-Stunden im Hauswirtschaft und
Arbeitsvertrag  davon fiir Leitung| Betreuung (oder sonstiges) Oktober 2024  davon fiir Leitung| Betreuung (oder sonstiges)
PDL 40,00 Std./Wo. 40,00 Std./Wo. --- 200,00 Std. 180,00 Std. 20,00 Std.
Teamleitungen
Stellvertretung 40,00 Std./Wo. 20,00 Std./Wo. 20,00 Std./Wo. 185,00 Std. 72,00 Std. 113,00 Std.
Stunden Leitung insgesamt:| 80,00 Std./Wo. 60,00 Std./Wo. 20,00 Std./Wo. | 385,00 Std./Wo. 252,00 Std. 133,00 Std.
Std./ Wo. It. davon fiir davon IST-Stunden im davon fiir davon
Arbeitsvertrag Verwaltung fiir andere Bereiche Oktober 2024 Verwaltung fiir andere Bereiche
Verwaltungskraft 1 25,00 Std./Wo. 19,00 Std./Wo. 6,00 Std./Wo. 107,00 Std. 78,00 Std. 29,00 Std.
Verwaltungskraft 2 7,50 Std./Wo. 7,50 Std./Wo. --- 28,00 Std. 28,00 Std. ---
Verwaltungskraft 3 --- ---
Stunden Verwaltung gesamt:| 32,50 Std./Wo. 26,50 Std./Wo. 135,00 Std./Wo. 106,00 Std.

Ermittlung der Quoten nach zwei unterschiedlichen Verfahren
Sie flllen bitte wahlweise die 1) erste oder die 2) zweite Spalte aus.

Das entspricht: Methode 1) Methode 2)
Std./Wo. laut Arbeitsvertrag IST-Std. im Monat der Analyse

Stunden fiir Leitung 60,00 Std./Wo. 252,00 Std.

. in.ReIation zu den §tunden der Mitarbeiter = 443,00 Std./Wo. 1.791,30 Std.
in Pflege, Hauswirtschaft und Betreuung

Das ergibt eine Leitungs-Quote: =13,5% =14,1%

Stunden fiir Verwaltung 26,50 Std./Wo. 106,00 Std.

. in.ReIation zu den Stunden der Mitarbeiter = 443,00 Std./Wo. 1.791,30 Std.
in Pflege, Hauswirtschaft und Betreuung

Das ergiot eine Verwaltungs-Quote:
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Angemessene Anteile an Leitung und Verwaltung, Teil 2

Sie fullen nun wieder bitte wahlweise die 1) erste oder die 2) zweite Spalte aus.

examinierte Pflegefachkréfte fiir Pflege, Betreuung (und Pflegeassistent/-innen bzw. fiir Pflege, Betreuung und
bzw. Gesundheits- und Hauswirtschaft) andere Pflegekréfte und Hauswirtschaft
Krankenpflegerinnen (3 Jahre  4yginqen 7 Wo, 2)IST-Stunden | Betreuungs-und 1) Stunden / Wo.  2) IST-Stunden
Ausbildung) It. Arbeitsvertrag im Monat Hauswirtschaftskrafte It. Arbeitsvertrag im Monat
1|Maier 40,00 Std./Wo. 169,30 Std.|Schneider 40,00 Std./Wo. 172,00 Std.|1
2|Mller 38,00 Std./Wo. 136,50 Std. |Huber 27,00 Std./Wo. 111,30 Std. |2
3/Schmidt 34,00 Std./Wo. 126,20 Std. |Kaiser 23,00 Std./Wo. 90,40 Std. |3
4/Huber 27,00 Std./Wo. 111,30 Std. |Kénig 21,00 Std./Wo. 82,40 Std. |4
5/Mayer 27,00 Std./Wo. 111,90 Std.|Heilmann 21,00 Std./Wo. 92,00 Std. |5
6/Hauser 27,00 Std./Wo. 114,00 Std.|Uzgir 19,00 Std./Wo. 91,60 Std.|6
7/von Bergen 27,00 Std./Wo. 106,00 Std.|Hofmann 10,00 Std./Wo. 36,00 Std.|7
8/Heinemann 22,00 Std./Wo. 89,40 Std. Zimmermann 10,00 Std./Wo. 34,00 Std. |8
9 Schmitt 10,00 Std./Wo. 40,00 Std. |9
10 Tha 10,00 Std./Wo. 38,00 Std.|10
11 Meier 10,00 Std./Wo. 39,00 Std.|11
12 12
40 40
Gesamt Pflegefachkrifte 242,00 Std./Wo. 964,60 Std./Wo. Gesamt andere Mitarbeiter 201,00 Std./Wo. 826,70 Std./Wo.
Auswertung Auswertung

andere Pflege-, Betreuungs-

Examinierte Pflegefachkrifte uote = 0 ; . uote = 0
g Q 54,6% und Hauswirtschaftskrafte Q 45,4%
= 8 Mitarbeiter mit einem durchschnittlichen =11 Mitarbeiter mit einem durchschnittlichen
Beschéftigungsumfang (BU) von: 30,25 Std. 120,58 Std. Beschaftigungsumfang (BU) von: 18,27 Std. 75,15 Std.
pro Woche im Monat pro Woche im Monat
Wenn eine "Vollzeitstelle" auf 39,0 Std./Wo. ausgelegt ist, Wenn eine "Vollzeitstelle" auf 39,00 Std./Wo. ausgelegt ist,
dann ermittelt sich eine dann ermittelt sich eine
Flexi-Quote von: 1,29 Flexi-Quote von: 2,13
Auswertung

alle Mitarbeiter zusammen
=19 Mitarbeiter mit einem

gesamten Beschéaftigungsumfang (BU) von: 443,00 Std./Wo.
durchschnittlichen (BU) von: 23,32 Std. 94,28 Std.
pro Woche im Monat

Wenn eine "Vollzeitstelle" auf 39,00 Std./Wo. ausgelegt ist,
dann ermittelt sich eine

Flexi-Quote von: 1,67
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Reorganisation der Tatigkeiten von Verwaltung und Leitung
unter Beriicksichtigung der vollstandigen Nutzung einer ,guten” Software, Variante 1

Uberlegungen zur Abrechnung von Leistungen
[Dauer der Reorganisation = 3 bis 6 Monate]

Quote V Quote
erwaltun
Verwaltung T g = Verwaltung
0 Tatigkeiten, die abgegehen werden 0
6 / 0 1. Monatliche Eingeben von Leistungen 4 /0
(frGher dauerte das oft bis zum 10. oder 15. Werktag des Folgemonats)
2. Ubertragen oder Eingeben der Arbeitszeiten der Mitarbeiter in die
Arbeitszeitnachweise
3. Kontrolle der Leistungsnachweise
Lusitzliche Tatigkeiten
1. Tagliche individuelle Anpassung der Pflegezeiten und der Organisations- und der
Fahrt- und Wegezeiten an die Bediirfnisse und Notwendigkeiten der Kunden in
Abstimmung mit den Moglichkeiten und Wiinschen bei den Mitarbeitern. Diese Anpassung
findet im Rahmen der Touren- und Personal-Einsatz-Planung statt.
2. Tagliche Kontrolle [SOLL-IST-Abgleich] im Rahmen der Touren- und Personal-Einsatz-
Planung und die damit verbundene zeitintensive Riicksprache und Kommunikation mit den
Quote Mitarbeitern Quote
Leitung + Leitung

11% Leitung 13%

© 2025 Thomas SieBegger || www.siessegger.de || www.pdl-management.de || verwaltungskraft@siessegger.de || i SieBegger SozialManagement 20| 64



https://siessegger.de/
http://www.pdl-management.de/

Die Verwaltungsfachkraft

® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

N 2
mn

caritas

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

Reorganisation der Tatigkeiten von Verwaltung und Leitung
unter Beriicksichtigung der vollstandigen Nutzung einer ,guten” Software, Variante 2

Uberlegungen zur Abrechnung von Leistungen

[Dauer der Reorganisation = 3 bis 6 Monate]

Verwaltung

Quote
Verwaltung -

5%

Quote

Leitun
2% T

Eingeben der Leistungen

Ubertragen und Eingeben der
Daten in die
Arbeitszeitnachweise

Kontrolle der
Leistungsnachweise

Tigliche individuelle
Anpassung der Pflegezeiten
und der Organisations- und
der Fahrt- und Wegezeiten

Tigliche Kontrolle [SOLL-IST-
Abgleich] im Rahmen der
Touren- und Personal-Einsatz-
Planung und die damit
verbundene zeitintensive
Riicksprache und Kommunikation
mit den Mitarbeitern

Terminieren und Auswerten der
+ Beratungsgesprache
+ erneuten Kundenbesuche

Verordnungsmanagement

Controlling: Auswertungen und Statistiken
erstellen

weitere kaufmannische Aufgaben

Abgabe der Beratungsgespriche nach § 37
Abs. 3 SGB XI an dafiir geeignete
Pflegefachkrifte

Abgabe des Verordnungsmanagements an
die Verwaltungskraft

Terminieren und Auswerten der
- Beratungsgesprache
- erneuten Kundenbesuche

Abgabe der Durchfiihrung von

- Qualitatsmanagement

- Forthildungsplanung

- Projekten

an dafiir geeignete Pflegefachkrafte

Leitung

© 2025 Thomas SieBegger || www.siessegger.de || www.pdl-management.de || verwaltungskraft@siessegger.de || i SieBegger SozialManagement

Quote
Verwaltung

5%

Quote
Leitung

12%


https://siessegger.de/
http://www.pdl-management.de/

Leistungsnachweise korrekt fiihren

Ellentinfo

Auftragsiibersicht

Besuchsplan

Towrenplan

tplan

renplan und
Arbeitszeit

Legstungen

L
Z
o
-
&
=

AF Monat

AZ Konten

B4l

MNEH Erfassung

. Favoriten

© 2025 Thomas SieBegger || www.siessegger.de || www.pdl-management.de || verwaltungskraft@siessegger.de || i SieBegger SozialManagement

Die Verwaltungsfachkraft
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

L

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

.. oder alles digital!

:.F Leistungserfassung
/! :
— Behrhuber Marita get

EJ w Dbernehmen s == Cual, |:| Keine W Hz I

Mi Do Fr Sa 50 Mo Di M Do

5 6| ¥

9 10 11 12 13

Hauzbesuch 1
Anziehen v. Kompr, Strimpfen 1 1 1 1 1 11 1 1

Blutdruckme . N—
BlLeisw ngsnachweis SGEY

Hausbesuch

Ausziehen v.

LET Augabiing
Nirtelgasse 12

Leistunganachweis SGBYVY

Frau Behrhuber Marita

April 2017

34005 Kassel

=B Gab.Dal.: ZR.0T7.1953 Krankenkasse: AOK E
=asa Rodhendimeldarstr, 10 T. 939346 ;ﬁflm'ﬁ?s Hr.. 455661 54 Hausamt: Herr Di
34006 Kassel geEgr Tel.: D
Haushesuch
L0k An-/A o @2 0F D& OF OF OF @ 0% 19 11 1z 15 14 15 6 AT @ 1% 20 @
Lk .ﬂ.n-,.f.-!.u B3 S0 Mo [ MIi Do Fr 22 So Ma O M Do Fr Sa 20 Me O M Qo
Vo2e Einl. Hi 1, HE | Arzishen v. Komps. Smirnp‘aul IENENERE 1{1]1]1 1|1
Elutdruckmessung 1 111 |1 1 1| 1|1 101
Diskubilusbanandhing O I 1 f1] 1|1
Hausbesuch
LaZe Einf. Hi Ukrzsi A4 10043 o 104 1 a0 043 104 i 10 a3 T3] 1043
Namanszaichan FRB |RE|RB  RE& |RE SM | EM| SM | 5N RE |ZH
2. HE | fusszighen v Kampr. Sm:rnpdl S I I I 1|1 1] 1 1|1

22 | 64



https://siessegger.de/
http://www.pdl-management.de/

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

Die Verwaltungsfachkraft
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Die Abrechnung, Leistungsnachweise und Priufungen -
.. ab sofort alles nur noch digital!

[.
Losungenachwes SGB X1 August 2017 d_‘_xl
Intern
Geb.Dat.: Pflegekass#
Versicherungs Nn‘ Hausarzt D Poestia
Pflegegrad 4 D erfasst

01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 N
Di Ml Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M Dc Gesamt
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Datum, Unterschrift Pflegebedurftiger/Bevolimachtigter

Unterschrift Pflegeeinrichtung
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Prozess: Ablage und Verwaltung der Patienten-Stammdaten

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

3
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Checkliste fiir die monatliche Abrechnung | ein Vorschlag

Monatsheginn (1. - 5. Tag)

1. Abschluss der Leistungsdokumentation des Vormonats
- verantwortlich: Pflegekrafte, PDL
- Aktion: Pflegekrafte schlieBen die elektronische Dokumentation ab; PDL iiberpriift auf Vollstandigkeit

2. Uberpriifung und Freigabe der Leistungsnachweise
- verantwortlich: PDL, Verwaltungskraft
- Aktion: PDL pruft die erfassten Leistungen; Verwaltungskraft bereitet die Daten fiir die Abrechnung vor

3. Erstellen der Abrechnungsdateien
- verantwortlich: Verwaltungskraft
- Aktion: Generierung der Abrechnungsdateien gemaB den Vorgaben der Kostentrager

4. Ubermittlung der Abrechnungen an die Kostentriger
- verantwortlich: Verwaltungskraft
- Aktion: Versand der Abrechnungsdateien iiber die Tl oder andere digitale Schnittstellen

5. Erstellung von Rechnungen fiir Selbstzahler + Privatzahler
- verantwortlich: Verwaltungskraft

- Aktion: Erstellung und Versand an private Klienten (,,Zuzahler” und Privatzahlerleistungen)
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Checkliste fiir die monatliche Abrechnung | ein Vorschlag

Monatsmitte (6. - 20. Tag)

6. Bearbeitung von Riickmeldungen (und Riicklaufern) der Kostentrager
- verantwortlich: Verwaltungskraft
- Aktion: Priifung und Klarung von Riickfragen oder Korrekturen seitens der Kostentrager

1. Uberwachung des Zahlungseingangs
- verantwortlich: PDL, Verwaltungskraft
- Aktion: Kontrolle der Zahlungseingange und Abgleich mit den offenen Posten

8. Mahnwesen
- verantwortlich: Verwaltungskraft
- Aktion: Erstellen und Versand von Zahlungserinnerungen und Mahnungen bei ausstehenden Zahlungen

9. Aktualisierung der Kundenstammdaten
- verantwortlich: PDL, Verwaltungskraft
. Aktion: Pflege und Aktualisierung der Stammdaten, z. B. bei Anderungen Pflegegrade usw.

10. Vorbereitung der nichsten Abrechnungsperiode
- verantwortlich: PDL, Verwaltungskraft

- Aktion: Planung und Organisation der anstehenden Abrechnungsprozesse
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Checkliste fiir die monatliche Abrechnung | ein Vorschlag

Monatsende (21. - 30. Tag)

11. Erstellen von Auswertungen und Berichten
- verantwortlich: Pflegekrafte, PDL
- Aktionen: Generieren von Berichten fiir die GF und PDL, z. B. zu Umsatz und offenen Posten

12. Qualitatskontrolle der Abrechnungsprozesse
- verantwortlich: PDL, Verwaltungskraft
. Aktion: Uberpriifung der Abrechnungsprozesse auf Fehler und Optimierungspotenziale

13. Archivieren der Abrechnungsunterlagen
- verantwortlich: Verwaltungskraft
- Aktion: Digitale Archivierung der Abrechnungsunterlagen gemaB den gesetzlichen Vorgaben

14. Schulung und Weiterbildung
- verantwortlich: PDL, Verwaltungskraft
- Aktion: Teilnahme an Schulungen zu aktuellen Abrechnungsthemen und Softwareanwendungen

15. Feedback und Kommunikation
- verantwortlich: PDL, Verwaltungskraft

- Aktion: RegelmaBiger Austausch tiber Abrechnungsprozess + ldentifikation von Verbesserungsmoglichkeiten
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Die Verwaltungsfachkraft
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Prozess: Ablage und Verwaltung der Patienten-Stammdaten

.. ab sofort alles nur noch digital!

Mustermann Horst m

Schriftverkehr | Vertrage o Archiv

VHP §45

Pflegedokumentation

m Nachsten

01 Stamm-Blatt Krankenkasse : DDG GmbH

Name: Mustermann Versicherten-Nr.: 123456 Sarltas-s‘?zllaistation Miesbachasse i

Vomame: Horst Sonstiger Kostentrager 83714 Mi

Anschift: . Tel.: 08025/280650

Seestr.5 Rlcuckase g Do cmbt! Fax: 08025/280684
ernsee Antrag gestellt am: Patient(in) bezieht Leistungen aus:

O SGBV O Caritasspez. Leistungen
0 SGBXI
O BSHG (Sozialhilfe)/SGB XII
O Zusatzleistungen
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Die Verwaltungsfachkraft
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Soll-Ist-Vergleich: differenzierte Darstellung fiir die PDL

Ist-Tourenplan und Arbeitszeit
Fr, 12. Aug 2016

@] w Kalkulation ~~

Klientinfo SO”/ISJ[ Verglelch

Besuchsplan — e
Beginn Anderung © Lustig Martina Loffler Gerd Maller Peter Seifert Gerda Bergner Anna

Meier Mathild
Brugger Hans s

Tourenplan Zusatzliche Hausbesuche/Aktivitaten I:D:l Maurer Bernhard Kraus Martin Abele Adam Pfeiffer Ulrich Haugg Anton

Fahrzeit langer = Miiller Martin Murenkonika HinterstsBer Michael

Dienstplan Pfister Tobias

PP ED>e

Schneider H ) Weigert Gud Maller Rico
i T chnelder Hannelore Elgel udrun .
Fahrzeit kiirzer Milbner Amelie = Brugger Wilhelma .
Bauer Gisela
LNw S . Wenger Gudrun
Pflege-/Aktivitatszeit langer A —— Huber Martin
e 4 Miiller Joachim Wunder Jochen Huber Frieda Meyer Alfons
SEVRIIGEL A U Pflege-/Aktivitatszeit kiirzer Pause
Arbeitszeit Maier Gisela
Miiller Michael Elsner Rosi Schubert Andreas
Leistungen hinzugefil = -
Angebotsplan = gefugt Wucher Max Wegner Hildegart Flzner Wnlfnana Miiller Bei (' " o
Leistungen entfernt o) ‘Oberaabe | Mathissen Michar
Lo A= Huber Werner
Miiller Betina Aubele Anton L ETnEN Hoffmann Anita
Meierhofer Anita
Pfl b 09:56 & Q
egebeginn ) min S
Pflegedauer 40 min (24 min) +16 min
Fahrzeit &min (6 min) 0 min Ubergabe F0
+ L02a Teilkérperwasche
- L02b Ganzkdrperwésche
Ist-TP 431 D2 434 408 6:03 7:.01

TP 4:17 -0:14 532 020 4:42 008 408 0:00 547 -0:16 6:49 -0:12
-2,80 % Bauer

Abweichungen werden farblich im Plan hervorgehoben.
Freie Wahl der Abweichungsgriinde, die fiir die Kontrolle relevant sind.
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Seminar Die Verwaltungsfachkraft
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes
in Regensburg am 9. Oktober 20725

Nachkalkulation:

Vergleich von Planwerten mit der tatsachlichen Abrechnung

B ourenkalkulation

Tourenkalkulation

Berechnen @] Drucken ~~

Von Bis
12.08.2016 12,08.2016

Kosten

Pflege

Fahrzeit

Org

Erldse

238,84

SGE XI

SGB I | Sonstige

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

() soll @ Sollfst

E Y Q

F1  Frih1
Frih 2
Frih 3
Frih 4
Frih 5
Friih 6
Frah 7
Spat 1
Spét 2
Spat 3

Spat 4

Spat 5

Waochenende

Vergleichen Sie ganz einfach die geplanten Erldse mit den Leistungen
die tatséchlich erbracht sind und abgerechnet werden.

238,84

199,37
190,57

118,76

11876

163,65
163,65

720,62
711,82
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Die Verwaltungsfachkraft
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Leistungsnachweise korrekt fiihren

— Leistungserfassung
:} v -

S

Behrhuber Marita geb. 153

A

Ellentinfo

Hausbesuch 1

Auftragsiibersicht Anziehen v. Kompr. Striimpfen

Besuchsplan

Tourenplan

Haushbesuch

Auszighen v.

EET Auigebuirg

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

%0 Mol Di

hli
12

Do

13

9 10 N

Ist-Tourenplan und Leistungsnachweis SGB V Aprll 2017 Mittelgasse 12 4006 Kassel
Arbeitszeit :
o Frau Behrhuber Marita Geb.Dal.: 28.07.1353 Krankenkasse:  AQK E
=GEA] Raothendiimeldarstr. 10 T. 935346 Wersicherungs Nr.o 55668154 Hausamt Herr Di
Leistungen 34006 Kassel Fhlagegrad 2 Tel.: 0f
Haushesuch
AZ Monat Lok An- 0f G2 0F D2 O0E O OF @ 0% 10 11 12 153 12 15 fE AT 18 1% 20 3
g S LOzk An-fau Ba %o Mo [ M Do Fr 22 2o Mo O M Dp Fr Sa 20 Mo O M Do ©
. VoZe Einl. Hi 1. HE | Arzishen v. Koamps. Suu'rnp‘aul S I T I 11 1]1 1|1
AZ Kenten Blutdruckmesaung I T O T T 1] 1|1
Diskubitubahandhing NN 19 f1] 1|1
== Hausbesuch
MBH Erfassung
LOZe Einf. Hi brzait AR 03 10 1009 00 20 A 0 0 10 8% 10 1043
Hamanszakckan RB|RE|RB | RE |RE SN | SM| SK | BN RE | CH
2. HE | Auszighen w. Kompr. Strompds S I I IO 11 1] 1 1|1

© 2025 Thomas SieBegger || www.siessegger.de || www.pdl-management.de || verwaltungskraft@siessegger.de || i SieBegger SozialManagement

31|64


https://siessegger.de/
http://www.pdl-management.de/

Die Verwaltungsfachkraft 73 Katholische Akademie
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes 7 fiir Berufe im Gesundheits- wnd
F|

Sozialwesen in Bayern e.V.
caritas

Biiroorganisation 1. Erstellen eines einheitlichen Aktenplans
2. Systematische Ablage der Dateien in Verzeichnissen der EDV

In jedem Fall sollte es einen Aktenplan geben, d. h. eine schriftliche Zusammenstellung dazu, wo und wie die
Unterlagen der Patienten und Mitarbeiterinnen bearbeitet und abgelegt werden.

Ziele sind:

Gegenseitige Vertretung der Verwaltungsmitarbeiterinnen (bei mehreren Pflegediensten eines Tragers)
die Qualitat der Leistungserbringung zu sichern

Doppelarbeiten zu vermeiden

Verwaltungsvereinfachung und —straffung, aber auch eine Zeiteinsparung!

Der Aktenplan sollte sich auch in der Struktur der EDV wiederfinden. Nachfolgend beispielhaft mogliche
Oberbegriffe/Bezeichnungen, innerhalb deren alle Berechnungen, der Schriftverkehr und sonstige Dateien abgelegt
werden konnen:

* Formulare

« Kalkulationen

- Mitarbeiter-Stunden

- Pflegevertrage

- Verzeichnis mit den privaten Dateien der Pflegedienstleitung / der Verwaltungskraft

* Qualitatsmanagement-Handbuch

- Statistiken o
. Teugnisse . 0der alles digital!
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Biiroorganisation 1. Erstellen eines einheitlichen Aktenplans
2. Systematische Ablage der Dateien in Verzeichnissen der EDV

Sortieren Sie die Dateien nach Themen und nicht alle in das Verzeichnis ,eigene Dateien".
Fur das Fithren der Akten sollte es — neben dem Aktenplan - ebenfalls (gegebenenfalls im Rahmen der
Qualitatssicherung) eine Verfahrensheschreibung geben, d.h. es sollte geregelt sein, wie die Akten gefiihrt werden.

Es sollten Parallelen zu den “greifbaren” Akten-Ordnern, zum Aktenplan, vorhanden - also eine gleiche Logik
hinterlegt sein (also sollte es sowohl einen Leitz-Ordner fiir “allgemeine Korrespondenz” geben und entsprechend
auch einen am besten gleichnamigen (EDV)-Ordner, wobei hier vorwiegend die ausgehende, weil selbst
geschriebene Post, verwaltet wird.

Beispiel:
1. Formulare . oder alles digital!
2. Leiterfassungen oder Arbeitszeitnachweise

3. Kennzahlen 2021 - 2025

4. Statistiken und Auswertungen

9. Korrespondenz mit Kassen

6. Korrespondenz mit Patienten und Angehorigen

1. Allgemeine Korrespondenz

8. Adressen

9. Private Dateien (zum Beispiel der Verwaltung und/oder Pflegedienstleitung), etc.
10.Eingescannte Briefe und Unterlagen

Seien Sie kreativ und
flexibel! Das hier sind nur
Vorschlage oder Ideen, die
anregen sollen. Schaffen
Sie lhr eigenes System!
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Biiroorganisation 1. Erstellen eines einheitlichen Aktenplans
ein Beitrag von Philipp Seifert 2 Systematische Ablage der Dateien in Verzeichnissen der EDV

Wie organisiere ich die digitale Ablage ?

In einem digitalisierten Betrieb ist die Verwaltungskraft verantwortlich fiir die Dateiablage und
Organisation dieser. Hierfiir ist es wichtig und entscheidend sich innerhalb des Unternehmens vorher iiber eine
klare Ordnerstruktur sowie Dateinamen Gedanken zu machen.

Da dieses zukiinftig den Verwaltungsbereich betrifft, sollte diese im Entstehungsprozess entscheidend mitwirken.
Da auf eine zentrale Datenablage alle Schnittstellen wie Verwaltung, Leitung und Pflege darauf zu greifen, muss
hier eine einheitliche und klare Regelung her.

Meine Empfehlung ist, die digitalen Kunden- sowie Mitarbeiterakten so anzulegen, wie auch eine
gedruckte Akte angelegt werden wiirde. Eine digitale Kundeakte konnte wie folgt aussehen:

Ordnerstruktur der Kundenakten

1. Vertragswesen 3. Abrechnung 3.6 SGBXI § 39 5. Volimachten
1.1 Angebote 3.1 SGBV Verhinderungspflege 6. Schriftverkehr
1.2 Pflegevertrag 3.2 SGBXI 3.1 Privatzahlerleistungen 6.1 Krankenkasse
1.3 Kiindigung 3.3 SGB XII 4. Medizinisches 6.2 Pflegekasse
2. Verordnungsmanagement 3.4 SGB Xl 45b Entlastungsbetrag 4.1 Medikamentenplane 6.3 Angehorige
2.1 Verordnungen 3.5 SGB XI § 31.3 4.2 Arztliche Anweisungen 6.4 Arzte

2.2 Genehmigungen Beratung extern (Pflichtkunden) 4.3 Krankenhausberichte 6.5 Sonstige

2.3 Widerspriiche Beratung Sachleistungskunden 4.4 Uberleitung

45 Sonstiges _ab sofort alles digital!
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Biiroorganisation 1. Erstellen eines einheitlichen Aktenplans
ein Beitrag von Philipp Seifert 2 Systematische Ablage der Dateien in Verzeichnissen der EDV

Wie organisiere ich die digitale Ablage ?

Als zweiter, wichtiger Schritt, muss festgelegt werden, wie Dateien ahgespeichert werden.

Meine Empfehlung dafiir lautet, dass die Datei am Anfang ein Datum erhalt, als Beispiel 20241222, d.h. Jahr, Monat
und dann Tag - oder ,,2024-12-22 weiterer Name der Datei”

Somit ermoglicht es Windows die Dateien am besten zu sortieren und vereinfacht die Suchfunktion. Danach sollte
2.B. der Kundenname folgen (Nachname, dann Vorname) und zum Schluss den Betreff. Somit konnte eine Datei wie
folgt aussehen: 20241221_Mustermann_Max_V_201220-31122020

Was bedeutet dieser ,,Gode” nun?

m 20241221 ist das Datum, an welchen die Datei angelegt bzw. gescannt und abgelegt wurde.

m dann folgt der Nachname und dann der Vorname.

m daraufhin der Betreff, was es ist.

m das V hier, steht fiir Verordnung. Ein G wiirde z. B. fiir Genehmigung stehen.

m darauf folgt in diesem Fall der Zeitraum der Verordnung.

Zu beachten ist hier, dass jede Leerzeile mit einem Unterstrich zu trennen, damit die Suchfunktion jedes Wort
getrennt findet.

Mehr vom Autor Philipp Seifert finden Sie hier: .
facebook: https://www.facebook.com/philipp.seifert.54 .. oder alles dlglta"
Internet-Seite: https://provida-hildesheim.de
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Das Fithren von professionellen Erstgesprachs- und Beratungsmappen - Teil 1

Ein optimal gestalteter Erstbesuch sollte auch begleitet werden durch eine entsprechende professionelle Ausstattung.
Hier ein Vorschlag, wie dies durch Erstgesprachs- und Beratungsmappen erfolgen kann.

Die Mappen sollten zentral im Pflegedienst einheitlich entworfen und bestellt werden - fiir die Teams oder die verschiedenen Pflege- und
Betreuungsdienste / ... oder eine kleine Arbeitsgruppe iibernimmt das. Dann sollte eine Verfahrensanweisung erfolgen, wie mit diesen Mappen
umgegangen werden soll. Alle Leitungskrafte und alle Beratungskrafte [welche die Beratungsgesprache nach § 37 Abs. 3 SGB Xl durchfiihren]
bekommen eine hochwertige Mappe zur Verfiigung. Diese hat im Idealfall einen ReiBverschluss, so dass sie aufgeklappt werden kann.

Links unten eingespannt ist dann ein Tablet, auf dem
- Kalkulationen und Kostenvoranschlage vor Ort erstellt werden konnen,
- den Kunden gleich Informationen gegeben werden konnen, welche Mitarbeiter an welchen Tagen vor Ort sein konnen
- entschieden werden kann, wer die ermittelten Tatigkeiten an welchen Tagen erbringen kann, mochte oder soll:
Der Pflegedienst oder die pflegenden Angehorigen?

Uber dem Tablet [auf der linken Seite der gedffneten Mappe] sind Visitenkarten eingespannt, jeweils ausgestellt auf die Person, welche die
Beratungsmappe besitzt.

Auf der rechten Seite der Beratungsmappe sind 10 bis 15 dicke Plastikfolien.

In jeder Plastikfolie befinden sich drei Exemplare von wichtigen Unterlagen oder Formularen,
welche beim Erstgesprach oder bei der Beratung in Frage kommen.

Das sind zum Beispiel

- der Privatzahlerkatalog,

- ein Erstkontakt-Formular [fiir den Fall [wenn das Tablet einmal ausfallen sollte],

- Ubersichten iiber die Leistungen,

- Leistungsheschreibungen,

- Liste der Kooperationspartner, und so weiter.
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Das Fiihren von professionellen Erstgesprachs- und Beratungsmappen - Teil 2
Organisation und Verwaltung der Erstgesprachsmappen

Ein Ausdruck der Vorort verwendeten Formulare findet immer direkt aus dem PC statt.
Kopieren sollte es nicht mehr geben.

Wichtig ist, dass die Vollstandigkeit und die ordentliche Fiihrung dieser Mappen nicht bei den Leitungs- oder Beratungskraften
liegt, sondern dass Verwaltungskrifte die Verantwortung iibernehmen, dass die Mappen immer vollstandig sind.

Die Erstgesprachsmappen liegen immer im Pflegedienst an dafiir vorgesehenen Stellen, und konnen im Falle eines
Erstgesprachs oder einer Beratung von den entsprechenden Personen gegriffen werden, ohne dass die Leitungen oder
Beratungskrafte jedes Mal neu etwas zusammenstellen miissen, und die Sicherheit haben, dass in den Mappen alles
enthalten ist, was maglicherweise vor Ort beim Kunden bendtigt werden kann.

Als Erganzung ist zu empfehlen, dass den Kunden Prasentationsmappen aus Pappe zur Verfiigung gestellt werden.
Diese werden ,leer” zu den Patienten mitgenommen.
In diese Prasentationsmappen werden dann die individuell zusammengestellten Unterlagen fiir den Patienten eingelegt.

Moglicherweise kann auf die Vorderseite geschrieben werden ,,personliche Unterlagen fiir Frau XY*, so dass die
Angehorigen oder der Kunde selbst zu gegebener Zeit alles ansehen kann, was wahrend der Beratung besprochen wurde.
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Beratung als Steuerungsinstrument | Die Verwaltungskraft organisiert und terminiert

Potentiale der Beratung [Beratungskunden und Beratungsgesprache]
Ein Pflege- und Betreuungsdienst mit 100 Kunden besteht aus

SGB XI SGB V insgesamt

10 + 60 100

Wie viele Pflegebediirftige miisste es im Durchschnitt im Umfeld eines Pflegedienstes geben,
welche Beratungsgesprache nach § 37 Abs. 3 SGB XI abrufen miissen?

= Faktor 2,82

=197 Beratungs-Kunden (= fast Faktor 2,0 (1,97) zur Anzahl der Kunden)

davon mussen Pflegebediirftige in den Pflegegraden 2 und 3 zwei Beratungsgesprache
pro Jahr, und Pflegebediirftige in den Pflegegraden 4 und 5 vier pro Jahr abrufen

70 = zirka 450 Beratungsgesprache pro Jahr
= zirka 38 Beratungsgesprache pro Monat (bei 12 Monaten)

= 38% in Relation zur Anzahl der Kunden
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Beratung als Steuerungsinstrument | Die Verwaltungskraft organisiert und terminiert

Potentiale der Beratung [Beratungskunden und Beratungsgesprache]

= 171 Beratungs-Kunden (= Faktor 2,0 (1,97) zur Anzahl der Kunden)

davon mussen Pflegebediirftige in den Pflegegraden 2 und 3 zwei Beratungsgesprache
pro Jahr, und Pflegebediirftige in den Pflegegraden 4 und 5 vier pro Jahr abrufen

70 = zirka 450 Beratungsgesprache pro Jahr
= zirka 38 Beratungsgesprache pro Monat (bei 12 Monaten)
= 38% in Relation zur Anzahl der Kunden

—/ U y 2  Eigene Sachleistungs-Kunden (,intern”, freiwillig mit dem Anrecht,
nicht der Pflicht!) zwei Beratungsgesprache pro Jahr abzurufen

= 140 Beratungs-Gesprache pro Jahr
= zirka 13 Beratungsgesprache pro Monat (bei 11 Monaten)

Diese 13 Beratungsgesprache entsprechen 100% Das ist die Messlatte.
Wieviel Prozent schaffen Sie pro Monat?

insgesamt
= 590 Beratungsgesprache insgesamt pro Jahr

= b1 Beratungsgesprache im Durchschnitt pro Monat
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Beratungsgesprache nach § 37 Abs. 3 SGB XI | Die Verwaltungskraft organisiert + terminiert

Pflichtberatungen (extern)

Bewertung | Empfehlungen
Vier Kategorien und Ziele bei den Pflicht-Beratungsgesprachen

Beratung hat eine wichtige Steuerungsfunktion fiir einen ambulanten Dienst. Deshalb sollten die Kunden, die verpflichtet sind, beraten zu
werden, systematisch erfasst, kategorisiert und ausgewertet werden. Eine mogliche Einteilung dieser Kunden konnte so aussehen:

1. Beratungskunden, die primar darauf aus sind, eine Bestatigung zu erhalten, dass die Pflege gewahrleistet ist. Hier sollte der
Pflegedienst gewissenhaft die Checkliste durchgehen, und benotigt fiir solche ein Beratungsgesprach zirka 20 bis 25 Minuten.

2. Kategorie 2 sind solche Beratungskunden bei denen absehbar ist, dass sie in Zukunft auch zu lukrativen Pflegekunden des
Dienstes werden. Bei diesen Beratungskunden sollte zunachst einmal Vertrauen gewonnen werden, und intensiv und ausfiihrlich iiber
die Moglichkeiten der Unterstiitzung durch den Pflege- und Betreuungsdienst hingewiesen werden. Dauer dieser Beratungsgesprache
zirka 60 Minuten.

Die Kategorien 3 und 4 haben das interne Ziel, bei diesen Beratungskunden die fiir den Pflegedienst lukrative Verhinderungspflege
anzusprechen und zu prasentieren.

3. In der Kategorie 3 finden Sie jedoch Beratungskunden, welche die Verhinderungspflege schon innerhalb der Familie
beziehungsweise mit Nachbarn oder sonstigen anderen Unterstiitzern geregelt haben. Auch hier reicht es aus, das
Beratungsgesprach mit 20 bis 25 Minuten zu planen.

4. Kategorie 4 der Beratungskunden ist wiederum interessant fiir den Pflegedienst. Hier kommt fiir die pflegenden Angehdrigen in
Frage, dass der Pflegedienst bei Krankheit Urlaub oder sonstigen Griinden - verteilt tiber das Jahr - die Verhinderungspflege als
Angebot darstellt. Deshalb sollte auch hier die Dauer des Beratungsgespraches zwischen 45 und 60 Minuten betragen.
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Abrechnung Beratungsgesprache $ 37 Abs. 3 SGB Xl fiir eigene Sachleistungskunden

Dass Beratungsgesprache nach § 37 Abs. 3 SGB XI fir Empfanger von Kombinations- oder Geldleistungen
auf besonderen Formularen erfasst und entsprechend mit Kopien dieser Formulare mit den Kassen
abgerechnet werden, ist klar.

Doch wie erfolgt eine Abrechnung der Beratungsgesprache nach § 37 Abs. 3 SGB Xl fiir die eigenen
Sachleistungskunden?

In vielen Pflege- und Betreuungsdiensten ist es noch nicht einmal bekannt, dass seit Januar 2017 die
eigenen Sachleistungskunden der Pflegegrade 2 bis 5 das Recht (nicht die Pflicht) haben, zwei Mal pro
Jahr eine Beratung mit Bezug auf den gleichen Paragrafen 37 Abs. 3 SGB XI abzurufen?

Was ist dabei zu beriicksichtigen?

= Inhaltlich sind die Dienste weitgehend frei, wie sie das m Auf der von Ihnen entwickelten Erfassung miissen die
Beratungsgesprach inhaltlich gestalten Beratenen

m Die Sachleistungskunden miissen dazu den Auftrag a) den Auftrag bestitigen

gehen, also kontaktieren Sie bitte die Kunden und fragen diese, b) unterschreiben, dass die Leistung erbracht wurde

wann sie den Auftrag dazu vergeben mochten m Richten Sie die Leistung ,,Beratungsgesprache nach 8 37 Abs. 3
m Die Kosten werden NICHT auf die Sachleistungen SGB XI* bitte zwei Mal in lhrer Software ein

angerechnet; das Budget der Kunden wird also nicht a) fiir die externen Pflicht-Kunden

geschmalert b) fiir die eigenen Sachleistungskunden

m Es gibt kein vorgegebenes Formular fiir die Abrechnung.  Werten Sie diese verschiedenen Beratungsansatze bitte
Entwickeln Sie bitte selbst eine eigene Erfassung, unabhangigvon  getrennt in entsprechenden Statistiken aus

den Formularen die Pflichtberatungen und unabhangig von den

Leistungsnachweisen im SGB XI fiir die Leistungskomplexe
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Die Verwaltungsfachkraft
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Beraten und Verkaufen - hier beim Erstgesprach

Kalkulation der Kosten pro Monat [beim Erstbesuch] fiir die Leistungen der Pflegeversicherung ohne Gewihr!
Name des Patienten: \Marlies Beispiel Es sind nur die gelben und hellblauen Felder einzugeben
f=friilh, m= mittags, a=abends
. Mo Di Mi Do Fr Sa So Anzahl Gesamtkosten pro Monat
Leistungskomplexe oder zeitbezogene L:ir:::n';min g g 1.] Pflegedienst 2.] mit pflegenden
Nr. (Tétigkeiten Euro fimla[fmla|f|{m|af[fma|f|ma|[fm m E alleine Angehdrigen
1) Korperbezogene PflegemaRnahmen
1:GroRe Pflege 28,70 €| o x| x x| x x| x x| x x|o 14 9 1.745,92 € 1.122,38 €
2!Lagern und Betten 8,70 €| o X X X X [ 9 340,23 € 151,21 €
3!Hilfe bei der Nahrungsaufnahme 7,20€| o X x X X 0 281,57 € 125,14 €
4
5
6
7
2) Hilfen bei der Haushaltsfiihrung
1iLK 09 "Reinigen der Wohnung" 21,84 € X 1 1 94,90 € 94,90 €
2
3
4
3) Pflegerische Betreuung
1iKartenspielen nach der Pflege (1/4 Stunde) 14,78 €| o 1 64,22 €
2
3
4) Fahrt- bzw. Hausbesuchspauschalen
1!Ganze HBP 4,88 € [ 4 84,82 €
2/Halbe HBP 2,89€| 0 x| x x| x x| x x| x X 10 9 125,58 € 113,02 €
3
Anzahl der Leistungen:[ 5 | 1| 2|40 |2|4a]o|2]|4|o|2|4|0|2[4a]0 0 xxx | xxx 2.737,24 € 1.606,65 €
Legende fiir die Eintragungen in die Datei: Sachleistungen in Pflegegrad 1: 0€ ... das entspricht einer Geldleistung von: 0€
Sachleistungen in Pflegegrad 2: 796 € ... das entspricht einer Geldleistung von: 347 €
Sachleistungen in Pflegegrad 3: 1.497 € ... das entspricht einer Geldleistung von: 599 €
x = soll vom Pflegedienst gemacht werden Sachleistungen in Pflegegrad 4: 1.859 € ... das entspricht einer Geldleistung von: 800 €
o =wird von den Angehdrigen selbst erbracht Sachleistungen in Pflegegrad 5: 2.299 € ... das entspricht einer Geldleistung von: 990 €
Pflegegrad:{1]2|3 4|5 davon iibernimmt die Pflegekasse anteilig: 2.299,00 €
Bitte geben Sie hier ein "x" ein: X = Eigenanteil fiir Patienten bzw. Angehorige: 438,24€ 2 ------
... je nachdem, um welchen Pflegegrad es sich handelt Pflegegeld (als alternative Geldleistung):
(Bitte nur ein "x" eintragen!) Magliche Auszahlung als anteiliges Pflegegeld: 298,14 €

42164
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Die Verwaltungsfachkraft
® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Ermittlung der ,,wahren” Zeitwerte fiir Leistungskomplexe und Einzelleistungen

1. Schritt 2. Schritt:
Planung der Leistungen Hinter jeder Leistung mul} ein
fUr den Patienten Zeitwert hinterlegt sein
hinterlegte
Beginn: 6:32 Uhr Zeitwerte
a) Groflie Morgentoilette 30 Min. _ Diese addierten Werte werden
Eihstick zuberett : = 32 Min. in den Auswertungen, z.B. bei
b) Fruhstuck zubereiten 12 Min. der Kostenstellenrechnung
c) Insulininjektion 5 Min. verwendet.
. = 6 Min.
d) Medikamentengabe 3 Min.
e) Blumen giel3en 4 Min. = 3 Min.
Ende: 7:13 Uhr 54 Min. @ @
Folglich ist 3. Schritt @
die Dauer: =41 Min. Die tatsachliche Zeit wird 5. Schritt
ermittelt durch 4. Schritt Die neuen errechneten
Zeiterfassung mit der Anhand der hinterlegten Zeiten aus Schritt 2 | |Zeiten werden nun [EDV-
Anfangs- und der Endzeit [ |werden die echten und exakten Zeiten gestuitzt] den jeweiligen
des Hausbesuches anteilig auf die tatsachliche Zeit (aus Schritt Leistungsbereichen
3) umgerechnet zugeordnet
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Ermittlung der ,,wahren” Zeitwerte fiir Leistungskomplexe und Einzelleistungen

Aufzeigen der Rechenschritte

54 Minuten  waren an geplanter Zeit hinterlegt.

41 Minuten  waren es tatsachlich, ermittelt mit Hilfe einer Zeiterfassung (Papier oder mit mobiler Datenerfassung).

Also weicht das tatsachliche Ergebnis im Verhaltnis

Folglich miissen alle Zeitwerte mit dem Faktor

a) 'GroRe Morgentoilette’ (30 Min.), multipliziert mit dem Faktor

b) 'Fruhstiick zubereiten' (12 Min.), multipliziert mit dem Faktor

c) 'Insulininjektion’ (5 Min.), multipliziert mit dem Faktor

d) 'Medikamentengabe' (3 Min.), multipliziert mit dem Faktor

e) '‘Blumen gieBen' (4 Min.), multipliziert mit dem Faktor

54
41

41
54

von der Realitit der Leistungserbringung ab.

korrigiert (d.h. multipliziert) werden.

141
54

41
54

41
54

41
54

41
54

ergibt einen Zeitwert von 23 Minuten.

ergibt einen Zeitwert von 9 Minuten.

ergibt einen Zeitwert von 4 Minuten.

ergibt einen Zeitwert von 2 Minuten.

ergibt einen Zeitwert von 3 Minuten.
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Grundlagen einer Kostenstellenrechnung - differenzierte Zeiterfassung

\

9 nach Qualifikationen FSJ [Freiwilliges Soziales Jahr], BFD

[Bundesfreiwilligendienst], Schiiler/innen

Betreuungskrafte
ohne Uberschneidungen zu Hauswirtschaft | Pflege

Hauswirtschaftskrafte
ohne Uberschneidungen zu Pflege | Betreuung

Hauswirtschaft
mit 1-jahriger Ausbildung (inkl. ,Arzthelferinnen®)
Pflege

Examinierte Pflegefachkrafte
mit 3-jahriger Ausbildung

Pflegeassistentinnen, -“helferinnen
iiberwiegend in der Pflege eingesetzt

Pflegekrafte und -assistent/innen

@ nach Leistungsbereichen

—_—A_-

SGB X SGBV SGB XII privat

Pflegeversicherung Krankenversicherung Sozialhilfetrager Privatzahlerleistungen

Q e Finanzierungsbereichen
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~Klassischer” ambulanter Pflegedienst

Arbeitsvertragliche Stunden
inkl. Uber- bzw. Mehrstunden

Urlaub und Krankheit

und weitere Ausfallzeiten (z.B. externe Fortbildung)

0 Anwesenheitsstunden

inkl. Uber- bzw. Mehrstunden
Organisations- und Koordinationszeiten

(Riistzeiten vor und nach dem Dienst, Dienstbesprechungen, usw.)

Einsatzstunden

= Pflegen, versorgen und unterwegs sein

Fahrt- und Wegezeiten

(= von Wohnungstiir schlieBen bis Wohnungstiir offnen)

Netto-Kunden-Stunden

= yon Wohnungstiir offnen bis Wohnungstiir schlieBen

ﬁly‘ Katholische Akademie
N

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

caritas

Stunden pro Jahr

umgerechnet auf Vollzeitstelle

2.000
400
1.600 -1~
128 -«
14712 -
400 -»~
1.072 -~

© 2025 Thomas SieBegger || www.siessegger.de || www.pdl-management.de || verwaltungskraft@siessegger.de || i SieBegger SozialManagement 46 | 64



https://siessegger.de/
http://www.pdl-management.de/

Die Verwaltungsfachkraft 73 Katholische Akademie
@ Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes 7 fiir Berufe im Gesundheits- wnd
- .

caritas

Betreuungs- und Entlastungsdienst Stunden pro Jahr
umgerechnet auf Vollzeitstelle

Arheitsvertragliche Stunden 2.000

inkl. Uber- bzw. Mehrstunden

Urlaub und Krankheit 400

und weitere Ausfallzeiten (z.B. externe Fortbildung)

Anwesenheitsstunden
0 inkl. Uber- bzw. Mehrstunden 1-600 =100%
Organisations- und Koordinationszeiten 80 -=

(Riistzeiten vor und nach dem Dienst, Dienstbesprechungen, usw.)

Einsatzstunden 1 520 - 999,

= Pflegen, versorgen und unterwegs sein

Fahrt- und Wegezeiten 160 -10%

(= von Wohnungstiir schlieBen bis Wohnungstiir offnen)

Netto-Kunden-Stunden 1 360 - 850

= yon Wohnungstiir offnen bis Wohnungstiir schlieBen
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- [ ] ] - “
Kalkulation von Stundensatzen - ,.klassisch
Kalkulationsmodell fiir alle Einsatz-Std. (C)
= Grundlage fiir Vergiitungsverhandlungen zur Berechnung der Preise fiir
Leistungen und Hausbesuchspauschalen) Daraus ergeben sich folgende Berechnungen: fir SGB V
. . . . . Einsatzstunden - i i
differenziert fiir verschiedene Kalkulation der | Zogen it |Kosten je Einsatz- D_'e Kosten einer bzw. andere
Mitarbeiter-Gruppen Kosten Fahrtzeit) Stunde Einsatz-Stunde (C) .
P K € Std €uro/Std LeIStungs-
0s. ostenpositionen in €uro in Std. in €uro/Std. s .
—— a) fiir Examinierte Pflegefachkrifte [mit mind. 3-jahriger Ausbildung] | fUr SGB XI bereiche
1. |Personalkosten der Mitarbeiter in der Pflege = Pflegepersonalkosten 40,00 € 40,00 €
Examinierte Pflegefachkrifte + Overhead-Personalkosten 11,00 € 11,00 €
14,0 L ) 376.000 € 9.400 Std. : :
[mit mlﬂd_-_ 3-jahriger AUStf"dU”Q_] 40,00 € + Sachkosten o. Inv.kosten-Anteil 3,96 € 3,96 €
1.2, |Pflegekrifte, Pflegeassistentinnen 210.304 € 6.572 Std 32.00 € + Investitionskosten gem. § 82 Abs. 2 SGB XI XXXXXXXX 5,04 €
[mit mind. 1-jahriger Ausbildung] ) ) ) ’ _ -
Pflegeassistentinnen, Betreuungs- und = Gesamtkosten pro Einsatz-Stunde (C) 54,96 € 60,00 €
13 Hauswirtschafts - Mitarbeiterinnen ek 2.129 Std. 28,00€ b) fir Pflegekréite, Pfl istentinnen[mit mind. 1-jahriger Ausbildung]
Mitarbeiter/innen im Bundesfreiwilligendienst ir Pflegekrafte, Pflegeassistentinnen[mit mind. 1-jahriger Ausbildung
1.4. (BUFDIs), im Freiwilligen Sozialen Jahr (FSJ) 0.4. 3110 € 311 Std. 10,00 € = Pflegepersonalkosten 32,00 € 32,00 €
Summe der Personalkosten Pflege + Overhead-Personalkosten 11,00 € 11,00 €
£ (1.1 bis 1.5.) Ga310261€ L S9i25%€ + Sachkosten o. Inv.kosten-Anteil 3,96 € 3,96 €
+ Investitionskosten gem. § 82 Abs. 2 SGB XI XXXXXXXX 5,04 €
2. |Overhead-Kosten fiir die Leitung und Verwaltung des Pflegedienstes = Gesamtkosten pro Einsatz-Stunde (C) 46,96 € 52,00 €
2.1.|Personalkosten Leitung des Pflegedienstes 121.041 € 18.412 Std. 6,57 € c) fiir Pflegeassistentinnen, Betreuungs- und Hauswirtschafts - Mitarbeiterinnen
Personalkoston Rogie (Verwaltung = Pflegepersonalkosten 28,00 € 28,00 €
l{ ung,
2.2. Geschéftsfihrung usw.) 81.491 € 18.412 Std. 4,43 € + gve:;ea(t:l-PersT)naLkosttenA — 1;,82 g 1;,82 2
Summe der gesamten Regie- und * Sachkosten o. Inv.kosten-Antei > 2
23\ erwalt gskosten (2.1 bis 2.2.) 202.532 € 18.412 Std. 11,00 € + Investitionskosten gem. § 82 Abs. 2 SGB XI XXXXXXXX 5,04 €
= Gesamtkosten pro Einsatz-Stunde (C) 42,96 € 48,00 €
3. |Overhead-Sachkosten d) fiir Mitarbeiter/innen im Bundesfreiwilligendienst (BUFDIs), im Freiwilligen Sozialen Jahr (FSJ) o.A.
.. andere Sachkosten ohne Investitionen (gem. = Pflegepersonalkosten 10,00 € 10,00 €
3.1. 72.947 K o ,
§ 82 Abs. 2 SGB XI) 947 € 18.412 Std 3,96 € + Overhead-Personalkosten 11,00 € 11,00 €
.. Investitionskosten (gem. § 82 Abs. 2 SGB XI, + Sachkosten o. Inv.kosten-Anteil 306 € 3.96 €
3.2. p " ; 92.761 € 18.412 Std. 5,04 € - [NV. ) ]
Zber il zlle Lelstungsbe;elcf'\'i) + Investitionskosten gem. § 82 Abs. 2 SGB XI XXXXXXXX 5,04 €
e 165.708€  18.412 Std. 9,00 € = Gesamtkosten pro Einsatz-Stunde (C) 24,96 € 30,00 €
Ermittl des indirekten Kost teils fiir Overhead e) Kosten im Durchschnitt
rmittlung des indirekten Kostenanteils fiir Overhea -
& Gesamt-Zuschlag zu den Kosten in der Pflege (= 2.3 + 3.3) = Pflegepersonalkosten 3525 € 3525 €
+ Overhead-Personalkosten 11,00 € 11,00 €
| 368.240€] 18.4125td 20,00 € + Sachkosten o. Inv.kosten-Antel 3.96 € 3.96 €
+ Investitionskosten gem. § 82 Abs. 2 SGB XI XXXXXXXX 5,04 €
5 Ermittlung der Gesamtkosten = Gesamtkosten pro Einsatz-Stunde (C)
" |.. nicht relevant fiir die Ermittlung differenzierter Kosten (= 1.5 + 2.3 + 3.3)
| 1.017.266€ 18.412Std| 55,25 €
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Die Verwaltungsfachkraft

® Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflegedienstes

Definition von Kennzahlen

Absolute Zahlen

(1) Fur einen
bestimmten Stichtag

Beispiele:

Umsatz, Kosten,
Betriebsergebnis,
Arbeitszeiten, Patienten,
Hausbesuche etc.

(2) Als Durchschnitt
eines Monats oder
Jahres

Beispiele:
Durchschnittsertrage,
Durchschnittszeiten, ....
Fahrt- und Wegezeiten,
Leitungs- oder
Verwaltungs-Stunden

N 2
mn

caritas

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen i

1in Bayern e

V.

Relative Zahlen (Quotienten)

(1) Gliederungszahlen

Teilgrofe zu ihrer
Ubergeordneten
GesamtgrolRe

Beispiele:
SGB XI-Umsatzanteil =

SGB XlI-Umsatz x 100%
Gesamtumsatz

Anteil Organisationszeiten =

Organisationszeiten x 100%

(2) Beziehungszahlen

verschiedenartige GrofRen
mit sachlicher und
sinnvoller Beziehung

Beispiele:
Umsatz pro Patient =

Alle Umsatze (P+H+B)
Alle Patienten (einfach gezahit)

Umsatz pro Std. =

Umsatz x 100

Gesamte Anwesenheitszeit

Gesamtstunden

(3) Indexzahlen

zeitliche Veranderung
einer bestimmten Zahl —
Aktuelle Zahl zu fester
"Basiszahl"

Beispiele:

Sollwert x 100%
Ist-Wert

Entwicklung des Umsatzes =

Umsatz dieses Jahr x 100%
Umsatz Vorjahr
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Kennzahlen fiir 2025 | Monatliche Spitzenkennzahlen

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

Mitarbeiter

Mitarbeiter (o. Leitung u. Verwaltung)

multipliziert mit 100%

multipliziert mit 100%

Monatliche Kennzahlen Beschreibung Beispiel
1 Kostendeckung alle Ertrage aus Pflege, 1.050.000 € = 105,0%
Hauswirtschaft und Betreuung dividiert durch
dividiert durch 1.000.000 €
alle Personal- und Sachkosten multipliziert mit 100%
multipliziert mit 100%
oder
Umsatzrendite Betriebsergebnis 50.000 € = 4,76%
dividiert durch dividiert durch
alle Ertrage aus Pflege, 1.050.000 €
Hauswirtschaft und Betreuung multipliziert mit 100%
multipliziert mit 100%
2 Umsatz pro Patient alle Ertrage aus Pflege, 1.050.000 € = 729,17 €
(pro Monat) Hauswirtschaft und Betreuung dividiert durch
dividiert durch 120 Kunden
Anzahl der Kunden
3 Fahrt- und Wegezeiten Fahrt- und Wegezeiten 6.750 Stunden = 25,0%
als Anteil an den dividiert durch dividiert durch
Anwesenheitszeiten aller Anwesenheitszeiten (B) aller 27.000 Stunden
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Kennzahlen fiir 2025 | Monatliche Spitzenkennzahlen

4a

4b

4c

4d

Monatliche Kennzahlen

Erlés-Anteile wichtiger
Leistungsarten gemessen
an den gesamten Erldsen
(als Indikatoren)

a) Verhinderungspflege
nach § 39 SGB XI

b) Leistungen mit dem
Entlastungsbetrag nach
§ 45b SGB Xl

c) Privatzahlerleistungen

d) Leistungen SGB XI

Beschreibung

Erlés der wichtigen Leistungsart
dividiert durch

gesamte Erlose

multipliziert mit 100%

Erlés Verhinderungspflege
dividiert durch

gesamte Erlose

multipliziert mit 100%

Erlés Entlastungsbetrag
dividiert durch

gesamte Erlése

multipliziert mit 100%

Erlése aus dem Privatzahler-Katalog
dividiert durch

gesamte Erlése

multipliziert mit 100%

Erlése im Zusammenhang mit

SGB Xl (0. Verhinderungspflege u. o.

Entlastungsbetrag)
dividiert durch
gesamte Erlose
multipliziert mit 100%

Beispiel

XX XXX €
dividiert durch

1.050.000 €
multipliziert mit 100%
52.500 €

dividiert durch
1.050.000 €
multipliziert mit 100%
63.000 €

dividiert durch
1.050.000 €
multipliziert mit 100%
42.000 €

dividiert durch
1.050.000 €
multipliziert mit 100%
472.500 €

dividiert durch

1.050.000 €
multipliziert mit 100%

Katholische Akademie

fiir Berufe im Gesundheits- und
Sozialwesen in Bayern e.V.

XX,X%

5,0%

6,0%

4,0%

45,0%
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Die Ausschopfung der Sachleistungen in den Pflegegraden 2 und 3 forcieren
Das kleine SieBegger-Kennzahlen-System 2025

Ausschopfen der Pflegesachleistungen in den Pflegegraden 2 bis 5

70%
= Pflegegrad 2
65%
60% = Pflegegrad 3
55% Pflegegrad 4
50%
Pflegegrad 5
45%
------ Linear ( Pflegegrad 2)
40%
------ Linear ( Pflegegrad 3)
35%
30% s eeeeee Linear ( Pflegegrad 4)
25% Linear ( Pflegegrad 5)
Auswertung der Ausschopfung der Sachleistungen in den Pflegegraden 2 bis 5 bis zum ..... 14. Juli 2021
Pflegegrad 2 Pflegegrad 3 Pflegegrad 4 Pflegegrad 5 Pflegegrade 2 bis 5
70% 0% 70% 65% 80% 70% 80% 75% 44% 43%
60% 60% 70% 70% 43%
50% 60% 60% '
50% 50% o 49% 0 .
0 0 0 0
o 0 o
o o 30%
30 30 30% 30% % 40%
20% 20% 20% 20%
10% 10% 10% 10% 3%
0% 0% 0% 0% 38%
M Zielwert ® Ausschépfung M Zielwert ® Ausschopfung H Zielwert ® Ausschopfung M Zielwert = Ausschopfung ¥ Zielwert M Ausschopfung
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Die Ausschopfung der Sachleistungen in den Pflegegraden 2 und 3 steigern
... messbar mit der Kennzahl: Prozent von den Sachleistungen

monatliche Beschreibung Beispiel
Kennzahlen

Ausschopfen der tatsachliche Erlése aus Pflegegrad 2  4.776 € = 60,0%
Sachleistungen in dividiert durch dividiert durch
Pflegegrad 2 Anzahl der Kunden in Pflegegrad 2, 10 Kunden
multipliziert mit der Sachleistung des  (multipliziert mit 796 €)
Pflegegrades 2
multipliziert mit 100% multipliziert mit 100%
Ausschopfen der tatsachliche Erlése aus Pflegegrad 3  16.467 € = 55,0%
Sachleistungen in dividiert durch dividiert durch
Pflegegrad 3 Anzahl der Kunden in Pflegegrad 3, 20 Kunden
multipliziert mit der Sachleistung des  (multipliziert mit 1.497 €)
Pflegegrades 3
multipliziert mit 100% multipliziert mit 100%
Ausschépfen der tatsachliche Erlése aus Pflegegrad 4  23.238 € = 50,0%
Sachleistungen in dividiert durch dividiert durch
Pflegegrad 4 Anzahl der Kunden in Pflegegrad 4, 25 Kunden
multipliziert mit der Sachleistung des  (multipliziert mit 1.859 €)
Pflegegrades 4
multipliziert mit 100% multipliziert mit 100%
Ausschopfen der tatsachliche Erlése aus Pflegegrad 5  10.345 € = 90,0%
Sachleistungen in dividiert durch dividiert durch
Pflegegrad 5 Anzahl der Kunden in Pflegegrad 5, 5 Kunden
multipliziert mit der Sachleistung des  (multipliziert mit 2.299 €)
Pflegegrades 5
multipliziert mit 100% multipliziert mit 100%
Durchschnittliches tatsachliche Erlése aus den 54.826 € = 57,2%
Ausschopfen der Pflegegraden 2 bis 5 (in Summe) dividiert durch
Sachleistungen uber  dividiert durch (bei insgesamt 60 Kunden)
alle Pflegegrade Summe aller méglichen
2bis 5 Sachleistungen der Kunden 95.870 €
in den Pflegegraden 2 bis 5
multipliziert mit 100% multipliziert mit 100%
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Kennzahlen fiir 2025 | Weitere (wichtige) monatliche Kennzahlen
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multipliziert mit 100%

Monatliche Kennzahlen Beschreibung Beispiel
6 Organisationszeiten Organisationszeiten 2.160 Stunden = 8,0%
als Anteil an den dividiert durch dividiert durch
Anwesenheitszeiten aller  Anwesenheitszeiten (B) aller 27.000 Stunden
Mitarbeiter Mitarbeiter (0. Leitung u. Verwaltung)  multipliziert mit 100%
multipliziert mit 100%
7  Erlés pro Einsatz- alle Ertrage aus Pflege, 1.050.000 € = 43,21 €
Stunde Hauswirtschaft und Betreuung dividiert durch
dividiert durch 24.300 Stunden
die Einsatz-Stunden (C) multipliziert mit 100%
multipliziert mit 100%
8 Erlos pro Netto-Kunden- alle Ertrage aus Pflege, 1.050.000 € = 59,83 €
Stunde Hauswirtschaft und Betreuung dividiert durch
dividiert durch 17.550 Stunden
die Netto-Kunden-Stunden (D) multipliziert mit 100%
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Kennzahlen fiir 2025 | Weitere (wichtige) monatliche Kennzahlen

Erfahrungswerte Umsatz pro Kunde
Der Bundesdurchschnitt liegt seit vielen Jahren bei zirka 500 € - 600 €

Differenzierte Betrachtung
auf dem Land in der Stadt

Wohlfahrt 450 - 600 € 600 -850€
privat 500 - 800 € 150 -1.200 €

Bei all diesen Werten sind die Umsatze aus Wohngemeinschaften nicht enthalten, diese wiirden alles sehr stark verzerren

Der Zielwert fur alle Pflegedienste lautet: mehr! .. als jetzt
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Kennzahlen fiir 2025 | Strukturkennzahlen [jahrliche Auswertung]

Strukturkennzahlen Beschreibung Beispiel

7 Leitungs-Quote Anzahl der Stunden (B), die fir 3.240 Std. = 12,0%
Leitung verwendet werden dividiert durch
dividiert durch 27.000 Std.
alle Stunden (B) der Mitarbeiter in multipliziert mit 100%
Pflege, Hauswirtschaft und
Betreuung (o. Leitung u. Verwaltung)
multipliziert mit 100%

8 Verwaltungs-Quote Anzahl der Stunden (B), die fir 1.080 Std. = 4,0%
Verwaltung und Abrechnung dividiert durch
verwendet werden (0. LoBu u. FiBu) 27.000 Std.
dividiert durch multipliziert mit 100%
alle Stunden (B) der Mitarbeiter in
Pflege, Hauswirtschaft und
Betreuung (0. Leitung u. Verwaltung)
multipliziert mit 100%
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Monatliche Kennzahlen Beschreibung Beispiel
9 ,Krankheits-Quote* Anzahl der Stunden fir Krankheit 1.440 Std. = 4,5%
(nur mit Lohnfortzahlung) dividiert durch
dividiert durch 32.000 Std.
alle Stunden (A) der Mitarbeiter in multipliziert mit 100%
Pflege, Hauswirtschaft und
Betreuung (0. Leitung u. Verwaltung)
multipliziert mit 100%
10 Relation der monatlichen  Anzahl der monatlichen 24 Ber.gesprache = 25,0%
Beratungsgesprache Beratungsgesprache nach § 37 Abs.  dividiert durch
nach § 37 Abs. 3 SGB XI 3 SGB Xl 120 Kunden
zur Anzahl der Kunden dividiert durch multipliziert mit 100%
Anzahl aller aktiven Kunden
multipliziert mit 100%
11 Relation der Anzahl der monatlich gefuhrten 6 Erstgesprache = 5,0%
Erstgesprache zur Erstgesprache dividiert durch
Anzahl der Kunden dividiert durch 120 Kunden
Anzahl aller aktiven Kunden multipliziert mit 100%
multipliziert mit 100%
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ﬁ v Berufe im Gesundheits- und
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Seminar - Die Verwaltungsfachkraft A Katholische Akademie
7

Das SieBegger-Kennzahlensystem [Zeitenwende]

Kennzahlen fur die Geschaftsfiihrung

{ostendeckung i
Rendite
: m

Personalkosten-Quote Umsatz pro Stunde

[Ertrage dividiert durch Personalkosten]
Umsatz pro Kunde @l Korrelation =g Ausschipfung Sachleistungen s

[Ertrage vs. Stunden] [v. a.in den Pflegegraden 2 und 3]
Strukturkennzahl j Strukturkennzahl J Strukturke-n_nzahl '

Leitungs-Quote Verwaltungs-Quote Pflegefachkrafte-Quote
Umsatzanteil Verhmderungspflege Umsatzanteil Prlvatzahler Umsatzanteil Entlastungsbetrag
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Sozialwesen in Bayern e.V.

Das SieBegger-Kennzahlensystem [Zeitenwende]

Kennzahlen fur die PDL

Kostendeckung | Rendite -

m " :
Umsatz pro Kunde Ausschopfung Sachleistungen
[v. a. in den Pflegegraden 2 und 3]

Zeit-Anteil (A) m

Korrelatlon Leit-Anteil (B) . Z.elt-An.tell (3)) . . .
Fahrt- und Wegezeiten 8 Organisationszeiten J Krankheitszeiten

%-Anteil pfleger. Betreuung
[im Rahmen des SGB XI]

Gemischte Hausbesuche Strukturkennzahl J Strukturkennzahl J
[SGB XI und SGB V gleichzeitig] Leitungs-Quote Verwaltungs-Quote
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Strukturkennzahl J

Pflegefachkrafte-Quote
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Weniger Kunden | mehr Umsatz
Wo gibt es Einflussmoglichkeiten hei BERATUNG?

Weniger Kunden | mehr Umsatz pro Patient

caritas

Jahr 2025 Jahr 2026
110 Patienten 100 Patienten
Ausgangssituation Einflussnahme Veranderungen
Leistungsarten in €uro in Prozent in €uro in Prozent in €uro in Prozent
SGB V 345.000 € 34,5% 350.000 € 29,2% + 5.000 €
+ SGB XI 575.000 € 57,5% 734.000 € 61,2% + 159.000 € + 27,7%
+ .. davon: Pflegegrade 2 bis 5 440.000 € 44,0% 569.000 € 47.4%  +129.000 € +29,3%
+ .. davon: Verhinderungspflege 50.000 € 5,0% : 75.000 € 6,3% : + 25.000 € +50,0%
- .. davon: Entlastungsbetrag § 45 b 85.000 € 8,5% 90.000 € 7,5% + 5.000 € +5,9%
SGB Xll 35.000 € 3,5% 36.000 € 3,0% +1.000 €
+ Privat 45.000 € 4,5% 80.000 € 6,7% + 35.000 € + 77,8%
gesamt 1.000.000 € 100% | 1.200.000 € 100% 200.000 € + 20,0%
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Kundenanalyse: Wer kann noch versorgt werden angesichts knapper
Personalressourcen?

1 Analyse der ,defizitiren“ Kunden

2 Analyse der Ausschopfung der Sachleistungen

Auswertung fur das Jahr 2025
Potentiale im Jahr 2025 fur die 1) Pflegegrade im Rahmen der Pflegeversicherung

60
é,\é&oq & &"9
’Z& T «Q’é &° &@ & &‘q}
6@% g &\\0 ’ \é\e 0’5’9 Qa@’ Qé\g Qo’@
&° 66\00("‘;> q\v & & &
e;z\ \‘}é\ & o ~<1$\° .&\o {OQ,
& O & & P P ~
8 € € S » » ¥
& F & ?'&Q & & &
& fF & & & e &©
Namen der Kunden S FN F S & X &0‘3 N &b‘?’ oY &
(mit Pflegegraden AL FE TE S © ¢ &
Nr. von 1 bis 5) Kurze Anmerkungen

001 Sieldegger 5 2.299 € 888 € 39% +1.411€ + 16.932 € 1
002|Pleus 4 1.859 € 1.234 € 66% + 625 € + 7.500 € 3
003|Daus 3 1.497 € 1.234 € 82% + 263 € + 3.156 € 4
004 |Schleifenbaum 2 796 € 5€ 1% + 791 € + 9.492 € 2
005 --- 5
006 --- 5
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Kundenanalyse: Wer kann noch versorgt werden angesichts knapper
Personalressourcen?

3 Verhinderungspflege | Entlastungshetrag
Auswertung fur das Jahr

Potentiale im Jahr 2025 fur die 2) Verhinderungspflege

£
o &
) N 3
é}\fb@ er’é « @ & @ N\ e'fbe o (; é}o (&Q \0\
§ SIS N 2
é@& &@ @Q‘Z@Q@ S é\‘\‘&'z?“& v@é@“g & % & )
& & o & PR 5 & ° 3
& R O T L 0 & ¢
Namen der Kunden RPN & she K P 'y &°
N . AP S SR D S ST D S P & & i & &
(nur diejenigen mit Q@Q & € o » é"g@ S ‘?"9 S P W &b
Anspruch auf S @ F9? @ F” S S L s ©*
- T L F e S F T S &
(stundenweise) & EEF P F P P FE s & S
- R A AN N A A > > & &
Verhinderungspflege nach § oo et
ankreuzen (aucl
Nr. 39 SGB XI) beides mdgiich) Kurze Anmerkungen
001 SieRegger X | X 2.528 €| 210,67 € 190 € 90% +21€ +248€ 2
002|Pleus X 1.685€ 14042€ 180 € 128% 3
003 Daus X 1.685€ 140,42 € 170 € 121% 3
004 |Schleifenbaum X | X 2.528€ 210,67 € 160 € 76% +51¢€ +608€ 1
Auswertung flr das Jahr 2025
Potentiale im Jahr 2025 flr den 3) Entlastungsbetrag
& S
& e
& N
& S ®
‘Qel‘\ 6‘9&00 @‘9
TS ES
Namen der Kunden S & &\"&@ &
(nur diejenigen mit 7 F S ‘&v’ g &
IR S SR
Anspruch auf den .@‘é\% ey & “}\stg &q\ &
Nr. Entlastungsbetrag) SE FE LT L EL
001|SieRegger 131 € 120 € 92% +11€
002|Pleus 131€  110€ 84% +21€
003 Daus 131€  100€ 76% +31€
004/ Schleifenbaum 131€ 90 € 69% +41€
005 - - - o
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n* SieBegger SozialManagement Customizer Seite bearbeiten {7 Veranstaltungen Willkommen, Thomas SieBegger
<> 99 ) g9 99
Q

o ' SIEBEGGER

i} ™ i anagement

Die vitschaftiche Die wirtschaftliche Seite des Pflegedienstes

Seite des
Pflegedienstes

Beratung

Seminare +
Fortbildung

Stand: 4. Oktober 2025

Publikationen

Uber uns SOMMER

LOADING ...

. . Liebe Kunden, liebe Freunde! Liebe Pflegedienstleitungen und Geschaftsfiihrungen!

Willkommen auf der wirtschaftlichen Seite des ambulanten Pflege- und Betreuungsdienstes!

Hier sind Sie richtig. GroBe Herausforderungen stehen weiterhin an. Es werden mit Sicherheit weitere groBe Herausforderungen auf uns zukommen. Holen Sie
sich jetzt noch - sofort — eine kleine Beratung ins Haus. Wer zuerst kommt, mahlt zuerst! Schauen Sie gerne in meinen Terminkalender.

Alle freien Termine bis Dezember 2026 sind aktualisiert! Bedienen Sie sich gerne!

Jetzt heiBt es schnell handeln! Wer zuerst kommt, mahlt zuerst @&
Freie Termine: 28. — 30. Oktober 2025 | hier der Terminplan zum Buchen: https://siessegger.de/freie-termine-siessegger/

Hier meine Beratungsangebote: Kurzberatung: https://siessegger.de/kurzberatung/ | Akutberatung: https://siessegger.de/turn-around/

Melden Sie sich bitte gerne | ich erstelle Ihnen ein individuelles Angebot.
Thomas SieBegger
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SieBegger auf Facebook 0

0 SieBegger SozialManagement

Eine Seite von Thomas SieBegger

[eine Internet-Seite fiir Leitungskrafte und fiir
Geschiftsfiihrungen von ambulanten Pflege-
und Betreuungsdiensten]

Verwaltung optimieren im ambulanten Dienst
Eine Seite von Helge Ogan + Thomas SieBegger
[die erste Internet-Seite Deutschlands, speziell fiir

und Betreuungsdiensten]

SieBegger + Wawrik Management GmhH
Unternehmensperspektiven fiir ambulante Pflege- und
Betreuungsdienste und Tagespflegen

Eine Seite von Thomas SieBegger + Peter Wawrik

PDL-Management
Eine neue Wissens-Seite mit kostenfreien Veroffentlichungen
[seit April 2022]

9 9 9

von Thomas SieBegger + weiteren Autoren
passend zum Seminar

Verwaltungskrifte und fiir Assistent/innen in ambulanten Pflege-

Ausgabe 24 - Marz 2024

PDL MANAGEMENT +.

5

: 2
Die 5
Abrechnung 7.

7
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Spezielle Ausgaben von www.pdl-management.de

www.pdl-management.de Ausgabe 15 - Juni 2023 www.pdl-management. Ausgabe 4 - Juli 2022

PDL MANAGEMENT +. PDL MANAGEMENT +.

Die Verwaltungskraft

Dreh- und Angelpunkt des ambulanten Pflege- und Betreuungsdienstes
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Schwierige

Kunden

Y77/ O [

y [/

PDL MANAGEMENT +.

PERSONAL {4

ENTWICKLUNG

MARBEITGEBER
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