Checkliste für Beendigung eines Arbeitsverhältnisses


Name des Mitarbeiters/ der Mitarbeiterin:



           ________________________________



        Projekt:




           ________________________________

Arbeitsverhältnis endet am:





________________________________

Aufgaben der PL:

	
	Datum
	Unterschrift 
	Bemerkungen

	Schlüssel abgegeben


	
	
	

	Handkasse abgegeben


	
	
	

	Vollmachten erloschen


	
	
	

	persönliche Gegenstände
aus Projekt entfernt


	
	
	

	Urlaubsansprüche abgegolten

	
	
	

	Dienstausweis abgegeben
	
	
	


Aufgaben der Verwaltung:
	
	Datum
	Unterschrift 
	Bemerkungen

	Zeugnis erhalten


	
	
	

	Info an NLJA bei Zustimmungen 


	
	
	

	Darlehn ausgeglichen


	
	
	

	Vorschüsse ausgeglichen


	
	
	

	Fortbildungsverpflichtungen

ausgeglichen


	
	
	

	Entgelt, Zeitzuschläge, Fahrtkosten abgegolten


	
	
	

	Rückforderungen freiwillige 

soziale Leistung


	
	
	

	Betr. Altersvorsorge: 

· dem AN Name & Anschrift der Versicherung, Vers.schein-Nummer mitteilen
· Austrittsdatum der Versicherung mitteilen

· Unterschrift „versicherungs-vertragliche Lösung“

· nach Erhalt der Unterschrift  - Zusenden der Versicherungspolice an AN

	
	
	

	Unterlagen verschickt:

· Führungszeugnis

· Heft Gesundheitsamt & interne Belehrungen

· Lohnsteuerkarte
· Sozialversicherungs-ausweis

	
	
	


