
neuer Mitarbeiter
ist einzustellen

Personal-
maßnahmenmenü

aufrufen

Beginndatum
eintragen

keine
Integration zum

Org.Management

IT 0
Maßnahmen

pflegen

Maßnahme
»Einstellung« mar-
kieren u. ausführen

Pers.-ber., MAGrp,
MAKrs pflegen

Prüfen, ob
Integration zum

Org.Management

Planstelle pflegen

mit Integration zum
Org.Management

Eingabe bestätigen

Vorschlagswerte
überprüfen

ggf. Werte ergänzen/
korrigieren

Daten
sichern

IT 7 und
ggf. IT 50

sind angelegt

IT 8
Basisbezüge

pflegen

Prüfen, ob
AT- oder

Tarifmitarbeiter

AT-Mitarbeiter Tarifmitarbeiter

Tarifgruppe und 
-stufe pflegen

Lohnarten
pflegen

ggf. Anzahl
und Einheiten

pflegen

Betrag
pflegen

Lohnarten
pflegen

IT 0 Maßnahme
ist angelegt

Mitarbeiter
ist eingestellt

Daten
sichern

Prüfen, ob
Integration zum

Org.Management

IT 12
Steuerdaten D

pflegen

IT 8
Basisbezüge
ist angelegt

IT 9
Bankverbindung

ist angelegt

IT 9
Bankverbindung

pflegen

Prüfen, ob
Lohnsteuerkarte

vorliegt

Lohnsteuerkarte
liegt vor

Prüfen, ob
Steuerkarte schuld-

haft fehlt

Feld »liegt
nicht vor«
markieren

Steuerkarte
fehlt nicht
schuldhaft

Steuerkarte
fehlt schuldhaft

Feld »Grund«
pflegen

Lohnsteuerkarte
liegt nicht vor

Feld »Grund«
pflegen

IT 3 Abrechnungs-
status wird
angelegt   

Mitarbeiter besetzt
eine Planstelle

Mitarbeiter besetzt
mehrere Planstellen

Prüfen, wie viele
Planstellen der

Mitarbeiter besetzt

mit Integration zum
Org.Management

ggf. Planstelle
pflegen

Kostenstelle 
pflegen

keine
Integration zum

Org.Management

IT 1
Org. Zuordnung

pflegen

Personalnummer
pflegen

Personal-Nr.
wird vom

System vergeben

Personal-Nr.
ist manuell zu

vergeben

Eingaben
bestätigen

Lohnsteuerklasse
wurde auf 6

geändert

Mitarbeiter hat
befrist.

Vertrag erhalten

Mitarbeiter hat
unbefrist.

Vertrag erhalten

Prüfen, ob
befrist. oder

unbefrist. Vertrag

IT 16
Vertragsbestandteile

pflegen

IT 20
DEÜV

ist angelegt

IT 20
DEÜV

pflegen

IT 13 und
ggf. IT 19 u. 79
sind angelegt

IT 79
SV-Zusatzvers. D

pflegen

Mitarbeiter ist
freiw. versichert
(SV-Attribut 20)

Mitarbeiter ist
pflichtversichert

Prüfen
Versicherungspflicht

IT 13 Sozial-
versicherungs-

daten D pflegen

IT 19
Terminverfolgung

pflegen

RV-Nummer
liegt nicht vor

RV-Nummer
liegt vor

Prüfen, ob
RV-Nummer

vorliegt

IT 12
Steuerdaten D
sind angelegt

IT 21
Familie/Bezugsper.

pflegen

Anzahl der
Kinder pflegen

Mitarbeiter
hat Kinder

Mitarbeiter hat
keine Kinder

Prüfen, ob
Mitarbeiter
Kinder hat

IT 2
Daten zur Person

pflegen

IT 1
Org. Zuordnung

ist angelegt

Daten
sichern

Daten
sichern

IT 2 und
ggf. IT 21

sind angelegt

über den Button
»Zuordnung« weitere

Planstellen pflegen

Personalakte
ist vollständig

angelegt

ggf. IT 4 Behin-
derung anlegen

ggf. weitere
Bankverbindungen

pflegen (IT 9)

ggf. weitere
Wohnsitze

pflegen (IT 6)

alle abrechnungs-
relevanten Infotypen

sind angelegt

IT 2006 Abwesen-
heitskontingente

pflegen

IT 19 Termin-
verfolgung pflegen

IT 16 Vertrags-
bestandteile

angelegt

Vertragsende
pflegen

Vertragsart
»Zeitvertrag«

pflegen

entsprechende
Vertragsart

pflegen

Prüfen, ob Mitarbeiter
In- oder Auslands-

adresse hat

Mitarbeiter hat
Auslandsadresse

Button
»Auslandsanschrift«

drücken

Länderschlüssel
wählen

Mitarbeiter hat
Inlandsadresse

IT 6 Anschriften
pflegen

Daten sichern

IT 6 Anschriften
angelegt

IT 7 Sollarbeits-
zeit pflegen

Prüfen Verarbeit-
ung Zeitwirtschaft

Abrechnung
mit Zeitaus-

wertung

Abrechnung
ohne Zeitaus-

wertung

IT 50 Zeiterfas-
sungsinformation

pflegen


