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1 Nummern-Check

Folgende Nummern, Unterlagen und Bescheinigungen mussen
Sie als Arbeitgeber:in besitzen bzw. vorweisen kénnen, damit Sie
neue Mitarbeiteriinnen einstellen kénnen:

0 Betriebsnummer fur die Agentur fur Arbeit

[0 Steuernummer far das Finanzamt

O Mitgliedsnummer fur die Unfallversicherung der

Berufsgenossenschaft

Platz far Notizen
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7 Dokumente-Check

Folgende Nummern, Unterlagen und Bescheinigungen
bendtigen Sie von Ihren neuen Mitarbeiter:innen, damit sie
eingestellt werden kénnen:
[J Kopie des Personalausweises
O ausgefullter Personalfragebogen mit Angaben zu Person,
Bankverbindung, Lohnsteuer, Sozialversicherung und
weiteren Beschdaftigungsverhdltnissen
O Sozialversicherungs- bzw. Rentenversicherungsnummer
O Steueridentifikationsnummer sowie Angaben zu
Steuerklasse, Freibetrdgen und Konfession

O Mitgliedsbescheinigung der Krankenkasse
Keine Mitgliedsbescheinigung vorhanden?

Dann erfolgt die Anmeldung der neuen Mitarbeiter:innen bei der

Krankenkasse, bei der sie als letztes versichert waren.

Platz far Notizen
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Weitere relevante Dokumente
O Arbeits- und Aufenthaltsgenehmigung
00 Schwerbehindertenausweis
O Urlaubsbescheinigung des letzten Arbeitgebers
OJ Bescheinigungen Uber vermdgenswirksame Leistungen
[J Gesundheitszeugnisse
O Fahrerlaubnis fur Berufskraftfahrzeuge
0O Zusatzqualifikationen und Zertifikate (z. B. Stapler- oder

SchweiRerschein)

Platz fGr Notizen
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1 Arbeitsvertrags-Check
Folgende Angaben sollte der im Idealfall schriftlich
aufgesetzte Arbeitsvertrag enthalten:

O Name/Anschrift des Arbeitgebers

O Name/Anschrift des Arbeitnehmers

O Arbeitsort

0J Beschreibung der Aufgaben und Arbeitsinhalte

U Datum, an dem das Arbeitsverhdltnis beginnt

UJ Bei Befristung: Angalbe der Dauer des Arbeitsverhdltnisses

0J Bei einer Probezeit: Angabe der Dauer

OJ Definition der Arbeitszeiten

O Festlegung der Kindigungsfristen

0J Anzahl der Urlaubstage

O Hoéhe der Vergutung (Mindestlohn beachten!)

Im Vorfeld kldren:

Muss ein Tarifvertrag angewendet werden?

Achtung: Bei mundlich geschlossenen Arbeitsvertrdgen mussen
Arbeitgeber:iinnen der Dokumentationspflicht mit einer

Niederschrift der Arbeitsbedingungen nachkommen
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Meldepflicht-Check

0 Anmeldung bei der Krankenkasse bzw. Sozialversicherung

O (sofortige Meldepflicht fur einige Branchen, ansonsten
Meldepflicht bis spatestens sechs Wochen nach
Beschdftigungsbeginn)

O Ausnahme: Minijobber:innen. Meldung erfolgt an die
Minijob-Zentrale

0 Anmeldung bei der Berufsgenossenschaft
(sofortige Meldepflicht!)

0 Anmeldung beim Finanzamt mit Angabe der Steuer-ID
(sofortige Meldepflicht!)

O Anmeldung beim Gesundheitsamt (falls erforderlich)

Platz far Notizen
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1 Weitere To-dos

O Lohnkonto fur jede:n neue:n Mitarbeiter:in anlegen

(]

Platz fGr Notizen
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Zusammenfassung
0 Nummern-Check
[J Dokumente-Check
O Arbeitsvertrags-Check
O Meldepflicht-Check

[J Weitere To-dos
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