SANDBERG

Checkliste Lohnunterlagen

Benotigte Unterlagen zur Durchfihrung der Lohnabrechnung:

D Letzter Bescheid der Berufsgenossenschaft
|:| Prufbericht der letzten Lohnsteuer- & Sozialversicherungspriifung
|:| Mitteilung zur Mandantenbesonderheiten, z. B. Sonderzahlungen usw.

Benotigte Unterlagen im laufenden Prozess:

[ ] Neueintritt/ Austritt:
|:| Sofortmeldung: Personalfragebogen Sofortmeldung

|:| Neuer Mitarbeiter/Auszubildender:
Personalfragebogen plus Arbeitsvertrag und sonstige Zusatzvereinbarungen

|:| Geringfugig/kurzfristig Beschaftigte:
Personalfragebogen inkl. Rentenbefreiungsantrag

[ ] Kundigung/Austritt:
Vorlage der Kiindigung bzw. Aufhebungsvereinbarung

DFehIzeitbescheinigungen
z. B. Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung, Schwangerschaft, Wiedereingliederungsmal3nahmen

[ 1 Akte/Beschluss bei Rechtsstreitigkeiten

] Bei Gesellschafter/Geschaftsfiihrer: Vorlage Anstellungsvertrag und ggf. rentenversicherungsrechtliche Beurteilung
[] Benachrichtigung bei Tarifvertragsanderungen

] Bescheinigungen tiber private Krankenversicherung/Versorgungskassen

L] Bei Studenten/Schiilern: Immatrikulationsbescheinigung/Schulbescheinigung

] Darlehensvertrage/Vorschussvereinbarungen

[] Sonstige Vereinbarungen z. B. Firmenwagen-/Fahrtkostenabrechnung

] Pfandungsbeschliisse

[] Vertrage zur betrieblichen Altersvorsorge/vermégenswirksamen Leistungen

[] Abrechnungsrelevante Informationen:

DAbrechnungsgrundlage bei der Auszahlung von Reisekosten
(Hotelbelege, Informationen tber Zeitraum der Reise, Verpflegungs- und Bewirtungsbelege)

|:| Benachrichtigung bei GehaltsmaRnahmen und Arbeitszeitanderungen
|:| Benachrichtigung tiber Auszahlung von Mehr- bzw. Uberstunden
|:| Benachrichtigung tUber Auszahlung von Sonn- & Feiertagen sowie Nachtzuschlagen

|:| Benachrichtigung Uber sonstige Einmalzahlungen und Zulagen z. B. Pramien, Sonderzahlungen,
Erschwerniszulage etc.

|:| Benachrichtigung tUber Vorschussbelege und sonstige Abziige
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