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Wer an den einzelnen Orten Gruppen oder Aktivitäten leitet, wird darin durch das zentrale Gemeindebüro 

in der Uhlandstr. 32 (Hattingen) unterstützt: 

 

Drucksachen 

An den Standorten Welper, Winz-Baak und Sprockhövel stehen weiterhin Kopierer im Gemeindehaus. 

Über das Gemeindebüro kann ein Zugriffsrecht vergeben werden, so dass vor Ort kleine Aufträge kurzfristig 

und eigenständig kopiert werden können. 

Alle weiteren Druckaufträge können durch die Mitarbeiterinnen im Gemeindebüro erledigt werden. Falls 

die Sachen an die Standorte „geliefert“ werden sollen: bitte genügend Vorlaufzeit einplanen! 

 

Post 

Pro Standort wird ein Hausbriefkasten installiert. Hier kann alle Post für das Gemeindebüro eingeworfen 

werden. 

Die Post wird regelmäßig an das Gemeindebüro weitergeleitet. 

 

Finanzen 

Die Bargeldversorgung erfolgt über das Gemeindebüro. 

Wechselgeldkassen werden als Handvorschüsse im Gemeindebüro aus- und eingezahlt. Wo eine 

regelmäßige Versorgung notwendig ist (Wechselgeldauffüllung, Einnahmenabschöpfung) wird die Lösung 

mit dem Gemeindebüro verabredet. 

Erstattungen erfolgen über das Girokonto des Empfängers. Belege können zunächst fotografiert werden 

und als Mail unter Mitteilung der Empfänger-IBAN an das Gemeindebüro gemeldet werden, so dass die 

Erstattung zeitnah erfolgen kann (hattingen-sprockhoevel@kirche-hawi.de).  

Die Originalbelege bitte mit dem Vermerk „schon erstattet“ in den Hausbriefkasten werfen. 

Auch eine direkte Erstattung in bar ist unter Vorlage der Belege im Gemeindebüro möglich. Öffnungszeiten 

siehe Website. Donnerstags ist das Büro bis 18 Uhr geöffnet. 



Für die Kollekten werden in den Kirchen Aufbewahrungsmöglichkeiten geschaffen. Die Kollekten werden 

montags oder mittwochs durch den Hausmeister oder andere beauftragte Personen im Gemeindebüro zur 

Abrechnung abgegeben oder an der Geschäftskundenkasse in der Hauptstelle der Sparkasse Hattingen (am 

Rathaus, Roonstr.1) auf das Girokonto Nr. 60772 eingezahlt. In diesem Fall erfolgt eine zeitnahe Meldung 

der Einzahlung (Betrag und Verwendungszweck) an das Gemeindebüro. 

Alle weiteren Einzahlungen von Einnahmen aus Veranstaltungen, Gruppen etc. können während der 

Öffnungszeiten im Gemeindebüro getätigt werden oder an der Geschäftskundenkasse in der Hauptstelle 

der Sparkasse Hattingen (am Rathaus, Roonstr.1) auf das Girokonto Nr. 60772 eingezahlt. In diesem Fall 

erfolgt eine zeitnahe Meldung der Einzahlung (Betrag und Verwendungszweck) an das Gemeindebüro. 

Spenden können bei der Volksbank Sprockhövel, Filialen Sprockhövel (Mühlenstr. 2a) oder Hattingen 

(Große Weilstr. 4-6), auf das Girokonto Nr. 140 3100 00 eingezahlt werden. 

 

 

 

 


