
5 

Inhaltsverzeichnis  

 

Vorwort   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    3 
 

Kap 1 Wichtiges bei Einstellung eines  
Arbeitnehmers 

 
1.1  Allgemeines   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    10 

1.2  Anmeldung bei der Gebietskrankenkasse   10 

1.3  Meldung bei der Gemeinde   . . . . . . . . . . . . . .    11 

1.4  Meldung beim Finanzamt   . . . . . . . . . . . . . . . .    11 

1.5  Dienstvertrag   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    11 

1.6  Führung eines Lohnkontos   . . . . . . . . . . . . . . .    12 

1.7  Arbeitszeitaufzeichnungen   . . . . . . . . . . . . . . .    12 

1.8  Urlaubsaufzeichnungen   . . . . . . . . . . . . . . . . . .    13 

1.9  Aufzeichnungen im Krankheitsfall   . . . . . . .    13 

1.10  Meldung von Arbeitsunfällen   . . . . . . . . . . . . .    13 

1.11  Ausländische Arbeitnehmer   . . . . . . . . . . . . . .    13 

1.12  Einstellung eines Lehrlings   . . . . . . . . . . . . . . .    14 
1.12.1  Beendigung des Lehrverhältnisses   . . . . . .    14 
1.13  Meldung von Schwangerschaften   . . . . . . .    15 

1.14  Einstellung von Behinderten   . . . . . . . . . . . . .    16 

1.15  Schwerarbeitermeldung   . . . . . . . . . . . . . . . . . .    16 

 

Kap 2 Abgrenzung von Vertragsverhältnissen 
 
2.1  Allgemeines   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    17 

2.2  Echter Dienstnehmer   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    17 

2.3  Freier Dienstnehmer   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    17 

2.4  Werkvertrag   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    19 

 

Kap 3 Die Abgaben und ihre Berechnung 
 
3.1  Die Abgaben  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    20 
3.1.1  Lohnsteuer   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    20 
3.1.1.1  Die Steuerabsetzbeträge   . . . . . . . . . . . . . . . . .    20 
3.1.2  Sozialversicherung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    22 
3.1.2.1  Lohnsummenverfahren   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    22 

"Wegweiser für die Personalabrechnung"

© dbv-Verlag, Graz



6 

3.1.2.2  Beitragsvorschreibeverfahren   . . . . . . . . . . .    22 
3.1.2.3  Beitragsfälligkeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    22 
3.1.3 Beiträge in der Arbeitslosenversicherung   23 
3.1.4  Lohnnebenkosten   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    24 
3.1.4.1  Arbeitgeberbeitrag zum Familienlasten-

ausgleichsfonds (DB)   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    24 
3.1.4.2  Zuschlag zum DB (DZ)   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    25 
3.1.4.3  Kommunalsteuer   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    25 
3.1.4.4  U-Bahnsteuer   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    25 
3.2  Termine und Fristen für die Abgabenent-

richtung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    25 
3.2.1  Finanzamt   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    25 
3.2.2  Gebietskrankenkasse   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    26 
3.2.3  Gemeinde   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    26 
3.2.4  Jahresmeldungen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    27 
 

Kap 4 Einfache Lohn- und 
Gehaltsabrechnung 

 
4.1  Angestellte   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    28 

4.2  Arbeiter   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    28 

4.3  Freie Dienstnehmer   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    28 

4.4  Geringfügig Beschäftigte   . . . . . . . . . . . . . . . . .    29 

 

Kap 5 Beendigung von Dienstverhältnissen 
 
5.1   Beendigungsarten   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    30 

5.2  Auflösung während der Probezeit   . . . . . . .    30 

5.3  Zeitablauf   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    31 

5.4  Kündigung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    31 
5.4.1  Kündigung durch den Arbeitgeber   . . . . . . .    31 
5.4.1.1  Kündigung von Angestellten   . . . . . . . . . . . . .    32 
5.4.1.2  Kündigung von Arbeitern   . . . . . . . . . . . . . . . . .    32 
5.4.1.3  Fristwidrige Kündigung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    33 
5.4.1.4  Einbeziehung des Betriebsrates   . . . . . . . . .    33 
5.4.1.5  Allgemeiner Kündigungsschutz   . . . . . . . . . .    33 
5.4.1.6  Besonderer Kündigungsschutz   . . . . . . . . . .    34 
5.4.2  Kündigung durch den Arbeitnehmer   . . . .    34 

"Wegweiser für die Personalabrechnung"

© dbv-Verlag, Graz



7 

5.5  Einvernehmliche Auflösung des Arbeits-
verhältnisses   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    35 

5.6  Vorzeitige Beendigung des Arbeits-
verhältnisses   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    35 

5.6.1  Vorzeitiger Austritt   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    36 
5.6.2  Entlassung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    36 
 

Kap 6 Kleines ABC der 
Personalabrechnung 

 
6.1  Abfertigung ALT   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    38 

6.2  Abfertigung NEU   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    38 

6.3  Abmeldung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    39 

6.4  Alleinverdiener-/erzieherabsetzbetrag   . .    39 

6.5  Altersteilzeit  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    40 

6.6  Anmeldung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    40 

6.7  Arbeitgeber   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    40 

6.8  Auflösungsabgabe   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    41 

6.9  Auftraggeberhaftung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    42 

6.10  Arbeitnehmer   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    43 

6.11  Arbeitskleidung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    43 

6.12  Ausfallsentgelt   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    43 

6.13  Au- Pair Kräfte   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    43 

6.14  Bauarbeiter-Urlaubs- und Abfertigungs- 
kasse (BUAK)   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    43 

6.15  Betriebsveranstaltung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    44 

6.16  Bildungskarenz   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    44 

6.17  Bildungsteilzeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    44 

6.18  Bonus-Malus   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    45 

6.19  Bruttobezug gem § 25 EStG   . . . . . . . . . . . . .    45 

6.20  Dienstgeberabgabe   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    45 

6.21  Dienstleistungsscheck   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    46 

6.22  Dienstreise   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    46 

6.23  Drittschuldnererklärung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    49 

6.24  Elternteilzeit   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    50 

6.25  Entfernungszulage   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    50 

6.26  Entgeltfortzahlung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    50 
6.26.1  Angestellte   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    50 

"Wegweiser für die Personalabrechnung"

© dbv-Verlag, Graz



8 

6.26.2  Arbeiter   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    51 
6.27  Erntehelfer   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    51 

6.28  Essensbons   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    51 

6.29  Fahrtenbuch   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    51 

6.30  Fallweise Beschäftigung   . . . . . . . . . . . . . . . . .    52 

6.31  Ferialarbeiter/Ferialangestellte   . . . . . . . . . .    52 

6.32  Ferialpraktikanten   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    52 

6.33  Finanzpolizei   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    52 

6.34  Geringfügiges Dienstverhältnis   . . . . . . . . . .    53 

6.35  Gehalts- und Lohnexekutionen   . . . . . . . . . .    53 

6.36  Geldstrafen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    54 

6.37  GPLA   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    54 

6.38  Hausbetreuer/Hausbesorger   . . . . . . . . . . . . .    54 

6.39  Heirats- und Geburtenzuschüsse   . . . . . . .    54 

6.40  Höchstbeitragsgrundlagen   . . . . . . . . . . . . . . .    55 

6.41  Jubiläumsgeld   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    55 

6.42  Jobticket   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    55 

6.43  Kilometergeld  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    55 

6.44  Kinderbetreuungsgeld   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    57 
6.44.1  Pauschales Kinderbetreuungsgeld   . . . . . .    57 
6.44.2  Einkommensabhängiges KBG   . . . . . . . . . . .    58 
6.44.3  Zuverdienstgrenzen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    58 
6.45  Lohn- und Sozialdumping Bekämpfungs-

gesetz   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    59 

6.46  Lohnzettel   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    59 

6.47  Mitarbeiterbeteiligung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    60 

6.48  Mutterschaftskarenz   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    60 

6.49  Mobiltelefon   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    61 

6.50  Nettobezug   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    61 

6.51  Neugründungsförderungsgesetz  
(NeuFöG)   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    61 

6.52  Ordnungsbeitrag   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    62 

6.53  Örtliche Zuständigkeit GKK   . . . . . . . . . . . . . .    62 

6.54  Pendlerpauschale/Pendlereuro   . . . . . . . . . .    62 

6.55  Pflegekarenz/Pflegeteilzeit   . . . . . . . . . . . . . . .    64 

6.56  Rückforderung von Sozialversicherungs-
beiträgen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    64 

  

"Wegweiser für die Personalabrechnung"

© dbv-Verlag, Graz



9 

6.57  Sachbezüge   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    64 
6.57.1  Wohnraumüberlassung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    65 
6.57.2  Firmenfahrzeug   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    65 
6.57.3  Arbeitgeberdarlehen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    66 
6.57.4  Abstell- oder Garagenplatz  

(blaue Zonen)   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    66 
6.57.5  Essensgutscheine   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    66 
6.58  Schnupperlehrlinge   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    66 

6.59  Schutzfrist   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    66 

6.60  Serviceentgelt   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    67 

6.61  Sonderzahlungen   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    67 

6.62  Trinkgeld   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    67 

6.63  Überstunden   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    68 

6.64  Urlaubsablöse   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    68 

6.65  Urlaubsersatzleistung   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    68 

6.66  Wochengeld   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    68 

6.67  Verbesserungsvorschlagsprämien   . . . . . .    68 

6.68  Volontäre   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    69 

6.69  Zukunftssicherung gem § 3 Abs 1 Z 15a 
EStG   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    69 

6.70  Zuschuss Kinderbetreuungskosten  
durch den AG   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    69 

  

"Wegweiser für die Personalabrechnung"

© dbv-Verlag, Graz



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (Europe ISO Coated FOGRA27)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages false
  /CreateJobTicket true
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends false
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings true
  /EndPage -1
  /ImageMemory 524288
  /LockDistillerParams true
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 0
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Preserve
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue true
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth 8
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth 8
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 15
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages false
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<
    /DEU <FEFF005B00420061007300690065007200740020006100750066002000220044007200750063006B00680061007500730020005400680061006C006500720068006F0066005F004D00E40072007A00200032003000300036005F00320022005D0020>
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks true
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName (sRGB IEC61966-2.1)
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements true
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MarksOffset 6
      /MarksWeight 0.250000
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PageMarksFile /RomanDefault
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed true
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.245 841.846]
>> setpagedevice




