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stiegsamt sowie SAP-Angelegenheiten bei dem Landgericht Kiel ab dem 14.08.2025
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Berechnung der Kosten/SAP

Aufgabe Verantwortlich
Kostenbeamtin ZK 9, 10, 13
Prüfung und Anweisung von Sachverständigenabrechnungen gem. 
JVEG (Zivilabteilung, 1/10)
SAP-Erfasserin ZK 4, 6, 8, 9, 10, 11, 13, 17
Neueinrichtung Kreditoren gerade Endziffern

Frau 

Kostenbeamtin ZK 6, 11, 12, 17, KfH I
Prüfung und Anweisung von Sachverständigenabrechnungen gem. 
JVEG (Zivilabteilung, 3/10) 

Frau 

Kostenbeamter ZK 2, 4, 7, 8 (5/10)
Prüfung und Anweisung von Sachverständigenabrechnungen gem. 
JVEG (Zivilabteilung, 3/10)
JVEG-Anweisungsstelle, SAP-Ablage der Schöffen-Belege

Herr 

Kostenbeamter ZK 3, 5, 8 (5/10), KfH II
Prüfung und Anweisung von Sachverständigenabrechnungen gem. 
JVEG (Zivilabteilung, 3/10)
SAP-Erfasser für ZK 2, 3, 5 und für Schöffen

Herr 

Kostenbeamtin ZK 1 Frau 
SAP-Erfasserin ZK 1, 7, 12, KfH I-II
Neueinrichtung Kreditoren ungerade Endziffern

Frau 

SAP-Erfasserin Strafsachen
SAP-Erfasser Strafsachen 1., 5., 7., 13. gr. StK, 11. kl. StK

Frau 
Herr 
Vertretung: Ge-
genseitig; Zweit-
vertretung: Frau 

GuB Strafsachen Hr.  und GuB Schöffen Herr 
GuB Straf- und Verwaltungssachen und ZK 2, 8, 9, 17 Herr 
GuB ZK 1, 7, 10, 11, 12, 13, KfH I-II Herr 
GuB ZK 3, 4, 5, 6 Frau 
Die Vertretung erfolgt gegenseitig



Zivilabteilung

Kammer (ZK) Verantwortlich Vertretung Urlaubsabsprache Langtexte
Zentrale Ein-
gangsstelle
Erstinstanzliche 
Zivilsachen,
Berufungssachen, 
Beschwerdesa-
chen, Strafsachen 
ohne erstinstanzli-
che Turnussachen 
und ohne Strafvoll-
streckungs- und 
Strafvollzugssa-
chen

Frau 
Frau 
Frau 

Im Team Im Team

Scanstelle 
(nach Abspra-
che)

Frau 
Frau 
Frau 
Frau 
Frau 
Frau 

Zentrale Ein-
gangsstelle
(Notvertretung)

1 Frau 
Frau 

Gegenseitig Gegenseitig Frau 
Frau  (bis 15 
Min. Diktatlän-
ge)

2 Frau 
Frau 

Gegenseitig Gegenseitig Frau 
Frau  (bis 15 
Min. Diktatlän-
ge)

3 Frau 
Frau 

Gegenseitig Gegenseitig

4 Frau 
Frau 

Gegenseitig Gegenseitig Frau 
Frau 
(bis 15 Min. 
Diktatlänge)

5 Frau 
Frau 

Gegenseitig Gegenseitig Frau 
Frau  (bis 15 
Min. Diktatlän-
ge)

6 Herr 
Frau 

Gegenseitig Gegenseitig Herr 
(bis 15 Min. 
Diktatlänge)

7 Frau 
Frau 

Gegenseitig Gegenseitig Frau 
Frau  (bis 15 
Min. Diktatlän-
ge)

8 Frau 
Herr 

Gegenseitig Gegenseitig Frau 
Herr 
(bis 15 Min. 
Diktatlänge)
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9 Frau 
Frau 

--
Frau 
Frau 
(2 Ez.)

Gegenseitig

--
Gegenseitig

Gegenseitig

--
Gegenseitig

Frau 
Frau  (bis 15 
Min. Diktatlän-
ge)
--
Keine

10 Herr Frau Frau Herr 
(bis 15 Min. 
Diktatlänge)

11 Frau 
Frau 

Gegenseitig Gegenseitig Frau 
Frau  (bis 15 
Min. Diktatlän-
ge)

12 Frau 
Frau 
Frau 

Frau 
Herr 
(2 Ez.)

Gegenseitig

Gegenseitig

Gegenseitig

Gegenseitig

Frau 
Frau 
Frau  (bis 15 
Min. Diktatlän-
ge)
Keine

13 Frau 
Frau 

Gegenseitig Gegenseitig

KfH I (SE 14) Frau Herr Herr 
KfH II (SE 15) Frau Herr Herr 
17 Frau 

Frau 
--
Frau  (2 Ez.)

Gegenseitig 

--
Frau 
Frau 

Gegenseitig 

--
Frau 
Frau 

Frau 
Frau 
(bis 15 Min. 
Diktatlänge)

SE 28 (Bau-
landsachen)

Frau 
Frau 

Gegenseitig Gegenseitig

SE 80/81 (Ent-
schädigungsk./
Wiedergutma-
chungsk.)

Frau Frau 

Richterdienst-
gericht
(1. und 2. Kam-
mer des S.-H. 
Dienstgerichts 
für Richter)

Herr Herr 

Mediation 
Endz. 0 - 5
Endz. 6 - 9 
Terminabspra-

Frau 
Frau 

Gegenseitig
und Notvertre-
tung:
Frau  (Post, 

Gegenseitig
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chen nach eige-
ner Aufteilung 
im Verhältnis 
der AKA

Wiedervorla-
gen, Sitzungs-
aushänge)

Frau  (Verfah-
rensneuanla-
gen, Erstkontakt 
mit Anwälten, 
Protokolle, Me-
diationsbeschei-
nigungen für 
Referendare)

Langtexte Frau 
Frau 
Frau  (0,15)

Im Team Im Team Alle Langtext-
schreiberinnen 
sind für den ge-
samten Pool ver-
antwortlich mit 
Ausnahme der 
vorstehenden vor-
rangigen Zustän-
digkeiten. Kurztex-
te bis 3 Minuten 
Diktatlänge sind in 
den Serviceeinhei-
ten zu schreiben.

Das Langtextschreiben erfolgt nach interner Absprache.
Bei geplantem oder ungeplantem Ausfall innerhalb einer Serviceeinheit werden die in dieser Ver-
tretungszeit eingespeisten Langtexte (Texte über 3 Minuten Diktatlänge) von den Langtextschrei-
berinnen geschrieben.

Strafabteilung

Kammer Verantwortlich Sonstiges Vertretung (außer 
Sonstiges)
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1. gr. StK
(Schwurgericht II)

Frau Protokollführung Frau 

2. gr. StK (Jugend-
kammer I)

Frau Protokollführung Frau 

3. gr. StK (Wirtsch.) Frau Protokollführung Herr , Frau 
4. kl. StK Frau Protokollführung Frau , Herr 
5. gr. StK Herr Protokollführung Herr 
6. gr. StK (Wirtsch.) Herr Protokollführung Frau , Frau 
7. gr. StK Herr Protokollführung Herr 
8. gr. StK (Schwur-
gericht I)

Frau Protokollführung Frau 

9. gr. StK (Wirtsch.) Frau Protokollführung Herr , Frau 
10. gr. StK Frau Protokollführung Frau 
11. kl. StK (Endziff. 
1, 2, 4, 5, 7, 8, 0)

Frau Protokollführung Frau 

11. kl. StK (Endziff. 
3, 6, 9)

Frau Protokollführung Frau 

12. kl. StK (Wirtsch.) Frau Protokollführung Frau , Herr 
13. gr. StK Frau Protokollführung Frau 
14. kl. StK (Jugend-
kammer)

Frau Protokollführung Frau 

15. gr. StK (Jugend-
kammer II)

Frau Protokollführung Frau 

16. gr. Hilfs-StK 
(Schwurgericht III)

Frau Protokollführung Frau 

Gr. StVK Frau Protokollführung Frau 
1. kl. StVK Frau Protokollführung Frau 
2. kl. StVK Frau Protokollführung Frau 
3. kl. StVK Herr Protokollführung Frau , Frau 

4. kl. StVK Frau Protokollführung Frau 

5. kl. StVK Frau Protokollführung Frau 

6. kl. StVK (Endziff. 
1-5)

Frau Protokollführung Frau 

6. kl. StVK (Endziff. 
6-0)

Frau Protokollführung Frau 

7. kl. StVK Buchst. 
L-Z

Frau Protokollführung Frau 

7. kl. StVK Buchst. 
A-K

Frau Protokollführung Frau 

8. kl. StVK
(Endziff. 1, 2, 3)

Frau Protokollführung Frau 

8. kl. StVK
(Endziff. 4, 5, 6, 7, 
8, 9, 0)

Frau Protokollführung Frau 

9. kl. StVK Frau Protokollführung Frau 

10. kl. StVK Frau Protokollführung Frau 

11. kl. StVK Frau Protokollführung Frau 
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12. kl. StVK (End-
ziff. 1, 3, 5, 7, 9)

Herr Protokollführung Herr 

12. kl. StVK (End-
ziff. 0, 2, 4, 6, 8)

Herr Protokollführung Herr 

13. kl. StVK Frau Protokollführung Frau 

14. kl. StVK Frau Protokollführung Frau 

15. kl. StVK Frau Protokollführung Frau 

Zentrale Eingangs-
stelle erstinstanzli-
che Turnussachen

Frau 
Frau 
Frau 

Im Team (Urlaubsab-
sprache nur zwischen 
Frau  und Frau )

Zentrale Eingangs-
stelle Strafvollstre-
ckungs- und Straf-
vollzugssachen

Frau 
Frau 

Im Team

Schöffen- und Ju-
gendschöffenge-
schäftsstelle, Daten-
pflege Schöffenliste

Frau 
Frau 

Im Team

Schöffenauslosung Frau Herr 

Einteilung Protokoll-
führung

Frau Frau 

Strafvollzugssachen Frau Frau 

29 StL Steuerber./-
bev.

Herr Herr 

Bußgeldverfahren 
nach § 45 Abs. 1 
Satz 3 BDSG i.V.m. 
§ 68 OWiG

Frau Herr 

Das Langtextschreiben erfolgt nach interner Absprache. Im Übrigen übernehmen auch die 
Langtextschreiberinnen in Notfällen das Schreiben von Langtexten aus dem Strafbereich.

Notvertretung in der Protokollführung übernehmen nach Rücksprache mit der betroffenen 
ZK und der Abteilungs- oder Geschäftsleitung Frau  und Frau . Ein Fall der Notvertretung 
liegt vor, wenn ohne den Notvertretereinsatz eine anberaumte Sitzung ausfallen müsste.

Bei ungeplantem Ausfall einer Mitarbeiterin/eines Mitarbeiters wird ab dem dritten Tag die 
komplette Strafabteilung von der Abteilungsleitung informiert. Dann sind alle zur Unterstüt-
zung aufgerufen.

Anlage

Zivilabteilung

Vertretungsregelung bei geplanter Abwesenheit der ZK 1/7 am Mittwoch für Eiltsachen:
ZK 8

Vertretungsregelung bei ungeplantem Ausfall:
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1. Zivilkammer/Team ist besetzt: 

ungeplanter Ausfall von Tag 1 bis 3:
Post, Postfach und Aktenvertretung durch eigene ZK/Team

ungeplanter Ausfall ab Tag 4:

Post und Postfach durch eigene ZK/Team; Aktenvertretung durch die komplette Zivilabtei-
lung mit
Ausnahme derjenigen, die selbst in ihrer Zivilkammer/ihrem Team - wegen geplanter oder 
ungeplanter Abwesenheit – vertreten.

2.  Zivilkammer/Team ist nicht besetzt:

Post, und Postfach, eilige Akten und Sonderaufgaben (z.B. bei ZES, KfH) durch Vertreter-
gruppe; Aktenvertretung durch die komplette Zivilabteilung
mit Ausnahme derjenigen, die selbst in ihrer Zivilkammer - wegen geplanter oder
ungeplanter Abwesenheit – vertreten.

Vertretergruppe I:

1. ZK 1/7 mit ZK 5
2. ZK 2 mit ZK 13
3. ZK 3 mit ZK 12/ZES
4. ZK 4 mit ZK 10/KfH I, II
5. ZK 6 mit ZK 8 und mit ZK 17 
6. ZK 9 mit ZK 11

Vertretergruppe II 

bei ungeplantem Totalausfall der Vertretergruppe I ab Tag 1 oder nach zwei Wochen Ver-
tretungszeit der Vertretergruppe I:

a. 4) mit 5)
b. 2) mit 3)
c. 1) mit 6)

Kiel, 12.08.2025
gez. Peters
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