
PA-WP-003b Arbeitsverhältnis durch Dienstnehmer_in beenden

Ablauf Input Output D       E       M       I   

Arbeitsverhältnis wird durch 
Dienstnehmer_in beendet

  MA       -         -       UV  

Resturlaub abklären und falls 
notwendig 

Urlaubsersatzleistung 
anweisen

 PAW      -         -         -

Kündigung an UV 
übergeben

Kündigung zur Kenntnis 
nehmen   UV       -         -      PAW

KC-PA-WP-003b-01
Kündigungsfrist eingehalten?

Dienstende in SAP pflegen 

Einvernehmliche 
Lösung?

 PAW      -         -         -

Verständigungsschreiben 
erstellen  PAW       -        -     PAWL

Verständigungsschreiben 
unterzeichnen PAWL     -         -         -

KC-PA-WP-003b-02
Stehen Abfertigung oder Auszahlung 
von Jubiläumsgeld zu?

In SAP erfassen

Ja

 PAW       -         -         -

    -      PAW      -        -

Ja

Nein

PA-WP-003a 
Arbeitsverhältnis durch 

einvernehmliche 
Lösung beenden

Nein

    -       UV       -       MA
                               PAW

    -      PAW      -        -

Ja

Nein

Interne 
Dokumentationen

Interne 
Dokumentationen

KC

KC

PAWL       -         -         -



Bei Bedarf 
Dienstzeitbestätigung/ 

Dienstzeugnis/ 
Arbeitsbescheinigung 

ausstellen

KC-PA-WP-003b-03
Arbeitsbescheinigung erstellt?

Lohnbestätigung auf 
Arbeitsbescheinigung 

ergänzen 
(Personalverrechnung)

Bestätigungen und 
Bescheinigungen 
unterzeichnen

Ja

Nein

KC-PA-WP-003b-04
Besteht ein Anspruch bei der 
Bundespensionskassa?

Unverfallbarkeit vorbereiten 
und an Arbeitnehmer_in zur 

Weiterleitung an BPK 
übermitteln

Ja

Nein

Arbeitnehmer_in ist ausgetreten

 PAW      -         -         -

 PAP       -         -      PAW

 PAWL     -         -        -

 PAW      -         -       MA

    -      PAW       -        -

    -      PAW       -        -

Dokumentation im 
Elektronischen Personalakt 

(ePA) ablegen
 PAW      -         -         -

KC

KC

Legende



Legende
____________________________________________________

D … Durchführung
E … Entscheidung
M … Mitarbeit
I … Information

____________________________________________________

KC … Key Control
____________________________________________________

BPK … Bundespensionskassa
MA… Mitarbeiter_in
PAP … Personaladministration | FAG Personalverrechnung
PAW … Personaladministration | FAB Wissenschaftliches Personal
PAWL … Personaladministration | FAB Leitung Wissenschaftliches Personal
UV… Unmittelbare_r Vorgesetzte_r
____________________________________________________
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