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Auf den folgenden Seiten finden Sie die Ablaufbeschreibung fur die Erfassung eines
neuen Mitarbeiters exemplarisch am Beispiel Formular fur ,,Festanstellung®.

Die Erfassung erfolgt jeweils gesondert fir den Arbeitgeber und fur den

Arbeithehmer.

Bevor es los geht

1. Prifen Sie lhren Standard Internet-Browser

Folgende Browser sind mdglich:

Google Chrome
Morzilla Firefox
Apple Safari
Microsoft Edge
Opera

Microsoft Internet Explorer wird nicht unterstitzt

Weitere Informationen zu den Browsern finden Sie hier: https://www.fastdocs.de/browser-

support.html

2. Formular auswéahlen

Bitte rufen Sie die Frageb&gen Uber folgenden Link auf: https://........ Bitte erganzen

Aktuell stehen Ihnen folgende Fragebdgen zur Auswabhil:

E Fastdocs

Minijob

Personalfragebogen fiir Minijobs bis
zu einem maximalen monatlichen
Gehalt von 538 €

=1

Minijob als Student
Personalfragebogen fiir Studenten

mit einem maximalen monatlichen
Gehalt von 538 €

Firmenfahrzeug

Fragehogen fiir die Nutzung eines
Firmenfahrzeuges

Willkommen im Portal fiir Arbeitgeber

=

Festanstellung

=2

Ausbildung

mit einem monatlichen Gehalt van
mehr als 538 €

=

Werkstudent

Personalfragebogen fir Studenten
mit einem monatlichen Gehalt van
mehr als 538€

nalfragebagen fir
Auszubildende

=

Festanstellung aus
dem Ausland

Personalfragebogen filr Angestelite

mit einem monatlichen Gehalt von
mehr als 538 €, die einen Wohnsitz
im Ausland haben oder aus dem
Ausland rugezogen sind.

Sofortmeldung

mit einer Sofortmeldepflicht

]

Kurzfristige
Beschaftigung

Personalfragebogen fi eine
voriibergehende Anstellung von
max. 2 Monaten oder 70
Arbeitstagen

Klicken Sie bitte auf das entsprechende Feld, um mit der Erfassung zu beginnen.
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3. Hilfestellung Uber das ,,Fragezeichen*
?

Uber das gelangen Sie in das Hilfecenter. Hier erhalten Sie Hinweise zu den Eingaben

des jeweiligen Fragebogens. Uber den “  6ffnen und schlieRen Sie den Hinweis:

Hilfecenter X
Vorname W
MNachname v

Familienangehdrigkeit zum

Arbeitgeber M
Schwerbehinderung v
Vertragsform ~
Arbeitnehmertyp ~
Beschaftigt als ~

Trage hier bitte ein welche Tatigkeit der oder
die Angestellte/r bei dir ausiiben wird.

Beispiel: Dachdecker | Friseur |
Raketenwissenschaftler

Eintrittsdatum v
Vertrag befristet bis ~
Dauer der Probezeit e
Art des Arbeitsortes v
Arbeitsort v
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Fragebogen des Arbeitgebers

1. Eingabe des Firmennamens:

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 1 von 8 0%

Unternehmen ?

Firmenname

Weiter
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2. Mitarbeiterinformationen erfassen

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 2wvon &

Informationen zum Mitarbeiter

Varmame Machname

Marco Wittmann
Famillenangehorsgkeit zum Arbestgeber
Nein

Schwerbehinderung

Unbekannt

Vertragsform
Unbefristet Vollzeit

Arbeitnehmerntyp

Angesteliter

Beschaftigt als

Rennfahrer

Elrtrittzdatum

o1 12 2023

Dauer der Probezedt Monate

ML w3
Art des Arbeitsortes
Festgelegt an einem Ort

Arbeitsort

Minchen

Einer Kostenstelle zuordnen?
& Mein Ja

Eine Personalnummer vergeben?
& Mein Ja

Weiter

13%
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3. Gehalt bzw. Vergitung erfassen

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 3von &

Gehalt & Vergiitung

Alter der Arbeitshraft

® 18 Jahre oder aiter Unter 18 Jahre alt

Wergutung durch

® Festes monatliches Gehalt stundenlohn
Hohe des Monatlichen Gehalts

£

Falligheit der Auszahlung

Bitte Wahlen

Wie wird der Verdienst susgezshlt?

® {Jberweisung Bar

4. Erfassung von Arbeitszeit und Urlaub

Weiter

25% =

Tragen Sie hier bitte ein, wie sich die Arbeitszeit auf eine Woche in Stunden aufteilt.
Ist die Arbeitszeit flexibel, erfassen Sie bitte einen Durchschnitt.
Die Erfassung des jahrlichen Urlaubsanspruches ist optional.

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 4 von 8

Arbeitszeiten

Vertsilung der Arbeitszeit in Std.

Mo. 8 Di. B8 Mi.

=]

Fr. 8 Sa. So

Gesamt: 40 Std/Woche

Jahricher Ulaubsanspruch

38% ==

Weiter
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5. Vermdgenswirksame Leistungen

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 5von & 5090 e

Vermogenswirksame Leistungen ?

Erhalt der Arbeitnehmer Vermbgenswirksame Leistungen?

® Nein Ja

Z Weiter
6. Zusatzliche Absprachen
Personalfragebogen fiir Festanstellung
Schritt & von 8 83% )
Zusétzliche Absprachen ?

Marco Wittmann Erhalt zudem:

eine Gehaltserhohung nach der Probezeit

eine Vergiitung von Uberstunden

eine Vergiitung von Zuschlagen

einen Firmenwagen

ein Firmenrad/E-Bike

eine betriebliche Altersvorsorge

ein Job-Ticket

einen Fahrtkostenzuschuss

einen steverfreien Sachbezug (bis zu 50€)

einen Internetzuschuss

Weiter
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7. E-Mail-Adressen erfassen
Bitte erfassen Sie hier lhre eigene E-Mail-Adresse und die des neuen Arbeithehmers.

Mochten Sie den Fragebogen zusammen mit lhrem neuen Arbeitnehmer erfassen oder die
spatere ,,Arbeitnehmer-E-Mail*“ an den neuen Arbeitnehmer weiterleiten, so kbnnen Sie im
zweiten Feld auch lhre eigene E-Mail-Adresse hinterlegen.

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 7 von 8 75% O

Kontaktdaten & Sonstiges ?

Um alle weiteren Informationen sinsammeln zu kinnen, missen wir Kontakt mit Deiner
neuen Arbeitskraft aufnehmen.

Sollten die restlichen Daten pemeinsam mit der newen Arbeitskraft hinterlegt werden, dann
muss in beiden Feldern dieselbe E-Mail-Adresse hinterlegt werden.

Dein Sachbearbeiterin der Kanzle|

Wie zollen die Stammdaten der Arbeitskraft erfasst werden?

o Die Arbeitskraft erfasst die Daten sigenstindig.

Dee Arbeitskraft erhalt eine o ular-Link per E-Mal

Ich erfasse die Daten gemeinsam mit der Arbeitskraft.

Du erhalist einen Formulas-Link per E-Mail

Deine E-Mail-Adresse als Arbeitgeber
E-Mail-Adresse der neuen Arbeitskraft

In welcher Sprache soll dee Arbeltskraft informbent werden?
Bitte wahlen et
sonstige informationen filr die Steverberatungshanzlel

- Arbeitet in der Abteilung X
-Wird nach dem 20. ausgezahlt

Weiter
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Zusammenfassung

unternehmen

Famenname:

mitarbeiterinformationen
Wamname

Machnamie

Familicnangehorigkeit zam Arbestgeber

Schwesbehindenung
Wertragsform
arbeitnehmertyp
Heschaftighals
Eintrittsdatum
Daser des Probezeit
Art dies Arbeitsortes

Arbeitsort

Gehalt und Vergitung
Albor der Arbertskraft
vergintung durch
GehaltfStandeniohn
Fallighrit der Ausmhlung

Auszahlangart

Arbestszesten
Montag
Deonsiag
Mittwoch
Dannerstag
Freitxg
Samstag
Sonmtag

Urlzubstage

Vermbgenswirksame Leistungen
Wermogenswirksame Leistungen
Arbeitgeberanted

Zusaizliche Absprachen

@chaltserhohung nach der Probeanit

Wesgutung von Uberstunden
Wesgltang von Zuschisgen
Famenwagen

Fmenmd/E Bl

Hetrichliche Altersvorsorge

Job Ticket

Fahrtkosionzuschuss

Stewerfreier Sachberog (bes zu 506

Inbernetzuschoss

Kontakt
Deanc E-Mail

£ Mail Arbeitnehmer

Sonstiges

Artertet in der Abtedlung X
wird anch dem 20. arsgezmhit

ITEST] BMW Musewm

LE

Wittmann

Hein

Unbekannt

Unbefristet Vollzeit
Angesteliter
Rennfahrer

01.12 2023

3 Monat(e)

Festgelegt an einem Ort

Miinchen

1% Jahre oder dlier

[Festes monatiiches Gehalt
4.550,00 €

zuim 20. des Monats

Uiberaeisung

& Stunden
& Stunden
& Stunden
& Stunden
& Stunden
0 Stunden
o Stunden

20 Tage/Jahr

kagfastdocs.de

Hkagfastdocs de

Fertigstellen

8. Zusammenfassung- Angaben prifen und Fertigstellen

LI
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9. E-Mails prifen

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 8 von & 100% O

Personaldaten erfolgreich angelegt.

Die Formular-ID fir diesen Vorgang lautet: fxgn8WAnkddAbGh9oRAjef

Wie peht es weiter?

* Marco Wittmann (ilka@fastdocs de) erhalt eine E-Mail mit einem Link zum Formular, in dem
wir die persanlichen Stammdaten abfragen.

& Deine Steuerberatungskanziei wird dber diesen Vorgang informiert.

& Spbald alle Daten erfasst sind, bekommst Du automatisch den vollsténdig ausgefiillten
Personalfragebogen per E-Mail zugesandt.

Die Meuanlage ist somit abgeschlossen und Du kannst das Fenster schliefen.

Q@
Eine weitere Festanstellung erfassen?

Du kannst direkt sine weitere Anstellung erfassen und die Arbeitskonditionen
dbernehmen oder mit einem leeren Formular starten.

Konditionen dbernehmen

Leeres Formular starten
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So sieht die ,,Arbeitgeber-E-Mail* aus:

Personaldaten erfolgreich angelegt — Formular-ID: cg12M322Y8y5HFaoaiP3WG

Wunderbox GmbH

Personaldaten filr Marie Muster erfolgreich angelegt

Hallo .+ |

die Personaldaten fur Marie Muster sind nun bei uns im System
hinterlegt und Deine Steuerberatungskanzlei wurde Gber die
MNeuanstellung informiert.

Marie bekommit jetzt eine E-Mail von uns, in der wir die Arbeitnehmer-
Daten abfragen. Die E-Mail geht an ilka@fastdocs.de.

MNachdem die neue Arbeitskraft die Daten hinterlegt hat und Deine
Steuerberatungskanzlei ebenfalls alles bearbeitet hat, bekommst Du von
uns automatisch einen Link zum PDF fir Deine Unterlagen zugeschicki.
Dieses PDF musst Du downloaden und Dir von Marie gegenzeichnen
lassen.

Sobald alles erledigt ist, werden alle Daten bei uns wieder geloscht.

Den Fortschritt und aktuellen Status des Vorgangs kannst Du hier
einsehen.

Alle rechtlichen Grundlagen und Informationen zum Datenschutz findest
Du auch nochmal in der Nutzerinformation und in der

Datenschutzerklarung.
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So sieht die ,,Arbeitnehmer-E-Mail* aus:

Wunderbox GmbH — Bitte Personaldaten fur deine Lohnabrechnung ergdnzen — Formular-ID: cg12M322Y8y5HFaoaiP3WG

Winderbox GmibH

Personaldaten fiir Deine Lohnabrechnung

Halle Marie .

die Steuerberatungskanzlei Deines neuen Arbeitgebers Wunderbox
GmbH bendtigt fir die Erstellung Deiner Lohnabrechnungen noch
Informationen von Dir. Diese Angaben sind sehr wichtig und die
Grundlage dafir, dass Dein Arbeifgeber das Gehalt auszahlen kann.

Um Dir das ganze so einfach wie moglich zu machen, nutzt die
Steuerberatungskanzlei unseren Service zur Erfassung von
Stammdaten.

Sobald Du Deine Daten hinterlegt hast und die Steuerberatungskanziei
Deines Arbpeitgebers alles verarbeitet hat, bekommst du eine E-Mail mit
einem Link zu dem PDF Datenblatt mit Deinen Angaben fiir Deine
Unterlagen. Danach werden Deine Daten bei uns wieder geloscht.

Den Fortschritt und aktuellen Status des Viorgangs, kannst Du hier
einsehen.
Das solltest Du bereit halten:

Deine Steuer-ldentifikations-Nummer.

Deine sozialversicherungsnummer, wenn Du eine besitzt.

Formular ausfiillen
]

Alle rechilichen Grundlagen und Infos zum Datenschutz findest Du in der
Mutzerinformation und in der Datenschutzerklarung. Falls Du mit einer

Verarbeitung Deiner Daten durch Fastdocs nicht einverstanden bist,
wende Dich bitte an Deinen Arbeifgeber um einen Fragebogen in
Papierform zu erhalten.

Sollte keine E-Mail bei Ihnen angekommen sein, prifen Sie bitte auch lhren Spam-Ordner.
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Fragebogen des Arbeitnehmers
In der Regel fullt der Arbeitnehmer diese Daten selbst aus.

Der Arbeitgeber muss den Rucklauf tUberwachen und den Arbeithehmer ggf. daran erinnern.

1. Auf den Link in der E-Mail klicken

. Das solltest Du bereit halten:

= Deine Steuer-ldentifikations-Nummer.

= Deine Sozialversicherungsnummer, wenn Du eine besitzt.

Formular ausfillen

Alle rechtlichen Grundlagen und Infos zum Datenschutz findest Du in der
Nutzerinformation und in der Datenschutzerklarung. Falls Du mit einer
Verarbeitung Deiner Daten durch Fastdocs nicht einverstanden bist,
wende Dich bitte an Deinen Arbeitgeber um einen Fragebogen in

Papierform zu erhalten.

Achtung: Die Daten sollten in einem Durchgang erfasst werden. Der Browser kann
geschlossen werden, sobald alles erfasst wurde oder, wenn mindestens einmal auf ,,Weiter*
geklickt wurde.
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2. Personliche Angaben

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 1 von 10 0%
Personliche Angaben T
Vormame MNachname

Marie Muster
Stralle Hausmummer
Musterstralte 1
Postlsitzahl Stadt
45657 Musterstadt
Geburtsdatum Geschlecht
01 04 1985 Weibfich bt
Familienstand Telefornnummer
Ledig e )2
Weiter
3. Ausbildung

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 2 von 10 109 «

Ausbildung ?

Hochster Schulabzchluss

Mittlere Reife/gleichwertiger Abschluss AE

Hochste Berufsawsbildung

Anerkannte Berufzausbildung ~

Weiter
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4. Informationen zur Beschaftigung

Bei diversen Feldern wird die Eingabe auf Richtigkeit gepruft

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 3 von 10 20% =

Informationen zur Beschaftigung ?
Tatigheitsstatus
® Hauptbeschaftizung Mebenbeschifticung
Perzonliche Steuer-ID
Steverklasse
Bitte Wahlen »
Konfession
Bitte Wahlen b
Weiter
5. Krankenversicherung
Personalfragebogen fur Festanstellung
Schritt 4 von 10 30% =
Krankenversicherung ?
Art der Krankerversicherung
® Gesetzlich Privat
Name der Krankenversicherung
AOK
AOQK Baden-Wiirttemberg
AOK Bayern
AOK Bremen/Bremerhaven -
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6. Angaben zur Versicherung

Personalfragebogen fur Festanstellung

Schritt 5 von 10 40% -

Angaben zu Versicherung ?

Hast Du sine Sozialversicherungsnummer?

® Ja Hein

Sozialversicherungsnummer

Stastzangeharighksit

Deutsch b
Geburtsland

Deutschland e
Geburtsort

Weiter

7. Elterneigenschalft

Personalfragebogen flir Festanstellung

Schritt & von 10 50% e

Elterneigenschaft 2

Hast Du ein oder mehrere Kinder?

® Nein Ja

Weiter
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8. Bankverbindung & Vermdgenswirksame Leistungen

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt T won 10

Deine Bankverbindungen

Kontolnhaber

Marco Wittmann

|IBAN-Nummer

DE26 5001 0517 1381 5617 34

Hast du einen Vertrag iber vermagenswirksame Lelstungen, die won deinem Arbeitgeber Uberwiesen
werden sollen?

Mein @ Ja
Mame der Bank/Versichenng /Bausparkasse et

LBS

IBAN-Nummer

DESS 5001 0517 8935 4662 79

Vertragsmmmer

44859372

Monatlicher Sparbetrag

€ B8O

Weter

9. Weitere Beschéaftigungen

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 8 von 10

Weitere Beschaftigungen

Bist Du noch bei anderen Unternshmen beschaftigt?

® Nein Ja

Weiter

80% )

T0%0  —
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10. Zusammenfassung

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 3 ven 10

Zusammenfassung

Personliche Angaben
Vorname

Nachname

Strafle

Hausnummer
Pastleitzahl

Stadt

Geburtsdatum
Geschlecht
Familienstand

Telefonnummer

Ausbildung
Hichster Schulabschluss

Hachste Berufsausbildung

Infos zur Beschiftigung
Tatigheitsstatus
Persbnliche Stever-1D
Stewerklasse

Konfession

Krankenversicherung
Art der Krankenversicherung

Name der Krankenversicherung

Angaben zur Versicherung

Sozialversicherungsnummer

Private Bankverbindung
Kontoinhaber

IBAN-Nummer

Bankverbindung fur vermogenswirksame
Leistungen

Name
IBAN-Nummer
Vertragsnummer

Monatl. Sparbetrag

Weitere Beschiftigungen

Bei anderen Unternehmen beschiiftigt

Rentenversicherung (Elterneigenschaft)

Ein oder mehrere Kinder

Marco

Wittmann
Schopenhauerstralie
3

20809

Miinchen

15.11.1962

Mannlich

Abitur/Fachabitur

Anerkannte Berufsausbildung

Hauptbeschaftigung
23456670210
Il - Steuerklasse Drei

rk - Romisch-Katholische Kirchensteuer

Gesetzlich

AQK Bayern

571511628729

Marco Wittmann

DE26 5001 0517 1381 961 .

LBS
DES9 5001 0517 8935 46x.. .
44859372

80,00 €

Nein

Nein

Weiter

Angaben prifen und auf ,,Weiter* klicken
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11. Abschlusserklarung

Personalfragebogen fiir Festanstellung

Schritt 10 von 10 I —

Abschlusserklarung ?

ch versichere, dass die Angaben der Wahrheit entsprechen. Ich verpflichte mich, meinem
Arbeitgeber alle Anderungen, insbesondere in Bezug auf weitere Beschéftigungen nach
Art, Dauer und Entgelt unverziiglich mitzuteilen.

Fertigstellen

Fragebogen unterschreiben lassen

Der Arbeitgeber und Arbeitnehmer erhalten nun wieder eine E-Mail von Fastdocs mit dem
fertigen Fragebogen zum Herunterladen.

Der ausgedruckte Fragebogen ist vom Arbeitnehmer und vom Arbeitgeber zu
unterschreiben.

Senden Sie den unterzeichneten Fragebogen bitte per E-Mailan ............... Vielen Dank.
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So sieht die E-Mail mit dem fertigen Personalfragbogen des Arbeitsgebers aus:

Deine Unterlagen zum Download — Formular-1D: cg12M322Y8y5HFaoaiP3WG

[TEST] EMW Museum

Deine Unterlagen zum Download.

Hallo .,

mit einem Klick auf den Button kannst Du dir die Unterlagen herunterladen.

Achte bitte darauf, dass der Link nur 14 Tage giiltig ist.

Deine Steuerberatungskanzlei benétigt zudem noch einige Unterlagen von

Dir. In der Checkliste findest Du alle Details.

Deine personliche Checkliste:

Gib Deiner Steuerberatungskanzlei eine unterschriebene Kopie der

PDF-Datei.

Gib Deiner Steuerberatungskanzlei eine unterschriebene Kopie des

Arbeits-/Anstellungsvertrag.

Dokument herunterladen

Der Download funktioniert nicht? Hier gibt es Hilfe.
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So sieht die E-Mail mit dem fertigen Personalfragebogen des Arbeitnehmers aus:

Deine Unterlagen zum Download — Formular-1D: cg12M322Y8y5HFaoaiP3WG

[TEET] EMW Mussum

I Deine Unterlagen zum Download.

Halle Marco Wittmanm -4

mit einem Klick auf den Button kannst Du dir die Unterlagen herunteraden.
Achte bitte dorawf, doss der Link nur 14 Toge giiltig ist.

Dein Arbeitgeber bendtigt zudem noch einige Unterlagen von Dir. Bitte ==nde
diese direkt an ihn weiter. Samtliche Details dazu fimdest Duin der Checkliste.

" | Deine persdnliche Checkliste:

Gib Deinem Arbeitgeber sine unterzchrisbens Kopie der PLDF-
Dokumentsation.
Der Arbeitgeber bendtigh den Vertrag fir die Vermadgenswirksamen

Leistungen, damit die bepwemung vam Arbeitge ber vargenammen werden

kann.

Spllte es notwendig ==in, wird die Steuerberatungskanzlei Deines
Arbeitgebers das BEA-Verfahren amaenden.

Mit dem BEA-Verfahren kinnen Unternshmen Bezcheinigungen digital an die
Bundezagentur fur Arbeit dbermitteln. Die Bezcheinigungen, zum Beizpisl
Arbeitsbescheinigungen, werden in einer elekironizchen Akie abgespeichert

Die Arbeitnehmerin cder der Arbeitnehmer erhélt einen Ausdruck zugesandt.

Dokument herunterladen

Der Download funktionisrt nicht? Hier gibt es Hilfe.
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