
 

Prozess Verantwortung Hilfsmittel 

Hauptprozess Rekrutierung 
Teilprozess Bewerbungsverfahren mit ABACUS-Tool 

Bewerbungen treffen bei der Geschäftsstelle ein 

Start 

Eingangsbestätigung an Bewerbende 

Sichten der Dossiers + Kommentar abgeben 

Def. Aufteilung 
A: Einladung  
B: Zuwarten  
C: Absagen  

Mit A-Bewerbern Zugehörigkeit zu Landeskirche 
abklären und Gesprächstermin vereinbaren 

Information Gesprächstermine  
an interne Teilnehmende 

Einladungsschreiben versenden 
(ABACUS-Vorlage) 

Weiter 
Seite 2 

Geschäftsstelle,  
Bereich HR  

Geschäftsstelle,  
Bereich HR  

Geschäftsstelle,  
Bereich HR  

Findungskommision 

Geschäftsstelle,  
Bereich HR  

Geschäftsstelle,  
Bereich HR  

Geschäftsstelle,  
Bereich HR  

Bewerberliste Excel 

Terminliste  
Vorstellungs-

gespräche 
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Strukturiertes Interview vorbereiten 

1. Gespräch durchführen 

Gespräch auswerten 

Wird die Person 
zum 2. Gespräch 

eingeladen? 

Einladung 
2. Gespräch 

Wird die 
Person  

angestellt? 

Ja Nein 

Lohn festlegen für  
2. Gespräch 

Durchführung 
2. Gespräch 

Weiter 
Seite 3 

Absage 

Haupt-
prozess 
Eintritt 

Ja Nein 

Geschäftsstelle,  
Bereich HR  

Findungskommision 

Findungskommision 

Findungskommision 

Geschäftsstelle,  
Bereich HR  

Geschäftsstelle,  
Bereich HR  

Findungskommision 

Interviewbogen 

Arbeitsbewilligung 

Quellensteuer, etc. 

Individuelle Infos 

Interviewbogen 

Telefonisch oder  
Einladungsbrief 

Zusatzfragen zu  
Interview 
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Auswertung 2. Gespräch 

Referenzauskünfte einholen 

Wird die 
Person  

Angestellt? 

Ja Nein 

Haupt-
prozess 
Eintritt 

Absage  
an nicht  
gewählte  

Bewerbende 

Ablage 
Stellenbewerbungs-

dossier 

Löschung Dokumente 

Ende 

Findungskommision Interviewbogen 

Findungskommision 

Entscheid KGR  / KKR 
stimmt zu oder lehnt ab 

(Wenn abgelehnt, Stellung-
nahme KGR abholen) 

Findungskommision /  
Geschäftsstelle,  

Bereich HR  

Geschäftsstelle,  
Bereich HR  

Geschäftsstelle,  
Bereich HR  

Absage 
Bereits entschieden 

Ablage 

Ausgewählte/r 
Kandidat/in 

zusagen 

Legende: 
Findungskom.: je nach ausgeschriebener Stelle  
  unterschiedlich  
 


