Logo Ihrer Kirchgemeinde

	Checkliste Änderung Gehalt oder Stellenprozente

	Name:      	Vorname:      

	Dienst:      	Funktion / Titel:      

	Neue Erwerbsquote:      	Neues Gehalt:      
Datum der Übertragung:      



	1. Zustellung des Vermerks oder der Post

|_|   Wenn es akzeptabel ist, vereinbaren Sie einen Termin zur Unterschrift
|_|   Wenn das Gehalt steigt, stellen Sie die Post zu
|_|   Wenn am Ende der Probezeit eine Erhöhung zu erwarten ist und dem Arbeitnehmer bereits ein Bestätigungsschreiben zugesandt wurde
	Datum & Notizen





	2. Nach Unterzeichnung der Änderung oder Zustellung des Schreibens

|_|   Aktualisieren von Tabellen 
|_|   Kopie der Änderung oder des Schreibens für Gehaltsüberweisungen
	Datum & Notizen





	3. BVG

|_|   Beantragen Sie eine Überweisung an den BVG-Fonds
|_|   Wenn ein spezieller Plan ab einem bestimmten Betrag verfügbar ist – Mitgliedschaft muss bereitgestellt werden (z. B. Executive-Plan usw.)
|_|   Wenn eine Führungskraft über 50 Jahre alt ist, senden Sie den Gesundheitsfragebogen an das LPP
|_|   Prüfen Sie den Erhalt des geänderten Vorsorgeausweises, geben Sie dem Mitarbeiter das Original und erstellen Sie eine Kopie für die Gehälter und legen Sie ihn ab
	Datum & Notizen





	4. Nachverfolgen und Aktualisieren von Listen/Tabellen

|_|   Aktualisieren Sie Ihr Profil in dem/den System(en) und/oder Programm

|_|   Aktualisieren der einzelnen Gehaltsabrechnung

|_|   Wenn sich der Tarif ändert, füllen Sie die Besetzungstabelle aus 

	Datum & Notizen
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