
Prüfung Finanzen

Ende

Start

Output:

Ablauf
Dokumente
Hilfsmittel

Ablauf / Tätigkeiten Einstellungen 

6.2.1.1 PB 
Einstellungen

Anhand bestehender Auslastung, 
erkannte Fehler, gesetzlicher 
Forderungen usw.

Mittel vorhanden und Bedarf der 
Stellenbelegung aus Sicht der Leitung 
vorhanden?

Anhand vorliegender 
Bewerbungen und Anforderungen der 
ausgeschriebenen Stelle

Verant-
wortlich

Mitarbeit

Ausschreibung 
der Stelle

Kann Bewerber
gesucht werden?

Bedarf feststellen

Budgetprüfung mit Angabe der 
max. Gehaltshöhe, mögliches 
Einstelldatum usw.

Entsprechen mindestens 2 Bewerber 
dem erstellten Profil?
Bei NEIN erfolgt erneute Suche unter 
Berücksichtigung der bestehenden 
Bewerbung (es kann auch bei der 
einzelnen Bewerbung der Zuschlag 
erfolgen)

nein

Sind geeignete Bewerber 
vorhanden?

Leitung

Im Gespräch wird festgestellt, welcher 
Bewerber dem Unternehmen am besten 
entspricht

ja

ja

nein

Entspricht die vorliegende Bewerbung 
den Vorstellungen 
der Leitung, der Abteilung bzw.
der Finanzleitung?

Vertragliche Bindung des Bewerbers / 
der Bewerberin

Auswertung

Bewerbungs-
gespräche

Arbeitsvertrag
abschliessen

Ausschreibung der Stelle auf 
geeigneten Wegen: Zeitschriften, 
Arbeitsamt, Personalberater, freier 
Markt, Empfehlungen usw.

Ende

neinja

Einstellung wird 
durchgeführt?

Vorzim-
mer

Prozesseigner:

Input:

Prozessende:

Prozessbeginn:

Messwerte:

Leitung

Einstellung neuer Mitarbeiter

Anforderungen an Arbeitsplatz, Bewerbungsinhalte

Einstellung bzw. Nichtbesetzung einer Stelle

Bedarf an Mitarbeiter ist festgestellt

Zustimmung bestehender Mitarbeiter, bei Einstellung > 
50 % Kündigung nach Probezeit = 0 %

PB “Einführung
neuer Mitarbeiter“

Vorzim-
mer

Leitung

Leitung

Leitung

Leitung

Leitung

Vorzim-
mer

Vorzim-
mer

Vorzim-
mer

Vorzim-
mer

Vorzim-
mer

Vorzim-
mer

Ablauf gemäss der 
Prozessbeschreibung  “Einführung 
neuer Mitarbeiter“
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