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Fit für´s Büro          
 

Kurs für den Einstieg in die Arbeit 
 der Nachbarschaftshilfe 

 

 
 

Zweitägige Schulung am Mi 25.03. 
und Mi 06.05.2026 Gaienhofen-Horn 

 

Kooperationspartner:  

 

                                           

. 



 
Liebe (zukünftige) EinsatzleiterInnen, Vorsitzende und Interessierte in der 
Nachbarschaftshilfe, 

das wichtigste Anliegen unserer Arbeit in der Nachbarschaftshilfe ist es, da zu helfen, wo 
Hilfe gebraucht wird: älteren, kranken und behinderten Menschen, Familien und 
pflegenden Angehörigen. Damit können wir ein soziales Netzwerk aufbauen, das in die 
Gemeinde hineinwirkt und zu einem verbesserten Miteinander und konkret erfahrbarer 
Nächstenliebe beiträgt. 

Diese Hilfe können wir umso besser leisten, wenn das Büromanagement möglichst 
reibungslos funktioniert. Orientiert am bewährten Konzept des Vereins „Hilfe von Haus zu 
Haus“ Gaienhofen bieten wir Ihnen eine zweitägige Fortbildung an, in der die 
grundlegenden Bereiche der Büroarbeit vorgestellt werden. 

Im ersten Teil geht es schwerpunktmäßig um die Grundlagen eines gemeinnützigen 
Vereins (Struktur, Rechte und Pflichten). Weitere Themen sind das Angebotsspektrum 
einer Nachbarschaftshilfe, Aufgaben von Vorstand und Einsatzleitung, Datenschutz, 
Arbeitssicherheit, Mitgliederverwaltung sowie alles „rund um den Klienten“ (Erstgespräch, 
Abrechnung etc.). 

Im zweiten Teil befassen wir uns mit allem was es braucht, um den Verein „am Laufen zu 
halten“: Spenden und Zuschüsse, Anerkennung und Förderung nach § 45 SGB XI, 
Abrechnungsmöglichkeiten über die Pflegekasse, Verwaltung und Begleitung der 
Helfenden (Vergütung, Abrechnung, Qualifizierung) u.v.m. Für alle bürokratischen Abläufe 
stellen wir Ihnen erarbeitete Mustervordrucke und Formulare zur Verfügung. 

Die Schulung ermöglicht es Ihnen, Ihren Verein von Anfang an kompetent zu führen.  
Sie wird ergänzt durch einen späteren dritten Teil, der speziell das Thema 
„Jahresabschluss“ in den Blick nimmt. 

                          Brigitte Jeske   Christine Martin 

Vorsitzende Netzwerk Nachbarschaftshilfe e.V. Einsatzleitung und Geschäftsführerin 
   Hilfe von Haus zu Haus Gaienhofen 

 

 

 
 
Termine: Mittwoch, 25.03.2026 von 9:30 Uhr bis 16:00 Uhr 
 Mittwoch, 06.05.2026 von 9:30 Uhr bis 16:00 Uhr 
 
Ort: Johanneshaus, Kirchgasse 2, 78343 Gaienhofen-Horn 
 (Gemeinsames Mittagessen im Gasthaus Hirschen nebenan, bitte teilen 

Sie bei Anmeldung mit, wenn Sie vegetarische Kost wünschen oder eine 
Lebensmittelmittelunverträglichkeit haben) 

 
Referentin/Leitung: Christine Martin, 
 Einsatzleitung Hilfe von Haus zu Haus e.V., Gaienhofen 

 
Kosten 
Seminargebühr:  70,-- Euro / Fortbildungstag für Mitglieder des Netzwerks  
 75,-- Euro / Fortbildungstag für Nichtmitglieder 
 
Verpflegung: 26,-- Euro 
 
 Wir empfehlen, dass aus jedem Verein jeweils mindestens 2 

Personen teilnehmen. 
 
Anmeldung: Bitte bis 06.03.26 über das Anmeldeformular unserer 

Homepage www.netzwerk-nachbarschaftshilfe.de  
(oder per mail an info@netzwerk-nachbarschaftshilfe.de) 

 Bei Rückfragen gerne melden! 

 
 


