
Ablaufprozesse zur Entgeltumwandlung 



Generelles

Neu eingestellte Mitarbeitende erhalten von ihrer personalführenden Stelle mit den 

Einstellungsunterlagen nachfolgende Informationen: 

und
Informationen zur 

Entgeltumwandlung

Informationen zur 

Entgeltumwandlung bei 

bestehendem Vertrag

Nachfolgend werden die einzelnen Ablaufprozesse beschrieben. Folgende Legende ist 

hinterlegt:

Legende:

VRK = VRK (vormals Familienfürsorge)

MA = Mitarbeitende Person

VSA = Verwaltungs- und Serviceamt / Kirchenverwaltungen

ECC = Ecclesia Gruppe Vorsorgemanagement GmbH

ZGASt = Zentrale Gehaltsabrechnungsstelle / Bereich Pfarrbesoldung des EOK

Falls bereits beschäftigte Mitarbeitende sich für eine Entgeltumwandlung interessieren, 

erhalten sie von der personalführenden Stelle die „Informationen zur Entgeltumwandlung“.
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Übersicht Vordrucke zur EGU

 Entgeltumwandlungsvereinbarung (EGU-Vereinb.)

 EGU Vereinbarung Zusatzversorgungskasse privatrechtlich Beschäftigte

 Änderung-EGU-Vereinbarung privatrechtlich Beschäftigte (Änd. EGU-Vereinb.)

 Erklärung zur Übernahme einer Versorgungszusage bei internem AG-Wechsel                           

(Erklärung int. AG-Wechsel)

 Meldung von Veränderungen

 Allgemeine Info EGU für privatrechtlich Beschäftigte (Information zur EGU) 

 Info EGU bei bestehendem Versicherungsvertrag (Info EGU bei best. Vers.-Vertrag)

 Ablaufprozesse Entgeltumwandlung
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Ablaufprozess: 

Neuanmeldung

MA

sendet den 
Rückmeldebogen 

„Information zur EGU“ 
zur Vorschlagsanfor-
derung an die ZGASt

ZGASt

nimmt MA in die 
Anforderungsliste der 

ECC auf

ZGASt 

sendet die 
Gesamtliste aller 

interessierten MA zur 
Angebotserstellung an 

ECC

ECC

erstellt entsprechende 
Versorgungsvor-

schläge und versendet 
diese an die MA 

MA

sendet bei Annahme des 
Angebotes 2 unter-
schriebene „EGU-

Vereinb.“  an das VSA

VSA

ergänzt korrekten AG-
Namen und holt 

Unterschriften beim 
AG ein

VSA

verteilt die 
Versicherungsscheine:
ein Exemplar für den 
MA + „EGU-Vereinb.“
ein Exemplar für die 

Personalakte

VSA

Legt ein Exemplar der 
„EGU-Vereinb.“ in der 

Personalakte ab

VSA

sendet eine Kopie der 
„EGU-Vereinb.“ an die 

ZGASt

(per E-Mail)

ECC

meldet den MA beim 
gewünschten 

Versorgungsträger an

ECC

sendet 
Versicherungsscheine 

an die ZGASt

(per Post)

ZGASt

erfasst die Entgelt-
umwandlung in der 
Gehaltsabrechnung 
und richtet die Bei-

tragsüberweisung ein

ZGASt 

sendet eine Kopie der 
der „EGU-Vereinb.“ 

an ECC  

(per E-Mail)

ZGASt

erfasst VS-Nrn. und 
sendet die VS-

Scheine an das VSA

(per Post)

1 2 3 4 5

678910

11 12 13 14
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MA

sendet den 
Rückmeldebogen „Info 
EGU bei best. Vers.-
Vertrag“ sowie Kopie 
des aktuellsten VS-

Nachtrages an die ECC

VSA

sendet das  
Prüfergebnis und bei 

positivem Bescheid die 
Übernahmeerklärung 

und die 2 „EGU-
Vereinb.“ an den MA

VSA

ergänzt bei positivem 
Bescheid korrekten 
AG-Namen in der 

Übernahmeerklärung 
und 2 „EGU-Vereinb.“

VSA

sendet eine Kopie der 
„EGU-Vereinb.“  sowie 

die Übernahme-
erklärung an die ZGASt

(per E-Mail)

ECC

meldet den MA beim 
gewünschten 

Versorgungsträger an 
und beantragt den VN-

Wechsel

ECC

sendet 
Versicherungsscheine 

an die ZGASt

(per Post)

ECC

informiert ZGASt über 
das Prüfergebnis  und 

fügt bei positivem 
Entscheid Über-

nahmeerklärung bei

ZGASt

leitet das Prüfergeb-
nis und bei positivem 
Bescheid die Über-
nahmeerklärung an 
das zuständige VSA

ZGASt

erfasst die Entgelt-
umwandlung in der 
Gehaltsabrechnung 
und richtet die Bei-

tragsüberweisung ein

ZGASt

Erfasst VS-Nrn. und 
sendet die VS-

Scheine an das VSA

(per Post)

Ablaufprozess: 

Übernahme einer bestehenden Versorgungszusage

VSA

verteilt die 
Versicherungs-scheine: 
ein Exemplar für den MA 

+ „EGU-Vereinb.“ ein 
Exemplar für die 

Personalakte

VSA

legt Exemplar der 
„EGU-Vereinb.“  und 

Übernahmeerklärung in 
der Personalakte ab

MA

sendet bei Annahme 
des Angebotes 2 

unterschriebene „EGU-
Vereinb.“  sowie die 

Übernahmeerklärung an 
das VSA

ZGASt

sendet eine Kopie der 
„EGU-Vereinb.“ sowie 

die Übernahmeerklärung 
an ECC

(per E-Mail)

VSA

holt Unterschriften 
beim AG ein

1 2 3 4 5

678910

11 12 13 14 15
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MA

sendet den Rückmel-
debogen „Info EGU bei 

best. Vers.-Vertrag“ 
sowie Kopie des 

aktuellsten VS-Nach-
trages an die ECC

VSA

sendet Übertragungs-
antrag und die 2 „EGU-

Vereinb.“ an den MA

VSA

ergänzt korrekten AG-
Namen im Über-

tragungsantrag und 
2 „EGU-Vereinb.“

VSA

sendet eine Kopie der 
„EGU-Vereinb.“ sowie 

den Übertragungsantrag 
an die ZGASt

(per E-Mail)

ECC

meldet den MA beim 
gewünschten Versor-
gungsträger an und 

beantragt die Deckungs-
kapitalübertragung

ECC

sendet 
Versicherungsscheine 

an die ZGASt

(per Post)

ECC

informiert ZGASt und 
fügt den 

Übertragungsantrag bei

ZGASt

leitet den 
Übertragungsantrag an 

das zuständige VSA

ZGASt

erfasst die Entgelt-
umwandlung in der 
Gehaltsabrechnung 
und richtet die Bei-

tragsüberweisung ein

ZGASt

sendet die VS-
Scheine an das VSA

(per Post)

Ablaufprozess: 

Übertragung (Portation/Deckungskapitalübertragung)

VSA

sendet Exemplar der 
„EGU-Vereinb.“  und 
Versicherungsschein   

an den MA

VSA

Legt Exemplar der 

„EGU-Vereinb.“  und 
Übertragungsantrag in 
der Personalakte ab

MA

sendet bei Annahme des 
Angebotes 2 unterschrie-

bene Entgeltumwandlungs-
vereinbarungen (EGU-Ver-
einb.)  sowie die Übertra-
gungsantrag an das VSA

ZGASt

sendet eine Kopie der 
„EGU-Vereinb.“ sowie 

den Übertragungs-
antrag an ECC

(per E-Mail)

VSA

holt Unterschriften 
beim AG ein

1 2 3 4 5

678910

11 12 13 14 15
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VRK (Filialdirektion)

prüft Unterlagen und 
sendet diese (4-seitiges 
Antragsformular, 2 mal 
“EGU-Vereinb.“, sowie 
Rückumschlag) an das 

zuständige VSA

(per Post)

VSA

ergänzt korrekten AG-
Namen und holt Unter-
schriften beim AG auf 

Antrag und  „EGU-
Vereinb.“ ein

VSA

sendet eine Kopie der 
„EGU.-Vereinb.“ an die 

ZGASt

(per E-Mail)

ZGASt

erfasst die VS-Nr. und 
sendet die VS-

Scheine an das VSA

(per Post)

VRK (VRK-Zentrale)

sendet 
Versicherungsscheine 

an die ZGASt

(per Post)

ZGASt

erfasst die Entgelt-
umwandlung in der 
Gehaltsabrechnung 
und richtet die Bei-

tragsüberweisung ein

VRK (Außendienst)

Beratung des MA und 
Antragsaufnahme. Anschl. 
Weiterleitung der Antrags-

unterlagen incl. “EGU-
Vereinb.“  2-fach und 
Versand-Nr. an die 

Filialdirektion.

VRK (Filialdirektion)

leitet Antrag an VRK-
Zentrale weiter

Ablaufprozess: 

Neuanmeldung durch den Außendienst der VRK 

(vormals Familienfürsorge)

VSA

sendet eine Kopie der 
„(EGU-Vereinb.“  sowie 

den Versicherungsantrag 
im vorbereiteten Rück-

umschlag an die 
Filialdirektion

(per Post) 

VSA

legt Exemplar der „EGU-
Vereinb.“  und 

Versicherungsschein in 
der Personalakte ab

VSA

sendet Exemplar der 
„EGU-Vereinb.“  und 
Versicherungsschein  

an den MA

1 2 3 4

5

6

5a6a7a

8a 9a
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VSA

Vorbereitung von 2 
Formularen „Änd. EGU-
Vereinb.“ und Einholung 

der Unterschriften bei 
AG und MA

ZGASt

sendet die Nachträge 
zum Versicherungs-
schein an das VSA

(per Post)

ZGASt 

Einstellen des neuen 
Beitrages in die 

Entgeltabrechnung 

Versorgungs-
träger

Versand der 
Nachträge zum 

Versicherungsschein 
an die ZGASt

(per Post)

ECC

Prüfung und 
Weiterleitung der 

„Meldung von Verän-
derungen“ an den 
Versorgungsträger

VSA

sendet an die ZGASt 
eine Kopie der „Änd. 

EGU-Vereinb.“

(per E-Mail)

Ablaufprozess: 

Beitragsveränderungen

ZGASt

Versand der "Mel-
dung von Verände-
rungen" an die ECC

(per E-Mail)

VSA

legt Exemplar der „Änd. 
EGU-Vereinb.“ und 

Nachtrag zum 
Versicherungsschein in 

der Personalakte ab

VSA

sendet Exemplar der „Änd. 
EGU-Vereinb.“ und Nach-
rag zum Versicherungs-

schein an den MA

1 2 3 4

5678

9
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Ablaufprozess: 

Entgeltlose Zeiten

- Mutterschutz/Elternzeit

- Krankheit/Pflegezeiten

ZGASt

Einstellung der 
Beitragszahlung

Versorgungs-
träger

Zusendung des 
Nachtrages zum 

Versicherungsschein                                
an die ZGASt

(per Post)

ZGASt

Versand des 
Formulars "Meldung 
von Veränderungen“ 

an ECC

(per E-Mail)

ECC

Prüfung und 
Weiterleitung der 

"Meldung von Verän-
derungen„ an den 
Versorgungsträger

VSA

verteilt die Nachträge 
zum VS-Schein: ein 

Exemplar für den MA,
ein Exemplar für die 

Personalakte

ZGASt

sendet die Nachträge 
zum Versicherungs-
schein an das VSA

(per Post)

VSA 

meldet 
Entgeltunterbrechung 

an ZGASt

1 2 3 4

567
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ZGASt

Wiederaufnahme der 
Entgeltumwandlung in 

der Gehaltsab-
rechnung

ZGASt

Versand der „Meldung 
von Veränderungen" 

an die ECC

(per E-Mail)

Versorgungs-
träger

Zusendung des 
Nachtrages zum 

Versicherungsschein                               
an die ZGASt

(per Post)

ECC

Prüfung und 
Weiterleitung der 

„Meldung von Verän-
derungen“ an den 
Versorgungsträger

VSA

verteilt die Nachträge 
zum Versicherungs-

schein:
ein Exemplar für den MA 

ein Exemplar für die 
Personalakte

ZGASt

sendet die Nachträge 
zum Versicherungs-
schein an das VSA

(per Post)

Ablaufprozess: 

Wiederinkraftsetzung

VSA 

meldet Ende der 
Entgeltunterbrechung 

an ZGASt

1 2 3 4

567
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Versorgungs-
träger

Versand der vom 
Versorgungsträger 

erstellten Dokumente 
an Mitarbeitenden

(per Post)

ZGASt

Einstellung der Beitrags-
zahlung und Versand 
der "Meldung von Ver-
änderungen" an  ECC

(per E-Mail) 

ECC

Prüfung und 
Weiterleitung der 

„Meldung von Verän-
derungen“ an den 
Versorgungsträger

Ablaufprozess: 

Beendigung des Arbeitsverhältnisses

1 2 3
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Ablaufprozess: 

„Interner“ Arbeitgeberwechsel

(der Versicherungsvertrag bestand bereits bei einem    

Vorarbeitgeber der EKIBA)

VSA

Erstellung der 
„Erklärung int. AG-
Wechsel“* und der 

„EGU-Vereinb.“ 2-fach

VSA

sendet unterschriebene 
Exemplare der „EGU-

Vereinb.“ und Kopie der 
„Erklärung int. AG-

Wechsel“ an den MA und 
behält jeweils ein Exemplar 

in der Personalakte 

VSA

sendet eine Kopie der 
„EGU-Vereinb.“ und 

der „Erklärung int. AG-
Wechsel“ an die ZGASt 

(per E-Mail)

VSA

Einholung der Unterschrif-
ten: alter/neuer AG und MA 

auf „Erklärung int. AG-
Wechsel“ , neuer AG und 
MA auf „EGU-Vereinb.“ 

2-fach

Versorgungs-
träger

sendet neue 
VS-Scheine an die 

ZGASt
(per Post)

ZGASt

erfasst die Entgeltum-
wandlung in der 

Gehaltsabrechnung 
und richtet die Bei-

tagsüberweisung ein

ECC

prüft/sendet die 
Übernahmeerklärung 

an den 
Versorgungsträger

ZGASt

sendet die VS-
Scheine an die VSA

(per Post)

VSA

verteilt die Versiche-
rungsscheine: ein 

Exemplar für den MA,
ein Exemplar für die 

Personalakte

ZGASt

sendet die 
Übernahmeerklärung   

an ECC 

(per E-Mail) 

* Bei Bedarf sind die Daten für das Formular „Erklärung int. AG-Wechsel“ mit der

ZGASt/altes VSA zu klären 

1 2 3 4

5678

9 10
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ZGASt

Versand des 
Formulars „Meldung 
von Veränderungen“ 

an ECC

(per E-Mail)

ZGASt

Einstellung der 
Beitragszahlung

ECC

Weiterleitung der 
Unterlagen an den 
Versorgungsträger

Versorgungsträger

sendet 
Auszahlungsformulare 

an MA

MA

Sendet ausgefüllte 
und unterzeichnete 
Unterlagen an den 
Versorgungsträger 

zurück

Versorgungsträger

Auszahlung der 
Versorgungsleistung

Ablaufprozess: 

Dienstaustritt (Rentenbezug) 

VSA

Meldet Dienstaustritt 
und Rentenbezug an 

ZGASt

1 2 3 4

567
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Ablaufprozess: 

Versicherungsablauf (während der aktiven 

Dienstzeit)

ZGASt

hinterlegt interne 
Wiedervorlage zur 

Einstellung der 
Beitragszahlung

Versorgungsträger

versendet (ca. 5 Monate 
vorher) Ablaufinforma-
tion ggf. mit Beantra-
gungsunterlagen an 

ECC (ggf. auch an AG)

MA

Beantragung der 
Auszahlung beim 

Versorgungsträger

ZGASt

sendet, wenn bei-
liegend, Unterlagen 
zur Rentenbeantra-

gung an VSA 

VSA

sendet, wenn bei-
liegend, Unterlagen 
zur Rentenbeantra-

gung an MA 

ECC

leitet Ablaufinforma-
tionen ggf. mit 

Beantragungsunterla
gen an ZGASt

(per Post)

1 2 3 4

56

Versorgungsträger

Auszahlung der 
Versorgungsleistung

7
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ZGASt

Einstellung der 
Beitragszahlung. 

ZGASt

Sendung der „Meldung 
von Veränderungen“  
und wenn vorhanden, 
original VS-Schein per 
Post (ansonsten per 

Mail) an ECC

Ablaufprozess: 

Dienstaustritt (Tod) 

VSA

Meldung an ZGASt
ggf. mit Original VS-

Schein   

ECC

Weiterleitung der 
Unterlagen an den 
Versorgungsträger

Versorgungsträger

Auszahlung der 
Hinterbliebenen-

leistung

1 2 3 4

5
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VSA 

meldet Namens-/ 
Adressänderungen an 

ZGASt

Versorgungs-

träger

Versand des Nachtrages 
zum Versicherungsschein / 

der Bestätigung an die 
ZGASt

(per Post)

ZGASt 

sendet die Nachträge 
zum VS-Schein / 

Bestätigung an das 
VSA

(per Post)

VSA

verteilt die Nachträge 
zum VS-Schein: ein 

Exemplar für den MA,
ein Exemplar für die 

Personalakte

ECC

Prüfung und Weiter-
leitung der „Meldung 

von Veränderungen“ an 
den Versorgungsträger

Ablaufprozess: 

Namens-/Adressänderungen

ZGASt

Pflegt Änderung im 
Abrechnungssystem ein 

und sendet  "Meldung von 
Veränderungen„ an ECC 

(per E-Mail)

1 2 3 4

56

EKIBA | Prozesse EGU | Stand 02.2022 | Seite 17



VSA 

Formlose, beidseitig unter-
zeichnete Änderungsmeldung 

unter Nennung des Versor-
gungsträgers, VS-Nr, neuen 
Bezugsberechtigten (Name, 

Vorname, Geb.-datum, 
Anschrift) an die ECC 

VSA

nimmt Kopie der 
Bestätigung zu den 
Akten und sendet 

Original an MA

Versorgungs-
träger

Versand der 
Bestätigung über die 

Änderung der 
Bezugsberechtigung 

an ZGAST

Ablaufprozess: 

Änderung der Bezugsberechtigung 

ZGASt 

sendet die Nachträge 
zum VS-Schein / 

Bestätigung an das 
VSA

ECC

Prüfung und 
Weiterleitung der 
Meldung an den 

Versorgungsträger

1 2 3 4

5
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Ablaufprozess: 

Beurlaubung ohne Vergütung/Dienstbezüge

ZGASt

1. Einstellung der 
Beitragszahlung

ECC

2. Zusendung des 
Nachtrages zum 

Versicherungsschein                                
an die ZGASt

ZGASt

2. Versand des 
Formulars "Meldung 
von Veränderungen“ 

an ECC

ECC

1. Prüfung und 
Weiterleitung der 

"Meldung von Verän-
derungen„ an den 
Versorgungsträger

VSA

verteilt die Nachträge 
zum VS-Schein: ein 

Exemplar für den MA,
ein Exemplar für die 

Personalakte

ZGASt

sendet die Nachträge 
zum VS-Schein an die 

VSA

VSA 

meldet Beurlaubung 
ohne Vergütung/ 
Dienstbezüge an 

ZGASt

1 2 3 4

567
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