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Papierakte des Kunden  vervollständigen und ordnen

Sozialbericht    
Vorschlag Eingliederungseinkommen ja/nein

inklusive Verpflichtung IPSE
Der ausgedruckte Sozialbericht muss die 

Haushaltszusammensetzung, den Bericht und den 
Vorschlag des Sozialarbeiters beinhalten. 

Akte

Sitzungsvorbesprechung mit
Sekretär, Präsident, ASD

Änderungen?

GesDos

anpassen​​Antrag an SAFS

 ja 

Antrag EiEi ​

 nein 

Fortsetzung Antrag SAFS Seite 2

Sozialbericht

​ In der Sitzungsvorbesprechung werden folgende 
Akten vom zuständigen Sozialarbeiter vorgestellt  

und besprochen (und danach ggf. noch abgeändert): 
Neuanträge, Akten, die nicht den Richtlinien 
entsprechen, unklare oder schwierige Akten. 

Was im Bericht stehen muss, siehe 
"Circiut portant sur les conditions 

minimales de l'enquête 
sociale exigée (...)" 

GesDos

Übergabe von Erstempfang

A3 Blatt 
Erstempfang

Akte

Erstgespräch
Informationen von EE mit Kunde

besprechen, ggfs. vervollständigen

​ Belege des 
Kunden

​Sozialuntersuchung
Antrag auf Eingliederungseinkommen, 
und Anrecht auf Anhörung von Kunde 

unterschreiben lassen
Einkunftserklärung durchgehen, prüfen

und unterschreiben lassen 

Anrecht auf
Anhörung ​

Alle Angaben der Person und die Angaben aus der 
Nationalen Datenbank überprüfen und bei 
Unklarheiten mit dem Kunden besprechen. 

Kunde informieren und Verpflichtung überprüfen, 
einen Eingliederungsvertrag mit dem ÖSHZ 

abzuschließen 

Auszüge  
Banque 

Carrefour 

Antrag EiEiEinkommens-
erklärung​

Bei Neuanfragen (neuen Kunden)  innerhalb von drei 
Monaten einen Hausbesuch machen.  Datum des 

Hausbesuchs  in die Revisionstabelle eintragen 

​mitzubringende 
Unterlagen

Präsident
Sekretär
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Gelbe Zahlkarte erstellen und ausfüllen
Wenn noch eine Zahlung gemacht werden muss, 

Zahlungsauftrag ausfüllen und abgeben,
auf Zahlkarte notieren

Beschluss 
ausführen

​GesDos

​Angaben des Kunden und 
Beschluss in

Revisionstabelle eintragen

​Zahlungsauftrag

​gelbe
Zahlkarte

Fortsetzung von Seite 1 ​​Antrag an SAFS

BackOffice

Rückfragen oder Probleme
bei der Mitteilung/Erstattung ?

Überprüfung durch ASD​

ja

 nein 

​BackOffice
Beschlüsse EiEi

Bericht mit schriftl. 
Änderungen

Revision
Übersichtst-

tabelle​

Kasse

wird vertagt

wird 
angepasst

wird 
abgelehnt

BackOffice
Brief an Kunden per 

Einchreiben

EiEi wird gezahlt

 anderes Anrecht 
(z.B. Arbeitslosengeld) ?

Schuldanerkenntnis
unterschreiben 

lassen

provisorische 
Gewährung

​Schuld-
anerkenntnis

​Einstellung, Neuberechnung
und/oder Rückforderung

durch den SAFS

an BackOffice 
übergeben

  ja 

Mitteilung über 
Vorschüsse an 

zuständigen Dienst 
(Abtretung)

 ​nein 

Mitteilung 
an Ministerium

Mitteilung 
an Kunden

Erstellung 
Anfragen-
register

Sozialberichte mit den Vorschlägen sowie das unter-
schriebene Antragsdokument an BackOffice gegeben 

Weitere Schritte IPSE

Begleitende 
Sozialarbeit ​Orientierung und Information, 

administrative Unterstützung, 
Zusammenarbeit mit anderen Diensten. 
Im Fall von Problemen oder 
Unklarheiten, können diese im Team 
besprochen werden. 

jährliche
Revision

​BackOffice 
Beschlüsse EiEi

​Kasse
Verarbeitung 

Zahlungsauftrag



​Dokument

Anfang / Ende

Prozess

Entscheidung

Daten / Datei

Teilprozess

Verbindungsknoten

anderer Dienst
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