
SAP SuccessFactors:
Onboarding

Anwendung



01 Anlegen von persönlichen Daten

02 Anlegen von zusätzlichen Daten

• Informationen zur gesetzlichen Sozialversicherung

• Informationen zu Lohnsteuermerkmalen

• Angabe von Kindern 

• Angabe Schwerbehinderung

• E-Mail-Adresse und Telefonnummer hinzufügen

• Adresse und Zweitwohnsitz hinzufügen

• Notfallkontakte hinterlegen

• Arbeitserlaubnis hinzufügen

• Vergütungsinformationen hinzufügen



01
Eingabe von persönlichen Daten



Navigation zur Eingabe persönlicher Daten

4

Klicken Sie auf der Startseite auf diese 

Kachel, um Ihre Persönlichen Details 

einzugeben



Eingabe von persönlichen Daten
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Biografische Informationen eingeben 

und auf „weiter“ klicken
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Angabe der Kinder

Eingabe von persönlichen Daten



Eingabe von persönlichen Daten

Angabe von Kindern
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Wenn Kinder vorhanden, dann unter 

„Persönliche Informationen“ Ja 

auswählen

Unter dem Abschnitt „Angehörige“ Daten 

des Kindes/der Kinder ausfüllen und einen 

Nachweis hochladen



Eingabe von persönlichen Daten
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„Geburtsurkunde“ des Kindes 

hochladen

Wenn alle oder einige Kinder unter 25 Jahre alt sind, sind die Daten sowie Kopien der 

Geburtsurkunden aller leiblichen und/oder adoptierten Kinder beizufügen.

Wenn alle Kinder älter als 25 Jahre alt sind, bitte Daten und Kopie der Geburtsurkunde 

eines leiblichen und/oder adoptierten Kindes beifügen!
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Angabe Schwerbehinderung

Eingabe von persönlichen Daten



Eingabe von persönlichen Daten
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Wenn unter Schwerbehinderung „Ja“ angegeben wurde, bitte einen Nachweis hochladen. 



Eingabe von persönlichen Daten
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versehentlich geöffnete Felder können auch mit dem 

Papierkorb wieder gelöscht werden
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E-Mail-Adresse und Telefonnummer hinzufügen

Eingabe von persönlichen Daten



Eingabe von persönlichen Daten
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Die Telefonnummer kann optional hinzugefügt werden. 

Hinweis: Die roten Sterne kennzeichnen die Felder erst dann als Pflicht, 

wenn die Option „hinzufügen“ gewählt wird. Andernfalls kann die Eingabe 

durch Klicken auf das Papierkorb-Symbol wieder entfernt werden.



Eingabe von persönlichen Daten
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Es können bei Bedarf mehrere Mails und Telefonnummern hinterlegt 

werden. Der Zusatz „primär“ bedeutet, dass die ausgewählte Nummer 

bzw. E-Mail-Adresse vorrangig verwendet wird. 
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Adresse/Zweitwohnsitz hinzufügen

Eingabe von persönlichen Daten



Eingabe von persönlichen Daten
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Hinzufügen der „Adresse“ und eventuell des „Zweitwohnsitzes“
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Notfallkontakte hinterlegen

Eingabe von persönlichen Daten



Eingabe von persönlichen Daten
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Bei Bedarf können Notfallkontakt(e) hinterlegt werden



Eingabe von persönlichen Daten
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Falls man die Bearbeitung unterbrechen 

muss, besteht die Möglichkeit, unten auf 

Entwurf speichern zu klicken und zu 

einem späteren Zeitpunkt fortzufahren
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Arbeitserlaubnis hinzufügen

Eingabe von persönlichen Daten



Eingabe von persönlichen Daten
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Falls eine Arbeitserlaubnis vorliegt, sollte diese hinzugefügt 

werden. Andernfalls kann das Feld ignoriert werden

Bei Arbeitserlaubnis ist auch ein Nachweis erforderlich
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Vergütungsinformationen hinzufügen

Eingabe von persönlichen Daten



Eingabe von persönlichen Daten
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Daten bestätigen

Bankinformationen eingeben



Eingabe von persönlichen Daten
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Nochmal ein Hinweis zum „Bestätigen“



Eingabe von persönlichen Daten
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Falls Daten fehlerhaft eingegeben wurden, kann eine 

Fehlermeldung erscheinen

Bei korrekter Eingabe der Daten erfolgt eine Bestätigung



Eingabe von persönlichen Daten
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08
Informationen zur gesetzlichen Sozialversicherung

Zusätzliche Daten



Zusätzliche Daten

28



Zusätzliche Daten

29

Bei privater Krankenversicherung muss zusätzlich ein Nachweis 

hochgeladen werden

Informationen zur gesetzlichen Sozialversicherung eingeben



Zusätzliche Daten

30

Wenn die Sozialversicherungsnummer nicht korrekt eingegeben wurde, erfolgt 

eine Fehlermeldung



09
Informationen zu Lohnsteuermerkmalen

Zusätzliche Daten



Zusätzliche Daten

32



Zusätzliche Daten

Sozialversicherung

33

Optional Angabe KinderfreibetragAngabe Lohnsteuer-ID und Konfession
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Prüfung der Berufsmäßigkeit

Zusätzliche Daten



Zusätzliche Daten

Prüfung der Berufsmäßigkeit

35

Feld zur „Prüfung der Berufsmäßigkeit“ auswählen



Zusätzliche Daten

Prüfung der Berufsmäßigkeit

36

Status bei Beginn der Beschäftigung und Status nach Ende der Beschäftigung ausfüllen (alle Felder mit 

einem roten Stern sind Pflichtfelder)

Hinweis: Schüler und Studenten müssen bei „Status bei Beginn der Beschäftigung“ bitte als Nachweis Ihre Schul- 

bzw. Immatrikulationsbescheinigung für das aktuelle Jahr hochladen



Zusätzliche Daten

Prüfung der Berufsmäßigkeit / Weitere Beschäftigungen

37

Wurden im laufenden Kalenderjahr weitere Tätigkeiten ausgeübt, wie z.B. 

Ferientätigkeiten bei anderen Unternehmen, müssen diese im Feld 

Beschäftigung eingetragen werden

Es können auch mehrere Beschäftigungen hinterlegt 

werden



Zusätzliche Daten

38

Sobald alle notwendigen Daten korrekt übermittelt wurden, haben sie alle Aufgaben zur 

Onboarding-Datenerfassung erfolgreich abgeschlossen 
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