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CHECKLISTE: LOHNMANDAT

elege sind fur die Erstellung lhrer Lohn- und Gehaltsabrechnung notwendig?

STEUERBERATER

LOHN- UND GEHALTSABRECHNUNG: CHECKLISTE FUR MANDANTEN

CHECKLISTE NEUEINSTELLUNGEN

Um eine ordnungsgemdRe Abwicklung der Lohn- und Gehaltsabrechnung
zu gewdhrleisten, sind die folgenden Punkte zu beachten.

Zur erstmaligen Einrichtung der Stammdaten und zur Erstellung der
monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung bendétigen wir zwingend die
folgenden Angaben oder Belege.

Bei neuen Mitarbeiter/Auszubildender:

[] Sofortmeldung

[ Personalfragebogen plus Arbeitsvertrag und Zusatzvereinbarungen
[ Geringfugig/kurzfristig Beschéftigte

Bei Gesellschafter/Geschdiftsfiihrer:

[] Personalfragebogen plus Arbeitsvertrag und Zusatzvereinbarungen

[[] Kopie/Scan Anstellungsvertrag

[] Bescheinigungen Uber private Krankenversicherung/Vorsorgekassen
[] Rentenversicherungsrechtliche Beurteilung (Statusfestellungsverfahren)

Bei Studenten/Schiilern:
[ Kopie/Scan Anstellungsvertrag
(] Immatrikulationsbescheinigung/Schulbescheinigung

SONSTIGE VEREINBARUNGEN:
[] zB. Firmenwagen-/Fahrtkostenabrechnung
] pfandungsbeschlUsse

[] Vertrage zur betrieblichen Altersvorsorge
bzw. vermégenswirksame Leistungen

[J Darlehensvertréige/ Vorschussvereinbarungen
[[] schwerbehindertenausweis

[ Arbeitserlaubnis

[] Direktversicherung
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Haben Sie noch Fragen
zur Lohn- & Gehaltsabrechnung?
Unsere Beraterinnen helfen Ihnen gerne weiter!

www.deutsche-lohnbuchhaltung.de

SCHLECHT vx» PARTNER

WIRTSCHAFTSPRUFER ¢ STEUERBERATER

Biiro Miinchen, Barer Str. 7, 80333 Miinchen
E-Mail: lohnbuchhaltung@schlecht-partner.de

Biiro Stuttgart, Mailander Platz 25, 70173 Stuttgart

CHECKLISTE LAUFENDE ABRECHNUNG

Neue Arbeitnehmer [ Auszubildende | Minijobber:

[ Arbeitsvertrag

[] Personalfragebogen

[ sonstige Zusatzvereinbarungen

[] Sofortmeldung

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

[ Fehlzeilenbescheinigungen
(zB. Arbeitsunféhigkeitsbescheinigung, Schwangerschaft, Beschéftigungsverbot,
WiedereingliederungsmaRnahmen)

] Abrechnungsgrundlage bei der Auszahlung von Reisekosten
(2B. Hotelbelege, Informationen tber Zeitraum der Reise, Verpflegungs- und Bewirtungsbelege)

[[] Benachrichtigung tber die Auszahlung von Mehr- bzw. Uberstunden

[ Benachrichtigung tber Auszahlung von Sonn- & Feiertags sowie
Nachtzuschlégen

[[1 Benachrichtigung Uber Sachbezlige

[ Benachrichtigung tber sonstige Einmalzahlungen und Zulagen
(zB. Prémien, Sonderzahlungen, Erschwerniszulage etc.)

[[1 Benachrichtigung Uber Vorschussbelege und sonstige Abzlige

ABRECHNUNGSRELEVANTE ANDERUNGEN:
[ Benachrichtigung bei Tarifvertragsdnderungen
[[] Benachrichtigung bei GehaltsmaRnahmen und Arbeitszeitendnderungen

FRISTEN
Wir benétigen die monatlichen Angaben zur Lohn- und Gehaltsabrechnung
spdtestens am 20. des laufenden Abrechnungsmonats.

Nachtrégliche Verdnderungen kénnen erst im Folgemonat bertcksichtigt
werden. Die Lohnabrechnung wird hier in der letzten Woche des laufenden
Monats erstellt. Die Félligkeit der SV-Beitrdge bei den Krankenkassen ist
immer am drittletzten Bankarbeitstag vor Monatsende.

Die Lohnsteuer ist immer am 10. des Monats, der auf den Anmeldungszeit-
raum folgt bei der Finanzkasse féllig.

Mdgliche Anmeldezeitrédume: monatlich, quartalsweise, jéhrlich -je nach
Hbéhe der abzufihrenden Lohnsteuer.

Telefon: +49 (0)711 /40 0540-0
Telefon: +49 (0)89/24 2916 -0
Internet: www.schlecht-partner.de




