LO-N[SEe

Ihr Netzwerkpariner fir Lohn und Gehalt

Personalakte: Inhalt und Aufbau

Checkliste

Teil I: Personalfihrung
. Vertragsdaten
. Arbeitsvertrag und Anlagen
. Anstellungsschreiben
. samtliche Vertragsénderungen der Folgezeit
. Vollmachten
. Verschwiegenheitsverpflichtungen
. Zurverfigungstellung eines Dienstwagens
. Kundigung, Aufhebungsvereinbarung, Arbeitszeugnis
. Entwicklungsdaten
. Seminarbesuche
. Aus- und Weiterbildungsmalnahmen

. Beurteilungen
. Zwischenzeugnisse
. DisziplinarmafRnahmen (Ermahnung, Verweis)

. Abmahnungen

. Befdrderungsvorschlage
. Allgemeindaten

. Bescheinigungen

. Arbeits-/Aufenthaltserlaubnisse

. Pfandungen, Vorschisse

. Personalmeldungen

. Vermerke Uber Fehlzeiten, wie Arbeitsunfahigkeit und Urlaub

. Unfallanzeigen und Untersuchungsbefunde

. Werkwohnung

. Jubilden

. Beihilfen und Darlehen

. Schriftverkehr mit den Mitarbeitern

. Schriftverkehr mit Dritten bezuglich des Arbeitnehmers (z.B. Arbeitsamt, Sozialversicherung)

. Durchschriften tber Betriebsratsanhdrungen und Betriebsratsinformation
. Vorvertragsdaten

. Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben, Zeugnisse, Referenzen, Lebenslauf, Lichtbild)
. Interviewbogen mit Stellungnahmen beteiligter Gesprachspartner
. Personalfragebogen
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. Eignungstest
. arztliche Tauglichkeitsfeststellungen, Gutachten und Befunde
. Auskinfte Dritter

. allgemeine Bewerbungskorrespondenz und Regulierung der Vorstellungskosten

Teil Il: Abrechnung

. Stammdaten
. Lohn-/Gehaltsvereinbarungen
. Entgeltédnderungen
. Versetzungsmeldung
. Variable Daten
. vorubergehende Gehaltskirzung
. Pramien
. Sonderzahlungen
. Fahrgelderstattung
. sonstige Aufwandserstattung
. Lohnzettel
. Uberweisungsdaten
. Vermoégensbildung
. Sozialversicherung

. sonstige Versicherungen

. Mieten
. Pfandungen
. Darlehensriickzahlung

. Allgemeindaten
. Bescheinigungen
. Schriftverkehr
. Versicherungsnachweisheft
. Lohnsteuerkarte

Diese vorstehenden Musterbeispiele sind nicht abschlieBend und je nach Bedarf abzuandern. Nitzlich ist
auch die Anfertigung eines Deckblattes fur jede Personalakte, das die jeweils aktuellen Stammdaten des
Mitarbeiters enthalt.

Nicht empfehlenswert ist eine fortlaufende Durchnummerierung der Personalakte oder auch nur der
einzelnen Untergliederungen. Zwar erleichtert dies die Bearbeitung, erschwert jedoch eine Bereinigung ganz
erheblich.
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