
Auftragserteilung für Vertragserstellung an die Abteilung Personal (VW-Pe) 

Auftragsdatum 

Auftragsart 

Dienststellenleitung 
(Führungskraft) 

Dienststelle / 
Organisationseinheit 
(Fakultät/Institut/Abteilung) 

Ansprechperson(en) 

Stellen-Kennzahl 

Mitarbeitende 
(Vorname, Nachname) 

Geburtsdatum 

Staatsangehörigkeit 

HKA-Mitgliedsart 

Urlaubsgenehmigende 

Unterlagen ☐ Tätigkeitsbeschreibung

☐ Qualifizierungsplan

☐ Projektbewilligung

☐ Begründung für Stufenzuordnung

☐ Begründung SBV /interne Bewerbende

☐ Aufenthalts- / Arbeitsgenehmigung
(nur bei Staatsangehörigkeit von Nicht EU-Staaten)

Eingruppierung / Stufe 

Vertragsbeginn 

Vertragsende 

Beschäftigungsumfang 
insg. (in %) 

Befristungsgrund 

Anmerkungen 

08/25 1 



Finanzierung Konto 1 und 2 

Kostenstelle / 
PSP-Element + Kostenstelle 

Kostenstelle / 
PSP-Element + Kostenstelle 

Projektbezeichnung / 
Haushaltsstellennummer 

Projektbezeichnung / 
Haushaltsstellennummer 

Titel Titel 

Geldgebende Geldgebende 

Personalbudget Personalbudget 

Kostenart Kostenart 

Stellenanteil (in %) Stellenanteil (in %) 

Beginn der Finanzierung Beginn der Finanzierung 

Ende der Finanzierung Ende der Finanzierung 

Finanzierung Konto 3 und 4 

Kostenstelle / 
PSP-Element + Kostenstelle 

Kostenstelle / 
PSP-Element + Kostenstelle 

Projektbezeichnung / 
Haushaltsstellennummer 

Projektbezeichnung / 
Haushaltsstellennummer 

Titel Titel 

Geldgebende Geldgebende 

Personalbudget Personalbudget 

Kostenart Kostenart 

Stellenanteil (in %) Stellenanteil (in %) 

Beginn der Finanzierung Beginn der Finanzierung 

Ende der Finanzierung Ende der Finanzierung 

08/25 2 
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