Wotlfenbittel

Arbeitshilfe: Posteingang

| jobcenter;

Bei Originalen bitte auf POSTTIP stempeln!
{ Hausbriefkasten morgens --- Stempel vom Vortag )

1. Stempeln mit dem Tagesdatum Jeden einzelnen Vorgang !!!

|2. sortieren nach Leistungsbearbeitung, Widerspriichen und Vermittlerpost

zu beachten

Bezeichnung der Eingédnge Zustind-
igkeit
innerhalb der Teams an zust. SB/FA/AV insbes. U25/U50
anonyme Anzeigen 702
Uberpriffungen vor Ort 702
alles vom Staatsanwalt 702
Post vom Hauptzollami(Schwarzarbeit) 702
Abrechnungen anderer Landkreise tber - 702 711.2 bei Neutrégen
Frauenschutzhauskosten (§ 36a)
Bewerbungen 7170
Rechnungen von Trégern 711.1
Zuschuss fir Arbeitgeber ( EGZ) 711.1 gdf. Weiterleitung AG-S
Abrechnungen AGH / BEZ etc 7111
Neuantrage ALG 1l komplett 711.2
eingereichte oder nachgereichte Unterlagen zum 711.2
Neuantrag
Flyer und Infomaterial vom Bildungstrager TL 782
Bewerbungskosten 781/782
Fahrtkosten 781/782
Arbeitsvertrage 781/782 | DU.791/792
Krankmeldungen 781/782
Urlaub 781/782
kundenbezogene Berichte von Trégern 781/782
Einstiegsgeld (ESG) 781/782
Schuldnerberatung (AWO) 781/782
Kinderbetreuungskosten 781/782
Schreiben von der Rentenversicherungsanstalt ( R275) 781/782
Erhebungsbhdgen (Praktikum) 781/782
Eingliederungsvereinbarungen 781/782
{nur Schulbescheingungen)sortieren
Erkldarungsbogen Oskar-Kdmmer Schule 781/782
Erklarungsbogen MAT 781/782




Bezeichnung der Eingange

Zustand-

_ igkeit

zu beachten

innerhalb der Teams an zust. SB/FA/AV insbes. U25/050

Leistungsbescheide
Weiterbewilligungen / Fortzahler
Mietkosten/Nebenkosten
Einkommen
Renovierungskosten

Ersatzbeschaffung (z.B. Herd Waschmaschine usw.)

Raumungskiage

Mébelkontor (Warengutscheine)
Rentenbescheide

Umziige

Aufhebungsbescheide / Versagungsbescheide

alles zum Unterhalit
(z.B. Scheidungsurteil oder Zahlung Unterhalt)

Seminare fiir Mirarbeiter
Rucklaufe von Vermittlungsvorschldgen
Einspruche/Widerspriiche

Sozialgerichtspost
Amtsgericht

Anlage EKS aus Selbstandigkeit

Antrage und Unterlagen Bildung und Teilhabe

791/792
791/792
791/792
791/792
791/792
791/792
791/792
791/792
791/792
791/792

791/792

791UH

Ablage
AG-S
SGG

SGG
SGG

S-Team

BUT

Vermittler z.Mitzeichnung
z.Hd. Frau Michel

Vermittler z.Mitzeichnung
Vermittler z.Mitzeichnung
Vermittler z.Mitzeichnung

wenn keine Daten vom
KD vorhanden dann
711.2 evil. Neuantrag




