
 

 

 

 

Prozessablauf On/Offboarding Leitung/stellv. Leitung: Teilprozess Zugänge etc.  

 

 

Was ? Wer? Wie? 

COMKITA/KID kita Kita GF  - Löschung des individuellen 

Zugangs und Mitteilung der 

neuen Zuständigkeiten.  

entwicklung@comramo.de 

Ebo Cloud Kita GF - Antrag zur Löschung des 

individuellen 

Zugangs/Mailadresse und 

Mitteilung der neuen 

Zuständigkeiten via Fa. Jerg. 

Verwendung Antragsvorlage 

Anlage 1  

E-Mailzugang persönlich 

E-Mailzugang zur KITA-E-

Mailadresse 

KITA Data Webhouse Kita GF - Antrag zur Löschung des 

individuellen Zugangs und 

Mitteilung der neuen 

Zuständigkeiten an 

Caritasverband der 

Erzdiözse Freiburg 

- sperl@caritas-dicv-fr.de 

Kontoberechtigung 

Online-Banking 

Kita GF - Kontaktaufnahme zur 

individuellen Hausbank:  

- Alte Berechtigung kann 

gelöscht werden 

- Neue Berechtigung muss 

hinzugefügt werden  

- Neues Unterschriftenblatt 

archivieren in digitaler 

Struktur und analoger Akte 

Little Bird Kita GF - im Einzefall mit abklären 

StayInformed Kita GF 

 

 

 

 

- E-Mail an 

service@stayiformed.de mit 

Information, wer neue 

Leitung in welcher 

Einrichtung wird und welcher 

Zugang gelöscht werden 

muss 

Wilken Kassenbuch Kita GF Mitteilung an Leitung Finanzen VST 

Riegel:  



- Löschung des individuellen 

Zugangs und Mitteilung der 

neuen Zuständigkeiten 

- Klären Bedarf an individueller 

Schulung  

Zentrale Information der 

Zuständigkeit  

Kita GF - Mitteilung an VST.alle zum 

Wechsel/Änderung 

- Fachberatung Caritas 

- unverzügliche 

Personalmeldung KVJS 

- Information an Pol. 

Gemeinde  

Barauslageformular Kita GF Information an Buha zur Erstellung 

eines individuellen 

Barauslageformular 

Zugangsdaten und 

Einkausberechtigungen 

vor Ort 

Kita GF/Neue Leitung Rücksprache zu individuellen 

Zugangsdaten und System vor Ort 

z.B.  

 Kundenkarten 

 Adressen bei Lieferanten 

 … 

Intrexx Neue Leitung Zugang beantragen unter: 

https://www.ebfr.de/intranet 

Infothek Caritasverband Neue Leitung  Neue registrieren unter: Anmeldung 

- Willkommen - Intrexx 
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