Aufbau einer Personalakte

Aufbau:

Bewerbung/Einstellung

- Bewerbungsschreiben

- Bewerbungsbogen

- Eignungstest

- arztliche Tauglichkeitsfeststellung, Gutachten und Befunde
- allgemeine Bewerbungskorrespondenz

Stammdaten

Personalien

- steuerrelevante Unterlagen (z. B. Steuerkarte)

- Versicherungsnachweisheft (gibt’s das heute noch?)
- sozialversicherungsrelevante Unterlagen (Anmeldungen, Jahresmeldungen,
Unterbrechungsunterlagen)

Uberweisungsdaten

zahlungsrelevante Unterlagen, z. B. Bankverbindung
- Vermogensbildungsvertrage

- Einbehaltungen

- Abfiihrungen

- Lohn-und Gehaltsvereinbarungen

- Entgeltanderungen, z. B. Pfandungen
- Erklarungen liber Nebenbeschaftigungen
- Darlehensriickzahlungen

- Mieten

- Versetzungsmeldungen

Variable Daten

- voriibergehende Gehaltskiirzungen

- Pramien

- Sonderzahlungen

- Fahrgelderstattung

- sonstige Aufwandserstattung

- Lohnzettel

Entwicklungsdaten

- Seminarbesuche

- Aus- und WeiterbildungsmalRnahmen

- DisziplinarmalRnahmen (Ermahnung, Verweis)
- Abmahnungen

- Beférderungsvorschlage

Arbeitsvertrag/Anderungen

- Arbeits-/Anstellungs- oder Dienstvertrag
- Anstellungsschreiben

- Vollmachten

- Verschwiegenheitsverpflichtungen



- Zur Verfiigungsstellung eines Dienstwagens

Beurteilungen/Zeugnisse
- Leistungsbewertungen, Beurteilungen, Zwischenzeugnisse

Allgemeindaten

- Schwerbehindertenausweis

- Kopie Fuhrerschein

- Scheidungsurteil

- amtliches Flihrungszeugnis bei Vertrauenspositionen
- Mutterschutz

- Elternzeit

- Wehrdienst

- Zusatzversorgung

- Urlaubs- und Fehlzeiten

- personlicher Schriftverkehr

- Bescheinigungen

- Arbeits- und Aufenthaltserlaubnisse

- Pfandungen/Vorschisse

- Personalmeldungen

- Unfallanzeigen und Untersuchungsbefunde

- Werkwohnung

- Jubilden

- Beihilfen und Darlehen

- Durchschriften Gber Betriebsanhdérungen und Betriebsratsinformationen

Austritt

- Kiindigung

- Aufhebungsvereinbarung
- Zeugnis



