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Verabschiedung
durchführen

  

Empfangsbekenntnis
unterzeichnen

  

Team Personal und Recht Team Personal und Recht Team Personal und Recht Team Personal und Recht Team Personal und Recht Team Personal und Recht
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Nein

Ja

Nein

Ja

Verabschiedung
durchführen

  

Urkunde kopieren und
scannen

  

Abmeldung der
beschäftigten Person
erstellen und an LBV

senden

  

Voraussichtlich letzten
Arbeitstag berechnen

  

Abgeltungsansprüche
berechnen und festsetzen

  

Entlassungsurkunde
ausstellen, ausdrucken und

siegeln

  

Urkunde übermitteln

  

Vollständige Personalakte
an LBV übermitteln

  

Personalakte verwalten



  


Wird eine offizielle

Verabschiedung gewünscht? 

Offizielle
Verabschiedung gewünscht?



Entlassungs-
urkunde
geht ein



Entlassungs-
urkunde

übermitteln


Personalakte

geht ein


Pensionseintritt

erfolgt
Akte

abgeschlossen
Wiedervorlage bei

Erreichen des
Pensionsalters erscheint

  


Beamtin/Beamter

erreicht
Pensionsalter

Verabschiedung in
Abstimmung mit Assistenz

der Administrativen
Geschäftsführung

organisieren

  

Termin der Verabschiedung
vereinbaren

  

Personalakte
übermitteln

 


Informationen
übermitteln


Entlassungsurkunde am Tag der
Entlassung aushändigen

Anlage der Wiedervorlagen
während Pflege der
Stammdaten spätestens eine Woche vor

Austritt

Vorlauf min. 6 Monate vor
Pensionierung

Mindestens drei Monate vor
Austrittdatum

Urlaub und
Gleitzeit prüfen

HR-System

  

HR-System

   HR-System

  

HR-System
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gegenwärtig papierhafte
Behandlung notwendig
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Information
liegt vor



systemgestützte
Information
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Verabschiedung
durchführen

  

Entlassungsurkunde
prüfen und unterschreiben
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Entlassungs-
urkunde

übermitteln


Entlassungs-

urkunde
geht ein


Information

liegt vor


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Verabschiedung
durchführen
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Information
liegt vor


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Personalakte
geht ein

 
Personalakte
übermitteln




