
Datensatz für das Statistische Landesamt (Stand 01.03.2022) 
(Einrichtung > Meldebogen Stat. Bundesamt) 

 
1. Im Programm als Administrator anmelden.  

(Optionen > Administrator) 
 

 
 
Als Passwort 123 eingeben und speichern. 
 

 
 

 

 

 
 



2. Globale Parameter einstellen und zuweisen 
(Optionen > Globale Parameter OF > Kinder)  

 
Standardwerte 2 
 

 
 

(Optionen > Globale Parameter OF > Meldebogen) 
 

 
 



EU-Herkunftsländer 
 

 
 

EU-Staatsangehörigkeit 
 

 
 
Alleinerziehend 
 

 



 
Zuweisung der Fachkräfte laut Meldebogen 
 

 
 

3. Lokalisierung in der Beitragstabelle vornehmen 
(Optionen > Beitragstabelle > Lokalisierung > Meldebogen Stat. Bundesamt)  
 

 
 
Betreuungszeit, Mittagessen 
 

 



4. Mitarbeiterangaben in Stammdaten  
(Mitarbeiter > Adresse > Bearbeiten) 

• Haken “Mitarbeiter wird im Meldebogen mit aufgeführt“ 

• Vertrag anlegen 

• Einrichtung zuordnen 

• Arbeitsstunden eintragen 
 

 
 

 



 

 
5. Erstellung des Datensatzes starten. 

(Einrichtung > Meldebogen Stat. Bundesamt) 
 

 
 

Kind Mittagessen aus Beitragsart lesen 
 

6. Den Beitragsarten Wochenstunden zuordnen 

 

 
 

Es können Beitragsarten festgelegt werden, die im Meldebogen ignoriert werden. 
Kinder mit diesen Beitragsarten werden im Meldebogen nicht mit aufgeführt. 



7. Angaben zum Träger machen 
 

 
 

8. Kinder der Einrichtung prüfen (kommen aus dem Programm) 
weiße Felder können bearbeitet werden = Eingliederungshilfe 
 

 
 

 

 



9. Fachkräfte prüfen  
weiße Felder können bearbeitet werden: 

• erster und zweiter Arbeitsbereich (Wenn es nur einen Arbeitsbereich gibt, können 
die Angaben aus den KiDO-Stammdaten übernommen werden. 

• Stellung im Beruf (befristet; unbefristet) 
 

 
 

10. weitere Mitarbeiter prüfen 
Auch hier können die Angaben aus den KiDO-Stammdaten übernommen werden. 
 

 
 

11. Datensatz erstellen 
 

 



12. Datei im eingestellten Verzeichnis suchen. 
(Eigene Dateien > KitaOffice_K_3). 
 
Anmerkung: Es werden die Daten im TXT- und im CSV-Format ausgegeben. 
 

 
 

13. Report ausdrucken 
 
 

14. Datensatz über das Internet versenden 
 

 
 

Anmerkung zum Datenversand (Quelle: Statistisches Bundesamt):  
Aus Datensicherheitsgründen nur noch Online: Die Statistischen Landesämter bieten 
Ihnen die Datenübermittlung über das Internet (IDEV) an.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Besondere Funktionen 
 

Standardparameter: "Kind Mittagessen aus Beitragsart lesen". Wenn nicht aus der 
Beitragsart gelesen wird, dann kann die Spalte "Mittagsverpflegung" vom Bearbeiter 
belegt werden.  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Weiterhin kann bei der manuellen Zuweisung über das Kontextmenü "alle Kinder auf 
Mittagsverpflegung setzen". 
 

 


