
 

Prozess Verantwortung Hilfsmittel 

Hauptprozess Eintritt 
Teilprozess Erstellung Arbeitsvertrag 

Start 

Auswahl Vertragsunterlagen 

Abklären PK/NBU/FamZ/BZ 

Erstellung Arbeitsvertrag 

Einholen Unterschriften  
Arbeitsvertrag 

Erstellen Formular 
Pensionskasse 

Unterlagen zum Arbeitsvertrag 
zusammenstellen 

Begleitbrief zum Vertrag 

Geschäftsstelle 
Ressort Personal 

Monats-, Stunden-, 
oder Pauschallohn 
Befristet/unbefristet 

Arbeitsvertrag 

Nebenbeschäftgungs
-formular 

Arbeitsvertrag und 
weitere Dokumente 

Verhaltenskodex 

Richtlinien über sex. 
Belästigungen 

Legende: 
KGR: Kirchgemeinderat 
PK: Pensionskasse 
NBU:  Nichtberufsunfall 
FamZ: Familienzulagen  BZ:  Betreuungszulagen 

Versand an KGR Personal 
bzw. an Mitarbeiter/in 

Ende 

Geschäftsstelle 
Ressort Personal 

Geschäftsstelle 
Ressort Personal 

Geschäftsstelle/Ressort  
Personal / KGR /  

Mitarbeiter/in 

Geschäftsstelle 
Ressort Personal 

Geschäftsstelle 
Ressort Personal 

Geschäftsstelle 
Ressort Personal 

 Geschäftsstelle 
Ressort Personal 


