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ANGABEN ÜBER DAS UNTERNEHMEN
•	 Adresse

•	 Telefon

•	 Fax

•	 E-Mail

•	 Bankangaben

•	 Steuernummer

•	 Betriebsnummer

•	 Angaben und Daten zur Berufsgenossenschaft

ANGABEN ÜBER MITARBEITER
•	 Ausgefüllter Personalbogen über jeden abzurechnenden 

Mitarbeiter

•	 Arbeitsvertrag in Kopie

•	 Direktversicherungsverträge in Kopie (z.B. Lebensversi-

cherung, Unfallversicherung)

•	 Verträge über vermögenswirksame Leistungen

•	 Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale 

•	 Mitgliedsbescheinigung zur Kranken- und Pflegeversi-

cherung

•	 Ggf. Schwerbehindertenausweis

SPEZIFISCHE UNTERLAGEN IM  
BAUGEWERBE

•	 SOKA-Bau Betriebskontonummer

•	 Nachweishefte der Arbeitnehmer

•	 Meldungskarten für Sozialkassenbeitrag

•	 Anträge auf Erstattung gezahlter Urlaubsvergütung

MONATLICHE ANGABEN

•	 Informationen über einmalige Zahlungen, Gehaltsände-

rungen oder Nachberechnungen des Vormonats

•	 Mitteilung über Sonn-, Feiertags- und andere Zuschläge

•	 Angaben über Neueinstellungen oder ausgeschiedene 

Mitarbeiter

•	 Angaben zu Krankheitszeiten inklusive Krankenschein

•	 Angaben zu Urlaubszeiten

•	 Informationen bei Steuerklassenwechsel, Änderung der 

Anschrift, Kinderzahl o.Ä. 


