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1. Ziel 
 

Dieses Verfahren legt die Schritte fest, die bei der Bearbeitung eines Finanzhilfeantrags eines 
Mitglieds zu befolgen sind, sowie die internen Ansprechpartner. Es spezifiziert auch die 
erforderlichen Dokumente, die Validierungsschritte und die Einhaltung des jährlichen Budgets. 
 

2. Geltungsbereich 
 

Dieses Verfahren gilt für alle Mitarbeitenden, die für die Bearbeitung von Finanzhilfeanträgen 
verantwortlich sind. 
 

3. Erforderliche Dokumente 
 

Wenn ein Mitglied einen Antrag auf finanzielle Unterstützung stellt, müssen die folgenden 
Dokumente eingereicht werden: 
 

• Vollständig ausgefülltes Antragsformular für finanzielle Unterstützung. 
• Spezifische Nachweise je nach Art des Antrags (z.B. Kontoauszüge, 

Arbeitslosigkeitsbescheinigungen usw.). 
Hinweis: Das Formular muss vor der Einreichung von dem zuständigen Kollegen unterzeichnet 
werden. 
 

4. Vorgehensweise 
 

a. Antragserhalt 
Jeder Kollege, der einen Antrag auf finanzielle Unterstützung erhält, muss sicherstellen, dass 
das Antragsformular vollständig ausgefüllt ist und die erforderlichen Dokumente vorliegen. 
 

b. Einreichung beim Rechtsdienst: 
Sobald der Antrag vollständig ist, muss er zur Überprüfung an den Rechtsdienst weitergeleitet 
werde. 
Verantwortlichkeit: Der Rechtsdienst ist dafür verantwortlich, die Übereinstimmung der 
Dokumente und die Gültigkeit des Antrags zu überprüfen. 
 

c. Weiterleitung an den Fondsdirektor 
Nach der Bestätigung durch den Rechtsdienst wird der Antrag an den Fondsdirektor 
weitergeleitet. 
Verantwortlichkeit: Der Fondsdirektor stellt sicher, dass der Antrag mit dem jährlichen Budget 
übereinstimmt und die Richtlinien des Fonds beachtet werden. 
 

d. Einreichung beim Präsidenten und den Stiftungsmitgliedern 
Der Fondsdirektor leitet den Antrag zur endgültigen Genehmigung an den Präsidenten des 
Fonds und die Stiftungsmitglieder weiter. 
 

5. Einhaltung des Jahresbudgets 
 

Alle Anträge müssen das jährliche Budget für finanzielle Hilfen einhalten. Der Rechtsdienst und 
der Fondsdirektor sind dafür verantwortlich, dass dieses Budget eingehalten wird. 
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6. Bearbeitung von dringenden Anträgen 
 

Im Falle eines Notfalls kann ein Ausnahmeantrag eingereicht werden. Dieser Antrag muss 
schriftlich erläutert und nach den gleichen Schritten wie reguläre Anträge eingereicht werden 
(Rechtsdienst > Fondsdirektor > Präsident und Stiftungsmitglieder). 
Dringende Anträge können nur genehmigt werden, wenn sie den festgelegten Budgetrahmen 
einhalten. 
 

7. Häufigkeit der Fondsversammlungen 
 

Der Fonds tagt 2- bis 3-mal pro Jahr. Jeder Antrag muss rechtzeitig vor den Versammlungen 
eingereicht werden. Dringende Anträge außerhalb der Sitzungsperioden müssen das oben 
beschriebene Notfallverfahren befolgen. 
 

8. Nachverfolgung und Information 
 

Jeder Antragsteller muss über den Status seines Antrags in jeder Phase (Empfang, rechtliche 
Validierung, Genehmigung) informiert werden. 
 

9. Verwaltung von dringenden Anträgen 
 

Im Falle eines Notfalls kann ein Ausnahmeantrag eingereicht werden. Dieser Antrag muss 
schriftlich erläutert und nach den gleichen Schritten wie reguläre Anträge eingereicht werden 
(Rechtsdienst > Fondsdirektor > Präsident und Stiftungsmitglieder). 
Dringende Anträge können nur genehmigt werden, wenn sie den festgelegten Budgetrahmen 
einhalten. 
 

10. Häufigkeit der Fondsversammlungen 
 

Der Fonds tagt 2- bis 3-mal pro Jahr. Jeder Antrag muss rechtzeitig vor den Versammlungen 
eingereicht werden, um berücksichtigt zu werden. Dringende Anträge außerhalb der 
Sitzungsperioden müssen das oben beschriebene Notfallverfahren befolgen 
 

11. Nachverfolgung und Rückmeldung 
 

Jeder Antragsteller muss über den Status seines Antrags in jeder Phase (Eingang, rechtliche 
Überprüfung, Genehmigung) informiert werden. 
 

12. Anhang 
 

• Leistungen des Sozialfonds der ASC – Mai 2014 
 



Antragsformular für finanzielle Unterstützung aus dem Sozialfonds 
 

 

 

1. Informationen zum Mitglied 
 

Name  Vorname  

Adresse  Postleitzahl / Stadt  

Mitgliedsnummer  Mitgliedsart  

 

2. Konformitätskriterien 
 

Kriterien Ja/Nein 

Aktives Mitglied  

Mitgliedschaftsdauer 
(mindestens 1 Jahr)  

 

Zahlung des 
Mitgliedsbeitrags 

 

Nachweis der 
Arbeitslosigkeit 

 

Nachweis der Invalidität  

 

3. Art des Antrags 
 

Betrag der beantragten 
finanziellen 
Unterstützung: 

 

 

Zweck des Antrags 

 
 
 
 
 
 

 

4. Zusätzliche Informationen 
 
Hat der Antrag einen dringenden Charakter?? 

o Ja 
o Nein 

Falls ja, bitte erläutern Sie, warum die Unterstützung dringend ist: 
____________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

5. Interner Überprüfungsprozess 
 

Name des Kollegen 
(Empfänger) 

 Empfangsdatum  

Datum der Weiterleitung 
an den Rechtsdienst 

 
Rechtsdienst 
geprüft von 

 

Direktor des Fonds 
geprüft von 

 
Datum der 
Weiterleitung an den 
Präsidenten 

 

Bestätigung des 
Präsidenten + Mitglieder 
der Stiftung 

 
Rücksendung an den 
Antragsteller 

 

 
 



 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 


