
Aktenplanposition Bezeichnung

10 Vorstand
10.01 Allgemein
10.02 Leitungs- und Führungsaufgaben
10.03 Vertreterversammlung
10.04 Vorstandssitzungen
10.05 Behörden

20 Geschäftsführung
20.01 Organisation & Verwaltung
20.02 Finanzwesen
20.03 Verträge
20.04 Projekte
20.05 Veranstaltungen
20.06 Rechtsstreitigkeiten

21 Personalwesen
21.01 Allgemein
21.02 Fort- und Weiterbildung
21.03 P & I, DATEV
21.04 Personalbuchhaltung
21.05 Personalabrechnung
21.06 Personalakte
21.07 Personalplanung
21.08 Personalschreiben
21.09 Personalverträge
21.10 Personalvertretung

22 Finanzwesen
22.01 Allgemein
22.02 Banken
22.03 Geschäftspartner
22.04 Interner Schriftverkehr/Sonstiges
22.05 Steuern
22.06 Statistik
22.07 Verschiedenes
22.08 Buchungsbelege

23 Zahnärztebuchhaltung
23.01 Zahnärzte
23.02 Bankverbindungen
23.03 Ratenzahlungen / Stundungen



23.04 Pfändungen
23.05 Insolvenzen
23.06 Monats- und Quartalsabrechnungen
23.07 Sonstiger Schriftwechsel
23.07 Unterlagen aus der Zulassung
23.08 Unterlagen der Prüfungseinrichtungen
23.09 Unterlagen aus der Rechtsabteilung

24 Beschaffung
24.01 Allgemeines
24.02 Veträge
24.03 Ausschreibungen

30 Abrechnungswesen
30.01 Allgemein
30.02 Zahnarztabrechnung
30.03 PAR
30.04 KB
30.05 ZE
30.06 KFO
30.07 KCH
30.08 Fremdkassenabrechnungen
30.09 Rechnungslegung / BKV
30.10 Schlichtung
30.11 Gutachterwesen
30.12 KFO-Gremium
30.13 Sonderaufgaben
30.14 Patientenberatung
30.15 Erstabrechnergespräche
30.16 Seminareinladungen
30.17 § 81a - Stelle

40 IT
40.01 Allgemein
40.02 Infrastruktur- und Systemverwaltung
40.03 Entwicklung
40.04 Fachspezifische Anwendungen

50 Recht
50.01 Allgemein
50.02 Gerichtsverfahren
50.03 Vollstreckungsverfahren
50.04 Disziplinarverfahren



50.05 Insolvenzverfahren
50.06 Widerspruchsverfahren
50.07 Rundschreiben

60 Vertragsabteilung
60.01 Allgemein
60.02 Gesamtverträge
60.03 Vergütungsverträge
60.04 Vertragsverhandlungen
60.05 Budgetabrechnungen
60.06 Statistiken
60.07 HVM-Berechnungen
60.08 Degressionsberechnungen
60.09 Kostenerstattung 2009-2012
60.10 Prüfungsstelle 2005-2013
60.11 eGK Vereinbarungen
60.12 Sprechstundenbedarf
60.13 Fremdkassenausgleich
60.14 KM 6 Statistiken

70 Öffentlichkeitsarbeit
70.01 Allgemein
70.02 Politik
70.03 Internet
70.04 Veranstaltungen
70.05 MBZ

80 Zulassung
80.01 Geschäftsstelle der Zulassungsgremien
80.02 Register, Notdienste, Fortbilung, Schriftwechsel

90 Technik
90.01 Prüfbücher
90.02 Versandlisten
90.03 Montagescheine
90.04 Lieferscheine
90.05 Fahrdienst
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