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VVORBEMERKUNG

Der-anhaltende Zugang an FEliichtlingen bei gleichzeitigem
Riickstand an Altféllen verlangt nach neuen LOsungen.
In allen Bundeslindern werden Ankunftszentren (AZ,
“Ankunftszentrum) als zentrale Bearbeitungsorte fiir
neuankommende Fliichtlinge (sowie EASY-Gap, /EASY) ein-
gerichtet. Der vorliegende Leitfaden beschreibt die grund-
legenden Uberlegungen und Prozessschritte, die fiir eine
erfolgreiche Planung und Implementierung solcher Ankunfts-
zentren zu beriicksichtigen sind. Er erliutert die wichtigs-
ten Planungskomponenten und bietet Hilfestellung fiir die
praktische Vorbereitung und Durchfiihrung der Zusammenar-
beit der beteiligten Organisationseinheiten.
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DAS ANKUNFTSZENTRUM ALS NEUER LOSUNGSANSATZ

Die neuen Ankunftszentren als zentrale erste Station fiir Flﬁchtlingé sind ein wichtiger Baustein fiir mehr Effizienz beim
Fliichtlingsmanagement. In den Ankunftszentren werden bestehende Bundes- und Landesprozesse in einem neuen Soll-
Prozess zusammengefiihrt, der von der Registrierung bis zum Bescheid grundsétzlich alle Schritte des Asylverfahrens
umfasst. Ein bundes- und landesweit iibergreifendes Kerndatensystem dient als Grundlage der Integration der einzelnen
Prozessschritte. Da die Rolle der Ankunftszentren gegeniiber dem Bundesamt fiir Migration und Fliichtlinge (BAMF),
bestehenden BAMF-AuBenstellen (BAMFAS, “'BAMF-Aufenstelle), Erstaufnahmeeinrichtungen der Lander (“'EAE) und der
Bundesagentur fiir Arbeit klar definiert ist, entféllt die teilweise bisher anzutreffende Dopplung von Prozessschritten. Die
Bearbeitung anhéngiger Verfahren ist zudem nicht primére Aufgabe der Ankunftszentren, gegebenenfalls jedoch nétig.

Bearbeitung von A-, B- und leichten C-Profilen in 48 Stunden

Einreise Regiétrierung und | Asylverfahren und | Nach dem
ED-Behandlung Weiterleitung » Asylverfahren

Positiver Bescheid =  I0legration

Aufariff durch Bundes-/

!
Landespolizei [ LS
andespolizei | Warteraum/

Bearbeitungsstralie

Ankunftszentren
o 18-Stunder STel)

Eigene Einreise
ohne Aufgriff

Komplexe Falle ;
Dublin-Falle e Il Soa S

—~—g—

-y Dublin-Ubernahme-
; ——  BAMF-Aufenstelle > gesuch —  Ausreise

Unterbringung (Erst-) Aufnahmeeinrichtung S Kommune

Neuankommende Fliichtlinge werden im Ankunftszen- [ Antragsteller, fiir die ein Dublin-Verfahren eingeleitet
trum nach Fallprofilen bearbeitet (¢ Fallprofile): wird (D-Profile): Im Ankunftszentrum wird sowohl
. die Dublin-Anhgrung als auch die Anhdérung im Rahmen
W Antragsteller mit hoher Bleibeperspektive (sog. A-Profile) des nationalen Asylverfahrens durchgefiihrt. Anschlie-
und Antragsteller mit geringer Bleibeberspektive (B-Pro- Bend wird der Fall an die zustdndige BAMF-AuBenstelle
file): Sie sollen im Ankunftszentrum innerhalb von verwiesen, wahrend der Antragsteller im Ankunftszen-
48 Stunden ihren Bescheid erhalten. Die A-Profile werden trum (oder einer angeschlossenen Erstaufnahmeein-
anschlieBend zeitnah an die Kommunen weitergeleitet, richtung) bis zur Entscheidung verbleibt.
wiahrend die B-Profile bis zur finalen Entscheidung iiber
ihre Rﬁckﬁihrung im Ankunftszentrum (oder einer ange- Antragsteller, fiir die ein anderes Bundesland zustdindig
schlossenen Erstaufnahmeeinrichtung) verbleiben. ist, werden nach der Datenerfassung und Registrierung
an das betreffende Bundesland weitergeleitet.
M Antragsteller, bei denen eine intensivere Priifung zur '
Feststellung der Schutzbediirftigkeit nétig ist (C-Profile, Neben den Ankunftszentren als zentralen Bearbeitungs-
ZSchutzbediirftigkeit): orten fiir neue Asylverfahren spielen auch die BAMF-AuBen-
’ stellen weiterhin eine zentrale Rolle. Hier werden in Zukunft
- Einfachere Fille (C1-Profile) sollen ebenfalls im die komplexen C2- sowie die Dublin-Fille nach Anhdrung
Ankunftszentrum bearbeitet werden und innerhalb in den Ankunftszentren sowie Altbestédnde abgearbeitet.
von 48 Stunden ihren Bescheid erhalten.
- Komplexere Félle werden nach einer ersten
Anhorungan die zustdndige BAMF-AuBenstelle
verwiesen (C2-Profile).
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DER SoLL-PROZESS iIM ANKUNFTSZENTRUM

Der Soll-Prozess im Ankunftszentrum setzt sich aus drei Modulen zusammen (<'Soll-Prozess):

Integrierter Soll-Prozess von Bund und Land im Ankunftszentrum

EASY-Weiterleitung in anderes Bundesland

EURODAC-Priifung Medizinische Untersuchung

(landesindividuell)
Scan . :
PTU

Aufenthaltsraum Dolmetscher

Datenerfassung und
Registrierung (bis AKN')

Belehrung/Datenaufnahme
durch Dolmetscher

Bescheidzustellung/Uberwachung
Bestandskraft sowie ggf. Ubergabe an
BAMF-AuRenstelle fiir Rechtskraft und
Prozess mit Verwaltungsgerichten bei Klage

B Modui A: Registrierung
Medizinische Untersuchung

B Maodul B: Antragstellung

W Modul C: Anhorung und Bescheiderstellung

C2- und D-Profile: Anhérung und

A A-und C1-Profile* positiver Bescheid nach 48 Stunden, Q
Terminierung in BAMF-Auflenstelle

direkte Weiterleitung an die Bundesagentur fiir Arbeit

B- und C1-Profile’: negativer Bescheid nach 48 Stunden,

) Vorbereitung der Riickfihrung
1 Ankunftsnachweis

2 C1-Profile mit positivem Bescheid
3 C1-Profile mit negativem Bescheid

B Modul A (Registrierung): Jeder ankommende Fliichtling M Modul B (Antragstellung): Auf die Registrierung folgt

wird einmalig erfasst und iiberpriift (inkl. ED-Behand-
lung, Sicherheitsabgleich, Dokumentenpriifung/ < PTU).
Grundlage der gemeinsamen Erfassung (“'Ankunftser
fassung) ist das neue Kerndatensystem, auf das sowohl
die zustdndigen Landesbehdrden als auch das BAMF zu-
greifen konnen.! Am Ende dieses Prozessschrittes wird
ein Ankunftsnachweis (AKN, “'Ankunftsnachwels) ausge-
héndigt. Direkt im Anschluss an Erfassung und Uberprii-
fung wird die Landerzusténdigkeit ermittelt (EASY-Op-
tionierung, <'EASY). Zur weiteren Planung erfolgt eine
erste Einteilung entsprechend den Fallprofilen (Profil-
triage in A/B-/C-/D-Fille). In dieses Modul sollte - je
nach Absprache mit dem Land - auch die Berechnung
der Sozialleistung und idealerweise auch die medizini-
sche Untersuchung (Landesaufgaben) integriert werden.?

die Antragstellung. Die Datenaufnahme wird mit der
Belehrung durch den Dolmetscher verbunden. Diese
kann auch gruppenweise erfolgen. Der Kontakt des
Antrégstellers mit dem Asylverfahrenssekretariat
(7AVS) ist auf das gesetzliche Minimum reduziert. Am
Ende der Antragstellung wird der Antragsteller entweder
direkt zur ‘Anhorung weitergeleitet oder die Anhorung
im Ankunftszentrum innerhalb der 48-Stunden-Frist
bzw. (fiir C2-Profile) die Anhorung in einer AuBenstelle
des BAMF terminiert. Diejenigen Antragsteller, die nach
EASY einem anderen Bundesland zugeordnet wurden,
werden nach Antragstellung dorthin weitergeleitet.

1 Bis zum Rollout des Kerndatensystems sollte mit dem Land eine Ubergangsldsung vereinbart werden, etwa die gleichzeitige Eingabe
der Daten durch einen Mitarbeiter in die Systeme des Landes und des Bundes.

aufgabe auBer Betracht.

2 Die medizinische Untersuchung (typischerweise Inaugenscheinnahme und Rontgen) bleibt in diesem Leitfaden als reine Landes-
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B Modul C (Anhérung und Bescheiderstellung): Im An-
schluss hort der Entscheider (7'Entscheider) den
Antragsteller an (fiir Ausnahmen vgl. die oben ge-
nannten Kategorien) und erstellt den Bescheid. Ab-
geschlossen wird das Verfahren durch die Bescheid-
zustellung (in Absprache mit dem Land) und die
Endbearbeitung des AVS.

Es hat sich bewiahrt, den Prozess mit ca. 50 Zugéngen
pro Tag zu starten (falls ausreichend Personal vorhanden)
und iterativ zu verbessern. Schritt fiir Schritt wird somit
die volle Kapazitat erreicht.

Bei der Ausgestaltung und Umsetzung dieses Prozesses
sind folgende Aspekte friihzeitig zu beachten:

M Absprachen mitdem Land: Mit dem jeweiligen Bundesland
individuell zu kldren sind insbesondere folgende Fragen:

- Wie werden die Fliichtlinge zum Geb#iude zuge-
fithrt und von dort abgeholt (z.B. wie viele Asylbe-
werber in jedem Bus)? Wie kann eine stufenweise
Erhohung der Zufiihrung sichergestellt werden?
Wie erfolgt der Informationsaustausch iiber die
Anzahl der Fliichtlinge und - wenn bereits abseh-
bar - die bendtigten Dolmetscherkapazititen?

- Wie wird eine gemeinsame Registrierung und Uber-
priifung organisiert (z.B. paritétische Bereitstellung
der Mitarbeiter)?

- Wie und wo kann der Bescheid zugestellt werden?

- An welcher Stelle im Prozess und an welchem Ort
sollen die medizinische Untersuchung und die
Leistungsberechnung durch das Land stattfinden?

W Abbildung des Prozesses in der jeweiligen Liegenschaft:
Die Liegenschaft fiir das Ankunftszentrum ist so
auszuwdhlen und zu planen, dass der vorgesehene
Prozess umgesetzt werden kann. Dennoch lassen sich
Abweichungen vom Soll-Prozess aufgrund raumlicher
Gegebenheiten nicht immer ausschlieBen. Auch werden
zusitzlich zu den fiir die Module benétigten Rﬁumlich—
keiten weitere Verwaltungsrdume im Ankunftszentrum
einzurichten sein (z.B. Serverraum). Es hat sich beson-
ders bewidhrt, mit den Beteiligten aus den verantwort-
lichen Infrastrukturreferaten auf Basis eines Gebdude-
plans friihzeitig einen ersten Entwurf eines moglichen
Ablaufplans zu erstellen. Dabei ist darauf zu achten, dass
sich die Laufwege der Antragsteller in den verschiede-
nen Prozessschritten moglichst wenig {iberschneiden.
Auch miissen stets genligend Warterdume zur Verfii-
gung stehen, die aus Sicherheitsgriinden eine Kapazitat
von rund 60 Personen nicht {iberschreiten sollten.

ERFOLGSFAKTOREN FUR DAS ANKUNFTSZENTRUM

Der erfolgreiche Aufbau und Betrieb eines Ankunftszentrums verlangt die Erfiillung einiger grundlegender Voraussetzungen.

3.1 Abstimmung Bund und Land

Da in einem Ankunftszentrum die Prozesse des Landes mit
denen des BAMF integriert werden, ist eine enge Abstim-
mung zwischen beiden Seiten ein zentraler Erfolgsfaktor
fiir den Aufbau der neuen Organisationseinheit. In jedem
Bundesland sollen friihzeitig zentrale, ggf. hierarchisch
gestaffelte Ansprechpartner benannt und Finanzierung,
Mitarbeiterverteilung, Prozessverantwortlichkeiten sowie
Schnittstellen zwischen Bund und Land abgesprochen wer-
den. Wesentliche Fragen betreffen dabei die geordnete Zu-
fiilhrung der Fliichtlinge aus den Unterkiinften des Landes
zum Ankunftszentrum und ihre Abholung sowie die friihe
Ubermittlung zustellungsfahiger Anschriften fiir die ziigige
Er- und Zustellung der Bescheide.

2 7 Pergn ﬂl
O.4 Fersona

Noch in der frithen Planungsphase wird der vorléufige Per-
sonalbedarf beim BAMF und den zustdndigen Landesbe-
horden gemeldet und mit fortlaufender Planung bestétigt.

Uberkapazititen sind fiir die ersten Betriebsmonate einzu-
planen. Auf diese Weise Isst sich ein stabiler Hochlauf bei
paralleler Schulung des neuen Personals gewéhrleisten.
Mindestens die Halfte des verfiigharen Personals sollte
bereits fachlich und interkulturell geschult sein. Zudem
wird erfahrenes Personal fiir komplexe Félle und die Einar-
beitung neuer Mitarbeiter benotigt.

3.3 Liegenschaft

Die Bundesanstalt fiir Immobilienaufgaben (BImA) und
Mitarbeiter des Liegenschaftsreferats identifizieren gemein-
sam eine fiir das Ankunftszentrum geeignete Liegenschaft
auf Basis der Mengengeriiste und Personalstrukturen. Die
Akquisition iibernimmt die BImA fiir das BAMF. Ben{tigt
werden groBe Rdume (Warteraum, Registrierung), kleinere
Zimmer (fiir Anhorungen) und ausreichende Freiflache
vor der Liegenschaft. Die Gegebenheiten fiir Zufiihrung
und Abholung sind zu beriicksichtigen, um stabile Pro-
zessfliisse zu ermoglichen.
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MEILENSTEINPLANUNG FUR DEN AUFBAU EINES ANKUNFTSZENTRUMS

Um ein Ankunftszentrum in wenigen Wochen fristgerecht in Betrieb zu nehmen, sind vor allem:

I ein belastbares Mengengeriist als Grundlage fiir alle weiteren Planungen zu kalkulieren,

p—

I Projekt- und Linienorganisation samt zugehdoriger Steuerungslogik friihzeitig festzulegen,

i die benotigte Liegenschaft zeitnah zu beschaffen und vorzubereiten.

I Mengengerust

Zentrale EinflussgroBe fiir alle weiteren Planungen ist
die Anzahl ankommender Fliichtlinge (Neuzugénge so-
wie EASY-Gap), die téglich in einem Ankunftszentrum zu
bearbeiten sind. Deshalb sollte diese Anzahl bei Beginn
der Planungen festgelegt werden. Da die Zugangszahl
aber im Jahresverlauf stark schwankt, muss wirtschaftlich
abgewogen werden, welche Werte zu Grunde gelegt werden
sollten (z.B. Spitzenlast oder Duréhschnitt). Zusétzlich sind in
diesem Zusammenhang . politische Absprachen zu beachten.
Der Bedarf an Personal kann mit Hilfe durchschnittlicher Pro-
zesszeiten und der erwarteten Zugénge berechnet werden.

ojekt- und Linienorganisation

Die Festlegung von Projekt- und Linienorganisation dient
der friihzeitigen Etablierung einer Steuerungslogik - fiir den
Projekt- sowie den Linienbetrieb.

Projektorganisation. Fiir den Aufbau eines Ankunfts-
zentrums gibt es ein Projektteam, an dessen Spitze der
Projektleiter steht. Er ist fiir die operative Steuerung in
der Aufbauphase verantwortlich und wird unterstiitzt
durch Vertreter der Referate des BAMF fiir Liegenschaften,
IT und Personal. Fiir jede Funktion wird - wenn moglich -
parallel auch ein Verantwortlicher des jeweiligen Bundes-
landes eingesetzt (gespiegelte Personalaufstellung von Land
und Bund). Eine beispielhafte Checkliste fiir die operativen
Schritte zur Personalisierung vor Inbetriebnahme des BAMF-
Ankunftszentrums ist in Anhang 2 enthalten.

Linienorganisation und Personal im Ankunftszent-
rum. Parallel zur Projektorganisation wird die Linienorgani-
sation etabliert. Beide Organisationen sollten sich wahrend
des Aufbaus der Ankunftszentren intensiv austauschen.
Hierbei spielt der BAMF-AZ-Leiter eine zentrale Rolle. So-
bald die finale Ausbaustufe des Ankunftszentrums erreicht
ist, ersetzt die Linien- die Projektorganisation vollstandig.
Aufgabe der Linienorganisation ist es dann, den Bearbei-
tungsprozess kontinuierlich zu verbessern. Die Fiihrung

erfolgt in der Linienorganisation durch eine BAMF-AZ-
Leitung. Analog zur Projektorganisation ist auch in der
Linienorganisation eine gespiegelte Personalaufstellung
von Land und Bund sinnvoll.

Rollenbeschreibungen der Hauptakteure auf Seiten
des Bundes. Ein Ankunftszentrum verfiigt iiber zahlreiche
verschiedene Akteure. Es kommt daher auf klare Kompe-
tenzzuweisungen und Verantwortlichkeiten an, um einen
reibungslosen Ablauf zu gewiahrleisten. Ubergreifend ist
eine gute Fiihrung die wichtigste Voraussetzung fiir den
Erfolg eines Ankunftszentrums. Fiihrungsaufgaben sollten
Klar verteilt sein zwischen BAMF-AZ-Leitung, Teamleitung
Entscheider, Leiter AVS, Teamleiter AVS, Dolmetscherkoor-
dinator und dem Zufiihrungs-/Weiterleitungskoordinator.
Fiihrungskrifte sollten als Ansprechpartner vor Ort pra-
sent sein, den stdndigen Kontakt zu ihren Mitarbeitern
suchen, Schwierigkeiten aufzeigen und Verbesserungen
anstoBen. Die folgenden Rollen sind den bundesseitigen
Hauptakteuren im Ankunftszentrum zugeordnet.

Die BAMF-AZLeitung tragt die Gesamtverantwortung
fiir den Geschéftserfolg des Ankunftszentrums und
fiihrt das Personal. Sie ist auch zusténdig fiir die operative
Leitung, die Gesamtprozessplanung im Ankunftszent-
rum sowie die Koordination mit dem Ansprechpartner
des Landes. Vor allem trégt sie die Verantwortung fiir
die BAMF-Mitarbeiter im Ankunftszentrum, koordi-
niert die Kapazitdtsplanung der Mitarbeiter sowie die
Einweisung neuer Mitarbeiter. Die BAMF-AZ-Leitung
setzt Entscheidungen aus der Zentrale um, und kom-
-muniziert andererseits den aktuellen Status im An-
kunftszentrum, inkl. mdglicher Problemfelder, mittels
eines Statusberichtswesens an die Zentrale.

[ Der Teamleiter Entscheider (EE) ist verantwortlich fiir die
Fiihrung der Entscheider im Ankunftszentrum. Er gibt
fachliche Unterstiitzung und koordiniert die téglichen
Arbeitsablaufe und die Verantwortung fiir die Zielerrei-
chung: Anzahl Anhdrungen und Entscheidungen.
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Musterorganigramm Ankunftszentrum (ausschlieBlich BAMF-Mitarbeiter)

L EE L EF L EE L AVS L AvS L AVS

1 vorhanden ab vier Teamleiter AVS

® Der Teamleiter Asylverfahrénssekretariat (AVS) ist ver-
antwortlich fiir die Mitarbeiter im AVS. Er weist ihnen,
falls notig, taglich ihre Plétze zu, koordiniert ihre Tages-
planung, ist Ansprechpartnerfiir Fragenzuschwierigen
Féllen im AVS und fiihrt Problemlsungsrunden durch.
Der Teamleiter ist verantwortlich fiir die Zielerrei-
chung: Anzahl Antréage.

B Der Dolmetscherkoordinator ist dafiir zustdndig, dass
genug Dolmetscher fiir die Datenerfassung sowie Anho-
rung zur Verfiigung stehen. Er kiimmert sich um die
Einweisung der Dolmetscher, das Austeilen und Unter-
schreiben der Dolmetscher-Laufzettel am Ende jedes
Tages sowie die Abrechnung mit den Dolmetschern.

Der Zufiihrungs-/Weiterleitungskoordinator ist Haupt-
ansprechpartner fiir alle Zufiithrungs- und Abholungs-
fragen. Am Ende jedes Tages entscheidet er liber die
Zufiihrungssteuerung. Er beschafft Informationen iiber
die Belegung der Notunterkiinfte, stimmt den Trans-
port dorthin ab und iibersendet Aushanglisten an die
Notunterkiinfte. Zusétzlich ist er verantwortlich fiir die
zugehorige Koordination zwischen BAMF, Land und
Kommunen, fiir die Uberstellung von Fliichtlingen
in die Kommunen und die Organisation des Trans-
ports dorthin.

Alle Fiihrungskrafte achten neben der Zielerreichung
auf die qualitativ hochwertige Arbeit im Asylverfahren.

Auch jenseits der Leitungsebene sollten den Mitarbeitern
der Ankunftszentren klar abgegrenzte Verantwortlichkeiten
zugewiesen werden. Dies gilt besonders, wenn innerhalb
einiger Rollen mehrere Aufgabenbereiche auszuiiben sind.

B Der Entscheider fiihrt die miindliche Anhorung von

Antragstellern durch und entscheidet iiber die Asylan-
triage. Eine Spezialisierung der Entscheider hinsichtlich
Herkunftslandern kann ab einer hinreichend vorliegen-
den Zahl von Fallen angedacht werden.

Der AVS-Mitarbeiter kiimmert sich um die administra-
tiven Aspekte der Antragstellung (Aufnahme der Daten,
Abnahme des Passes, Zustellung der Dokumente/
Bescheide, Endbearbeitung). Zudem kann je An-
kunftszentrum ein AVS-Mitarbeiter als Laufer einge-
setzt werden, der den Antragsteller und seine Doku-
mente von Station zu Station begleitet. Das Scannen
und Drucken kann eigenen AVS-Mitarbeitern iiberge-
ben werden.

Der Dolmetscher holt die Asylbewerber aus dem- Warte-
raum, unterstiitzt sie bei der Aufnahme der Personaldaten
und iibergibt sie an die ED-Erfassung (¢'ED-Erfassung).
Dariiber hinaus unterstiitzt er bei der Belehrung der
Antragsteller und {ibersetzt die Anhorung sowie die
Dokumente fiir PTU.
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Fiir die infrastrukturelle Planung der Liegenschaft ist die
friihe und enge Abstimmung mit dem IT-Referat und dem
Liegenschaftsreferat notig. Letzteres bezieht seinerseits
friith die BImA mit ein. Im Folgenden sind die wichtigsten
Meilensteine und Arbeitsschritte genannt (eine beispielhafte
Checkliste ist in Anhang 2 enthalten. Das Liegenschafts-
referat kann auf Anfrage eine detailliertere Checkliste zur
Verfiigung stellen):

1. Liegenschaft beschaffen. Der Abschluss eines Mietver-
trags als wichtigster Meilenstein sollte idealerweise
ein bis zwei Monate vor dem Starttermin (zuziiglich
Umbauzeit) erfolgen. Hierfiir sind:

- mdgliche Gebdude (mit Hilfe der BImA) zu suchen
und zu besichtigen,

- eine Schitzung iiber Dauer und Kosten etwaiger
UmbaumaBnahmen einzuholen (auf Grundlage der
ersten Planung des Prozesses in der Liegenschaft -
siehe Kapitel Soll-Prozess),

- dieangestrebte Liegenschaftvom IT-und vom Liegen-
schaftsreferat zu priifen und freizugeben, inkl. der
Priifung moglicher vergaberechtlicher Auflagen

- ggf. weitere Freigaben einzuholen (z.B. Denkmal-
schutz, Brandschutz),

- friihzeitig liber das IT-Referat ein Breitbandan-
schluss bei der Telekom zu beantragen (falls noch
nicht vorhanden),

- ein Mietvertrag durch das Liegenschaftsreferat und
die BImA auszuhandeln (Achtung: Publikumsver-
kehr/Anwohnerbeziehungen thematisieren).

N

Belegungsplan erstellen. Auf Basis der ersten Prozess-
planung ist durch den Aufbauleiter zusammen mit dem
Projektteam in der Zentrale ein detaillierter Belegungs-
plan zu erstellen, der fiir jedes Biiro die genaue Belegung
spezifiziert (z.B. ,Einzelbiiro fiir einen Entscheider®).
Diese Planung sollte bereits vor Abschluss des Mietver-
trags angestoBen werden.

3. Liegenschaft anpassen und freigeben. Nach Abschluss
des Mietvertrags miissen unverziiglich die notigen
Umbauten beginnen, die mit der Freigabe des Geb&u-
des durch die BImA beendet sind. Besonders wichtig
ist es, friihzeitig die Verkabelung des Gebdudes an-
zustoBen, da Verzogerungen hierbei die fristgerechte
Eréffnung gefdhrden kénnen.

4. - Arbeitspldtze einrichten. Parallel zum Umbau des Ge-
béudes sind die bendtigten Arbeitspldtze zu planen
und auf Basis des Belegungsplans friihzeitig die noti-
gen Mobel und das notige IT-Equipment zu bestellen.

5. ITInstallation finalisieren. Vor der Eroffnung des An-
kunftszentrums sollte ein Mitarbeiter des IT-Referats
fiir einige Tage dauerhaft vor Ort sein, um die Koor-
dination zwischen den Lieferanten der verschiedenen
IT-Komponenten und deren Funktionieren im Zusam-
menspiel zu gewahrleisten.

Idealtypisch umfasst ein Ankunftszentrum folgende Raum-

lichkeiten:

M Ausreichend Warterdume und Toiletten (inkl. separater
Mitarbeitertoiletten) nach jedem Prozessschritt

" W Einen Besprechungsraum (oder bei Bedarf mehrere)

fiir Gruppenbelehrung und Datenaufnahme
& Einen (oder bei Bedarf mehrere) Dolmetscheraufent-
haltsrdume

I Biiros fiir die Registrierung, inkl. Equipment fiir die
ED-Erfassung und zur Ausstellung des Ankunftsnach-
weises (Doppelbelegung moglich)

M Nach Absprache mit dem Land Biiros fiir die Landes-
sachbearbeiter (Doppelbelegung moglich) und Rdume
fiir die medizinische Untersuchung

Biiros fiir die Antragstellung (Doppelbelegung mdoglich)

[ Biiros fiir die Anhérung und Bescheiderstellung (Ein-
zelbiiros in der Anhorung, Bescheiderstellung ggf. in
Mehrfachbelegung maglich)

I Biiros fiir Backoffice-Tatigkeiten des AVS: Priifung der
Dokumente (PTU) mit entsprechendem Equipment,
Scan, Koordination und Endbearbeitung

[ Biiros fiir Fiihrungskréfte und Verwaltung

@ Allgemeine Verwaltungsrdume: Besprechungs- und
Sozialrdume (Teekiichen), Aktenablage, Serverraum,
Poststelle, Erste-Hilfe-Raum und Pforte.
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Raumtyp ,,Doppelbiiro”

Beschreibung:

B Standardburo mit zwei Arbeitsplatzen (ca. 16 m?) und
vier Stuhlen fur Publikumsverkehr

B Ggf besonderes Equipment nétig (z.B. PTU)

Verwendbar fur:

m  Verwaltung |  Antragsannahme
{ m  Registrierung B Uberwachung Rechts- und Bestandskraft
/ ® PTU/Scan m Leistungsberechnung
i\\ i J 4 ® Bescheiderstellung’
P NN ; A
\'\';XQP‘ f' Anzahl bei 100 Zugangen pro Tag: ca. 30
~ J

1 Falls in Backoffice-Tatigkeit erstelit

Beschreibung:

B Standardburo mit einem Arbeitsplatz und
zwei Stiihlen fur Publikumsverkehr

m  Blick- und Schallisolierung zur Gewahrung der Pnvatsphare

Verwendbar flr:
B Anhorung und Bescheiderstellung
| Fuhrungskrafte

Anzahl bei 100 Zugangen pro Tag: ca. 35

Raumtyp ,Warteraum®

Beschreibung:

m Warteraum mit maximat 60 Stihlen (ca. 60 m?)
m  Uberwachung durch Sicherheitsdienst

m  Trinkwasserversorgung und Zugang zu WC

Verwendbar fur:
Warten zwischen den verschiedenen Prozessschritten

Anzahl bei 100 Zugéangen pro Tag: e, 6

Beschreibung:
Besprechungsraum mit drei groRen Tischen fiir maximal 20 Personen

Verwendbar fur:

m  Belehrungen in der Gruppe
i B Besprechungen
:x“f A B Schulungen

Anzahl bei 100 Zugangen pro Tag: ca. 3

Zusaizlich sind Spezialraume (z B. Sozial- oder
Lagerraume) einzuplanen.
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UMSETZUNGS- UND BETRIEBSMONITORING

Sowohl der Aufbau als auch der Betrieb eines Ankunftszentrums sollten durch ein umfassendes Controlling begleitet werden.
Dies umfasst die Entwicklung und Definition geeigneter Kennzahlen, die Aufstellung und das Nachhalten einer geeigneten
Erhebungslogik und eine transparente, in kurzen Routinen zu aktualisierende Visualisierung des Zielerreichungsgrads.

Folgende Kennzahlen bieten sich exemplarisch an; aus-
schlaggebend bleibt aber die konkrete Weisungslage.

M Kennzahlen fiir die Maximierung der Durchsatzkapa-
zitdt und groBtmogliche Prozesseffizienz auf operativer
Ebenekonnen u. a.sein: die Anzahl der Erstregistrierun-
gen (gesamtund proVZA),die Anzahl der Asylbescheide

" (gesamt und pro VZA), die Auslastung der Busse fiir
die Zufithrung, die Qualitat der Bescheide, die Auslas-
tung je Prozessschritt und die Durchlaufzeit fiir die
Erstregistrierung.

1 Typische Kennzahlen auf personeller Ebene sind aktive
Personalstdnde (inkl. Soll-Ist-Quote), Krankheitsquote,
Schulungsquote/Anteil gut geschulter Mitarbeiter,
Durchlaufzeitdifferenz zwischen bestem und schlech-
testem Quintil sowie die Mitarbeiterzufriedenheit je
Prozessschritt. .

W Auf finanzieller Ebene bieten sich an: tatséchliche vs.
Plankosten, anteilige Kosten fiir das Personal am Ge-
samtbudget, Anteile der Infrastrukturkosten am Ge-
samtbudget sowie Gesamtkosten vs. -kapazitat.

Monitoringbeispiel: Morgenrunde aus Heidelberg

I Auf politischer Ebene gilt es, die Zufriedenheit unter
den Fliichtlingen vor Ort, den Anteil negativer/posi-
tiver Berichterstattungen in den Kernmedien und die
Social-Media-Begleitung des Projekts nachzuhalten.
Hierbei wird dem Pressereferat des BAMF die Feder-
fiihrung zukommen.

Zur Datenerfassung eignen sich Fragebdgen, die Beobach-
tung von Prozessschritten und elektronische Systemaus-
wertungen ab einer Auswertungsebene von vier Mitarbei-
tern. Die durchschnittlichen Durchlaufzeiten etwa kénnen
erfasst werden durch Begleitung von Antragstellern (je
Profil) von der Pforte bis zur Abholung/Zustellung des
Asylbescheids sowie die Messung und Aufzeichnung der
Warte- und Prozesszeiten im Erprobungszentrum (z.B.
zweimal pro Woche a zwei Personen). Die Effizienz der
Prozessbearbeitung lasst sich verfolgen, indem die An-
zahl ausgestellter Asylbescheide sowie die Anzahl der
Entscheider im Prozess téglich erhoben werden. In Mitar-
beiterversammlungen sollten zudem zentrale Kennzahlen
(z.B. zu Ankunftszahlen, Fliichtlingsprofilen, Mitarbeiter-
zufriedenheit) sichtbar und transparent visualisiert werden.

fi

3 c E 3 G I ' ) 3 L " ]
Zuginge Abgeschlossene - .
Datum and (Soll) Auftrige (Ist) Aktenanlage Anhorungen (U18) Bescheide
Onlineschalter | Weitere Zugange Anz:nm.sl.uﬁl Anzahl Pers. insg. A B8 C Gesamt A 8 C Gassmt
Tabellel | Tobee2 | Tabelied ® i e
READY S e ek
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"VERANDERUNGSMANAGEMENT UND KKOMMUNIKATION

Ein iibergreifender Kommunikationsplan ist unverzichtbares
Element des Aufbaus und Betriebs eines Ankunftszentrums.
Dabei sollte die Kommunikation so proaktiv und zielgruppen-
spezifisch wie moglich erfolgen. Insbesondere in der Kommu-
nikation zwischen Bund und Land miissen zeitnah alle rele-
vanten Beteiligten identifiziert und angemessen eingebunden
werden. Ortliche Fiihrungskrafte sollen so frith wie moglich
in strategische Absprachen zwischen der Leitung des BAMF
und dem jeweiligen Bundesland einbezogen werden, um ge-
geniiber ortlichen Akteuren sprachfahig zu bleiben. Geplante
Prozesse sind fiir alle Beteiligten transparent zu machen
und Ziele fiir die Zufiihrung und Abholung von Asylbewer-
bern je Liegenschaft klar zu kommunizieren. Fiir den Fall

unerwarteter Komplikationen (z.B. kurzfristige Anderungen
bei der Zufiihrung oder Abholung von Asylbewerbern) sind
Eskalationswege zu definieren, die eine schnelle Umsteu-
erung ermoglichen. In der Regel ist zudem der informelle,
auch routineméBige Austausch aller Beteiligten besonders
hilfreich.

Als Neuerung fiir den Bund wie fiir die Lander werden die An-
kunftszentren innerhalb und auBerhalb des Projekts und des
BAMF unter Umstédnden auf Vorbehalte treffen. Hier kommt
es vor allem auf die involvierten Fiihrungskrafte an, Uberzeu-
gungsarbeit zu leisten und - wo nétig - darauf hinzuwirken,
Einstellungen und Verhaltensweisen nachhaltig zu verandern.

Veranderungsmanagement und Kommunikation d&ndern Verhaltensweisen nachhaltig

1 Verstéandnis und Uberzeugung starken

ich verstehe, was von mir verlangt wird
und es ergibt in meinen Augen Sinn®

n

. ich die Fahigkeiten und Mdéglich-
keiten habe, mich anders zu verhalten'

4 Fahigkeiten weiterentwickeln

2

Vorbildrolle einnehmen

.. ich sehe, wie sich meine Chefs und
meine Kollegen anders verhalten'

un

ST
angar;

.. ich sehe, dass unsere Struktur, Prozesse
und Ziele die Verdanderungen unterstiiizen’

Mechanismen und Anreize anpassen

* Ein klar umnrissenes Zislbild mit einheitlichen Definitionen und Prozesskammunikation der Veranderung ist als gemeinsame

ktoren wichtig

Die Projektle
Stakeholder andern

itung des Ankunfiszentrums solite Denken und Verhalien der Projekiteammifalieder und der internen

Der Einsatz der Kanéle ist systematisch auf den Kontext der Kommunikation abzustimmen

Kontext Kanal
| = Kommunikation in beide Richtungen *  Arbeitstreffen * Chat
- S Eokilas! «  Runder Tisch *  Umfrage
Uberzeugen 1 akussiert
| = Kleine Gruppen
I = Kommunikation in gine Richtung »  E-Mail, Me » Infotafel
. o 2t « Intranet, Blog « \oicemai
Berichten 2 * Fokussiert = Newsletter, Flyer » Rede
| = Grolle Gruppen
Erkls / I = Kommunikation in eine Richtung *  Gallery Walk * Handbuch, Broschure
rkiaren = 4 = Schulung «  Video
" . 3 = Detailliert = Telefonkonferenz »  Townhall-Mesting
informieren I = Fir grofie Gruppen
N | » Kommunikation in beide Richtungen = Workshop =
Einbinden/ 4 « Detailliert * Virale Kampagne k
— 2 »  Future Relrospective
mobilisieren | = Kileine Gruppen

Fur d>ie breitere C)ffenliichkéii kA('innern neben klassischen Kanalen (Interviews etc.) inshesondere
auch Onlinekanale und Social Media genutzt werden
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ANHANG 1: GLOSSAR INTEGRIERTES FLUCHTLINGSMANAGEMENT

Ankunftserfassung

Ankunftsnachweis (AKN)

Ankunftszentrum (AZ)

AVS

BAMEF-Auflenstelle (BAMF-AS)

Bearbeitungsstrae

EAE

Biometrische Uberpriifung von Migranten bei Ankunft
in Ankunftszentren und Erstaufnahmeeinrichtungen zur
eindeutigen Identifizierung (ggf. mittels Fast-ID); Aufnahme
von Identifikations+/Personaldaten (Augenfarbe, GriBe, Spra-
che etc.); Eingabe von Prozessdaten; Unterschreiben des
Ankunftsnachweises ‘

Falschungssicheres Dokument mit den wichtigsten Per-
sonendaten und Passfoto, welches die Identifizierung von
Asylsuchenden erlaubt und diese zum Leistungsbezug
berechtigt; giiltig bis zu dem Zeitpunkt, zu dem der An-
kunftsnachweis durch einen Aufenthaltstitel ersetzt wird
(z.B. Aufenthaltsgestattung)

Einrichtung, in der alle neuankommenden Asylsuchenden
ein integriertes Asylverfahren von Registrierung bis Asyl-
bescheid (fiir alle entscheidbaren Fille, Prioritit A-/B-Fille)
durchlaufenkénnen; nichtentscheidbare Fille werden nach
Antrag oder erster Anhoérung an die bestehende BAMF-Aus-
senstelle weitergeleitet; D-Falle sollen perspektivisch fiir das
Dublin-Verfahren in der Wartezone nahe des Ankunftszen-
trums (“'Wartezone) verbleiben; kiinftige Wartezone und
Residenzpflicht noch offen.

Asylverfahrenssekretariat; Personal aus dem mittleren
Dienst, welches die Aktenanlage der Asylbewerber durchfiihrt;
ebenso ED-Behandlung, PTU, Endziffernbearbeitung, Zustel-
lung, Koordination der Dolmetscher, Abrechnungen etc.

Einrichtungsform, die eine bestehende oder geplante
BAMF-AuBenstelle mit angeschlossener Aufnahmeeinrich-
tung umfasst; hier werden bereits anwesende Migranten
sowie nicht entscheidbare Fille aus dem Ankunftszent-
rum bearbeitet. Bereits anwesende Migranten durchlau-
fen Phase 1 (Ankunft und Registrierung) in der EAE; das
Asylverfahren findet im Anschluss in der BAMF-AuBen-
stelle statt. In der BAMF-AuBenstelle negativ beschiedene
B-Fille sowie D-Profile sollen kiinftig an EAE- nahe An-
kunftszentren fiir Abschiebung und Uberstellung weiter-
geleitet werden (kiinftige Wartezone und Residenzpflicht
noch offen).

Einrichtungen in Bayern (Passau und Rosenheim) zur
schnellen Erfassung und Weiterleitung von Migranten an
die Bundesldander; Migranten werden dabei namentlich
registriert, drztlich untersucht, fotografiert und miissen
Fingerabdriicke abgeben, welche die polizeilichen Daten-
banken durchlaufen; bei negativem Abgleich werden sie
in eine Erstaufnahmeeinrichtung gebracht.

Erstaufnahmeeinrichtung, die als offizielle Anlaufstelle und
Unterkunft der Asylbewerber dient, bevor diese ihren Asyl-
antrag im Ankunftszentrum stellen; Asylbewerber werden
liber EASY auf die Erstaufnahmeeinrichtungen verteilt.
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EASY

EASY-Gap

ED-Erfassung

Entscheider

Entscheidungszentrum

EURODAC

Fallprofile (A, B, C, D)

Geschiftsmodell integriertes
Fliichtlingsmanagement

Erstverteilung der Asylbewerber; IT-Anwendung, durch
die die Erstverteilung von Asylbewerbern mittels Ko-
nigsteiner Schliissel (“'Konigsteiner Schliissel) auf die
einzelnen Bundesldnder in Deutschland erfolgt; bei der
Verteilung werden neben dem Konigsteiner Schliissel
auch die Spezialisierungen von BAMF-AuBenstellen
beachtet.

Differenz zwischen den EASY-Registrierungen und
den tatsédchlich gestellten Antrégen; sie ist zu erkléren
durch a) Asylsuchende, die auf Antragstellung warten,
b) Doppelerfassungen in EASY und c) Asylsuchende,
die in andere Lander weitergereist sind.

Erkennungsdienstliche Behandlung zur Erfassung perso-
nenbezogener biometrischer Daten durch die Polizei als
Identifikationsnachweis und PraventivmaBnahme; sie um-
fasst die Aufnahme von Lichtbildern, die Abnahme von Fin-
gerabdriicken sowie die Messung der Korpergrofe.

Personal aus dem gehobenen Dienst, welches die Anhérun-
gender Asylbewerber durchfiihrt und auf dieser Grundlage
im Anschlussdie Entscheidung iiber Aufenthaltsgestattung
oder Ausweisung der Asylbewerber trifft

Vier Zentren in Bonn, Niirnberg, Mannheim und Berlin, in
denen Sonderentscheider aktiv sind, die nur auf Bescheider-
stellung ausgebildet sind; sie entscheiden {iber entscheidungs-
reife Félle der BAMF-AuBenstellen und erstellen die Bescheide.

Europaweites Datensystem zur Speicherung von Finger-
abdriicken; Abgleich der Asylbewerber mit dieser Daten-
bank zur erleichterten Anwendung der Dublin-II-Verord-
nung (Bestimmung des fiir die Priifung eines Asylantrags
zustindigen Mitgliedsstaats der EU) und somit zur Pri-
vention von zeitgleich oder nacheinander gestellten Asyl-
verfahren einzelner Bewerber in mehreren Landern

A-Profile: Antragsteller mit hoher Bleibeperspektive, ty-
pischerweise solche aus unsicheren Herkunftsldndern
(Syrien, Eritrea, christliche Minderheiten im Irak); B-Profi-
le: Antragsteller mit geringer Bleibeperspektive, typischer-
weise solche aus sicheren Herkunftslandern (Westbalkan,
Ghana, Senegal); C-Profile: Antragsteller, bei denen eine
intensivere Priifung zur Feststellung von Fliichtlingsstatus,
Asylberechtigung oder Schutzbediirftigkeit notig ist; D-Pro-
file: Dublin-Félle

Im Jahr 2016 umzusetzendes Gesamtsystem aller am Asyl-
prozess beteiligten Einrichtungen (z.B. Erstaufnahmeeinrich-
tungen, Ankunftszentren, BAMF-AuBenstellen) und Behérden
(z.B. BAMF, Bundesagentur fiir Arbeit), deren bundes-
landspezifischer Niederlassungen sowie deren Kapazitaten
(Personal, Betten)
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Integriertes Identititsmanagement

Konigsteiner Schliissel

PIK

PTU

Schutzbediirftigkeit

Schutzquote

Konzept zur eindeutigen Identifizierung von Asylsuchen-
den, bestehend aus drei Kernelementen:

M Erfassung (erste systematische Registrierung der

Asylsuchenden und Sicherstellung der eindeutigen

Identifizierbarkeit mittels biometrischer Daten)

I Kerndatensystem (zentrales Datensystem fiir Kern-
daten mit behordeniibergreifender Relevanz, die iiber
Schnittstellen aus Systemen der Behorden abgerufen
werden konnen)

i Ankunftsnachweis (siehe Ankunftsnachweis).

Im Konigsteiner Schliissel ist festgelegt, wie die einzelnen
Lander der Bundesrepublik Deutschland an gemeinsamen
Finanzierungen zu beteiligen sind. Der Konigsteiner
Schliissel liegt der Errechnung der Aufnahmequoten an
Asylbewerbern fiir die einzelnen Bundeslénder zu Grunde.

Personalisierungsinfrastrukturkomponente; Hardware, mit
der ankommenden Asylbewerbern ein Ankunftsnachweis
ausgestellt wird; sie umfasst:

Fast-ID-Fingerabdrucksabgleich mit bereits registrierten
Personen zur Vermeidung von Mehrfachregistrierungen

[ Erfassung der Fingerabdriicke und Personendaten

| Registrierung mit Anlage der Personendaten in einem
Kerndatensystem und der Fingerabdriicke bei BKA und
EURODAC

Ausstellung des Ankunftsnachweises

Physikalisch-technische Urkundenstelle des BAMF; sie
tiberpriift die im Asylverfahren vorgelegten Urkunden und
Unterlagen auf ihre Echtheit.

Nach EU-Richtlinie 2003/9/EG gelten solche Personen als
besonders schutzbediirftig, deren Anhérung nach Umset-
zung in deutschem Gesetz durch einen Sonderbeauftragen
durchgefiihrt werden muss (Minderjahrige, unbegleitete
Minderjahrige, Behinderte, dltere Menschen, Schwangere,
Alleinerziehende mit minderjéhrigen Kindern, Opfer des
Menschenhandels, Personen mit schweren korperlichen
Erkrankungen, Personen mit psychischen Stérungen und
Personen, die Folter, Vergewaltigung oder sonstige schwere
Formen psychischer oder sexueller Gewalt erlitten haben,
wie z.B. Opfer der Verstiimmelung weiblicher Genitalien).

Prozentualer Anteil von Personen, die einen Asylantrag
gestellt haben und denen in Deutschland Schutz gewéhrt
wurde
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Soll-Prozess

Warteraum

Wartezone

Zustellzentrum

Durchgehend integrierter Asylverfahrensprozess (,Ende
zu Ende”) von Registrierung bis Integration/Abschiebung/
Uberstellung von Asylbewerbern; deutschlandweite Imple-
mentierung in allen Einrichtungen (Ankunftszentren,
Aufnahmeeinrichtungen, BAMF-AuBenstellen) abgestimmt
mit den wichtigsten Akteuren (Bund, Lander, Kommunen);
der Prozess ist eingeteilt in drei Phasen:

¥ Phase 1: Ankunft und Registrierung
7 Phase 2: Asylverfahren
1 Phase 3: Integration/Riickfiihrung.

Warterdume im weiteren Sinn existieren derzeit in Feld-
kirchen und Erding und dienen zur grenznahen schnel-
len Registrierung und deutschlandweiten Weiterleitung
von Asylsuchenden; sie sollen im Zielsystem als Regis-
trierungszentren fungieren und sind nicht mit den War-
terdumen innerhalb der Ankunftszentren zu verwechseln.

Im Ankunftszentrum befindliche Stelle zum Aufenthalt von
negativ beschiedenen B-Profilen sowie sich im Dublin-Ver-
fahren befindlichen D-Profilen bis zu deren Abschiebung
bzw. Uberstellung

Zentrum in Bonn, von dem aus die in den Entscheidungszen-
tren erstellten Bescheide zugestellt werden
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ANHANG 2: MUSTER-CHECKLISTEN OPERATIVER AUFBAU VON PERSONAL UND
INFRASTRUKTUR

Personalcheckliste

Namensscharfe Liste des Personals erstellen

Personalhochlaufplanung aufsetzen

Rekrutierung (Zustindigkeit, Terminierung etc.) absprechen

Informationsmappe: Belehrungen, Telefonlisten, Prozessinformationen etc. zusammenstellen

Onboarding neuer Mitarbeiter anvisieren und terminieren (Kennenlernen, Zielprozess

und einzelne Aufgabenbereiche vermitteln) )

Etwaiges Bestandspersonal {iber neues Zielsystem und Prozesse unterrichten ]
Vorhandensein von Bestandskraft zur Einarbeitung/Mdglichkeit der Schulung im QZN sichern
Verantwortliche fiir Qualifizierungsinhalte und -durchfiihrung benennen (je Entscheider, AVS)
Qualifizierungskonzept mit Bestandskraft vereinbaren (Aufteilung Theorie - Praxis)
Qualifizierungsmaterialien besorgen (Entscheiderhandbuch)

Team ernennen, welches Qualifizierung der Mitarbeiter betreut und sicherstellt

Einteilung der AVS-Krifte in Spezialisierungen vornehmen

DVS-Abrechnungsberechtigte festlegen

PTU-Mitarbeiter festlegen

Schulung PTU-Mitarbeiter (in Zentrale) organisieren

Konzept Mitarbeitereinschleusung abstimmen

Mitarbeiterkennungen beantragen

Pendelliste erstellen und an Ref. 720 versenden

Postabholung und -zulieferung veranlassen

Benutzerzugénge fiir Dolmetscherverwaltungssystem anlegen ]
Mitarbeiter fiir Z-Bereich festlegen ]
Benutzerzugénge fiir Bestellsystem (Kaufhaus des Bundes) anlegen

I

o [

Infrastruktur

Lieferung und Aufbau Tische und Biiroméblierung sicherstellen
Lieferung Schreib- und Biirobedarf sicherstellen

Lieferung Frankiermaschine sicherstellen

Aufbau und Anschluss Frankiermaschine sicherstellen
Lieferung BAMF-Schilder sicherstellen

Lieferung Dienstsiegel sicherstellen

Lieferung und Anschluss Kopierer sicherstellen -

ﬁéferung und Aufbau sonstige Mobel sicherstellen

Lieferung Tresor sicherstellen

Papier fiir Drucker/Kopierer besorgen

Leere Dokumentenmappen als Vorrat besorgen
Aufenthaltsgestattungen als Vorrat besorgen

Lieferung PIK-Komponenten (inkl. hdhenverstellbarer Schreibtisch, Stativ) sicherstellen
Lieferung PTU-Komponenten sicherstellen

Postwertzeichen mit Kreditkarte besorgen

SchlieBkonzept und Schliisselverwaltung abkldren

Tiirschilder fiir Mitarbeiter erstellen

Datenmiilltonnen beauftragen

Freewaymarken fiir Pakete bestellen










