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Inhalt der Personalakte

Personalien ok klären un-
wichtig Notizen

Personalbogen 
(persönliche Daten)

Bewerbungsschreiben

Schulzeugnisse, Arbeitszeugnisse

Führungszeugnis, ärztl. Zeugnisse

Familienstandsänderungen

vertragl. Vereinbarungen ok klären un-
wichtig Notizen

Arbeitsvertrag

zusätzliche Vereinbarungen

Änderung der Bezüge

Tätigkeit ok klären un-
wichtig Notizen

Tätigkeitsberichte

Beurteilungen

Abmahnungen, Verweise

Versetzungen

Fortbildung
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Inhalt der Personalakte

Bezüge, Abrechnung ok klären un-
wichtig Notizen

Grundbezüge

Vorschüsse, Darlehen

Lohnsteuerkarte

Sozialversicherung

sonstige Vereinbarungen

Abwesenheit ok klären un-
wichtig Notizen

Urlaub

Krankheit

Dienstreisen

allgem. Schriftverkehr ok klären un-
wichtig Notizen


