
BENÖTIGTE UNTERLAGEN

Bei Beschäftigung von sozialversicherungspflichtigen Arbeitnehmern:

□
□
□
□

• Personalfragebogen

• Arbeitsvertrag

• Sozialversicherungsausweis

• Monatliche Stundenaufzeichnungen (Bitte bis zum 5. des Folgemonats einreichen.)
(Hinweis: Die Stundenaufzeichnungen können bei Gehaltsempfängern entfallen, die entweder 
ein verstetigtes regelmäßiges Monatsentgelt von über 4.319 € brutto oder in den letzten
12 Monaten ein Gehalt von über 2.879 € brutto als verstetigtes Arbeitsentgelt beim gleichen 
Arbeitgeber erhalten haben.)

Bei Beschäftigung von Minijobbern (geringfügig entlohnt oder kurzfristig beschäftigt): 

□
□
□
□
□

• Personalfragebogen

• Arbeitsvertrag

• Sozialversicherungsausweis

• Checkliste für geringfügig entlohnt oder kurzfristig Beschäftigte
(Bitte Merkblatt hierzu beachten.)

• ggf. Befreiungsantrag Rentenversicherungspflicht
für geringfügig entlohnt Beschäftigte (Bitte Merkblatt hierzu beachten.)

• Monatliche Stundenaufzeichnungen (Bitte bis zum 5. des Folgemonats einreichen.) □
Bei Beschäftigung von Studenten: 

• Personalfragebogen □
• Arbeitsvertrag □
• Sozialversicherungsausweis □
• Versicherungsrechtliche Beurteilung von beschäftigten Studenten □
• Immatrikulationsbescheinigung □
• Falls ein Praktikum absolviert wird: □

Bestätigung der Hochschule zur Art des Praktikums

• Monatliche Stundenaufzeichnungen (Bitte bis zum 5. des Folgemonats einreichen.) □

Lohnbuchführung

vorbereitet
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