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Upload in die "digitale Personalakte" (digiP) von DATEV

Eintritt Arbeitnehmer
Angaben/Nachweise, die nicht Uber Fastdocs gefuhrt werden:
>  ggf. Antrag auf Befreiung von der Rentenversicherungspflicht in der geringfiigig entlohnten Beschaftigung
Nachweis tiber Schwerbehinderteneigenschaft
>  Angaben zu Anzahl der Arbeitstage bei Vorarbeitgebern im laufenden Kalenderjahr bei Auszahlung von Einmalbeziigen
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Austritt Arbeitnehmer
> Informationen tber Besonderheiten wie z.B. Abfindungsregelung, etc.
> Informationen bei Anforderung einer Arbeitsbescheinigung, sieche Homepage/Mandantenbereich

Sonstige Informationen zur Lohnabrechnung
>  Angaben/Nachweise zu Fehlzeiten, welche nicht Giber die Stammdatentabelle gefiihrt werden:
Kind krank, Krankheit tber sechs Wochen, Arbeitsunfall, Bescheinigung tber vorlaufigen Entbindungstermin
Information bei Krankenkassenwechsel des Arbeitnehmers
Bescheinigungen Uber Beitragsdnderungen bei privaten Krankenversicherungen
mtl. Gesamtbeitrag und mtl. Beitragsanteil fiir Basis-Krankenversicherungsschutz
(steuerlich abzugsféhige Vorsorgeaufwendungen)
weiterer Schriftverkehr der Krankenkassen
Immatrikulationsbescheinigungen
Nachweis Elterneigenschaft, z.B. Kopie Geburtsurkunde (wenn kein Anspruch auf Kinderfreibetrag besteht)
Fragebogen Firmenfahrzeug/Firmenrad, sieche Homepage/Mandantenbereich
Informationen zu Fahrtkostenzuschuss/Jobticket
vL - vermOgenswirksame Leistungen:
Angaben zu Empfénger vL, Betrag, Beginn Datum, Vertragsnummer, IBAN/BIC, Angaben zum mtl. Arbeitgeberanteil
bAV - betriebliche Altersvorsorge:
Versicherungsschein/Entgeltumwandlungsvereinbarung
Informationen zur Bankverbindung/Zahlungsart
Mitteilungen/Nachweise bei Anderungen der Beitragshthe, Nachtrage zum Versicherungsschein
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Sonderfalle

Pfandung: Pfandungsbeschluss und Erklarung zur Anzahl der unterhaltsberechtigten Personen
Informationen zur doppelten Haushaltsfiihrung

Arbeitnehmer-Darlehen: Vertrag/Vereinbarung

bei neuer Krankenkasse: Angaben zur Beitragszahlungsweise und zum Umlagesatz U 1
Kurzarbeit - Kug Bewilligungsmitteilung Arbeitsamt
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Alle andere Informationen kommen Uber folgende Wege:
Excel Stammdatentabelle: Informationen zu Anderungen bei den Personalstammdaten
Excel Bewegungsdatentabelle (evtl. Cheftresor): Informationen zu Bewegungsdaten

Fastdocs: Informationen bei Neueintritt (auch bei Anderung AN-Status, wie Wechsel Minijob zu Hauptjob)

In Ausnahmefallen werden weitere Infos benétigt, die dann angefragt werden.



