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Checkliste Einstellung Mitarbeiter* 
 
Wenn Sie Ihr Team verstärken, beachten Sie bitte zumindest folgende Punkte: 
 
 
 

• Zeit nehmen für Bewerbungsgespräch: eine Fehlbesetzung kostet wesentlich 
mehr Zeit und Geld 

 
• Beschäftigung von nicht EU-Bürgern: Beschäftigungsbewilligung überprüfen 

 
• Persönliche Daten und Stammdaten erfassen (z.B. mit dem LGV Stammdatenblatt) 

(http://www.lgv.co.at/documents/LGVStammdatenblatt.pdf) 
 

• Tätigkeitsbereich definieren 
 

• Einstufung im Kollektivvertrag 
 

• Lohn/Gehalt vereinbaren 
 

• Normalarbeitszeit vereinbaren 
 

• evtl. Betriebsurlaub vereinbaren 
 

• Anmeldung bei der Gebietskrankenkasse VOR Arbeitsantritt: bei Zeitmangel vorab 
sogenannte Mindestangabenmeldung möglich – die Vollanmeldung muss innerhalb von 7 
Kalendertagen nachgereicht werden 

 
• Dienstvertrag schreiben 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*Exemplarische Auflistung 

 


