
Leitfaden zum Personalfragebogen - Allgemein
Wo finden Sie die jeweiligen Daten?

a.) Persönliche Angaben Hier finden Sie die benötigten Angaben:
1.       Familienname ggf. Geburtsname Personalausweis / Reisepass / Visum
2.       Vorname Personalausweis / Reisepass / Visum
3.       Straße und Hausnummer Personalausweis / Reisepass / Visum
4.       PLZ, Ort (Postleizahl, Ort) Personalausweis / Reisepass / Visum
5.       Geburtsdatum Personalausweis / Reisepass / Visum / Geburtsurkunde
6.       Geschlecht Personalausweis / Reisepass / Visum / Geburtsurkunde

Sozialversicherungsausweis / letzte Gehalts-abrechnung / Meldung 
zur Sozialversicherung / Mitgliedsbescheinigung Krankenkasse

8.       Familienstand Eheurkunde / Stammbuch
9.       Geburtsort / Geburtsland Personalausweis / Reisepass / Visum
10.    Schwerbehindert Behindertenausweis
11.    Staatsangehörigkeit Personalausweis / Reisepass / Visum
12.    IBAN / BIC EC-Bankkarte

b.) Beschäftigung
1.       Eintrittsdatum Arbeits- / Anstellungsvertrag
2.       Beschäftigungsbetrieb Arbeits- / Anstellungsvertrag
3.       Berufsbezeichnung / Ausgeübte Tätigkeit Arbeits- / Anstellungsvertrag
4.       Probezeit Arbeits- / Anstellungsvertrag
5.       Höchster Schulabschluss letztes Schulzeugnis (nicht Berufsschule)
6.       Höchste Berufsausbildung Urkunde / Gesellenbrief / Diplom etc.
7.        Nur für Azubis:
a.       Beginn der Ausbildung: Ausbildungsvertrag
b.       Voraussichtliches Ender der Ausbildung Ausbildungsvertrag
8.       Wöchentliche Arbeitszeit Arbeits- / Anstellungsvertrag
9.       Verteilung wöchentliche Arbeitszeit Angabe  an welchen Tagen regelmäßig gearbeitet wird
10.    Kostenstelle Interne Kostenrechnung

c.) Befristung
1.       Das Arbeitsverhältnis ist befristet / zweckbefristet Arbeits- / Anstellungsvertrag
2.       Befristetet Arbeitsvertrag zum (Datum) Arbeits- / Anstellungsvertrag
3.       Schriftlicher Abschluss befristeter Arbeitsvertrag Arbeits- / Anstellungsvertrag
4.       Abschluss Arbeitsvertrag am (Datum) Unterschrift Arbeits- / Anstellungsvertrag

d.) Bescheinigung elektronisch annehmen (Bea)
Bitte ankreuzen, wenn keine elektronische Übermittlung 
staatfinden soll.

1.       Widerspruch elektronisch Übermittlung 
Arbeitsbescheinigung

7.       Versicherungsnummer gemäß Sozialversicherungs-
ausweis
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Leitfaden zum Personalfragebogen - Allgemein
Wo finden Sie die jeweiligen Daten?

e.) Steuer Hier finden Sie die benötigten Angaben:
1.       Identifikationsnummer Bescheinigung Bundeszentralamt für Steuern (Bescheinigung 

Finanzamt) letzte Gehaltsabrechnung / letzte 
Lohnsteuerbescheinigung

a.       Neubeantragung unter:  
https://www.bzst.de/DE/Privatpersonen/SteuerlicheIdentifikationsn
ummer/Mitteilung_IdNr/mitteilung_IdNr_node.html 

2.       Steuerklasse/Faktor Letzte Gehaltsabrechnung / Lohnsteuerbescheinigung
3.       Kinderfreibeträge Letzte Gehaltsabrechnung / Lohnsteuerbescheinigung
4.       Konfession Letzte Gehaltsabrechnung / Lohnsteuerbescheinigung / 

Taufurkunde

f.) Sozialversicherung
1.       Gesetzliche Krankenkasse Krankenkassenkarte / Mitgliedsbescheinigung Krankenkasse

2.       Private Krankenversicherung letzte gesetzliche Krankenkasse und Krankenkassenkarte / 
Mitgliedsbescheinigung Krankenkasse

3.       Elterneigenschaft (Haben Sie Kinder?) Geburtsurkunde / Adoptionsurkunde

g.) Entlohnung
1.       Betrag: Lohn/Gehalt/Stundenlohn Arbeits- / Anstellungsvertrag

h.) VWL (Vermögenswirksame Leistungen)
1.       Besteht ein Vertrag zur VWL Falls ja, Vertrag einreichen.

a.       Empfänger VWL VWL-Vertrag
b.       Betrag VWL-Vertrag
c.        Arbeitgeber-Anteil (mtl.) Gewährt der Arbeitgeber einen Zuschuss? Wenn ja, Höhe des 

Betrags!
d.       Vertragsnummer VWL-Vertrag
e.       IBAN / BIC VWL-Vertrag

i.) Angaben zu den Arbeitspapieren
1.        Bitte im Personalfragebogen aufgeführte Unterlagen, soweit als möglich, mit senden!

j.) Angaben zu steuerpflichtigen Vorbeschäftigungszeiten im Kalenderjahr
Falls ja, bitte folgenden Angaben (a. bis c.) ergänzen:

a.       Zeitraum von / bis frühestens Beginn 01.01. bis spätestens letzter Austritt lfd. 
Kalenderjahr

b.       Art der Beschäftigung Minijob / Kurzfristige Beschäftigung / Festanstellung/Teilzeit

c.        Anzahl der Beschäftigungstage Zeitraum laut letzter Lohnsteuerbescheinigung im lfd. Kalenderjahr

1.       Gab es steuerpflichtige Beschäftigungen vor Aufnahme 
dieser neuen Tätigkeit?
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