CHECKLISTE LOHNABRECHNUNG

RALPH HELWIG

STEUERBERATER

Benotigte Informationen fiir die Lohnabrechnung

+ Adresse

« Telefon
Fax

+  E-Malil

+ Bankangaben
Steuernummer

+  Betriebsnummer
+ Angaben und Daten zur Berufsgenossenschaf

+ Ausgefiillter Personalbogen (iber jeden abzurechnenden Mitarbeiter

+ Arbeitsvertrag in Kopie

- Direktversicherungsvertrage in Kopie (z. B. Lebensversicherung, Unfallversicherung)
« Vertrage uber vermodgenswirksame Leistungen

« Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale

+ Mitgliedsbescheinigung zur Kranken- und Pflegeversicherung

+  Ggf. Schwerbehindertenausweis

Gesellschaftsvertrag

Geschaftsfiihreranstellungsvertrag

Vertrage iber Nebenleistungen (z. B. private PKW Nutzung)
+  Protokoll der letzten Gesellschaftsversammlung
+ Pensionszuschlage

+  SOKA-Bau Betriebskontonummer

* Nachweishefte der Arbeitnehmer

+ Meldungskarten fiir Sozialkassenbeitrag

« Antrage auf Erstattung gezahlter Urlaubsvergitung

+ Informationen liber einmalige Zahlungen, Gehaltsdanderungen oder Nachberechnungen des Vormonats
+ Mitteilung Uiber Sonn-, Feiertags- und andere Zuschlage

« Angaben liber Neueinstellungen oder ausgeschiedene Mitarbeiter

« Angaben zu Krankheitszeiten inklusive Krankenschein

+ Angaben zu Urlaubszeiten

- Informationen bei Steuerklassenwechsel, Anderung der Anschrift, Kinderzahl o. A



