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1000 PERS Personalratsmeldungen Personalratsmeldungen alle Personalratsmeldungen (z. B. Einstellungen, Höhergruppierungen etc.), PR-

Meldung Zeiterfassung

1100 VERT Vertragsunterlagen Verträge Arbeitsvertrag, Zeitvertrag, Aushilfsvertrag, Ausbildungsvertrag, 

Rahmenvertrag, Befristete Vereinbarung, Projektvertrag, Garantievertrag, 

Sondervertrag, Korrespondentenvertrag, ATZ-Vereinbarung,  Bestellung 

Datenschutzbeauftragter

1101 Leitungsvertrag Leitungsvertrag

1102 Unternehmenspflichten Unternehmenspflichten

1103 Datengeheimnis Datengeheimnis, Datenschutz

1104 Unterbrechung Arbeitsverhältnis Unterbrechungsvereinbarung, Vereinbarung zum unbezahlten Urlaub (UU), 

Antrag auf UU, Antrag und Vereinbarung Pflegezeit, Berechnungsblatt, 

Zivildienst/Wehrdienst inkl. Korrespondenz

1105 Arbeitszeitveränderungen Teilzeitvereinbarung, Antrag auf Teilzeit, Änderungsmitteilung/Umfang ??? 

S.u.

1107 Beendigung Kündigung AG/AN, Aufhebungsvertrag, EU/BU, Rente, Tod, SWR-

Beendigungserklärung,  Ausgleichszahlung wegen Beendigung inkl. 

Berechnung, Änderungsmitteilung/Ende, E-Mail VS wg. Abfindung

1108 Einschränkung Ausgleichszahlung wegen Einschränkung inkl. Berechnung

1109 Dienstwagen Vereinbarung, Korrespondenz

1110 Unterschriftenvollmachten

1111 ZWK-Unterlagen Zeitwertkonten-Einbringungsvereinbarung bzw. -änderungen, 

Freistellungsvereinbarung

1113 IHK/DH-Unterlagen Vertragsunterlagen IHK und DH u. ä.

1150 ERM Er-/Abmahnung Er-/Abmahnungen Ermahnung, Abmahnung

1200 KORR Korrespondenz Nebentätigkeiten Formular Nebentätigkeit

1201 Anträge für Verträge Antrag auf Verlängerung, Neuantrag, Überschreitung 2/6-Jahre, Anforderung 

Aushilfe, Antrag auf Leitungsvertrag,

1202 Anschreiben zu Verträgen Anschreiben, Zusageschreiben

1203 Höhergruppierung-Vorgang Antrag, Qualifizierter Regelaufstieg – Beurteilung, Weiterrückung (außer 

Vertrag und Gehaltsanweisung)

1204 Zulagen-Vorgang Zulagen-Formular (außer Anschreiben)

1205 Mutterschutz Schwangerschaftsattest, Mutterschutzbestätigung, Geburtsurkunde Kind, 

Meldung Gewerbeaufsichtsamt, Ausnahmegenehmigung

1206 Elternzeit Elternzeitvereinbarung, Antrag Mitarbeiter/in, Antrag auf Arbeitszeitänderung 

(EZ angekreuzt), ÄnderungsmitteilungTZ/EZ, Teilzeit/Elternzeit-Bestätigung 

(spielt bei Jubiläumsberechnung keine Rolle), Elternzeitbescheinigung

1207 Freistellung Freistellung für Personalrat, Beauftrage für Chancengleichheit, 

Schwerbehindertenvertreter

1208 Berechtigungen Internetnutzung, Selbstfahrergenehmigung

1209 Auslandsentsendung Schulgeld, Mietvertrag, Vereinbarungen, Berechnungen, Miete

1300 ENTG Vergütung Stammblatt Stammblatt, Überleitungsblatt, Adressänderung

1301 Fragebogen „Erklärung zum SV-, versicherungsrechtlichen Status Freier“, Erbschein, 

Erklärung zum Beschäftigungsverhältnis, Bankverbindung

1302 Familienstand Familienstand (Eheschließung o.ä.), Namensänderungen, 

1303 Aufenthalts-/Arbeitserlaubnis Aufenthaltserlaubnis, Arbeitsgenehmigung, Ausweiskopien

1304 Anschreiben zur Höhergruppierung Anschreiben zur Um-/Höhergruppierung

1305 Anschreiben zu Zulagen Anschreiben zu Zulagen

1306 Steuern ElStaM-Bescheinigung, FA-Bescheinigung, Freistellungsbescheinigung, 

Grenzgänger-Bescheinigung,

1307 Sozialversicherung KV-Mitgliedsbescheinigung, Immatrikulationsbescheinigung, §257-

Bescheinigung, Statusbescheinigungen

1308 Sonstiges Gehaltsbeleg

1309 Pfändungen Pfändungs-Überweisungsbeschluss, Aufhebung Pfändung

1310 Rufbereitschaften

1311 Zeitzuschläge

1400 QUAL Werdegang Personalfragebogen Personalfragebogen

1401 Einstellungsunterlagen z. B. Urlaubsbescheinigung

1402 Bewerbungsunterlagen Lebenslauf, Schulzeugnis, Praktikantenzeugnis, Ausbildungszeugnis, 

Arbeitszeugnis, Fortbildungsbescheinigung

1403 Interne Bewerbung Interne Bewerbungen mit Zu-/Absagen

1404 Beurteilungen im SWR Beurteilung Probezeit oder Bereichswechsel, Belobigung

1405 Zeugnisse im SWR Zwischenzeugnis, Zeugnis, Bescheinigung

1406 Versetzung, Umsetzung Versetzungsschreiben, Umsetzungsschreiben

1407 Abordnung Abordnung

1408 Fort- u. Weiterbildung im SWR Fortbildungsbescheinigung, Weiterbildungsbescheinigung, 

Brandschutzlehrgang, Erste Hilfe, Hygieneschulung Kantine

1409 Stellenausschreibung Stellenausschreibung

1410 Führungszeugnis Polizeiliches Führungszeugnis

1411 Praktika-Unterlagen

1500 SOZ Soziales Jubiläen Schreiben zu Jubiläum, Berechnungsblatt, Anfrage Mitarbeiter zu 

Jubiläumsleistungen, Urkunde

1501 Vordienstzeiten Anrechnung Vordienstzeiten

1502 Laufzettel

1503 Versorgungszusage

1504 Berechnungs-/Festsetzungsblätter

1506 Private Altersvorsorge Pensionskasse, Versorgungswerk der Presse, Direktversicherung

1508 EU/BU Erwerbsunfähigkeits-/Erwerbsminderungs-/Berufsunfähigkeitsrente

1600 ALLG Allgemeines Sonstiges Prämienschreiben für Verbesserungsvorschlag, Darlehensvereinbarung, 

Kleidergeld, Instrumentengeld, Dienstwohnung, Intranetartikel, 

Zeitungsartikel, , Änderung Kostenstelle, Leistungsprämie unfallfreies Fahren, 

Einsicht in die Personalakte, Änderung Tarifverträge, Umzugskosten, 

Auszahlung Überstunden, Stellenplanblätter,Beihilfe

1601 Betriebsärztlicher Dienst Einstellungsuntersuchung (alle Betriebsarztbögen und Schriftverkehr)

1602 Bescheinigungen AG-Bescheinigung, Bescheinigungen Dritter

1710 SCHW Schwerbehinderung Schwerbehinderung Schwerbehindertennachweis, Bestätigungsschreiben

Urlaub und Krankheit

1700 KRANK Krankheit Krankheit  Fehlzeiten Krankheit, Wiedereingliederung, 

1701 URL Urlaub Erholungsurlaub MTV/KTV, TV-P, TV-MI, Pauschalisten

1702 Sonderurlaub Bildungsurlaub

1703 Unbezahlter Urlaub (über U-Antrag)

1710 SCHW Schwerbehinderung Schwerbehinderung Schwerbehindertennachweis, Bestätigungsschreiben

Familienkasse (Firma KG)

1800 KIGE Kindergeld Anträge KiGe Kindergeld-Anträge, Erklärung zu Verhältnissen

1801 KiGe-Bescheide Kindergeld-Bescheide

1802 Vergleichsmitteilungen KiGe Vergleichsmitteilungen

1803 Schriftverkehr KiGe Schriftverkehr Kindergeld

1804 Berechnungen KiGe Berechnungen zum Kindergeld

1805 Bescheinigungen KiGe Bescheinigungen zum Kindergeld

1806 Aktennotiz KiGe Aktennotiz zum Kindergeld

1807 NACH Nachweise Nachweise Schul-/Studienbescheinigungen, Praktikanten, freiwilliges soziales Jahr, 

Ausbildung, Bundesfreiwilligendienst, usw.

1808 GEH Korrespondenz Gehaltsbüro Korrespondenz Gehaltsbüro PAISY-Ausdrucke

1809 FAZ Familienzuschlag Vergleichsmitteilungen FAZ Vergleichsmitteilungen
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1810 Schriftverkehr FAZ Schriftverkehr Familienzuschlag

1811 Bescheinigungen FAZ

1812 Aktennotiz FAZ

1813 Anträge FAZ

1816 Gehaltskontrolle

1817 FAZ-Bescheide

1814 FRB Fragebögen Fragebögen

1815 ALT Altakten Altakten

Altersversorung und Soziales
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2000 STAMM Stammdaten Stammdaten Ermittlungsblatt, Kardexkarte, Werdegang, Intranetartikel, Zeitungsartikel, 

Lebenslauf, ggf. Adressänderung 

2050 BESCH Bescheide mit Anlagen Rentenbescheide Altersrente / Witwer-/Witwenrente, Volle Erwerbsmind.- / Teilweise 

Erwerbsmind.-/ Berufsunfähigkeitsrente, Altersteilzeitbescheid, 

Vorruhestandsbescheid, Altersrentenbescheid aus UV, Rente aus VA

2051 Rentenanpassungen (VTV) Versorgungstarifvertrag

2100 DIENST Dienstzeiten Fragebogen / Laufzettel VTV/BTVA

2101 Arbeitszeit Arbeitsverträge, Elternzeit / UU, Arbeitszeitveränderung (Teilzeit etc.)

2102 Vordienstzeiten Sonstige Dienstzeiten, Anerkennung freie Mitarbeit

2103 BTVA Anschreiben

2104 Teilnahmebestätigung BVUK

2150 BESCH_SO Bescheide sonstiger Träger/Anzurechendes 

Einkommen

VdP Versorgungswerk der Presse

2151 BVK Bayerische Versorgungskammer

2152 WLV Württembergische Lebensversicherung

2153 gesetzliche RV Deutsche Rentenversicherung, Knappschaft, Seekasse, 

Architektenversorgung, Anwälte

2154 Bewilligungsbescheide BA  der Bundesagentur für Arbeit

2155 PK Pensionskasse Rundfunk

2156 VBL Versorgungsanstalt des Bundes und der Länder

2200 KORR_AVB Schriftwechsel

2201 Erklärung Renteneintritt

2202 Bestätigung Renteneintritt MuB

2203 Laufzettel Renteneintritt

2204 Infobrief Anschreiben AuS vor Renteneintritt

2205 Sterbefall To-Do-Liste Todesfall inkl. Anlagen (Meldung Bestatter, Abmeldung 

Krankenkasse, Bestatterportale), Todesanzeige, Anschreiben Rückforderung, 

Kondolenz, Mitteilung an Vergütungsservice, Blumenschmuck 

2206 Rente mit 63

2250 VA Versorgungsausgleich Anfragen / Auskünfte Anfragen + Auskünfte an die Familiengerichte (V30), Rechtsanwälte

2251 Urteile Beschluss, Rechtskraftstestat, 

2252 Schriftwechsel Anschreiben Direktversicherungen, Pensionskasse Rundfunk, 

Versorgungswerk der Presse, MA hat keinen Anspruch, Sonstiger 

Schriftwechsel

2253 externe Gutachter Gutachten und Rechnungen von Glockner, Dokumente, die überliefert werden 

(z. B. UV-Dokument), V31

2254 bbp Mitteilungen/Korespondenz an bbp, V31

2300 WFK Waisenrente + Familienzuschlag + Kindergeld Bescheide, Ausbildungs-/Schul-/Hochschul-/nachweise, 

Bewilligungen/Verlängerungen/Einstellungen

2350 ZWK_AVB Zeitwertkonto Einbringungsvereinbarungen Ersteinbringung, Änderung, Einstellung

2351 Freistellungsvereinbarung

2400 NEWS Newsletter/Adress- & 

Kontaktdaten/Bescheinigungen

Antrag, Einverständniserklärungen wg. Veröffentlichung, Erklärung zum 

Versorgungsbezug

2450 BBP Höherversorgung (bbp) Baden-Badener 

Pensionskasse

Anträge Einbringungsvereinbarung, Schriftverkehr 

2451 Angebote Angebot erstellt von der Versicherung

2452 Änderungen Änderungen Beitrag, Tarif, Zahlungsweise

2453 Einstellungen Einstellung der Betragszahlung

2454 Leistungsausweis Leistungsausweis (Wertemitteilung)

2455 UV-Bescheid Bescheid bbp nach Austritt

2456 Renten- oder 

Kapitalauszahlungsbescheid

Bescheid für Renten- oder Kapitalauszahlung bei Renteneintritt

2457 Kapitalwahlrecht alle Änderungen/Willenserklärungen hinsichtlich Kapitalwahlrecht

2500 DIREKT Direktversicherung Anträge

2501 Entgeltumwandlungsvereinbarung

2502 Versicherungsscheine

2503 Änderungen Änderungen Beitrag, Bezugsrecht, Zahlungsweise, Dynamisierung

2504 Wertestandmitteillungen

2505 Auszahlungen

2506 Unterbrechungsvereinbarungen

2507 Übertragung der 

Versicherungsnehmereigenschaft

2508 Wiederinkraftsetzung

2509 Korrespondenz divers

2550 BU Berufsunfähigkeitsabsicherung Medizinische Unterlagen

2551 Gutachten

2552 Leistungsbescheid

2553 Entgeltumwandlungsvereinbarung

2554 Änderungsmitteilungen

2555 Leistungsablehnung

2556 Ablaufmitteilung

2600 VORAUS Vorausberechn./Rentenberatung Vorausberechnung Zeitwertkontenberechnungen, Rentenauskunft, Gehaltsabrechnungen, fiktive 

Rente WLV/VdP

2601 Beratungsprotokoll

2602 E-Mail Beratungstermin

2650 BEIH Beihilfe Sonderzusagen

2651 Ablehnungen

2652 Bescheinigungen

2700 URK Urkunden Heiratsurkunde

2701 Sterbeurkunde

2702 Geburtsurkunde Kinder

2703 Nachweis Schwerbehinderung

2704 Betreuerausweis

2750 SONST_AVB Sonstiges z. B. Gerichtsverfahren DRV wegen Rente, Pfändungen

2800 UV Unverfallbarkeit UV-Dokument für die Grundversorgung bei Austritt aus SWR/SMS, 

Anschreiben des SWR, Gutachten 

Vergütungsservice
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3000 STAMM_VS Stammdaten Einstellungen/Fragebogen Stammblatt, Erklärung zum Beschäftigungsverhältnis, ggf. Arbeitsvertrag, ATZ-

Vereinbarung, Bestellung Datenschutzbeauftragter etc., Unterlagen zum 

Einstellungsverfahren, Klangkörper Einstlelungsunterlagen

3001 Stammdaten News Familienstand (Eheschließung o.ä.), Namensänderungen, Bankverbindungen, 

Adressänderungen, Vollmachten

3002 Stammdaten Veränderungen Arbeitszeitveränderungen, Teilzeitvereinbarung, Antrag auf Teilzeit, 

Höhergruppierungen, Stufensteigerungen, Ver.di

3003 Stammdaten Freistellungen  Freistellung für Personalrat, Beauftrage für Chancengleichheit, 

Schwerbehindertenvertreter, 

3004 Stammdaten Zulagen alle laufenden Zulagen ob Funktions-, Leistung-, sonstigen Zulagen

3005 Stammdaten Unterbrechung/Fehlzeiten Vereinbarung zum unbezahlten Urlaub (UU), Krankheiten, 

Krankentagegeldzuschuss-Berechnungen, Krankheitsvorgänge,  Mutterschutz, 

Schwangerschaftsattest, Mutterschutzbestätigung, Geburtsurkunde Kind, 

Beschäftigungsverbot, Elternzeit, Elternzeitvereinbarung, Antrag auf 

Arbeitszeitänderung (EZ angekreuzt), Änderungsmitteilung TZ/EZ

3006 Stammdaten Leitungsvereinbarungen

3007 Stammdaten Familienzuschlag FAZ Schreiben

3008 Stammdaten Beendigung Kündigung AG/AN, Aufhebungsvertrag, SWR-Beendigungserklärung,  

Ausgleichszahlungen wegen Beendigung inkl. Berechnung, 

Änderungsmitteilung/Ende, Urlaubsbescheinigung SWR, Tod aktiver MA, Tod 

Versorgungsbezieher

3009 Stammdaten Telefonnutzung/Internetnutzung Mobilfunknutzung, Internetnuzung

3010 Stammdaten Versorgungsordnung Versorgungsordnungen, Schreiben welche Versorgung gilt, Berechnungen 

Versorgungszusage, Besonderheiten bei VO

3011 Stammdaten Versorgungsbezüge alles was mit Versorgungsbezügen zu tun hat. Rentenbescheide 

Schriftwechsel mit AuS, FAZ Rentner, Rentenschreiben, EU/BU, Rente, 

Tod/Sterbefälle, Witwenrenten, Waisententen, Altersrenten, Schriftwechsel 

mit Rentnern

3012 Stammdaten Vorruhestand

3013 Stammdaten Darlehen

3014 Stammdaten Auslandsents. Vertrag Abordnungen, Korrespondenten verträge, -verlängerungen, 

Berechnungsblätter, PWC Informationsdokumente

3015 Stammdaten Rückforderungen

3017 Stammdaten Honorarabrechnung Fragebogen zur Honorarabrechnug, Zusatzsfragebogen kurzfristige 

Beschäftigung, Immatrikulationsbescheinigungen, Schulbescheinigungen, 

Rentenbescheide, Geburtsurkunden Kinder, Arbeits- und 

Aufenthaltserlaubnis, Erbscheine und Korrespondenz

3050 P1 Einmaleingaben Einmaleingaben

3051 Einmaleingaben Jubiläen Gehaltsanweisung Jubiläum, Jubiläum ins ZWK

3052 Einmaleingaben Zulagen einmalig

3053 Einmaleingaben Zeitzuschläge/Rufbereitschaft Zeitzuschläge, Rufbereitschaften, Telefondienst, Striefendienst

3054 Einmaleingaben Gruppenunfallversicherung private Gruppenunfallversicherung

3055 Einmaleingaben Diverses Fahrradvorschss, Gruppenunfallversicherung, geldwerter Vorteil, Bahncard 

100 Versteuerung, Geschenke 

3056 Einmaleingaben Abgeltungen Urlaubsabgeltung, Abfindungen, Abfindungen in HV

3058 Einmaleingaben Auslandsentsendungsbezüge Einmalbelege für Korrespondenten, entsendete Techniker 

3059 Einmaleingaben Kranke/Mütter Krankengelderstattungen, Mutterschutzerstattungen, Berechnungen 

Zahlungsanweisungen Mutterschutz, Beschäftigungsverbotsberechnungen 

3060 Einmaleingaben Vorschuss/Rückzahlungsvereinbarung Darlehen, Vorschuss etc.

3100 SV_ST Sozialversicherung KV/PV Bescheinigung Bescheinigungen Krankenversicherungen, Mitgliedsbescheinigungen, 

Krankenkassenwechsel, Einzugsstelle, Pflegeversicherungsbescheinigungen § 

257 SGB V Bescheinigungen 

3101 Sozialversicherung Korrespondenz SV Schriftwechsel mit der Krankenkasse, Statusfeststellungsverfahren, 

Schriftwechsel RV, 

3102 Sozialversicherung Befreiende Lebensversicherung

3103 Sozialversicherung laufende Selbstzahler Rente

3104 Sozialversicherung Auslandskrankenversicherung Hallesche Auslandskrankenversicheurng für Korrespondenten, Abgeordnete

3105 Sozialversicherung KVDR Zahlstelle Rückmeldebelege Krankenkassen

3106 Sozialversicherung Steuermerkmale Wenn ELSTAM Rückmeldungen nicht funktioneren zund das FA schriftliche 

Mitteilungen machen, Gränzgängerbescheinigung, Steuerbefreiung

3150 NEBT Nebentätigkeit Nebentätigkeiten Formular Nebentätigkeit

3250 GEHB Gehaltsbescheinigungen Verdienstbescheinigung Gehaltsbescheinigungen für externe und für MA

3300 PFAND Pfändung/ Abtretungen Pfändung/Abtretung Pfändung,Drittschuldnererklärung, Aufhebung Pfändung, Korrespondenz zur 

Pfändung

3350 MOBIL Molilität Firmenticket

3351 Molilität Einfahrtsberechtigungen

3352 Molilität Miet-/Fahrtkosten Klangkörper

3353 Molilität Parkkosten Klangkörper

3400 VERS Versicherungen Direktversicherungen Direktversicherung

3401 Versicherungen BVUK BVUK Buchungslisten, Änderungsmeldungen

3402 Versicherungen Lebensversicherungen LV

3403 Versicherungen Höherversorgungen

3404 Versicherungen VDP/PK VDP/ PK Ein-/ Austritt, Änderungsmitteilungen 

3405 Versicherungen Vermögenswirksame Leistungen VL Anträge / Beendigungen VL / Änderungen VL Verträge

3450 KORR_VS Korrespondenz Schriftverkehr Mail/ -Schriftverkehr mit Mitarbeiter

3500 ZEIT Zeitwirtschaft GLZ

3501 Zeitwirtschaft Rufbereitschaft

3502 Zeitwirtschaft Arbeitszeitänderungen

3503 Zeitwirtschaft Zeitzuschläge

3504 Zeitwirtschaft Überträge Langzeitkonto

3505 Zeitwirtschaft Paisy und Primion Verschlüsselungen

1111 VERT Vertragsunterlagen ZWK-Unterlagen Zeitwertkonten-Einbringungsvereinbarung bzw. -änderungen, 

Freistellungsvereinbarung

1109 VERT Vertragsunterlagen Dienstwagen Vereinbarung, Korrespondenz

Unklare Fälle

999 CLEA 998/Clearing QR

999 CLEA 999/Clearing


