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Sie stemmen Recruiting, Personalverwaltung,
Lohnabrechnung und dienen als erste Anlaufstelle flr
Mitarbeitende — oft zusatzlich zu ihren reguldren Aufgaben.
Was unmaoglich klingt, ist in vielen kleinen Unternehmen
Realitat. Hier sind es HR-Generalist:innen, Griinder:innen
oder Geschaftsfuhrer:innen, die sich alleine um alles
kimmern, was im Personalbereich anfallt.

Wahrend sich die Arbeit auf Ihrem Schreibtisch stapelt, ist es
kein Wunder, dass Sie nicht bei jedem HR-Thema in die Tiefe
gehen kdnnen. Damit wichtige Rechtsthemen dennoch nicht
herunterrutschen, haben wir diese Checkliste fur Sie erstellt.

Darin erhalten Sie...

> einen Uberblick iiber rechtliche Themen fiir die tdgliche HR-Arbeit
> arbeitsrechtliche Vorlagen zum Herunterladen

> weiterfihrende Informationen



Bewerbermanagement Arbeitszeiterfassung Download-Extras:

> Muster fir professionelle

u n d Pe rSO n q IO kte Alle Arbeitgeber in Deutschland stehen schon jetzt in der G —
Pflicht, die Arbeitszeit ihrer Beschaftigten zu erfassen — das >ageschreiben
urteilte das Bundesarbeitsgericht im September 2022. Was 5> Checkliste zum Datenschutz

Bewerbungsdaten diirfen nicht unbegrenzt aufoewahrt
werden, rechtssicher abzusagen ist eine Kunst — und auch
beim Speichern von sensiblen Mitarbeiterinformationen ist
Vorsicht geboten. Folgende Themen mussen Sie deshalb
unbedingt auf dem Radar haben.

das fir Sie bedeutet und welcher Rahmen flr das Erfassen fiir HR-Verantwortliche
von Arbeitszeiten besteht.

01 “ 02 = 01 ~ 02 -

Datenschutz im Arbeitszeiten nach Gesetzliche Pausen,
Bewerbermanagement Kandidat:innen aktuellem Rechtsstatus Ruhezeit und maximale
sichern rechtssicher absagen erfassen Arbeitszeiten einhalten

03 - 04 7 03 704 .

Aufbewahrungspflichten fir Einsicht in die Arbeitszeitkonten Uberstunden richtig
Personalakten erfillen Personalakte ermoglichen korrekt fihren erfassen und berechnen
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https://www.personio.de/hr-lexikon/datenschutz-in-hr/
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https://hr.personio.de/hubfs/for%20download/Muster%20Absageschreiben%20Bewerber%20-%20Personio.pdf
https://hr.personio.de/hubfs/for%20download/Muster%20Absageschreiben%20Bewerber%20-%20Personio.pdf
https://hr.personio.de/hubfs/for%20download/Datenschutz%20in%20der%20Personalarbeit%20-%20Leitfaden.pdf
https://hr.personio.de/hubfs/for%20download/Datenschutz%20in%20der%20Personalarbeit%20-%20Leitfaden.pdf

Urlaubsanspruche

“Wie viel Urlaub habe ich tGbrig?” Diese Frage horen Sie
sicher ofter als Ihnen lieb ist... Urlaub ist ein heiBes Thema,
zugleich gibt es etwa tausendundeinen Sonderfall. Doch
keine Sorge, wir haben wichtige Urlaubsthemen flr Sie
aufgeschlisselt.

01 - 02 “ 03

Urlaubsanspriiche berechnen [mit einfachem
Rechner] Betriebsurlaub rechtlich sicher umsetzen Resturlaub richtig Gbertragen und auszahlen

01A ' 01B “01C 01D ~ 0O1E ~ 01F

Urlaubsanspruch in
Urlaubsanspruch bei Urlaubsanspruch bei Urlaubsanspruch bei Urlaubsanspruch bei Mutterschutz und Urlaubsanspruch bei
Kurzarbeit Krankheit Kindigung Teilzeit Elternzeit Minijob
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https://www.personio.de/hr-lexikon/urlaubsanspruch-berechnen/
https://www.google.com/url?sa=D&q=https://www.personio.de/blog/betriebsurlaub/&ust=1744973700000000&usg=AOvVaw1ml0ofwyuCyhRemM1PJCvh&hl=en
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Lohnabrechnung

Vorsicht, es wird penibel. Gerade kleine, noch wenig
digitalisierte Unternehmen, mussen sich bei Gehaltsthemen
durch steuerliche Grundsatze und ellenlange Excel-Listen
schlagen — und dirfen sich keine Fehler erlauben. Wir geben
Hilfestellung.

01 ~ 02 ~ 03 “ 04 =

Lohnabrechnung und
Gehaltsabrechnung: Das Lohnbuchhaltung richtig Lohnsteuerbescheinigung Lohnsteuerjahresausgleich
muss rein vorbereiten ausstellen durchfihren

05 ~ 06 Y07 ~ 08 ~ 09

Anspriche und Pflichten Steuerliche und rechtliche
Uberstunden korrekt und bei der Lohnfortzahlung im Feiertagszuschldge richtig Mutterschaftsgeld Grundsdtze bei
fristgerecht auszahlen Krankheitsfall beachten auszahlen berechnen Gratifikationen einhalten
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Abmahnung, Kiindigung,
Freistellung

Es ist womaoglich nicht |hr Lieblingsthema, aber auch
Kindigungen gehoren zum HR-Alltag dazu. Hier erfahren Sie,
wie Sie sich rechtlich sicher aufstellen.

01 ~ 02

Gesetzliche
Abmahnungen rechtssicher Kindigungsfristen
aussprechen berechnen

4da 7 4b

Betriebsbedingte Kiindigung Anderungskiindigung
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03

Mitarbeitende
gesetzeskonform
freistellen

4c

AuBerordentliche

04

Rechtssicher und

ordentlich kiindigen

Kindigung

4d

Fristlose Kiindigung
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https://www.personio.de/hr-lexikon/die-ordentliche-kuendigung/
https://www.personio.de/hr-lexikon/betriebsbedingte-kuendigung/
https://www.personio.de/hr-lexikon/aenderungskuendigung/
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Zum Download:
Arbeitsrechtliche Vorlagen

Gerade in kleinen Unternehmen haben HR-Verantwortliche
wenig Zeit. Wir stellen Innen deshalb eine Auswahl
arbeitsrechtlicher Vorlagen zum Download zur Verfigung:

Dokumentenvorlage

Dokumentenvorlage

Dokumentenvorlage

Dokumentenvorlage

Vorlage Vorlage Vorlage Vorlage
Arbeitsvertrag Authebungsvertrag Arbeitsvertrag — Kiindigungsschreiben
Anpassbares Muster zur eigenen Anpassbares Muster zur eigenen KU erﬂStlge Anpassbares Muster zur eigenen
Erstellung arbeitsrechtlicher Erstellung arbeitsrechtlicher Beschﬁlftigu ng Erstellung arbeitsrechtlicher
Dokumente Dokumente Dokumente

Anpassbares Muster zur eigenen

Erstellung arbeitsrechtlicher

Dokumente

Muster Kurzfristige

(Muster Arbeitsvertrag) (Muster Aufhebungsvertrqg> Beschdaftigung (Muster KUndigungsschreiben)
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Rechtlich auf der sicheren
Seite mit der HR Software
von Personio

Mit manueller Verwaltungsarbeit verliert HR im Schnitt 3,4
Stunden am Tag. Fur rechtliche Themen oder strategische
Arbeiten, die Ihnen auch im Angesicht von Fachkraftemangel
und der drohenden Rezession den Erfolg sichern, bleibt da
keine Zeit.

Personio hilft Ihnen nicht nur, HR-Prozesse zu digitalisieren und
Zeit fUrs Wesentliche zu sparen — die HR Software unterstitzt
Sie auch bei der rechtssicheren Umsetzung vieler HR-Themen.

Hier ein paar Beispiele:

> Personio speichert Personaldaten DSGVO-konform
> Bewerberinfos werden fristgerecht automatisch geléscht

> mit unserer Arbeitszeiterfassung halten Sie Zeiten rechtssicher fest

Erstellen Sie jetzt einen kostenlosen Test-Account,
um alle Funktionen unverbindlich zu testen —
dieser lauft nach 14 Tagen automatisch aus.
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