Kreisverband Odenwaldkreis

Bearbeitung Kiindigung Hausnotruf

1. Ziel und Zweck

Diese Verfahrensanweisung regelt die Bearbeitung und Dokumentation eingehender Kiindigungen der
Hausnotruf-Kunden

2. Geltungs- und Verantwortungsbereich

Diese Verfahrensanweisung gilt fir alle an der Verwaltung der Hausnotruf-Kunden und —Geréate
beteiligten Mitarbeiter.

3. Beschreibung

a) Vor der Abholung

Termin vereinbaren und in Outlook hinterlegen

Kindigung ausfillen mit
o Name und Adresse

Kundennummer

Kindigungsmonat

Kindigungsgrund

Geratetyp und —ID

Datum

Schliisselnummer/n und Schliisselort

e Datenblatt (UMO) ausdrucken, handschriftlich als Kiindigung kennzeichnen und den Termin
hinzufligen

¢ Kindigung und Datenblatt zum entsprechenden Tag legen

e Hinweise in Noasys und UMO auf die Kiindigung und den Abholtermin
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b) Tag der Abholung
e Schlussel morgens aus dem HNR-Bereitschaftsfahrzeug holen.
e Schlissel aus dem Tresor der angegebenen RW holen.

c¢) Nach der Abholung

o Ausgefilltes Kundigungsformular scannen, Noasys als Dokument hinzufiigen und in Kopie an
die Buchhaltung schicken.

¢ In Noasys den Vertrag und den eventuellen Zuschuss zum Monatsende beenden.

e Inder Schlisselliste die Schlisselnummer/n freigeben

e UMO Kassel: Kunden abmelden.

e UMO Stuttgart: Daten der Kiindigung an Servicezentrale Stuttgart

e NEAT-Gerate im Portal auf ,ohne Endbenutzer® setzen, Eintrdge, Notizen den Altkunden
betreffend entfernen.

e Climax-Gerate im Serviceportal auf ,nicht aktiv“ setzen, laut Liste in L:\Hausnotruf\Listen Mobil
Gerate als ,Freies Gerat Nr.?“ benennen und auch so in dieser Liste hinterlegen.
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4. Mitgeltende Unterlagen

e ED HNR DRK-Servicevertrag fur Hausnotruf und Mobilruf 04-02-01-01-01
e Kindigungsschreiben
e ED HNR Vertragsformular Schlisseltausch und Rickgabe 04-02-02-03

5. Qualitatsaufzeichnung

e Kundenzufriedenheitsbefragung
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