
Mit „normalen“ Arbeitnehmern werden alle Beschäftigten bezeichnet, die bei einem Arbeitgeber gegen 
Arbeitsentgelt beschäftigt sind und nicht zu besonderen Personengruppen gehören. Zur entsprechenden 
Feststellung ist zuerst eine Prüfung auf die Zugehörigkeit vorzunehmen.

Tabelle der notwendigen Maßnahmen erledigt

Prüfung auf besondere Personengruppen (geringfügig, kurzfristig, 
Schüler, Studenten, Praktikanten (eigene Checklisten))

Prüfung auf Mehrfachbeschäftigung (zusätzliche Checkliste)

Unterlagen Steuer-ID und melderechtliches Geburtsdatum

Unterlagen Lohnsteuerbescheinigung 

Unterlagen Sozialversicherungsausweis

Unterlagen Mitgliedsbescheinigung der GKV

Unterlagen Mitgliedsbescheinigung der PKV

Unterlagen Bescheinigungen für Befreiung von KV- und PV-Pflicht

Unterlagen Nachweis der Elterneigenschaft

Unterlagen Mitgliedschaft in einem Versorgungswerk

Unterlagen Schulbildung

Unterlagen Urlaubsbescheinigung

Unterlagen Bildungsurlaubs-Bescheinigung

Unterlagen Bescheinigung über bereits genommene Elternzeit

Unterlagen Vermögenswirksame Leistungen

Unterlagen Vertrag über Altersvorsorge

Aktion Allgemeine Daten erfassen

Aktion Lohnsteuerdaten erfassen

Aktion Sozialversicherungsdaten erfassen

Aktion Arbeitsrechtliche Daten erfassen

Aktion Meldung an Sozialversicherung

Checklisten für die Entgeltabrechnung
Checkliste – Eintritt von Arbeitnehmern (normal)

Abdruck aus: Markus Stier: Einmaleins der Entgeltabrechnung 2017. 
Weitere Angebote finden Sie unter www.datakontext.com/entgeltwissen

Mit „normalen“ Arbeitnehmern werden alle Beschäftigten bezeichnet, die bei einem Arbeitgeber 
gegen Arbeitsentgelt beschäftigt sind und nicht zu besonderen Personengruppen gehören.  
Zur entsprechenden Feststellung ist zuerst eine Prüfung auf die Zugehörigkeit vorzunehmen.
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