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Dokumente / Formulare HR
Verantwortliche in Fb und 

Abteilungen Weitere Beteiligte

Start

ZV

f

i sStammblatt: weitere Informationen zum Prozess

Fb

Ende

ZV

Lehrende/r,

MitarbeiterIn

4

SHK/WHK auswählen, 

Stundenumfang und 

Eintrittstermin vereinbaren, 

über den weiteren Ablauf 

informieren

Lehrende/r, 

Mitarbeiter/-in

3a

Bedarf an SHK/WHK bei 

budgetverantwortlicher 

Person beantragen

Budget-

verantwortliche/r

3c

Budget für SHK/WHK 

beschließen

Fachbereiche: Dekanat; ggf. Antragsfristen für Budgets beachten

Antragstellung möglichst frühzeitig vor Antritt der Hilfskräfte: 

Antritt ist erst nach Vertragsunterzeichnung möglich, 

Personalservices schickt ca. 1 Monat vor Ende der 

Vorlesungszeit eine Erinnerung an alle Mitarbeiter/-innen und 

Professor/-innen

3d

Antragsteller 

benachrichtigen, Leitfaden 

und Antrag SHK senden

3b

Angemeldeten Bedarf 

zusammenfassen, Budget 

vorkalkulieren

3

Eigenes Budget 

vorhanden?

2

Bedarf an einer Hilfskraft 

feststellen

nein

ja

Lehrende/r, 

Mitarbeiter/-in

Antrag auf Einstellung einer 

Hilfskraft

Antritt ist zum 1. und 15. eines 

Monats und erst nach der 

Vertragsunterzeichnung möglich!

· Name, Geburtsdatum, E-

Mailadresse

· Organisationseinheit, Kostenstelle / 

Auftragsnummer

· Stundenumfang, Zeitraum

· Ggf. Verschwiegenheitspflicht

Unvollständige / fehlerhafte Anträge 

werden nicht angenommen6

Antrag auf Vollständigkeit 

prüfen, Vertrag erstellen

Innerhalb von zwei Wochen 

nach Eingang eines 

vollständigen Antrags

7

Anlagen zum Vertrag 

ausfüllen, Vertrag 

unterzeichnen

Einzustellende 

SHK/WHK
Personalbogen

Leitfaden Einstellung SHK

Selbstauskunft zur 

Lohnsteuer

Fragebogen zur 

Sozialversicherung

9

Lohnabrechnung 

durchführen

BHF

8

Vertrag intern bearbeiten, 

sämtliche Unterlagen an 

BHF weiterleiten

Vertrag kann erst unterzeichnet werden, wenn alle Unterlagen vorliegen. 

Unterzeichnung soll spätestens am ersten Tag der Beschäftigung 

erfolgen

5

 Persönliche Angaben der/des 

Studierenden im Antrag ergänzen 

den Antrag an Verantwortliche im 

Fb/Abt. zur Weiterleitung an HR 

senden

ZVFb

ZVFb

ZVFb

ZVFb

ZVFb

S

E

1

Lehrende und Mitarbeiter/-

innen an SHK-Einstellung 

erinnern

Anfang Julii für das 

Wintersemester, 

Anfang Januar für das 

Sommersemester

Studienbescheinigung, 

Bescheinigung der 

Krankenkasse (bei privat 

Versicherten), ggf. 

Studienabschlussnachweis

https://www.fh-frankfurt.de/?id=945
https://www.frankfurt-university.de/fileadmin/de/FH-FFM/Qualitaetsmanagement/Prozesse-Internet/Symbolerklaerung_Kuerzelliste.pdf
https://www.frankfurt-university.de/fileadmin/de/FH-FFM/Qualitaetsmanagement/Prozesse-Internet/Stammdatenblatt_SHK-WHK-einstellen.pdf
https://www.frankfurt-university.de/fileadmin/intern/Dienste/Formularsammlung/Abteilung_Personal/P_14_Hilfskraftantrag_2015.pdf
https://www.frankfurt-university.de/fileadmin/de/Einrichtungen_und_Services/Leitung_und_Zentrale_Verwaltung/Personal/SHK-WHK-Personalbogen.pdf
https://www.frankfurt-university.de/fileadmin/de/FH-FFM/Qualitaetsmanagement/Prozesse-Internet/Leitfaden_Einstellung_Stud-Hilfskraft.pdf
https://www.frankfurt-university.de/fileadmin/de/Einrichtungen_und_Services/Leitung_und_Zentrale_Verwaltung/Personal/Selbstauskunft_Steuer_BHF-gesch%C3%BCtzt.pdf
https://www.frankfurt-university.de/fileadmin/de/Einrichtungen_und_Services/Leitung_und_Zentrale_Verwaltung/Personal/2013_Fragebogen_zur_Sozialversicherung.pdf
https://www.frankfurt-university.de/fileadmin/de/Einrichtungen_und_Services/Leitung_und_Zentrale_Verwaltung/Personal/2013_Fragebogen_zur_Sozialversicherung.pdf
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