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BMI Formular 451 ist + 
Kopie Anmeldung VGKK 
+ Kopie Einzahlung 
Uniqa + 

Mahnungs-Email

BMI 451 Berichtigung

GKK: ELDA

GKK (ELDA)
Uniqa (Fax)

spätestens bis 
November des 
Vorjahrs des 
Dienstantritts

Anmeldung:

Dienstbeginn 
= Ausreisetag

1 Monat 
vor Ausreise

Viel-Glück-Brief

Anmeldung

1 Exemplar zurück; Daten 
eintragen/GSWin 
Akt/Datenblatt anlegen

Anmeldung

BMI: Formular 451 soll

Dokumente

ZD-Erklärung

ZD-Bescheid

Auslandsdiener

2.mal: Begleitschreiben

Folder, Flyer, HPInteresse,
Info-Beschaffung

Bewerbung bei 
Dienststelle: Termin frei 
+ Voraussetzungen 
erfüllt? + ev. Bewerbung 
bei Pfarre

spätestens 6 
Monate nach der 
Musterung

Zeit Rechtsträger

Auskunft

Bearbeiten

zu beachten: Visum, 
kostengünstigste Reise, 
Impfung, Sprach-kurs, 
Ausbildungen

Nichtantritt zum AD

Empfang Zusage (DS)

Vertrag ausfüllen2x Vertrag zuschicken 
Beilagen: Merkblatt

SOLL ausreisen

Dienststelle

Erhalt prüfen

IST ausgereist

Beilagen:  ZD- Bescheid, 
Nachweis d. 
Vorraussetzungen, Zusage 
d. Dienststelle, 
Kostenvoranschlag

Dienstbeginn ist 
Ausreisetag

BMI

Bearbeiten

Stattgegeben

AD-Förderverein

Änderung Antrittstermin

Ausreise

Zahlungseingänge prüfen

Bestätigung weiterleiten

Zahlungseingänge prüfen

ev. 2. Akontierung 
überweisen

Visum

Uniqa (U.-Vorlage)

Auskunft

Planung

Änderungen in Planung

1.mal: Vertrag, 
Merkblatt, 
Begleitschreiben, Info 
(Versicherung, 
Gesundheit, Projekt), 
Kontaktadressen

Viel-Glück-Brief

Prüfen + Finanzplanung
Gegenzeichnung

Ummeldung bei:

Auskunft

Liste mit den Ansuchen 
um Akontierung

Mahnungnach 14 Tagen

Prüfen Tätigkeitsbericht über 
Konsulat/ Botschaft und 
per Email zur Pfarre

Ende des 8.

Kooperation Amigotours

Anmeldung:

Änderung Antrittstermin

anderer/zusätzl. AD

Mahnungs-Email

Änderungen in Planung

An- und 
Abmeldung

Nichtantritt zum AD

Mahnung

Tätigkeitsbericht über 
Konsulat/ Botschaft und 
per Email zur Pfarre

anderer/zusätzl. AD

Überweisung

Prüfen

Auszahlung der 
1. Akontierung + Mail

Ankunftsbestätigung

bei Bedarf Ummeldung bei:

Bewertung der Eignung & 
Zusage RL

Auszahlung der 
1. Akontierung

6-12 Monate vor 
Ausreise

Info zur Ausbildung

Überweisung 
Ausbildungskosten

14 Tage 

Zusage Förderung

Gutschrift

November

vor Ausreise

Dienstmonats

Dienstmonats

bei Bedarf

Ende des 4.

nach 14 Tagen
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Ver SignDokumenteAuslandsdienerZeit Rechtsträger DienststelleBMI AD-Förderverein

SB

SB

SB SB

SB

SB RL

SB RL

SB RL

RL

RL RL

Vorträge (an Schulen ...)

(Original-)Belege + 
Abrechnungsformular

Bearbeiten

Abschlussgespräch

Restüberweisung + Mail

Urlaubswunsch

Prüfen

Berichte veröffentlichen
um PR und Erfahrungs-
weitergabe bitten

Archivierung

Willkommensbrief

Jahresbericht + Bilanz

Nach-
bearbeitung

Dienstbestätigung, End-
abrechnung, Abschluss-
brief, Fragebogen

bald nach AD

Jänner

Formular 451 beendetAbleistungsbestätigung HAT Dienst geleistet

Ableistungsbestätigung

Prüfen (ggf. mahnen)

Gutschrift Restzahlung

Dienstbestätigung 
+ Endabrechnung 
+ Abschlussbrief 
+ Fragebogen

Meldung

an GKK: freiwillige 
Weiterversicherung

Meldung an Uniqa

Erhalt prüfen

Zahlungseingänge prüfen

Erhalt + Bearbeitung

Rechnung

Endkontrolle der 
Endabrechnung + 
Ausfüllen Fragebogen

Sma ÜW AD und Stellen

Tätigkeitsbericht über 
Konsulat/ Botschaft und 
per mail zur Pfarre

Dienstende 
= Einreisetag

frühestens nach 
7 Monaten

Bestätigung weiterleiten

ggf. Mahnungs-Email

14 Tage vor 
Dienstschluss Abrechnungsformular

Versicherungs-
verlängerung

Willkommensbrief

wenn Auslands-
aufenthalt 
verlängert wird

Meldung

Stattgegeben

Abschlussgespräch ev. 
Berichte schreiben etc.

spätestens 6 
Wochen nach 
Abschluss
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