Zuarbeiten fiir die Lohnabrechnung
Neuer Arbeitnehmer

Stand: 01/2026

Beschiftigungsverhiltnis iiber 603,00 € monatlich
(Volizeit / Teilzeit / Midijob / Werkstudent / kurzfristige Beschéftigung®)

*kurzfristige Beschéftig ist kein Minijob, dies ist ein befristetes Arbeitsverhéltnis, das nicht berufsméBig ausgeibt wird und
auf maximal 3 Monate oder insgesamt 70 Arbeitstage pro Kalenderjahr beschrénkt ist.

- Personalfragebogen Arbeitnehmer inkl. falliger Unterlagen und Nachweise
- Kopie des Arbeitsvertrages oder Einstellungsbogen AG

- Vertrage zur bAV und VWL

- Angaben zu Sachbeziigen

Beschaftigungsverhiltnis bis 603,00 € monatlich (Minijob)

- Personalfragebogen Geringfligige Beschaftigung

- Checkliste und wenn gewtinscht Antrag Befreiung von der Rentenversicherung
- Kopie des Arbeitsvertrages oder Einstellungsbogen AG

- Vertrage zur bAV und VWL

- Angaben zu Sachbezigen

Ferienschiiler, Student, Saisonkrifte

- Personalfragebogen Geringfligige Beschaftigung

- Checkliste und wenn gewiinscht Antrag Befreiung von der Rentenversicherung
- Kopie des Arbeitsvertrages oder Einstellungsbogen AG

- Kopie des Schiilerausweise / der Immatrikulationsbescheinigung

- Angaben zu Sachbezigen

Azubi

- Personalfragebogen Arbeitnehmer inkl. falliger Unterlagen und Nachweise
- Kopie des Lehrvertrages / Angaben zur Beschéaftigung

- Vertrage zur bAV und VWL

- Angaben zu Sachbezigen

Allgemeine Hinweise — Wichtig!

Kann kein Arbeitsvertrag vorgelegt werden, dann bitte den Einstellungsbogen AG
ausfillen und einreichen.

Die vollstandigen Unterlagen missen bereits zum Beschéftigungsbeginn jedoch
spatestens zum 5. des Abrechnungsmonats vorliegen. Nur so kann eine
ordnungsgemafie Abrechnung liber das Lohnprogramm gewahrleistet werden.

Firmen mit Sofortmeldepflicht bitte unbedingt Abgabetermine / Anmeldung des
Arbeitnehmers beachten!



Zuarbeiten fiir die Lohnabrechnung
Laufendes Beschaftigungsverhailtnis Stand: 01/2026

Anderung im Beschiftigungsverhiltnis
z.B. Stundenlohn/Gehalt, vereinbarte Arbeitszeit und Verteilung, Urlaub, Tatigkeit

Anderung persénliche Daten
z.B. Adresse, Familienstand, Bankverbindung, Krankenkasse, Steuerklasse, Konfession

Kiindigung/Austritt
Austrittsbogen, Kopie Kiindigung/Aufhebungsvertrag

Erkrankung / Arbeitsunfahigkeit
Datum Krank ab und Datum Krank bis, Vorlage Krankenschein bzw. AU Krankenkasse

Kind krank
Datum Krank ab und Datum Krank bis, Vorlage Krankenschein bzw. AU Krankenkasse

Geburt Kind
Nachweis einreichen

Schwangerschaft
Voraussichtliches Entbindungsdatum

Beschiftigungsverbot
Kopie des ausgesprochenen Beschaftigungsverbotes, voraussichtliches
Entbindungsdatum

Elternzeit
Antrag Elternzeit mit Angabe Datum ab und Datum bis

bAV (betriebliche Altersvorsorge) / VL (Vermégenswirksame Leistungen)
Kopie Vertrag, Datum Beginn Zahlung, Vertragsanderungen, Ruhestellung

PKW / Fahrrad / E-Bike
Bruttolistenpreis, Fahrzeugtyp, Kopie Vertrag, Datum der Ubergabe an den Arbeitnehmer,
Ubernahmekonditionen bei Ende des Vertrages oder Ausscheiden des Arbeitnehmers

Kindergartenzuschuss
Angabe Hohe der Zahlung und ab wann, Nachweis Kosten

Hortzuschuss
Angabe Hohe der Zahlung, Art der Zahlung (Brutto oder Netto), Datum Beginn

Fehlzeiten / unbez. Urlaub
Datum ab und bis wann, Art der Abwesenheit, z.B. unbez. Urlaub, Freistellung, etc.

Sachbeziige / Zuschlage
Art des Sachbezuges bzw. Zuschlages, ab wann erfolgt Zahlung und in welcher Hohe



