
AUFGABEN LEISTUNGEN

Anlagevermögen Jahresabschluss

• Durchführung von Inventuren zur Erfassung des Anlagevermögens • Vorbereitung des Jahresabschlusses (Kontenabstimmung, SuSa-Listen usw.)

• Führung der Inventar- und Abschreibungslisten • Erstellung und Prüfung der Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung

• Unterstützung bei der internen Prüfung durch den Finanzausschuss 

• Unterstützung bei der  Prüfung durch den Wirtschaftsprüfer

• Prüfung durch den Rechnungshof sowie Freigabe zur Veröffentlichung

Umlaufvermögen

• laufende Buchungen der Einnahmen und Ausgaben

• eigenständige Kontenführung und -planung
Haushaltsplanung

• Rechnungserstellung und -prüfung
• Erstellung der Erfolgsplanung mit Vergleichswerten des Vorjahres + Prognose

• Zahlungsverkehr
• Erstellung der Investitions- und Finanzplanung

• Mahnwesen / Rückforderungen ( Beiträge / Gebühren / Rechnungen)
• Abstimmung der Planung mit Vorstand und Geschäftsführung

• Beratung von Mitgliedern zur Beitragszahlung
• Abstimmung der Planung in der Delegiertenversammlung

• Prüfung und Abrechnung der Entschädigungs- und Reisekosten
• Genehmigung durch die Senatsverwaltung

• Abstimmung mit der externen Lohnbuchhaltung
• Erstellung der Quartalsberichte zur Kontrolle der wirtschaftl. Entwicklung

DIE  FINANZBUCHHALTUNG  DER  PSYCHOTHERAPEUTENKAMMER  BERLIN

Dienstleistungsbereich für alle Finanzfragen

Aufgaben-      und       Leistungsbilanz

Kto.Nr.  Gegenstand

Anschaffun
gs-

wert
Wert 

01.01.2013  Zugang Abgang AfA
Wert

31.12.2013
Bemerkung

en

11 Homepage (w 6.985,30 €  -  €          -  €          -  €          -  €          -  €          
11 Homepage Na   339,15 €     -  €          -  €          -  €          -  €          -  €          
11 Homepage Na   238,00 €     -  €          -  €          -  €          -  €          -  €          
27 Psych-Info Da ######### -            -            -            -            -  €          

27

Psych-Info 
Datenbank-
Fortbildg.-
Zusatzmodul 1.237,60 €  -            -            -            -            -  €          

29 MS Office Pro   398,65 €     210,420    -            -            132,88      77,54 €       3 Jahre
420 WLAN Verbin  5.598,34 €  -            -            -            -            -  €          
420 Kopiergerät O 2.142,00 €  816,00      -            -            306,00      510,00 €     
420 Telefonanlage 2.240,22 €  -            -            -            -            -  €          
420 Espressomas 2.301,46 €  1.614,96   -            329,52      1.285,44 €  insg. 7 Jahre
420 Server 238,00      
490 Schrankkomb 612,40 €     154,00      -            -            61,00        93,00 €       
490 Schrankkomb 612,40 €     185,00      -            -            61,00        124,00 €     
490 Schrankkomb 957,27 €     460,00      -            -            95,00        365,00 €     
485 AfA 2011 GwG  ######### -            -            -            -            -            
486 AfA 2011 GwG  9.099,62 €  1.820,00 €  -            -            1.820,00   -  €          
487 AfA 2011 GwG  1.164,92 €  466,16 €     -            -            232,92      233,24 €      
488 AfA 2011 GwG Sammel 2011

######### 5.726,54   238,00      3.038,32 €  2.688,22   



Rechtsanwältin Claudia Dittberner
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Beratung

• Rechtssprechstunde -> insbesondere Berufsrecht

• Kammerrecht, Satzungsrecht

Information

• Beiträge im Kammerbrief

• Erstellung von Merkblättern

• Vorträge 



 
 

 
 
 

Print/ Text 
Kammerbrief—Psychotherapeutenjournal  (Berliner Seiten) 4 x jhrl. :  
Redaktionsarbeit und Editing -Gestaltung, Satz und Druckabwicklung 
       

Corporate Design/ Communications     

Vorlagenerstellung für Materialien der internen und externen Kommunikation  

              
Online       
Pflege und Aktualisierung der Homepage:  
Dokumentation von Aktivitäten der Kammer / Sitzungen / Ausschuss-,Gremien-, Vorstandsarbeit,  
Veranstaltungen/Studien etc.  

                Presse 

Events / Veranstaltungen       Verfassen von Pressemeldungen   

Konzeption und Organisation       PTK-Statements, Textbeiträgen für die Presse 
Dokumentation und Auswertung      Pflege von Kontakten - Beantworten von  
Umsetzung öffentlichkeitswirksamer und     Anfragen 
kammerrelevanter Themen 
                
              

Presse– und Öffentlichkeitsarbeit 

Daniela Allalouf, M.A.  
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Servicetelefon
Anna-Lena Bröcker und Isabelle Günther
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Ich bin verzweifelt.
Bitte unterstützen Sie 
mich bei der 
Psychotherapeuten-
suche.

Gerne helfe ich Ihnen, 
indem ich Ihnen Listen mit 
psychologischen 
PsychotherapeutInnen
zusammenstelle und Sie zur 
psychosozialen Versorgung 
in Berlin berate. 

Ich möchte mein 
psychinfo-Profil 
aktualisieren.
Wie mache ich 
das?

Welche 
Informationen 
dürfen bei der 
Gestaltung des 
Impressums auf 
meiner Homepage 
nicht fehlen?

Wir haben immer ein offenes Ohr für Sie: 030- 88 71 40 20
servicetelefon@psychotherapeutenkammer-berlin.de
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Individualisieren Sie Ihre Suche im Internet unter www.psychinfo.de



Karin Jeschke
Referentin für Wissenschaft und Forschung

 Gesundheitspolitik + Psychotherapieforschung
 Aufarbeitung aktueller Themen und Studien
 Bewertung der berufs- und sozialrechtlichen Bedeutung der Themen und Studien

 Analyse und Bewertung
 Konzeption, Durchführung und Auswertung von Befragungen der Mitglieder
 Erarbeitung von Stellungnahmen zu aktuellen Themen, z.B. PsychKG

 Veröffentlichungen
 Psychotherapeutenjournal PTJ
 Kammermedien
 weitere Fachjournale

 Kooperation
 mit den wissenschaftlichen ReferentInnen der anderen

Landespsychotherapeutenkammern und der Bundespsychotherapeutenkammer
(projektbezogen) 

 Schnittstelle zum Ausschuss Wissenschaft, Forschung, Qualitätssicherung

„Tag der offenen Tür“  29.08.2014



Karin Jeschke
Referentin für Wissenschaft und Forschung

 Die letzten Mitgliederbefragungen

„Tag der offenen Tür“  29.08.2014

Zur psychotherapeutischen 
Versorgung von Menschen 
mit Migrationshintergrund in 
Berlin

Berufssituation, 
Zufriedenheit und 
Zukunftsperspektiven von 
Neuapprobierten PP/KJP

Zur ambulanten 
psychotherapeutischen 
Versorgung in Deutschland



Antje Buckow M.A. 
Referentin des Vorstandes 

 

 Gremien 
 Vorstand / Delegiertenversammlung / Beauftragte für Inklusion und Menschen 

mit Behinderungen / PiA-Vertreter … 

 Projekte und Themen 
 Ombudsstelle 

 Patientenberatung „Seele und Zähne“ 

 Umbau- und Umzugsvorhaben 

 Gesundheitsberichterstattung 

 Mitgliederservice 
 Fachkundige Stellungnahme zu Existenzgründungen / PiA-Gaststatus … 

 Administration und Koordination 
 IT / Mitgliederdatenbank / Heilberufeausweis / Ausschreibung und Vergabe … 

„Tag der offenen Tür“  29.08.2014 



 

Referat der Geschäftsführung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Katrin Kalkowski (Dipl.-Kauffrau) 
Referentin der  Geschäftsführung 

 
 
Finanzen 
 

 Aufstellung des Jahresabschlusses 

 Weiterentwicklung Schnittstelle Buchhaltung  <=>  Mitgliederwesen  

 

Controlling 
 

 Aufstellung des Wirtschaftsplans  

 Haushaltscontrolling 

 Erarbeitung von Kalkulationen  

 Erstellung von Statistiken und Hochrechnungen  

 

Verwaltung/Organisation 
 

 Unterstützung im neuen Veranstaltungsbereich 

 Projektumsetzung im Verwaltungsbereich  

 Weiterentwicklung IT Systeme mit externen Dienstleistern  

 Sonderaufgaben für die Geschäftsführung 
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Sekretariat
Renate Hofmann-Britz

Organisatorische Betreuung des Beschwerdemanagements

• Unterstützung des Untersuchungsführers und der Justiziarin
• Protokollführung bei Untersuchungsverfahren

• Schriftverkehr mit Beschwerdeführern in Abstimmung mit der Justiziarin

Organisatorische Betreuung von Gremien und Veranstaltungen
• DV – Organisation; Protokoll

• DPT  - Vollmacht; Hotelbuchung
• Ausschüsse – Organisation

• Kammerveranstaltungen – organisatorische Vorbereitungen
• Kooperationsprojekt BZFO/XENION

• Führen von Gutachterlisten Zweitbegutachtung/ gutachterliche Stellungnahmen

• Allgemeine Verwaltung
• Sachbearbeitung Personalwesen
• Allgemeine Sekretariatsarbeiten

• telefonische und persönliche Mitgliederberatung
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Sekretariat
Claudia Kuschek

• organisatorische Betreuung von Sitzungen, Tagungen und sonstigen Veranstaltungen
• Unterstützung bei Öffentlichkeitsarbeit  

• Bestellwesen

Mitgliederverwaltung und Beitragswesen
• Erfassen und Ändern von Mitgliedsdaten

• Beitragsfestsetzung, -erhebung und -prüfung
• Erstellung von Statistiken/ Auswertungen von Mitgliedsdaten

• Schriftverkehr/ Abstimmung mit Mitgliedern und anderen Kammern

• Allgemeine Verwaltung
• Allgemeine Sekretariatsarbeiten

• telefonische und persönliche Mitgliederberatung



Erteilung 
des 

Zertifikats

Ablehnung

Veröffentlichung im 
PTK‐Veranstaltungs‐

kalender 
(sofern gewünscht)

Planung der 
Veranstaltung

ggf. Nachfragen an 
Antragsteller

negativ

…

…
…

Entscheidung 
(ggf. mit Beirat)

Ablehnungs‐
bescheid 
(per Post)

positiv

Bewilligungsbescheid 
mit Vordrucken 

(per Post)

Zertifizierung 
beantragen 

(Formular oder online)

Prüfung der Unterlagen 
durch uns

Fortbildungspflicht 
(alle Mitglieder)

Nachweispflicht? 
nur ggf.!

z.B. gegenüber:
• KV
• Unfallversicherung
• Senat (KJHG)
• Krankenhaus
• sonstiger Arbeitgeber

Veranstaltungssuche 
(z.B. im Veranstaltungs‐

kalender der PTK)

Teilnahme an 
zertifizierter 
Fortbildung

Erhalt Teilnahme‐
bescheinigung
(vom Veranstalter)

Eintragen/Beantragen 
der Punkte online im 

Punktekonto

Überprüfung durch 
uns, ggf. Nachfragen 
an Antragsteller …

…

Entscheidung 
(ggf. mit Beirat)

Bewilligung

ggf. Nachfragen an 
Antragsteller

negativ

…

……

Entscheidung 

positiv

Prüfung der 
Unterlagen 
durch uns

… Ableh‐
nungs‐
bescheid 
(per Post)

Fortbildungszertifikat  
beantragen 
(per Formular)
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