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Sachgebiet 
Integration 

 

1. Sachgebietsleitung 

• Sachgebietsorganisation 

• Teambesprechungen SG 

• Sitzungsdienste 
 
2.  Anschlussunterbringung 

• Vorplanung Liegenschaf-
ten, Beratung, Aufnahme 
und Unterbringung, Um-
verteilung 

 
3. Sprechstunden / Termin-

vereinabrungen 

• Unterstützung Integrati-
onsmanager 

 
4. Netzwerkarbeit 
 
5. Krisenintervention im Kon-

fliktfall/Prävention 
 
6. Umsetzung integrations-

politisches Konzept Bo-
denseekreis 

• Projektinitiierung 

• Planung, Festlegung, 
Umsetzung der Ausrich-
tung des Bereichs In-
tegration 

 
7. Erfassung, Planung, Orga-

nisation, Beratung 

• Berichtswesen 

• Statistik 

• Organisation von Hilfen 

• Gesetzeslage und Neue-
rungen 

• Zusammenarbeit Ehren-
amt 

• Beratung zu Fördermit-
teln 

 
8. Presse- und Öffentlich-

keitsarbeit im Bereich In-
tegration, Öffentlichkeits-
veranstaltungen 

 
9. Sonderaufgaben Fachbe-

reichsleitung 

Alexander Ott 
Fachbereichsleitung 

 

Mudar Aref 
Sachbearbeitung 

 

Fachbereich 1: 
Allgemeine Verwaltung 

 

5. Beiträge nach KAG und 
BauGB 

• Veranlagung Beiträge 

• Globalberechnung 

• Kalkulationen in den Be-
reichen Abwasser und 
Wasser 

• Widerspruchsverfahren 
 
6. Steuererklärungen 

• Vorbereitende Bearbei-
tung von Abschlüssen 
und Steuererklärungen 
für wirtschaftliche Unter-
nehmen und BgA´s 

• Vorbereitungen Steuer-
erklärungen der Umsatz-
steuer und der Ertrags-
steuern 

 
7. Datenverarbeitung 

• Datenschutzbeauftragter 
 
8. Zuschusswesen 
 
9. Presse- und Öffentlich-

keitsarbeit 
 
10. Verwaltung und Ordnung 

Aktenregistratur 
 
11. Ordnung Verwaltungs-

zentrum Oberdorf (Ober-
geschoss) 

 
12. Hauptverwaltung 

• Aufgaben ohne Zustän-
digkeit 

 
13. Vertretung Sachgebietslei-

tung Integration 
 
14. Sonderaufgaben  
 Verbandsgeschäftsfüh-

rung 
 

1. Fachbereichsleitung 

• Organisation 

• Personal und Haushalt 

• Teambesprechungen 

• Sitzungsdienste 

• Organisatorische Vertre-
tung Fachbereichsleitung 
Bauverwaltung 

 
2. Personalwesen 

• Personalleitung 

• Personal- und Stellen-
planung 

• Arbeits-/Beamtenrecht 

• Stellenausschreibungen 

• Koordination Bewer-
bungsverfahren 

• Bewerbungsgespräche 

• Dienstzeugnisse 

• Arbeitsverträge 

• Führung Personalakten 

• Führung Urlaubskartei 

• Führung Krankheitsver-
zeichnis 

• Arbeitszeiterfassung 

• Landesreisekostenrecht 

• Mutterschutz/Elternzeit 

• Personalstatistik 

• Schwerbehindertensta-
tistik 

• Unfallanzeigen Bediens-
tete 

• Nebentätigkeiten 
 
3. Verbandsversammlung 

• Koordination 

• Sitzungseinladung 

• Sitzungsvorbereitung 

• Protokollführung 

• Beschlussauszüge 

• Beschlussüberwachung 
 
4. Verbandsrecht 

• Verwaltung, einschließ-
lich Dienstanweisungen 
und Dienstvereinbarun-
gen 

1.  Datenverarbeitung 

• Systemadministration 

• Technische und rechtli-
che Betreuung und Bera-
tung für Verband und Ge-
meinden 

• Telekommunikations- 
und Kopiersysteme 

• Betreuung und Admin- 
istration der Präsentati-
onstechnik 

• First- und Second-Level-
Support 

• Verwaltung Hard- und 
Software 

• Überwachung und Aus-
bau Netzwerkinfrastruk-
tur 

 
2.  Beschaffung 

• Mitwirkung Beschaffung 
Hard- und Software 

 
3. Vertretung Sachgebietslei-

tung 
 
4. Sonderaufgaben Sachge-

bietsleitung 

Matthias Käppeler 
Verbandsgeschäftsführer Geschäftsbereich I: Allgemeine Verwaltung 

 

Oliver Frommlett 
Sachgebietsleitung 

 

1. Sachgebietsleitung 

• Sachgebietsorganisation 

• Teambesprechungen SG 

• Sitzungsdienste 

 
2.  Datenverarbeitung 

• Systemadministration 

• Internetpflege 

• Technische und rechtli-
che Betreuung und Bera-
tung für Verband und Ge-
meinden 

• Telekommunikations- 
und Kopiersysteme 

• Betreuung und Admin-  
istration der Präsentati-
onstechnik 

• First- und Second-Level-
Support 

• Verwaltung Hard- und 
Software 

• Überwachung und Aus-
bau Netzwerkinfrastruk-
tur 

 
3.  Beschaffung 

• Mitwirkung Beschaffung 
Hard- und Software 

 
4. IT-Notfallmanagement 
 
5. Vertretung Sachbearbei-

tung 
 
6. Sonderaufgaben Fachbe-

reichsleitung 
 

Michaela Lemp-Geiger 
Sachbearbeitung 

 
 

1.  Vollstreckung öffentlich-
rechtlicher Geldforderun-
gen 

 
2. Redaktionelle Homepage-

pflege 
 
3. Sonderaufgaben Fachbe-

reichsleitung 
 
4. Aufgaben des Geschäfts-

bereiches Bauverwaltung 
(siehe Organigramm Bau-
verwaltung) 

1. Sprechstunden / Termin-
vereinbarungen 

• Unterstützung Antrags-
wesen 

• Beratung 

• Informationen über In-
tegrations- und spezielle 
Beratungsangebote 

 
2.  Case-Management 

• Einzelfallhilfe zu allen 
Fragen des alltäglichen 
Lebens 

 
3. Erfassung, Beratung, Orga-

nisation 

• Anfertigung individueller 
Integrationspläne 

• Datenerfassung 

• Berichtswesen 

• Personenbezogene Be-
darfserhebung und Res-
sourcensammlung 

• Zusammenarbeit Ehren-
amt 

• Organisation von Hilfen 
 
4. Krisenintervention im Kon-

fliktfall 
 
5. Netzwerkarbeit 
 
6. Vertretung Sachbearbei-

tung II und III 
 
7. Sonderaufgaben Sachge-

bietsleitung 
 

1. Sprechstunden / Termin-
vereinbarungen 

• Unterstützung Antrags-
wesen 

• Beratung 

• Informationen über In-
tegrations- und spezielle 
Beratungsangebote 

 
2.  Case-Management 

• Einzelfallhilfe zu allen 
Fragen des alltäglichen 
Lebens 

 
3. Erfassung, Beratung, Orga-

nisation 

• Anfertigung individueller 
Integrationspläne 

• Datenerfassung 

• Berichtswesen 

• Personenbezogene Be-
darfserhebung und Res-
sourcensammlung 

• Zusammenarbeit Ehren-
amt 

• Organisation von Hilfen 
 
4. Krisenintervention im Kon-

fliktfall 
 
5. Netzwerkarbeit 
 
6. Vertretung Sachbearbei-

tung I und III 
 
7. Sonderaufgaben Sachge-

bietsleitung 

Mirko Meinel 
Sachgebietsleitung 

 

Majed Grünn 
Sachbearbeitung I 

Roja Sariisik 
Sachbearbeitung II 

Sachgebiet 
Informationstechnologie 

 

Alina Brandl 
Sachbearbeitung III 

1. Sprechstunden / Termin-
vereinbarungen 

• Unterstützung Antrags-
wesen 

• Beratung 

• Informationen über In-
tegrations- und spezielle 
Beratungsangebote 

 
2.  Case-Management 

• Einzelfallhilfe zu allen 
Fragen des alltäglichen 
Lebens 

 
3. Erfassung, Beratung, Orga-

nisation 

• Anfertigung individueller 
Integrationspläne 

• Datenerfassung 

• Berichtswesen 

• Personenbezogene Be-
darfserhebung und Res-
sourcensammlung 

• Zusammenarbeit Ehren-
amt 

• Organisation von Hilfen 
 
4. Krisenintervention im Kon-

fliktfall 
 
5. Netzwerkarbeit 
 
6. Vertretung Sachbearbei-

tung I und II 
 
7. Sonderaufgaben Sachge-

bietsleitung 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Matthias Käppeler 
Verbandsgeschäftsführer Geschäfts-

bereich I: Allgemeine Verwaltung 
 

Fachbereich 2: 
Technik und interkommunale Zu-

sammenarbeit 

Matthias Käppeler 
Fachbereichsleitung 
Ehrenbeamtenverhältnis 

1. Verwaltung  
 Verbandskehrmaschine 
 
2.  Verwaltung Mobile Hubarbeitsbühne 

(Ruthmannsteiger) 
 
3. Interkommunale Zusammenarbeit 

• Koordination  
 


