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Geschäftsverteilungsplan  der ZEvA 
Stand: 01.01.2010 
Ruf: (0511) 762 –  
 
 
Aufgaben Stelleninhaber Durchwahl 
 
Stiftungsvorstand 
 
Wissenschaftlicher Leiter (WL)  
- Vorsitz der Ständigen Akkreditierungskommission (SAK) 
- Vorsitz der Ständigen Evaluierungskommission (SEK) 
 
 
Geschäftsführer (Gf) 
- Leitung der Geschäftsstelle 
- Gerichtliche und außergerichtliche Vertretung der Stiftung 
- Aufstellung des Entwurfs des Wirtschaftsplans 
- Vorbereitung und Durchführung der Beschlüsse des Stiftungsrats 
- Öffentlichkeitsarbeit  
 

 
 
 
 
 

Prof. Dr. Rainer Künzel 
 
 
 
 

Hermann Reuke 

 
 
 
 
 

(0541) 969 - 2751 
 
 
 
 

-8282 
 

 
Verwaltung 
 
Stellv. Geschäftsführung (A8) 
-  Abwesenheitsvertretung des Geschäftsführers (mit Ausnahme der gerichtlichen Vertretung) 
- Interne Qualitätssicherung 
- Projektdatenbank  
- Workshops; Schulungen 
 
 
Verwaltungsleitung (VL)     
- Verfahrenscontrolling 
- Finanzcontrolling 
- Angebotserstellungen 

 
 
 
 
 

Florian Fischer 
 
 
 
 
 
 
 

Sandra Junghans 

 
 
 
 
 

-8963 
 
 
 
 
 
 
 

-8053 
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- Vertragsangelegenheiten 
- Personalangelegenheiten  
- Vereinsbetreuung EIQA e. V. 
 
 
Finanzbuchhaltung (FIBU) 
- Abwicklung des Zahlungsverkehrs per Online-Banking  
- Erstellen von Debitoren-Rechnungen 
- Kostenstellenrechnung  
- Überwachung der Zahlungseingänge und Zahlungsfälligkeiten Debitoren 
- Außergerichtliches Mahnwesen   
- Meldewesen Versicherungen  
- Monatliche Einarbeitung der betriebswirtschaftlichen Auswertungen in den Wirtschaftsplan des 

laufenden Jahres 
- Erledigung des anfallenden Schriftverkehrs mit dem Steuerbüro, Finanzamt, Kreditinstitut, mit 

Krankenkassen und Debitoren 
- Mitwirkung bei Jahresabschlüssen 
 
 
Sekretariat Evaluation (ES) 
-     Reisekostenabrechnungen 
-     Mittelbewirtschaftung 
-     Versenden von Sitzungsunterlagen 
-     Unterstützung der Referenten bei der Organisation von Vor-Ort-Begutachtungen 
-     Bearbeitung des Postein- und ausgangs 
-     Korrespondenz der Geschäftsführung 
-    Koordinierung von Sitzungen 
-     Hochladen der Internettabellen in die Datenbank des Akkreditierungsrates 
-     Erstellung von Urkunden und Bescheiden 
-     Pflege der Datenbank 
 
 
Sekretariat Akkreditierung (AS) 
-     Reisekostenabrechnungen 
-     Mittelbewirtschaftung 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Irina Becker 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stefanie Hofmann 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-9025 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-8284 
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-     Versenden von Sitzungsunterlagen 
-     Unterstützung der Referenten bei der Organisation von Vor-Ort-Begutachtungen 
-     Bearbeitung des Postein- und ausgangs 
-     Korrespondenz der Geschäftsführung 
-    Koordinierung von Sitzungen 
-     Hochladen der Internettabellen in die Datenbank des Akkreditierungsrates 
-     Erstellung von Urkunden und Bescheiden 
-     Pflege der Datenbank 
 

 
 
 

Sanja Harder 

 
 
 

-8287 

 
Referat Evaluation 
 
Leitung (E1)  
- Vor- und Nachbereitung der SEK-Sitzungen 
- Beratung und Vorbereitung der Hochschulen auf Evaluationsverfahren 
- Qualitätssicherung der Bewertungsberichte 
- IT-Beauftragter 
- Vorbereitung und Durchführung von Begutachtungsverfahren 
- Erstellen von Berichtsentwürfen, Sitzungsvorlagen 
 
 
Referent (E2)  
- Vorbereitung und Durchführung von Begutachtungsverfahren 
- Erstellen von Berichtsentwürfen, Sitzungsvorlagen 
- Publikationen 
 

 
 
 
 
 
 
 

Dr. Torsten Futterer 
 
 
 
 
 
 

Jürgen Harnisch 

 
 
 
 
 
 
 

-8283 
 
 
 
 
 
 

-8278 

 
Referat Systemakkreditierung 
 
Leitung (A4) 
- Vor- und Nachbereitung der KSA-Sitzungen 
- Beratung und Vorbereitung der Hochschulen auf die Systemakkreditierung 
- Vorbereitung und Durchführung von Begutachtungsverfahren 
- Erstellen von Berichtsentwürfen, Sitzungsvorlagen 
 

 
 
 
 
 
 

Dr. Frank Wullkopf 
 
 

 
 
 
 
 
 

-8285 
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Referent (A9) 
- Stellv. IT-Beauftragter, Website 
- Vorbereitung und Durchführung von Begutachtungsverfahren 
-     Erstellen von Berichtsentwürfen, Sitzungsvorlagen 
 

 
 
 

Manuel Pietzonka 

 
 
 

-8276 

 
Referat Programmakkreditierung 
 
Leitung (A7) 
- Vor- und Nachbereitung der SAK-Sitzungen 
- Qualitätssicherung der Bewertungsberichte 
- Beratung und Vorbereitung der Hochschulen auf Programmakkreditierung 
- Vorbereitung und Durchführung von Begutachtungsverfahren 
- Erstellen von Berichtsentwürfen, Sitzungsvorlagen 
 
 
Referentin (A1) 
- Vorbereitung und Durchführung von Begutachtungsverfahren 
-     Erstellen von Berichtsentwürfen,  Sitzungsvorlagen 
 
 
Referent (A2) 
- Vorbereitung und Durchführung von Begutachtungsverfahren 
- Erstellen von Berichtsentwürfen, Sitzungsvorlagen 
 
 
Referent (A3) 
- Vorbereitung und Durchführung von Begutachtungsverfahren 
- Erstellen von Berichtsentwürfen, Sitzungsvorlagen 
 
 
Referent (A5) 
- Vorbereitung und Durchführung von Begutachtungsverfahren 
- Erstellen von Berichtsentwürfen, Sitzungsvorlagen 

 
 
 
 
 
 

Henning Schäfer 
 
 
 
 
 

Monika Topper 
 
 
 
 

Michael Weimann 
 
 
 
 

Dr. Steffen Rogalski 
 
 
 
 
 

Dr. Stephan Cursiefen 

 
 
 
 
 
 

-9029 
 
 
 
 
 

-8286 
 
 
 
 

-19494 
 
 
 
 

-8277 
 
 
 
 
 

-19394 
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Referentin (A6) 
- Unterstützung des Vorstands in Rechtsfragen 
- Überprüfung der Auflagenerfüllung in Akkreditierungsverfahren 
- Wiederaufnahme von Akkreditierungsverfahren 
 
 
Referent (A8)  
- Vorbereitung und Durchführung von Begutachtungsverfahren 
- Erstellen von Berichtsentwürfen, Sitzungsvorlagen 
 
 
Referentin (A10) 
- Vorbereitung und Durchführung von Begutachtungsverfahren 
- Erstellen von Berichtsentwürfen, Sitzungsvorlagen 
 

 
 
 

Gabriele Daniel 
 
 
 
 

Florian Fischer 
 
 
 
 
 

Dr. Dagmar Ridder 

 
 
 

-19393 
 
 
 
 

-8963 
 
 
 
 
 

-8279 

      


