Checkliste Eintrittsunterlagen
Diese Checkliste verschafft Ihnen Überblick über die Unterlagen, die ein neuer Mitarbeiter am Eintrittstag mitbringen muss und welche Unterlagen ihm abgegeben werden sollten. Damit stellen Sie sicher, dass die entsprechenden Dokumente vorhanden und, wenn nötig, unterzeichnet sind.
Unterlagen
☐ Unterzeichnetes Vertragsdoppel

☐ Anerkennungserklärung GAV, unterzeichnet

☐ Empfangsbestätigung Personalreglement, unterzeichnet
☐ Pensionskassen-Formular, komplettiert und unterzeichnet
☐ AHV-Ausweis
☐ Gehaltskontonummer und Bank/PC-Konto
☐ Passfotos

☐ Kinderzulage: Kopie Familienbüchlein, Lehrvertrag

☐ Kopie der Niederlassungsbewilligung/Arbeitsbewilligung

☐ Zeugnis vom letzten Arbeitgeber

☐ Betriebsordnung/Hausreglement

☐ Schlüsselerhalt unterzeichnet

☐ Formular SUVA (nur für Grenzgänger) unterzeichnen


