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1 Anlage 3a 
 

1. Zum Reiter Kinder wechseln. 

 

Abbildung 1: Reiter Kinder 

2. Art der Suche auf „Kinder mit Vertrag im Zeitraum“ umstellen und den Zeitraum von 

01.01.2022 bis 31.07.2022 einstellen und ganz wichtig rechts auf den Button Liste 

aktualisieren klicken. 

 

Abbildung 2: Im Kinder-Reiter  Art der Suche und den Zeitraum setzten 

3. Nachdem die Art der Suche und der Zeitraum angepasst wurden, auf den Button „Export 

nach Excel“ auswählen. 

 

Abbildung 3: Export nach Excel 
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4. Den Stichtag auf den 01.01.2022 belassen und auf OK klicken. 

 

Abbildung 4: Stichtag eingeben 

 

5. Auswahl der Dokumentenvorlage 3a und auf den Button Auswählen klicken. 

 

Abbildung 5: Auswahl der Dokumentenvorlage 

 

6. Die Dokumentenvorlage 3a wurde als Excel-Liste generiert und steht zum Öffnen bzw. zum 

Herunterladen bereit. 

 

Abbildung 6: Speichern bzw. Öffnen der Dokumentenvorlage 
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7. Öffnen der Dokumentenvorlage 3a und manuell den Trägernamen sowie das Tagesaktuelle 

Datum eingeben. 

 

Abbildung 7: Manuelle Eingabe des Trägernamen und das Tagesaktuelle Datum 

2 Anlage 3b 
 

1. Um die Dokumentenvorlage Anlage 3b zu erstellen, müssen die gleiche Schritte durchgeführt 

werden und lediglich der Zeitraum auf den 01.08.22 bis 31.12.2022 geändert werden. Zum 

Schluss auf den Button Liste aktualisieren klicken. 

 

Abbildung 8: Im Kinder-Reiter  Art der Suche und den Zeitraum setzten 

 

2. Nachdem die Art der Suche und der Zeitraum angepasst wurden, auf den Button „Export 

nach Excel“ auswählen. 

 

Abbildung 9: Export nach Excel 
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3. Den Stichtag auf den 01.08.2022 belassen und auf OK klicken. 

 

Abbildung 10: Stichtag eingeben 

4. Auswahl der Dokumentenvorlage 3b und auf den Button Auswählen klicken. 

 

Abbildung 11: Auswahl der Dokumentenvorlage 

  

5. Die Dokumentenvorlage 3b wurde als Excel-Liste generiert und steht zum Öffnen bzw. zum 

Herunterladen bereit. 

 

Abbildung 12: Speichern bzw. Öffnen der Dokumentenvorlage 

 

6. Öffnen der Dokumentenvorlage 3b und manuell den Trägernamen sowie das Tagesaktuelle 

Datum eingeben. 
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Abbildung 13: Manuelle Eingabe des Trägernamen und das Tagesaktuelle Datum 

 


