Anleitung zur Dokumentation für die Gemeinschaftsarbeit














1. Ausgabe der Arbeitskarten





Die Arbeitskarten AE-KAxx (xx steht für die Jahreszahl, 2-stellig) werden an die Mitglieder, Bewerber und Mitglieder ohne Parzelle ausgegeben. Diese quittieren den Erhalt derselben auf der Ausgabeliste AE-AUGLI.








2. Durchführung Arbeitseinsatz





Wird ein Arbeitseinsatz durchgeführt, trägt der dafür Verantwortliche die Daten in die Arbeitskarten AE-KAxx der Beteiligten ein und unterschreibt diese. Des weiteren wird die gleiche Eintragung in die Meldeliste AE-MELI eingetragen und von den Mitarbeitern unterschrieben. Der Verantwortliche trägt zusätzlich das Datum der Arbeit und seinen Namen ein und unterschreibt die fertige Meldeliste AE-MELI. Diese wird dann dem Vorstandsmitglied übergeben, welches für die Gemeinschaftsarbeit zuständig ist.








3. Übertrag in die Abrechnungslisten





Das für die Gemeinschaftsarbeit zuständige Vorstandsmitglied überprüft die Meldelisten AE-MELI und überträgt die Daten in seine Abrechnungsliste AE-ALI sowie in die Abrechnungsliste für Bewerber usw. AE-ALIBW. Sollte jemand mehr als 6-mal gearbeitet haben, steht hierfür die Ergänzungsliste (bzw. Abrechnungsliste für Mehrarbeit) AE-ALIME zur Verfügung.








4. Abrechnung





Zum Ende des Abrechnungszeitraumes zählt das Vorstandsmitglied für Gemeinschaftsarbeit auf den Abrechnungslisten AE-ALI und AE-ALIBW (und ggf. AE-ALIME) die geleisteten Stunden der einzelnen Parzellen bzw. Bewerber zusammen und notiert diese in der letzten Spalte. Dann werden alle, die nicht die erforderliche Anzahl an Arbeitsstunden geleistet haben (mit Ausnahme der aus dem einen oder anderen Grund befreiten Mitglieder) in die Abrechnung AE-ABRE eingetragen und der zu zahlende Betrag errechnet. Es werden dann jeweils die Gesamtsummen gebildet und notiert. Die gearbeiteten Stunden aller Mitglieder usw. werden zusammengerechnet und mit den zu leistenden Stunden verglichen. Die Abrechnung AE-ABRE erhält der Kassierer, damit ihm eine aussagekräftige Unterlage zur Verfügung steht, die ausstehenden Beträge erheben zu können.
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