
Tabelle der notwendigen Maßnahmen erledigt

Prüfung der Art der Kündigung (Arbeitnehmer oder Arbeitgeber)

Prüfung ggf. noch ausstehender Zahlungen

Prüfung eine möglichen Abfindung

Unterlagen Lohnsteuerbescheinigung

Unterlagen Urlaubsbescheinigung

Unterlagen Bescheinigung über bereits genommene Elternzeit

Unterlagen Bildungsurlaubs-Bescheinigung

Unterlagen Arbeitszeugnis

Unterlagen Arbeitsbescheinigung nach § 312 SGB III 

Unterlagen Bescheinigung von Wertguthaben

Aktionen Endabrechnung durchführen

Aktionen Rückgabe Firmeneigentum

Aktionen Versorgungsansprüche berechnen

Aktionen Information des Arbeitnehmers zur Meldung bei der 
Agentur für Arbeit

Aktionen Pfändungen – Information des Gläubigers

Aktionen Elektronische Übermittlung der Lohnsteuerbescheinigung

Aktionen DEÜV-Abmeldung

Aktionen UV-Jahresmeldung

Checklisten für die Entgeltabrechnung
Checkliste – Austritt

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

Bei einem Austritt sind diverse Prüfungen vorzunehmen, in deren Rahmen vor allem der 
Status des Arbeitnehmers festgestellt werden muss. Hiervon sind Bescheinigungen und 
Meldungen abhängig. Der Arbeitnehmer muss abschließend abgerechnet werden, d.h.,  
alle Forderungen sind gegenseitig abzuwickeln.
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