Logo Ihrer Kirchgemeinde
PERSONAL AUSTRITT - CHECKLISTE

	Name / Vorname:
	Funktion:

	Austrittsdatum:
	Beschäftigungsgrad : 



	1.
	
	

	|_|
	 Kündigungsschreiben / Empfangsbestätigung
	|_|  OK

	|_|
	Festlegen des Austrittsdatums / letzter Arbeitstag  
	|_|  OK

	|_|
	Im Falle einer ausgesprochenen Kündigung, ein klärendes Gespräch vereinbaren
	|_|  OK



	2.
	
	

	|_|
	Feriensaldi berechnen 
	|_|  OK



	3.
	Austritt BVG
	

	|_|
	Meldung an Vorsorgeeinrichtung/Pensionskasse
	|_|  OK

	|_|
	Individueller Vorsorgeausweis wird direkt von der Pensionskasse zugestellt
	|_|  OK



	4.
	Verschiedenes
	

	|_|
	Meldung des Austritts an IT-Abteilung
	|_|  OK

	|_|
	Auszahlungen Familienzulagen beenden
	|_|  OK

	|_|
	Materialrückgaben organisieren (Schlüssel, PC/Laptop, Handy,…)
	|_|  OK



	5.
	Update / Anpassungen
	

	|_|
	Organigramm
	|_|  OK

	|_|
	Interne Listen 
	|_|  OK

	|_|
	Personaldossier
	|_|  OK

	|_|
	Profil im Lohnsystem schliessen
	|_|  OK





	6.
	Lohn
	

	|_|
	Klärung von Schulden, gegenseitigem Vermögen, Verbindlichkeiten klären, gegenseitige Guthaben, Auszahlung Feriensaldo
	|_|  OK

	|_|
	Letzte Lohnzahlung festlegen
	|_|  OK



	7.
	Austrittsgespräch
	

	|_|
	Austrittsgespräch vereinbaren (2 Wochen vorher)
	|_|  OK

	|_|
	Nach Gespräch Formular „Austrittsgespräch“ ablegen
	|_|  OK



	8.
	Arbeitszeugnis Vorlage-Antrag für Arbeitszeugnis
	

	|_|
	Vorgesetzten das Formular für das Arbeitszeugnis zustellen
	|_|  OK

	|_|
	Vorbereiten und Überreichen des Arbeitszeugnisses
	|_|  OK



	9.
|_|
	Letzter Arbeitstag
Materialrücknahme
	
|_|  OK



[image: Une image contenant texte, Police, blanc, capture d’écran

Description générée automatiquement]
image1.jpg
Eglise évangélique réformée
du canton de Fribourg

Evangelisch-reformierte Kirche
des Kantons Freiburg




