Checkliste fur Mandanten zur Lohn- und Gehaltsabrechnung —
bendtigte Unterlagen

T 212 = T

Y = o 1114 TP

TelefONNUMIMEBT: e e e eeen
Tl aXNUMMIBT: e
E-Mails

Folgende Unterlagen werden zur Bearbeitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung bendtigt:

Allgemeine Unterlagen zur Lohnabrechnung

ausgefllltes Firmenstammblatt

ausgeflilltes Personalstammblatt je abzurechnenden Arbeitnehmer
ausgefllltes Personalstammblatt je geringfligig beschéftigten Arbeitnehmer
Sozialversicherungsnummer fiir jeden Arbeithehmer

Direktversicherungsvertrage (in Kopie) — Lebensversicherung, Pensionskasse,
Unterstitzungskasse, Pensionsfonds, Unfallversicherung

VWL-Vertrage (vermogenswirksame Leistungen)
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Gesellschaftsspezifische Unterlagen bei GmbH

[ ] Gesellschaftsvertrag
[] Geschaftsfiihreranstellungsvertrag

[] letztes Gesellschafterversammilungsprotokoll zu Veranderungen bei der Lohn-
und Gehaltsabrechnung

[l Pensionszusagen

Spezifische Unterlagen fiir das Baugewerbe

[ ] Betriebskontonummer bei der SOKA-BAU

[] Antrage auf Erstattung der gezahlten Urlaubsvergiitung
[ ] ULAK/ZVK Nachweishefte der Arbeitnehmer

[] Meldungskarten fur den Sozialkassenbeitrag

Bitte reichen Sie die angekreuzten Unterlagen kurzfristig bei uns ein.
Ansprechpartner: ...
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