
	

Checkliste Mitarbeitereinstellung 
	
	Mitarbeitername:
	Eintrittsdatum:
	Personalnummer:

	Maßnahmen
	erledigt am:
	ausgehändigt am:
	Bemerkung

	Dokumente
	Verantwortlicher:

	Einstellungsfragebogen
	
	
	

	Personalfragebogen
	
	
	

	Arbeitsvertrag
	
	
	

	Geheimhaltungserklärung
	
	
	

	Arbeitszeitregelung
	
	
	

	Lohnsteuerkarte/ Information
	
	
	

	Mitarbeiter-Laufzettel Einarbeitung
	
	
	

	Kopie Personalausweis
	
	
	

	Kopie Führerschein
	
	
	

	Kopie SV-Nachweis
	
	
	

	Personalnummer vergeben
	
	
	

	Mitgliedsbestätigung Krankenkasse
	
	
	

	Betriebliche Altersvorsorge
	
	
	

	Arbeitsmittel/ Arbeitsplatz
	Verantwortlicher:

	Büroschlüssel
	
	
	

	Handy + Vertrag
	
	
	

	Laptop/ PC
	
	
	

	Email-Account (inklusive Kalender….)
	
	
	

	Visitenkarten 
	
	
	

	Festnetztelefon
	
	
	

	Alle Punkte erledigt
	Datum:
	Unterschrift Bearbeiter:



	BITE GmbH
Resi-Weglein-Gasse 9
89077 Ulm
	Tel.:    0731- 141150 - 0
Fax.:   0731- 141150 - 10
info@b-ite.de
	Geschäftsführer 
Stefan Häck
Hubert Ketterer
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