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1. Bevor die Versetzung in eine neue Einrichtung erfolgen kann, werden zuerst die neuen 
Beitragsformen der Kinder eingepflegt. Dazu wählen Sie bitte zuerst unter dem Modul 
„Kinder“ den Reiter „Kinder...“.
Hier wählen Sie bitte auf der Hauptmaske das Register „Beiträge“ und klicken auf das 
Ordnersymbol hinter „Platzbeiträge“. 
Im nun offenen Fenster sehen Sie die aktuelle Betreuugsform entsprechend Ihrer 
Satzungsdatei mit dem dazugehörigen Bruttoplatzbeitrag und den aktuell gültigen 
Beitragsminderungen.

Hier schließen Sie bitte die aktuelle Betreuungsform mit dem Enddatum, welches Sie in 
der Spalte „gültig bis“ eintragen, ab und legen anschließend mittels Klick auf den 
Schalter        die neue Beitragsform des Kindes an und klicken anschließend auf 
„speichern“. Vorhandene Beitragsminderungen können hierbei übernommen werden.



 
2. Im zweiten Schritt erfolgt die Zuordnung der Kinder zu den neuen Einrichtungen. Hierzu 

tragen Sie bitte auf der Hauptmaske des Kindes unter „Abgang am“ das Abgangsdatum 
aus der aktuellen Einrichtung ein.
Wählen Sie bitte nun auf der Hauptmaske des Kindes das Register „Kinderlaufbahn“, 
klicken in das Anzeigefeld der Laufbahn um dieses zu aktivieren. Anschließend gehen 
Sie auf „+ anlegen“.

Es erscheint eine neue Tabellenzeile, in welcher Sie die neue Einrichtung und das 
Aufnahmedatum eintragen.



3. Im dritten und letzten Schritt führen Sie nun die Einrichtungsversetzung durch. Wählen 
Sie hierzu bitte auf der Hauptmaske des Kindes den Schalter „Funktionen“ und 
anschließen in den Untermenüs zuerst „Aktionensassistent ...“ und nachfolgend 
„Einrichtungsversetzung“. 

Im sich nun öffnenden Dialogfenster wählen Sie den Stichtag der Versetzung aus und 
klicken anschließen auf „Vorschau / Aktion der Versetzung“



 

Es erscheint nun ein Formular mit der Vorschau der auszuführenden Versetzungen, in 
welchen Sie noch einmal alle Eintragungen kontrollieren können und gegebenenfalls
Auch Kinder von der Versetzung ausschließen können.

Mit einem Klick auf „Versetzung durchführen“ erfolgt die Versetzung der Kinder in die 
neuen Einrichtungen.
Bis zum erreichen des Abgangsdatums an der alten Einrichtung werden diese als 
„aktuell betreute Kinder“ geführt. Gleichzeitig sind sie schon für die neuen Einrichtungen
unter „zukünftige Neuzugänge“ sichtbar. 


