Logo Ihrer Kirchgemeinde

PERSONALMUTATIONEN


	
Nachname Vorname:
	
Funktion:

	Datum der Übertragung:
	Arbeitspensum: 




· Neue Adresse ab : 	
		
		
· Änderung des Arbeitspensums ab…………………………………. %: …………………..…………
· Änderung des Familienstandes (Heirat, Scheidung, Namensänderung)	
		
	Ab: 	
· Antrag auf Kinderzulagen:	
	Ab: 	
· Neue Funktion:	
	Ab:	
· Änderung der Bankverbindung:	
· Antrag für unbezahlten Urlaub: von	bis	
	Grund:
	Unterschrift des Verantwortlichen:
	
	Unterschrift des Mitarbeiters:
	

	
	

	Datum:

	


 





NUR INTERN: zur Bearbeitung

	
	Aktualisierungen
	

	|_|
	Flussdiagramm
	|_|  OK

	|_|
	Interne Listen
	|_|  OK

	|_|
	Telefonliste
	|_|  OK

	|_|
	Persönliches Dossier
	|_|  OK

	|_|
	ggf. Information an die IT-Abteilung
	|_|  OK

	|_|
	Interne Informationen, falls nötig
	|_|  OK

	|_|
	Ggf. Änderung im Lohnprogramm
	|_|  OK

	|_|
	Visitenkarten
	|_|  OK




	
	Wechsel BVG
	

	|_|
	Formular durch die für versicherungszuständige Person auszufüllen
	|_|  OK

	|_|
	Individuelle Bescheinigung, wird direkt von der Pensionskasse ausgestellt 
	|_|  OK




	
	Follow-up
	

	|_|
	Vertrag unterschrieben zurückerhalten
	|_|  OK

	|_|
	Kontrolle BVG-Eintrag - Individuelle Bescheinigung drucken
	|_|  OK
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