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Checkliste einzureichende Personalunterlagen 

 

Name des Mitarbeiters:  

Für: Sozialversicherungspflichtig Beschäftigte (Festangestellte) 

 Personalfragebogen  

 Kindernachweise (z.B. Kopie der Geburtsurkunde), wenn nicht zutreffend Rückmeldung an   Steuerberater 

 Angabe der steuerlichen Identifikationsnr., Steuerklasse, Kirchenzugehörigkeit und  Kinderfreibeträge 

 Kopie des Sozialversicherungsausweises (evtl. zu beantragen bei Deutscher Rentenversicherung) 

 Wenn kein Sozialversicherungsnachweis vorliegt, bitte folgende Angaben einreichen: 

   Geburtsname 

   Geburtsort 

   Geburtsdatum 

 Arbeitsvertrag  

 

 Belehrung über die Mitführung und Vorlagepflicht von Ausweispapieren (nur für sofortmeldepflichtige 

Arbeitgeber) 

 

 

Bitte beachten Sie, dass alle Fragebögen vollständig ausgefüllt sein müssen. Nur so ist die Vollständigkeit der 

Personalakte gewährleistet. 






