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1. Ziel und Zweck 
 

Die Verfahrensanweisung regelt und beschreibt die notwendigen Schritte beim 
Abschluss eines Neuvertrages und der Installation des entsprechenden Gerätes. 
 
 

2. Geltungs- und Verantwortungsbereich  
 

Die in dieser Verfahrensanweisung beschriebenen Schritte sind verbindlich für die 
Mitarbeiter des Hausnotrufes. Als externe Stellen in diesem Prozess werden die 
Leitstelle des Odenwaldkreises sowie die Buchhaltung des DRK KV einbezogen. 

 
 

3. Beschreibung 
 
Der Ablauf des Verfahrens ist nachfolgend grafisch dargestellt. 
 

Hausnotruf Buchhaltung Extern 

 
 

Anfrage Teilnahme 
Hausnotruf

Datenaufnahme
Name

Anschrift
Telefon

Formular 
Neuaufstellung

Eintragung Termin 
Outlook

Erstellung 
Unterlagen für 

Besuch

Neuaufstellung
Vertrag

Einzugsermächtigung
Schlüsselhinterlegung

Mobilitätskontrolle
Belehrung

Aufnahmeformular

Kunden-Nr.
Schlüssel-Nr.
Geräte-Nr.

Vertragsgespräch 
vor Ort

Notwendigkeit 
Funkvariante bereits 

bekannt 

Nein

Information 
an Call-us

Ja
Anlage des 

Neuteilnehmers

Kontaktinfor-
mationen per 

E-Mail

Information an 
Administrator 

Leitstelle

Anlage des 
Neuteilnehmers

Kontaktinfor-
mationen per 

E-Mail
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Hausnotruf Buchhaltung Extern 

 
 
 

Erstellung aller 
erforderlichen 

Unterlagen

Vertrag 
unterzeichnet?

Beendigung des 
Prozesses

ja

Neuaufstellung
Vertrag

Einzugsermächtigung
Schlüsselhinterlegung

Mobilitätskontrolle
Belehrung

Aufnahmeformular

Installation vor 
Ort und 

Einweisung

DatenblattRückfluss 
Datenblatt

Ablage 
Dokumente in 

Teilnehmerakte

Neuaufstellung
Vertrag

Einzugsermächtigung
Schlüsselhinterlegung

Mobilitätskontrolle
Belehrung

Aufnahmeformular

Information an 
Buchaltung

Rückgabe des 
Gerätes und der 

Unterlagen
Nein

Aufnahme 
der Daten

Einzugser-
mächtigung

Festnetzvariante 
möglich?

Ja

Austausch 
gegen 

Funkvariante
Nein

Wurde 
Funkvariante 

verbaut?

Weiterleitung 
Daten an 

Call-us
Ja

Vervollständigung 
Daten im System

Datenblatt

Nein

Vervollständigung 
Daten im System
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4. Mitgeltende Dokumente 
 

  
 

5. Qualitätsaufzeichnungen 
 

 HNR 07-05-04-Vertrag-Grundvertrag 

 HNR 07-05-08-Neuaufstellung 

 HNR 07-05-02-Einzugsermächtigung Standard 

 HNR 07-05-05-Mobilitätskontrolle 

 HNR 07-05-06-Schlüsselhinterlegung 

 HNR 07-05-07-Belehrung 
 


