LON[=]¥=e

lhr Netzwerkpartner fir Lohn und Gehalt

Checkliste: Wenn ein Mitarbeiter neu in die Firma eintritt

Checkliste Nicht vergessen!

Was ist zu tun? Wer macht es/ Ansprechpartner bis wann? 0.k.?

Ausgabe

. Zugangsschlissel

. Zugangskarten

. Codekarten

Mitteilung-Neueinrichtung von

. Zugangscodes

. Passwortern

. PC / E-Mail Postfach

Ausgabe

. Werkzeug/uberlassene Arbeitsmittel

. Mobiltelefon

. Laptop

Ausgabe von Arbeitsunterlagen

. Dokumenten

. Datentragern

. sonstigem Eigentum des
Arbeitgebers

Abgabe von

. Tankkarten

. Firmenkreditkarten

Bereitstellung eines Firmenfahrzeugs

. Uberpriifung auf Beschadigungen

. Vollzahligkeit Fahrzeugschlissel

. Fahrzeugpapiere

Erteilung von

. Prokuren
. Handlungsvollmachten
. Bankvollmachten

. sonstigen Vollmachten
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lhr Netzwerkpartner fir Lohn und Gehalt

Was ist zu tun?

Wer macht es/ Ansprechpartner

bis wann? o.k.?

Orgaschulung Uber Umgang mit

. Zeitguthaben

. Negativsalden

. Spesenkonto

. Reisekostenvorschiissen

Einrichtung von Konten fur

. Vorschusszahlungen

. Boni
. Tantiemen
. Provisionen

. Zahlungen fur
Arbeithehmererfindungen

. anteilige Gratifikationen

. Urlaubsabgeltung

. Aus- und Fortbildungskosten

Angebot fir eine Mitarbeiterbeteiligung am
Unternehmen

Uberpriifung Arbeitsplatz

. Einrichtung Schreibtisch u. PC

. Ausstattung mit Biromaterial

Einreichung der Arbeitspapiere durch
Mitarbeiter (ergénzend s. Merkblatt
»Arbeitspapiere”

. Lohnsteuerkarte

. SV-Ausweis

. Krankenkassennachweis

Datum / Unterschrift Sachbearbeiter

Stand 01.2021




