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Eingangsdiagnostik von :                                                      Datum : 
                                                                                                        Tätigkeit : 
                                                                                                        Bearbeiter :                                                                
                                         Profilwert 
                Definition und Fragestellung 
  1 2 3 4 5  

1 Antrieb      Def.: Ist die Fähigkeit für die geforderte Arbeitstätigkeit die psychische 
und physische Energie bereitstellen zu können. 

- Beeinträchtigung durch Medikamente? 
- Wird Aufgabe von Anfang bis Ende ausgeführt? 

  2 Feinmotorik      Def:: Feinmotorik ist die Fähigkeit, Hand- und Fingerbewegungen 
willkürlich und koordiniert ausführen zu können. 

- Kraftdosierung 
- Hat der Teilnehmer eine ruhige Hand? 
- Umgang mit Werkzeug, Küchenmaterialien, wie ist der Umgang bei 

Stress? 

3 Arbeitsplanung      Def.: Arbeitsplanung ist die Fähigkeit, die Elemente einer Arbeitsaufgabe 
zu einem effektiven Ergebnis gliedern und strukturieren zu können. 

- Konzentration auf eine Aufgabe 
- Erkennen einzelner Arbeitsschritte 

4 Auffassung      Def.: Auffassung ist die Fähigkeit, die für die Arbeit wichtigen 
Informationen zu erkennen/ verstehen und   zu erfassen. 

- Wie ausführlich wird erklärt? 
- Auffassung unter Zeitdruck, Stress   

5 Aufmerksamkeit      Def.: Aufmerksamkeit ist die Fähigkeit, Signale der Arbeitsumgebung 
wahrnehmen und darauf reagieren zu können. 
- Unterscheidung von wichtigen/unwichtigen Signalen möglich? 

  6 Konzentration      Def.: Konzentration ist die Fähigkeit, die Aufmerksamkeit auf die den 
eigenen Arbeitsauftrag betreffenden Inhalte richten zu können. 

- Arbeitsdauer´ 
- Ablenkbar? 
- Interessengesteuert? 

7 Ausdauer      Def.: Ausdauer ist die Fähigkeit, sich innerhalb eines Arbeitsschrittes 
einer Arbeitsaufgabe stetig zuwenden zu können, auch wenn diese variiert. 

- Wie viele Pausen? 
- Häufiger Arbeitsplatzwechsel? 
- Wie lange bei einer Tätigkeit? 

8 Kontaktfähigkeit       Def.: Kontaktfähigkeit bestht darin, mit Kunden und Mitarbeitern 
zusammen arbeiten zu können. 

- Kann der Teilnehmer im Bereich Kasse/ Verkauf arbeiten? 
- Angemessenes Verhalten gegenüber Kunden, Mitarbeitern, etc. 
- Werden Wünsche/ Bedürfnisse des Gegenübers erfasst? 

9 Teamarbeit      Def.: Die Fähigkeit zur Teamarbeit besteht darin, bei gegenseitiger 
Akzeptanz gemeinsam einen Arbeitsauftrag ausführen/ erfüllen zu 
können. 

- Geduldig/ Ungeduldig in Zusammenarbeit mit Anderen? 
- Kritikfähig? 
- Kann er seine Vorstellungen angemessen ins Team bringen? 

10 Lesen      Def.: Lesen ist die Fähigkeit, arbeitsrelevante schriftliche 
Arbeitsinformationen verstehen zu können. 

- Erfassung von Schriftlichen Arbeitsinformationen 
- Erfassung Schriftlicher Arbeitsinformationen unter Zeitdruck 

11 Schreiben      Def.: Schreiben ist die Fähigkeit, arbeitsrelevante Informationen 
schriftlich festhalten zu können. 

- Festhalten von arbeitsrelevanten Informationen 
- Informationen hinsichtlich der Rechtschreibung weitgehend 

fehlerfrei schriftlich festhalten 

 
1= Sehr geringe Fähigkeit                               Bemerkungen: 
2= Geringe Fähigkeit                                            
3= Durchschnittliche Fähigkeit                              
4= Gute Fähigkeit                                                   
5= Weit überdurchschnittliche Fähigkeit 
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Eingangs- und Verlaufsdiagnostik 
Im Rahmen der Eingangsdiagnostik wird ein Fähigkeitsprofil eines jeden Teilnehmer 
erstellt. Dieses findet auf der Grundlage von Melba E9.JB6/2/8�.B6�� )�5;)
295/��2��

"D5� ��C82����5DC8� ��6�C��5,�5� �C� 
5���,1� ,���%��A�� �� 9�*��������� statt. Durch den 
Profilvergleich der individuellen Fähigkeiten des Klienten mit den Anforderungen der 
einzelnen Arbeiten ist eine speziell auf den Klienten abgestimmte Förderung sowie 
eine detaillierte Dokumentation der Entwicklung als Verlaufsdiagnostik gewährleistet. 
Darüber hinaus hat der Klient anhand dieser elf ausgewählten Merkmale stets die 
Möglichkeit seine eigene Leistungsfähigkeit einzuschätzen und zu reflektieren. 
�
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      Traumreise         in den Feilauf 
 
1. Ablösung vom Alltag 
 
- Je nach Wunsch und Situation 
- z.B.: machen Sie es sich auf Ihrem Stuhl bequem. 

Schließen Sie die Augen … 
 

2. Entspannungsphase 
 
- Je nach Wunsch und Situation 
- z.B.: beobachten  Sie jetzt auf Ihren Atem; lassen Sie die Luft 

3. Im Freilauf  
 

- Das Aufstehen war ziemlich hart, auf jeden Fall viel zu früh. 
- Jetzt sind Sie auf dem Weg zur Arbeit. Irgendwie ist das toll, nach DER Krankheitsgeschichte. Alles andere hat 

auch nicht so recht geklappt, da ist es gut, dass es den „Freilauf“ gibt und jetzt erst mal ein knapper Vormittag, 
klingt irgendwie machbar. 

- Andererseits könnten sie jetzt noch umdrehen, abmelden ( oder vielleicht lieber nicht, die überreden einen dann 
bestimmt zu kommen ) und erst mal wieder ins Bett. Ziemlich geschafft sind Sie eigentlich jetzt schon. 

- Aber der Laden ist ja schon in Sicht. Hinten auf dem Hof warten bestimmt schon die anderen. 
- Auf einige Kollegen freuen Sie sich jetzt schon; andere – na ja … aber dass gehört ja auch schon zum 

Arbeitstraining 
- Also dann : Ankommen – die Räume durchqueren  - weiter zum Umziehen 
- Alles ist noch etwas ruhiger, noch nicht in Betrieb halt. Der Laden wirkt ganz anders, so leer wie er jetzt ist. 
- Einige Kollegen  essen noch oder schon. So ein Mist, dass hatten Sie in der Eile heut morgen ganz vergessen 

und blöderweise auch vergessen etwas mitzunehmen. Na morgen klappt es hoffentlich besser. 
- Punkt halb 10 geht’s los. Alles wird für den Tag vorbereitet. Schnell ist ein Partner gefunden und was zu tu ist 

steht ja auf den Anleitungskarten. 
- Dann folgt die Arbeitsbesprechung. Zwar ist auch hier alles gut geordnet. Aber es ist doch reichlich viel. Ihr 

kleines Büchlein mit den Notizen über den gestrigen Tag – liegt leider zu Hause. Das gibt mal wieder Ärger. 
- Endlich ist es geschafft. Alle scheinen jetzt zu wissen, was zu tun ist. Und es sind ja noch die Anleiter und 

Kollegen da, die man zur Not Fragen kann. 
- Sie haben einen recht einfachen Auftrag abbekommen und der Kollege mit dem Sie ein Team bilden ist auch 

einer mit dem man gut zusammenarbeiten kann. 
- Schnell ist alles aufgebaut. Erst mal was in der Hand zu haben tut irgendwie gut. Also ; los geht’s … 
- Ach ja, aufgeschrieben werden muss ja auch noch alles. 
- Und irgendetwas Besonderes bei diesem Auftrag wollte der Anleiter Ihnen ja auch noch zeigen.  
- Sie fühlen sich langsam ganz wohl hier. Wenn sich die Gelegenheit nachher bietet, wollen sie dann doch noch 

mal bei der Sozialpädagogin nachfragen ob nicht eine Ausweitung der Arbeitszeit demnächst möglich wäre. 
 

4. Rückkehr 
 
- Lösen sie sich jetzt langsam vom 

Freilauf und kehren sie in die 
vorangegangene Situation zurück. 

- Strecken Sie sich … 

 
 

5. Reflexion 
 
 

- Je nach Bedarf und Umfeld 
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9:00 h     ankommen, Kaffee trinken, klönen, umziehen 
9:30 h     Karten nehmen (siehe unten) und je nach Vorgabe Werkstätten und Laden   
               vorbereiten 
9:45 h     Arbeitsbesprechung – sichten der Tagesaufgaben und Verteilung 
10:00 h    Laden auf und Beschäftigung nachgehen 
11:00 h    kurze Pause 
11:45 h    Arbeitsplatz aufräumen 
12:00 h    Theorie 
12:30 h    Mittagspause oder Feierabend 
13:30 h   Karten nehmen und je nach Vorgabe Werkstätten und Laden  
               vorbereiten 
13:45 h   Arbeitsbesprechung – sichten der Tagesaufgaben und Verteilung 
14:00 h   Laden auf und Beschäftigung nachgehen 
15:00 h   kurze Pause 
15:45 h   Arbeitsplatz aufräumen 
16:00 h   Feierabend oder Kaffeepause 
16:15 h   Weiterbeschäftigung für einzelne Teilnehmer 
18:00 h   Laden zu, Kassenabschluss, Feierabend für alle 
�
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1.) Zwei leere Kisten suchen. Eine ist für brauchbare Teile, eine für Schrott. 

2.) Sichtkontrolle: Was ist noch zu gebrauchen, was kann gleich in den Schrott? 

3.) Erst Lenkergriffe, Klingel und Gangschaltung abbauen, dann: Bremse -   Schaltung - 

Laufräder mit Bereifung -  Lichtanlage und Reflektoren -  Schutzbleche -  Gepäckträger - 

Sattel und Lenker – Kettenschutz -  Kette u. Kettenblatt – Ständer. 

4.) Teile in die Kisten einsortieren, falls noch nicht erledigt. 

5.) Rahmen, wenn brauchbar, putzen und im Keller lagern. Wenn nicht, zersägen und in den 

Schrott befördern. 

6.) Anleiter beurteilen lassen, welche Teile wirklich noch zu gebrauchen sind. 

7.) Brauchbare Teile ins Gebrauchtteillager einsortieren, den Rest entsorgen 
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Arbeitsvorbereitung 
 
MATERIAL                                                              
Kabelhülle (Länge der Schutzblechstrebe  
am Hinterrad) 
8 Kabelbinder 
Lichtkabel lang (210mm)                                                             
 

Bild 1  
WERKZEUGE 
Abisolierzange 
Bowdenzugspannzange 
Schraubendreher - Schlitz 
Schraubendreher - Kreuz   
Seitenschneider   
Speiche  Bild 2 
Imbusschlüssel                           
 
 
ARBEITSSCHRITTE 
1) Abisoliertes Lichtkabel auf linker Seite in das Rücklicht 

einfädeln und / oder an vorgesehener Stelle anklemmen.  
 Bild  
 
2) Lichtkabel in vorgeschnittene Kabelhülle 

einfädeln, mit einem Kabelbinder an der 
Schutzblechstrebe fixieren und mit der 
Bowdenzugzange festziehen. 

 
  
                                                                                           
 Bild 4      
 
3) Weiteres Kabel mit Kabelbindern  (5 Stück) wie auf Bild 4 – 6 

zu sehen verlegen  
 
 
(über Schutzblechstrebe, Hinterbaustrebe, ... 
 
                    ... unter dem Tretlager und ...  
 
 Bild 5                                          
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... unterhalb des Unterrohres), die Kabelbinder jedoch 
noch nicht festziehen. 
 
 
 
                          
 
 Bild 6 
 
4) Mit ca. 10 Windungen das Lichtkabel auf einer 
Speiche oder einem Inbusschlüssel spiralförmig 
aufwickeln, das Lichtkabel strammziehen und alle 
Kabelbinder festziehen. Das Rücklichtkabel zusammen 
mit dem Vorderlichtkabel an der „Dynamogabelseite“ 
mit 2 Kabelbindern befestigen und festziehen.  
 
 
 
 Bild 7   
 
 
5) Beide Kabel zum Dynamo führen und anschließen. 
 
 
 
 
 
 
   Bild 8 
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Fertig
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Für welchen Zweck brauchen 
Sie das Fahrrad? 

Wann  möchten Sie mit Ihrem 
neuen Rad fahren? 

Dieses Rad eignet sich 
besonders für Sie weil, ………. 
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Zu Gesprächsbeginn werden offene 
Fragen gestellt.  
Das heißt: 

- , der Kunde sollte nicht mit 
einem einfachen „Nein“ oder 
„Ja“ das Gespräch beenden 
können. 

sondern 
- Der Kunde hat die Möglichkeit, 

sein Wunsch vorzutragen. 
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Was brauche ich? Verwendungszweck: 
  
·  Fahrrad und alle 

Unterlagen 
- Daten sammeln 

·  Computer - Datenverwaltung 
·  Stift und Papier - Notizen machen 
·  Preisschild-Hülle und 

Band 
- Anhängen des Preisschilds 

·  Aktenhülle, Reiter - Aufbewahrung der Unterlagen 

 
Was muss ich tun? 
 
1) Unterlagen auf Vollständigkeit überprüfen: 
- Name des Spenders 
- Liste „Bestandsaufnahme zum Gebrauchtradaufbau“ 
- Auftragszettel mit allen Arbeitsschritten 
- End-Inspektions-Liste 
- Rechnung 
2) Folgendes über das Rad herausfinden und notieren: 
- Modell 
- Rahmenhöhe und/oder Laufradgröße 
- Anzahl der Gänge 
- Farbe 
- Besonderheiten 
3) Preis bestimmen durch: 
- Auftragszettel, KVA, Rechnung 
- Liste „Preise für Gebrauchträder“ (an der Pinnwand beim 
Verkaufstresen) 
- Anleiter fragen 
4) Am PC: In versus Artikelnummer anlegen und Daten eingeben. 

1. Im Hauptmenü auf „Lager“ klicken, dann auf „Artikel“, 
dann auf „Übersicht“ (unten rechts). 

2. In das Suchfeld „Gebrauchtrad“ eingeben und Enter-
Taste drücken. 

3. Die Artikelnummern sortieren, indem man auf dieses 
Feld klickt: 
 

 
 
Nach der höchsten Nummer suchen (ganz unten) um 
eine zu finden, die noch nicht benutzt wurde, und diese 
aufschreiben oder im Kopf behalten. 

4. Die Übersicht schließen, oben links auf „Neu“ klicken 
und in dem Feld, das sich öffnet, die neue 
Artikelnummer eingeben, dann Enter-Taste drücken. 

5. Die Felder folgendermaßen ausfüllen: 
- das Modell in „Bezeichnung“ (z.B. „Gebrauchtrad 
California“) 
- Informationen über den Rahmen in „Bezeichnung 2“ 
(z.B. Größe, Farbe) 
- die Anzahl der Gänge und Besonderheiten an der 
Ausstattung des Rades in „Bezeichnung 3“ (z.B. „7 
Gänge“ oder „Stützräder“ etc.) 
- den Rest frei lassen 

6. Rechts als Artikelgruppe „Gebrauchtrad“ auswählen und 
als Einheit „Stück“. 

7. Oben links auf „Faktura“ klicken und im Feld 
„Verkaufspreis brutto“ den festgelegten Preis eingeben, 
dann unten rechts auf „OK“ klicken. 

5) Immer noch in versus: Wieder die Übersicht öffnen. Vorne in der 
Zeile mit dem Rad, das eben bearbeitet wurde, sollte ein Pfeil zu 
sehen sein: 
 

 
 
Wenn nicht, einfach wieder nach „Gebrauchtrad“ suchen oder nach 
der Artikelnummer. Ganz links in der Zeile auf das kleine graue 
Feld (das mit dem Pfeil) klicken, sodass die Zeile markiert wird. 
Gleichzeitig die Tasten „Strg“ und „C“ drücken um die markierte 
Zeile zu kopieren. 
6) Versus minimieren, auf dem Desktop die Datei 
„Preisschilder.xls“ öffnen. Diese sollte in etwa so aussehen: 
 

 
 
Wenn etwas anderes zu sehen ist, unten links auf „Daten“ klicken. 
7) Das Feld mit der 3 anklicken, dann gleichzeitig die Tasten „Strg“ 
und „V“ drücken um die kopierte Zeile einzufügen. Jetzt sollten die 
Daten von unserem Rad in der vierten Zeile stehen. 
8) „Freilauf 2“ in das leere Feld unter der Überschrift „Hersteller“ 
eingeben. 
9) Die Zeile wieder markieren, indem man auf die 4 klickt, kopieren 
und in der zweiten Zeile einfügen. 
10) Unten links auf „Räderpreisschild“ klicken und auf dieses 
Symbol klicken um das Preisschild zu drucken: 
 

 
 
11) Das fertige Preisschild falten, in die Hülle stecken und an das 
Fahrrad hängen. 
12) Alle Unterlagen in die Aktenhülle legen, den Reiter aufkleben 
und mit der Artikelnummer beschriften, die Akte wegsortieren. 
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Allgemeines:           im Bereich „Kasse / Verkauf“ möglichst unmittelbar bei der Entgegennahme, in Anwesenheit des 
Kunden 
 
 
Tätigkeiten:  Erklärungen:  
 

����������	��


 

- soweit dies möglich ist  
- kann auch schriftlich über Notizen, Unterlagen... stattfinden 

Sammeln aller Unterlagen vom Kunden 
 

- soweit möglich / nötig  nach Eigentumsnachweis, polizeiliche 
Registrierung fragen 

- gegebenenfalls Unterlagen nachreichen lassen 
- falls Ankauf: unbedingt Beleg erfassen 

ergänzende Infos aufnehmen 
 

-        nach Bedarf 

 
Auftragszettel ausfüllen 
 

- wie üblich 
- Status: „Spendenrad“ oder „angekauftes Gebrauchtrad“ 
- Termin : entfällt 
- „Auftraggeber“ durch „Vorbesitzer“ ersetzen 

orange Karte zuteilen 
 

- dranhängen 
- Eintrag  ins entsprechende Feld 

 
weitere Bearbeitung sicherstellen 
 

- entweder im Anschluss weiter bearbeiten ( wenn der Kunde 
weg ist ) 

- oder andere Person ( z.B. 2. Verkäufer beauftragen und 
entsprechend informieren 

- oder Auftragszettel am Rad lassen und Vermerk mit Nr. unter 
„Kleinkram“ im Auftragsbuch 

- falls nötig : Rad im Verkaufsbereichlassen oder zu den „zu 
bearbeitenden Aufträgen stellen 

 
Sonderfälle: 
 
Alles wie oben bearbeiten und wo nötig zusätzlichen Auftrag mit gelber Nr. erstellen. 
 
(Beispiele) 
- Ankauf       -        nur nach Absprache mit Anleiter 
- aufwändige Ankaufspreisermittlung 
- Verwendung von Teilen für ein anderes Rad 
- ... 
 
 
 
 
 
 
�
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Wareneingang 

 
Allgemeines 
Annahme von Ware kann durch jeden erfolgen sofern sie kostenfrei ist, sollte aber sofern anwesend möglichst 
von einer eingearbeiteten Person quittiert werden 
Öffnen von Verpackungen und darauf aufbauende Tätigkeiten dürfen nur in Absprache mit den fürs Lager 
verantwortlichen Personen vorgenommen werden 

 
 

Ziele 
- Warenannahme ist gegenüber dem Lieferanten 
quittiert 
- Anzahl der Liefereinheiten (Pakete, Bündel, 
Fahrräder…) ist überprüft 
- Transportverpackungen sind soweit sinnvoll und 
nötig entfernt 
- Ware ist auf Zustand, Menge, und bezüglich des 
Lieferscheins korrekte Zuordnung geprüft und 
dies ist dokumentiert 
- Ware befindet sich an den jeweils dafür 
vorgesehenen Orten und die für die Lagerhaltung 
zuständigen sind informiert 
- schriftliche Unterlagen sind korrekt abgelegt / 
weitergeleitet 

Benötigtes Material 
- Messer 
- Schere 
- Kugelschreiber 
- Klemmbrett 
- Müllbehälter 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
6. Ablauf  
- gegebenenfalls beim Entladen helfen 
- Verpackungseinheiten entsprechend Lieferbestätigung zählen und quittieren 
- Soweit vorhanden: Lieferbestätigungsdurchschlag des Lieferanten und nicht aufgeklebte Unterlagen 

entgegennehmen und an Lagerverwaltung weiterleiten ( ! hier darf auf gar keinen Fall etwas verloren gehen ! 
) 

- Ware im Freilauf  auf dem Bestelltisch oder wenn der Platz nicht reicht in dessen unmittelbarer Umgebung ( 
gelbe Werkstatt ) ablegen  

- Sehr große Sendungen ( wie Fahrräder ) müssen gegebenenfalls wo sinnvoll Platz ist, zwischengelagert 
werden 

 
- Nach Absprache Transportverpackungen öffnen oder entfernen 
- Lieferschein und Ware bezüglich Anzahl und Zuordnung prüfen und dokumentieren 
- Dabei Kontrolle auf offensichtliche Schäden und Mängel 
- Abweichungen und Mängel müssen eindeutig dokumentiert sein und die betreffenden Teile leicht 

wiederauffindbar sein 
- Abschließend hat eine mündliche oder schriftliche Übergabe an die Lagerverwaltung zu erfolgen 
 
7. Sonderformen 
- Ware steht vor der Tür 
- Annahme von Sendungen per Nachnahme 
- Bareinkäufe in anderen Läden 
- Warenaustausch zwischen den Freilauffilialen 

�
�
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Allgemeines: 
Es werden Teilnehmer für einzelne Artikelgruppen bestimmt, die dafür sorgen, dass das Lager immer auf dem aktuellen Stand gehalten wird.  Für 
jeden Lieferanten wird ein Teilnehmer zuständig sein, über dem alle Bestellungen generiert werden.  
Jeder Bestellung wird vor dem Versandt dem Anleiter zur Abzeichnung vorgelegt. 
 
Gelieferte Waren werden gezählt und mit dem Lieferschein verglichen. Der Lieferschein wird dann mit dem Bestellschein im PC abgeglichen, 
Etiketten gedruckt und als Lieferbestand (nicht als Rechnung) gebucht. 
Die Waren werden ausgezeichnet und einsortiert. 
 
 Die Bearbeitung einer Bestellung verläuft in folgenden Schritten: 

1. Den Ist-Bestand des Lagers erfassen 
2. Den Soll-Bestand des Lagers  ermitteln 
3. Eine Bestellliste aus Soll- minus Ist-Bestand ,in Abwägung einer wirtschaftlichen Bestellmenge, erstellen. Die Bestelllisten sind pro 

Lieferant zusammen zustellen. 

 
 Arbeitsschritte Hinweise Arbeitsmittel 

1. An Hand einer Lagerliste (siehe Anhang 1) wird die Lagergruppe 
kontrolliert und gezählt. 

  

2. Aus der Lagerliste wird direkt die Differenz zwischen Istmenge und 
Mind.-Bestands-Menge errechnet 

  

3. - Die Bestellmenge wird auf wirtschaftliche sinnvolle Menge geprüft 
und ggf. verändert. 

- Die Bestellliste wird pro Lieferant erstellt und an dem jeweiligen 
Lieferanten-Beauftragtem zum Bestellen übergeben.  

  

4. - Die Bestellliste ist in Versusà Einkaufà Bestellung neu à  
Lieferant suchen, erstellt und ausgedruckt. 

- Die Bestellliste ist mit dem Anleiter zu besprechen und ggf. um 
neue Artikel ergänzt. 

- Die Bestellung ist zu unterschreiben und zu faxen. 

  

5. Gelieferte Waren sind   

�

6��������!���
���������������
����

Artikel-
gruppe 

Artikel-
Nr 

Bestell- 
Nr Bezeichnung 

VK 
(brutto) 

Ist- 
Bestand 

Mindest
bestand 

Wirtsch. 
Bestell- 
menge 

Bestell-
Liste 

Bestands-
führung 

Bestell- 
vor- 

schlag 

Schlösser 10610 375552 Rahmenschloss Amparo 495 19,95   1 6   ja ja 

Schlösser 10616 043062 Abus Halter für Seilschlösser 8,95   2 2   ja ja 

Schlösser 10621 214806 Abus Primo 580/65LL black 7,90   2 12   ja ja 

Schlösser 10629 286827 
Abus Zahlenschloss Tresorflex 1355/85 
KF 20,40   2 6   ja ja 

Schlösser 10630 201844 Abus Ringo 49 9,71   0 0   nein nein 

Schlösser 11558 289217 Abus 650/65 Kabelschloss Standard 6,30   4 12   ja ja 

Schlösser 11752 6000/75 Abus Faltschloss 49,95   2 6   ja ja 

Schlösser 11992 214783 
Abus Millenio 894 inkl. Halter f. 
Sattelklem. 19,95   2 6   ja ja 

Schlösser 12003 247699 Abus Protago 820/65 18,95   2 6   ja ja 

Schlösser 12378 33424 Abus Nummerino 12,50   2 12   ja ja 
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Entsorgungstätigkeiten �
im Freilauf 
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Anleitung für die Suche von Kassen-Fehlern 
 
Was brauche ich?    Verwendungszweck: 
 
- PC am Werkstatt-Tresen  - Besichtigung / Kennzeichen notieren 
- Kassenbuch    - Sammlung der Daten 
- Geld-Kasse    - Zählung der Kasse 
- Stift, Papier    - Notizen machen 
- Belege und Quittungen  - Sammlung der aktuellen Bewegungen 
 
Was kann ich tun?  
 
Liegt ein Kassenfehler vor?  
Ein Kassenfehler liegt vor, wenn der Kassenabschluß eine Differenz aufweist, die sich von dem vorherigen Abschluß unterscheidet. 
Für diesen Fall sind folgende Schritte abzuarbeiten: 
 
 
1. Sind im Kassenprotokoll (Versus) wirklich sämtliche 

Bewegungen für den betrachteten Zeitraum erfaßt? 
 Die einzelnen Bewegungen mit der Annahme des 

Kundengeldes und der  Herausgabe des 
Wechselgeldes in Scheinen und Münzen 
nachvollziehen. 

 Schritt erledigt: O 
 
2. Wurden die Daten im Lexware bei vorherigen 

Buchungen nicht gesichert? 
(Hinweis: Dieser Fehler bewirkt ein Zugreifen des 
Programms auf einen älteren Datensatz. Erkennbarkeit: 
Das Datum stimmt nicht mit dem Datum des Vormittags 
bzw. des Vortages überein.) In diesem Fall müssen die 
älteren Daten erneut eingegeben werden. 

 Schritt erledigt: O 
 
3. Stimmen die Beleg-Nr. für Tagesprotokoll bzw. Quittung 

mit denen im Rechner überein und sind die Belege 
vollständig? Fehlende Belege ergänzen bzw. Daten der 
Belege korrigieren. 

 Schritt erledigt: O 
 
4. Sind die Buchungstexte richtig eingegeben? Die 

Buchungen diesbezüglich sind anhand der angelegten 
Extra-Liste nachzuvollziehen. 

 Schritt erledigt: O 
 
5. Traten beim Lesen der Belege Lesefehler bzgl. des 

Betrages auf? Sämtliche Belege sind bezüglich des 
Betrages zu kontrollieren. 

 Schritt erledigt: O 

 
6. Wurde in dem Feld „Art“ (Einnahme/Ausgabe) eine 

falsche Wahl getroffen? (Hinweis: Hierdurch verdoppelt 
sich der Betrag des Fehlers.) Die Wahl ist zu 
korrigieren, indem der betreffende Datensatz gelöscht 
wird und sämtliche Eintragungen erneut eingegeben 
werden. 

 Schritt erledigt: O 
 
7. Befinden sich Schecks im Fach für die 50,- € Scheine? 

(Hinweis: Möglicherweise wurden sie an einem anderen 
Ort hinterlegt.) Anderweitig aufgefundene Schecks im 
Datensatz aufnehmen.  

Schritt erledigt: O 
 
8. Wurde das Kassen-Geld richtig gezählt? Zählung 

wiederholen.  
 Schritt erledigt: O 

 
9. Sind Besorgungen für den Fahrrad-Service vollständig 

und abgeschlossen oder noch offen? Kurzprotokoll über 
Vorgänge anfertigen und in die Kasse legen (Fach für 
50,- €-Scheine). 

 Schritt erledigt: O 
 
10. Hatten andere Teilnehmer oder Kunden Gelegenheit für 

einen Griff in die Kasse? Kurzes Protokoll hierüber 
anfertigen und in der Kasse ablegen.  

 Schritt erledigt: O 
 

 
 

�3���12������4��K�	��	����3� “: 
   
- Büromaterial  ( Ausgabe): Alles, was mit dem Büro zu tun hat, z.B. Briefpapier , Kassenrolle , Tackerpatronen 
 
-  Fahrkosten (Ausgabe): Name und Betrag der Fahrkosten eintragen. 
 
- Kosten für Betreuung (Ausgabe): Alle Kosten, die mit den Teilnehmern zu tun haben z.B. Geburtstag , Kundenkaffee, Kuchen, Selter 
 
- Porto (Ausgabe): Kosten für Briefmarken 
 
- Reinigungsbedarf (Ausgabe) : Seife, Spülmittel, Küchentücher usw. 
 
- Taschengeld (Ausgabe):  Vor- und Nachname eintragen. 
 
- Tagesumsatz (Einnahme):  Ist eine Einnahme . 



���������
 

������	�����
������������������������������������� ��������������������������	���������������
�������������������	��������
��������������

-���
������
���!���
����2 �
 

Anleitung Rechnung und Mahnwesen 

����&����0�
����������������	�@���������������������������5�% ����	��	���7���������	&������������,��&����&�
;	������������:����=�C������������������������ ��,������������������;	���%���,������
����&�����:����=�C	���&�
	���&������:���������� �����������������=��
����;	��@�����%���G���:���	�������@�&	�������"� ��	��������4���:�������������������	��
E��������	�������)��	�F����������:����=�
�

-����-���������
��������,������
�������
�����!��� ��	���-���
����������
�����
���
�

�=������	���	����5�%����	��	���7���
�

 Arbeitsschritte Hinweise �
1. Die Auftragszettel aus dem Ablagefach „Rechnungen“ nehmen und nach 

Datum sortieren. 
 

2. Auftragszettel mit Fertigstellungsdatum älter als 14 Tages vom Tagesdatum 
aussortieren. 

 

3. Mit dem einzelnen Auftragzettel das entsprechende Rad in der Werkstatt 
suchen und als Anwesend auf den Auftragszettel notieren. 

Es kommt vor, dass die Räder abgeholt und bezahlt 
sind, aber der Auftrag nicht in die Ablage „erledigte 
Aufträge“ abgelegt wurde.  

4. Aufträge mit Rad in der Werkstatt  zum Leittext „Telefon-Notiz“ heften  

5. Aufträge ohne Rad in der Werkstatt zum Leittext „Zahlungseingangs-
Kontrolle“ heften. 

 

�

2�����3��K,����������
���������	�L�
1.  

Die Auftragszettel genaustens  durchlesen, ob besondere Absprachen mit 
dem Kunden getroffen wurden. 
z.B.:   - holt später ab 
          -  anrufen wenn Fertig 
          

 
Es kommt vor, dass Absprachen, die  mit dem 
Kunden  getroffen wurden,  die nicht richtig 
aufgeschrieben bzw. nicht gelesen wurden. 
 

2. Noch mal den Kollegen fragen, der den Auftrag angenommen hat, ob es eine 
Besonderheit gab 

3. Noch mal den Reparateur fragen,  ob es eine Besonderheit gab 

Meistens weis ein Kollege / Anleiter immer 
irgendetwas! 

4. Kunden anrufen und erst den Firmen-Namen nennen und dann den Eignen. 
 
Kurz beschreiben, dass hier in der Werkstatt das Fahrrad (bitte Fahrrad-
Beschreibung vorlesen) in der Reparatur war und seit dem Datum (siehe 
Fertigstellungs-Tag) zum Abholen bereit steht. 
 
Kunden Fragen, wenn es abgeholt wird. 

 

5. Vorgang auf dem Telefon-Notiz-Zettel vermerken  
�
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Aufgaben des Küchendienstes im FS2 
 
Vormittags:  Gebrauchte Kaffeefilter und den Inhalt des Teesiebes in den Biomüll 
entsorgen (grüner Eimer). Sauberes Geschirr aus der Spülmaschine ausräumen und 
schmutziges einräumen. Arbeitsfläche und Tisch mit feuchtem Küchentuch 
abwischen. Das verbleibende Geschirr oder das was nicht in die Spülmaschine darf 
mit heißem Wasser per Hand abwaschen. 
 
Nachmittags: Kaffeekannen mit heißem Wasser ausspülen. Spülmaschine anstellen 
wenn sie voll ist, vorher Spülmitteltabs in die dafür vorgesehene Box füllen und die 
Maschinentür zudrücken bis sie einrastet. Spülmittel ist unter der Spüle. Den linken 
Drehschalter nach rechts bis zur weißen Markierung drehen, Maschine läuft. Inhalt 
des grünen Bioeimers draußen in die braune Biotonne entsorgen. 
 
Nach Bedarf: Dafür sorgen dass genügend Kaffee, Kaffeefilter und Milch 
vorhanden sind, ansonsten einkaufen. Wenn der Gelbe Sack voll ist diesen neben 
die braune Biotonne stellen, außerdem einen neuen Sack einspannen. Handtücher 
und Geschirrtücher wechseln. Restmülltonne raus an die Straße. (siehe 
Müllabfuhrplan) 
 
Jede Woche: Montags den Kühlschrank auf abgelaufene Lebensmittel überprüfen 
und die Küche putzen (siehe Putzplan). Dienstags Blumen gießen. 
 
Regelmäßig Magnettafel nach veralteten Zetteln überprüfen. 
 
Alle 14 Tage: 
 
In der ersten Woche: Reinigung des Kühlschranks. 
 
In der zweiten Woche: Reinigung der Schränke von innen. 
 
Zu Beginn eines Quartals (Anfang Januar, April, Juli, Oktober):  Kühlschrank 
abtauen (morgens abschalten). 
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Reinigen der Küche 
 
Was brauche ich?? 
 

Putzmittel  Verwendungszweck 
- gelber Lappen à  Zum Abwischen von Tisch und Ablage 
- Staubsauger     à  Zum Saugen des Fußbodens und der Matte 
- blauer Lappen à  Zum Abwischen von Waschbecken und Spüle 
- Feudel à  Zum Wischen des Fußbodens 
- Geschirrhandtuch à  Zum Abtrocknen des Geschirrs 
-Scheuermilch à    Zum Reinigen stark verschmutzter Flächen 
- Eimer à    Zum Befüllen mit heißem Wasser 
- heißes Wasser à    Zum Vorreinigen stark verschmutzter Flächen 
- Schrubber à    Halterung für den Wischlappen – zum Reinigen 

des Fußbodens 
- Zitronen Reiniger à    In das heiße Wasser füllen 
-Schwamm à    Zum Entfernen hartnäckiger Schmutzflecken 
   
   

   

 
Was muß ich tun?? 
  
 �=F�������	�����8���������	������8��������%4�&����� ����&��	��������.������

���7	&��
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BRÜCKE ELMSHORN E.V. 

Hilfen für Menschen mit psychischen Problemen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Freilauf 
 
 
 

Betreutes Arbeiten im 
Fahrradservice 

 

 
 
 
 
 
 

e-mail: freilauf@brueckeelmshorn.de 
 

www.bruecke-elmshorn.de  
 
 
 
 

Spendenkonto 89 524 
Sparkasse Elmshorn 

BLZ  221 500 00 
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Freilauf I 

Königstraße 2a 
25335 Elmshorn 

Tel.: 04121/22117 
Fax.:04121/266011 

o
o
o
o
o

 
Freilauf II 

Bauerweg 3 
25335 Elmshorn 
Tel.: 04121/870833 
Fax.: 04121/870834 
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Wer arbeitet bei uns?  
 

Aufgrund psychischer Krisen haben viele Menschen 
Einbrüche im Arbeitsleben erlebt - wurden arbeitslos, haben 
Schule oder eine Lehre abbrechen müssen. 
 
Der Fahrradservice Freilauf beschäftigt im Arbeitstraining, 
im Rahmen der Eingliederungshilfe des 
12.Sozialgesetzbuches, Frauen und Männer mit den 
verschiedensten psychiatrischen und neurologischen 
Diagnosen. Diese Menschen unternehmen, z.B. nach 
längerer Krankheitsphase, erste Schritte, um sich wieder an 
ein kontinuierliches Arbeiten zu gewöhnen oder versuchen, 
aufgrund ihrer Problematik, erstmals einen Einstieg ins 
Arbeitsleben. 

 
 

Der Mensch steht im Mittelpunkt  
 

Den TeilnehmerInnen des Arbeitstrainings wird eine 
individuelle  sozialpädagogische Begleitung geboten. Die 
Anleitung in den Werkstätten ist situations- und 
entwicklungsbezogen. 
 
Das "Betreute Arbeiten" kann eine Vorbereitung auf andere 
berufliche Rehabilitationsmaßnahmen, zur Berufsfindung 
oder eine anderweitige Arbeitsaufnahme sein. 
 
Alle TeilnehmerInnen erhalten in sämtliche Arbeitsbereiche 
Einblick. Im Laufe der Zeit können die TeilnehmerInnen je 
nach Interessen und Fähigkeiten für sich besondere 
Schwerpunkte setzen. 
 
Ein geregeltes Arbeitsleben ist eine wesentliche Grundlage 
zur Förderung des Selbstbewusstseins. Dies bedeutet 
Tages-Strukturierung, Kontakt zu anderen Menschen und 
Anerkennung. Es bietet vielfältige Gelegenheiten, sich mit 
eigenen Schwächen auseinanderzusetzen und Stärken zu 
entwickeln. 

 
 
 

 
 
 

Im Arbeitstraining bedeutet dies:  
 

- Einhalten von Zeiten und Vereinbarungen 
 
- Schrittweise Herangehen an kontinuierliche 

Ausübung von Tätigkeiten 
 
- individuelle, fachliche Anleitung und 
pädagogische Begleitung 

 
- Teilnahme an Gruppen- und Einzelgesprächen 
 
- Teilnahme an Ausflügen und Veranstaltungen 
 
- Einschätzen der persönlichen und fachlichen 
Fähigkeiten 

 
- Erlernen, Auffrischen und Anwenden von 
Fertigkeiten und Kenntnissen des 
Arbeitslebens 

 
- Erlangen von sozialen Kompetenzen durch den 
Umgang mit KollegInnen, Vorgesetzten und 
Kundschaft 

 
- Finanzielle Anerkennung der geleisteten 
Arbeitsstunden 

 
 
 

Informationen erhalten Sie von:  
 

Ute Dethlefs 
Diplompädagogin 

 
Otto Gravert 

Werkstattleitung & Anleiter 
Zweiradmechanikermeister 

 
 

 
 

Weitere Einrichtungen der Brücke 
Elmshorn e.V.: 

 
Beratungs- und Begegnungsstätte 
Neue Straße 7 
Tel.: 04121/29 107 820 Fax: 04121/ 29 107 899 
 
Ambulanter Dienst / Regenbogen 
Neue Straße 7 
Tel.: 04121/29 107 840 Fax: 04121/ 29 107 899 
 
Sozialtherapeutische Tagesstätte 
Neue Straße 7 
Tel.:04121/29 107 830  Fax: 04121/29 107 899 
 
Spielzeugbörse 
Neue Straße 7 
Tel.: 04121/29 107 835 Fax: 04121/29 107 899 
 
Wohngruppe  
Wilhelm-Busch-Weg 17 
Tel.: 04121/64 98 23  Fax: 04121/649826 
 
Geschäftsstelle 
Flamweg 15 
Tel.: 04121/2625100  Fax: 04121 
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Die Brücke Elmshorn hat das 
Fahrradparkhaus in Elmshorn an den 
bundesweiten Standard für 
Fahrradparkhäuser angepasst. 
 

Wir sind für Sie erreichbar: 
 Mo – Fr  6:00 – 20:00 Uhr 

 
 

 
 
 

 ��������  
 Tel.: 04121/22117 
 

Internet: www.radstation-elmshorn.de 
Email: freilauf@brueckeelmshorn.de  

 

 
Bewachung  

 
 
 
 
 

Werkstatt  
 
 
 
 
 
 
 

Verleih  
 
 
 
 
 
 
 

Information  
 
 
 
 
 
 
 

 Kurier  
 

Unsere Preise: 
 

für die Stellplätze: 
 

- für eine Tagesnutzung  
    0,70 € 
- für die Monatsnutzung 
    7,00 € 
- für die Jahresnutzung 
    70,00 € 

 
 

für die Schließboxen: 
- für eine Monatsnutzung  
12,50 € 
- für eine Jahresnutzung  
125,00 € 
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Wir bieten Ihnen: 
 
- zusätzliche Fahrradständer im 

Obergeschoss 
 
- eine hohe Sicherheit  durch eine 

verbesserte Videoüberwachung 
 
- vor Ort Service wochentags von 

6:00 Uhr bis 20:00 Uhr 
 
- umfassendes Reparaturprogramm 

im Laden 
 
- Absicherung ihrer Mobilität durch 

Reparaturschnellservice 
 
- Fahrradverleih 
 
- Zugang zum Fahrradparkhaus nur 

mit Zugangsberechtigung 
 
- Sie können die 

Zugangsberechtigung in Form 
eines Chips vorher im Laden 
erwerben 
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