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Personalfragebogen
Angaben zur Einrichtung der Lohn- und Gehaltsabrechnung

Bitte  vollständig  ausfüllen  und  unterschreiben.  Fehlende  Angaben  verzögern  die  Anmeldung  bei  Krankenkasse  und
Finanzamt  –  die  Meldung  muss  spätestens  sechs  Wochen  nach  Beschäftigungsbeginn  erfolgen.  Felder,  die  auf  Sie  nicht
zutreffen, bleiben leer.

A Angaben des Arbeitgebers

Firma Betriebsnummer Personalnummer

1 Angaben zur Person

Familienname Vorname

Geburtsname, falls abweichend Geschlecht (männlich / weiblich / divers)

Straße und Hausnummer PLZ Ort

Geburtsdatum Geburtsort Geburtsland

Staatsangehörigkeit Versicherungsnummer der Rentenversicherung

Liegt noch keine Versicherungsnummer vor, wird sie von der Rentenversicherung vergeben. Geburtsname und Geburtsort genügen dafür.

Steuer-Identifikationsnummer IBAN für die Entgeltzahlung

2 Krankenversicherung

Art der Versicherung

gesetzlich versichert privat versichert familienversichert

Name der Krankenkasse

Bei  privater  Krankenversicherung  bitte  eine  Bescheinigung  über  Versicherung  und  Beitragshöhe  beilegen  –  ohne  sie  lässt  sich  der
Arbeitgeberzuschuss nicht berechnen.

3 Kinder

Anzahl der Kinder Geburtsdaten der Kinder

Die Angabe ist für den Beitrag zur Pflegeversicherung erforderlich: Kinderlose zahlen einen Zuschlag, ab dem zweiten Kind unter 25 Jahren sinkt der
Beitrag gestaffelt. Die Kinderfreibeträge für die Lohnsteuer werden dagegen elektronisch abgerufen.
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4 Angaben zur Beschäftigung

Art der Beschäftigung

Vollzeit Teilzeit geringfügig entlohnt kurzfristig

Ausbildung Werkstudent Praktikum Aushilfe im Ruhestand

Eintrittsdatum Berufsbezeichnung / Tätigkeit

Befristet bis Probezeit (Monate) Wöchentliche Arbeitszeit (Stunden) Urlaub (Tage im Jahr)

Monatliches Bruttoentgelt Stundenlohn Vereinbarte Zuschläge

5 Angaben für den Tätigkeitsschlüssel

Diese Angaben sind Teil der gesetzlich vorgeschriebenen Meldung zur Sozialversicherung und dort Pflicht.

Höchster Schulabschluss

ohne Abschluss Haupt- / Volksschule mittlere Reife Abitur / Fachabitur

Höchster Berufsabschluss

ohne Abschluss anerkannte Berufsausbildung Meister / Techniker / Fachschule

Bachelor Diplom / Master / Staatsexamen Promotion

Vertragsform

Vollzeit, unbefristet Vollzeit, befristet Teilzeit, unbefristet Teilzeit, befristet

Arbeitnehmerüberlassung (Zeitarbeit)

nein ja

6 Weitere Beschäftigungen

Üben Sie neben dieser Beschäftigung weitere aus?

nein ja

Arbeitgeber Art der Beschäftigung Monatliches Entgelt

Vorbeschäftigungen im laufenden Kalenderjahr (Zeiträume, nur bei kurzfristiger Beschäftigung)

Mehrere  Beschäftigungen  werden  für  die  Sozialversicherung  zusammengerechnet.  Die  Angabe  entscheidet  darüber,  ob  Beiträge  anfallen  –  sie  ist
deshalb nicht freiwillig.

7 Freiwillige Angaben

Schwerbehinderung oder Gleichstellung

nein ja

Vermögenswirksame Leistungen: Anbieter Vertragsnummer Monatlicher Betrag

Die Angabe zur Schwerbehinderung ist freiwillig. Sie wirkt sich auf den Zusatzurlaub und den Kündigungsschutz aus; ohne die Angabe können diese
Ansprüche nicht berücksichtigt werden.
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Minijob: Befreiung von der Rentenversicherungspflicht
Bei einer geringfügig entlohnten Beschäftigung können Sie sich auf Antrag von der Rentenversicherungspflicht befreien lassen (§ 6 Abs.
1b  SGB  VI).  Dafür  gibt  es  einen  eigenen  Vordruck  der  Minijob-Zentrale.  Der  Antrag  wird  dem  Arbeitgeber  übergeben,  nicht  an  die
Minijob-Zentrale geschickt. Den Vordruck finden Sie über digitally-done.com/formulare. Bitte nicht in diesem Fragebogen vermerken – die
Befreiung braucht Ihre eigene Unterschrift auf dem Antrag.

Hinweise zum Datenschutz
Die  Angaben  werden  ausschließlich  für  die  Lohn-  und  Gehaltsabrechnung  sowie  für  die  gesetzlichen  Melde-,  Nachweis-  und
Aufbewahrungspflichten verarbeitet. Rechtsgrundlage sind Art. 6 Abs. 1 Buchstabe b und c DSGVO sowie § 26 BDSG. Verantwortlich ist
Ihr Arbeitgeber; die Digitally Done EOOD, j.k. Bratya Miladinovi 88, 8000 Burgas, Bulgarien, verarbeitet die Daten als Auftragsverarbeiterin
auf  Grundlage  eines  Vertrags  nach  Art.  28  DSGVO.  Eine  Angabe  zur  Konfession  ist  nicht  erforderlich  –  die  Kirchensteuermerkmale
werden elektronisch über ELStAM abgerufen.

Ich bestätige die Richtigkeit und Vollständigkeit der Angaben. Änderungen – insbesondere bei Anschrift, Krankenkasse, Familienstand, Kindern
oder weiteren Beschäftigungen – teile ich unverzüglich mit.

Ort, Datum Unterschrift der Beschäftigten / des Beschäftigten
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