Checkliste Lohnunterlagen flir Mandanten

ETL LANG & Kollegen

STEUERBERATUNGSGESELLSCHAFT mbH

Um die Lohn- und Gehaltsabrechnungen ordnungsgemaR abwickeln zu kénnen, sind folgende Punkte
zu beachten:

Unternehmensangaben bei erstmaliger Einrichtung der Stammdaten

Adresse, Bankverbindung, Steuernummer, Betriebsnummer

Einzugserméchtigungen (Finanzamt, Krankenkassen)

Mitgliedsnummer bzw. Zugangsdaten zur Berufsgenossenschaft mit den Angaben zur
Tatigkeit der Mitarbeiter bzgl. Gefahrentarif.

Krankenkassen: Klarung Umlagepflicht bzw. Wahl der Umlagesatze

Tarifbindung

Mitarbeiterangaben (Bei Beginn Arbeitsverhiltnis)

Den vollstandig ausgefiillten Personalfragebogen zur Neueinstellung von Mitarbeitern,
geringfligig und kurzfristig Beschéaftigten (unter Downloads Homepage ETL Lang & Kollegen
Steuerberatungsgesellschaft mbH)

ELSTAM-Bescheinigung des Finanzamtes

Sozialversicherungsnummer bzw. SV-Ausweis in Kopie

Kopie des Arbeitsvertrages

Mitgliedsbescheinigung der Krankenkasse des Mitarbeiters

gef. Nachweis der Elterneigenschaft bzgl. ErmaRigung des Beitrags zur Pflegeversicherung
(Geburtsurkunde eines Kindes geniigt)

gef. Unterlagen Vermdgenswirksame Leistungen

gef. Unterlagen Altersvorsorge

gef. Schwerbehindertenausweis

Notwendige Angaben zur monatlichen Lohnabrechnung

Mitteilung tber evtl. Anderungen des Gehalts, Einmalzahlungen, Auszahlung Uberstunden
oder Nachberechnungen aus Vormonaten.

Mitteilung Giber Austritte bzw. Neueinstellung von Mitarbeitern

(Formulare siehe Downloads Homepage ETL Lang & Kollegen Steuerberatungsgesellschaft
mbH).

Evtl. Stammdatendnderungen Mitarbeiter (Anschrift, Familienstand, Kinder etc.)

Angaben zu den Urlaubstagen (falls Fiihrung der Urlaubsstatistik gewiinscht wird)
Beachtung Grenze Mindestlohn

Sonn-/Feiertags- und Nachtzuschlige

Lohnunterlagen — Abgabefristen

Abgabe der Lohnunterlagen bis spatestens 20. des laufenden Monats bei Einreichung
Beitragsnachweis im Abrechnungsmonat. (Die Filligkeit an die Krankenkassen ist immer am
drittletzten Bankarbeitstag vor Monatsende).

Abgabe der Lohnunterlagen bis spatestens 05. des Folgemonats bei Erstellung von
Schatzbeitragsnachweisen an die Krankenkassen.



