
 3

Inhalt

Grundlagen Arbeitsrecht   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 6
I . Allgemeines  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 6
II . Beschäftigungsformen  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 12
III . Arbeitszeit  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 20
IV.	 Pflegefreistellung,	Familienhospizkarenz,	 
	 Pflegekarenz	und	Pflegeteilzeit  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 23
V.	 Bildungskarenz	und	Bildungsteilzeit  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 25
VI . Dienstzettel  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 26

Grundlagen Sozialversicherung   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 27
II.	 Versicherungszuordnung  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 28
III.	 Meldevorschriften  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 30
IV . Geringfügig beschäftigte Personen   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 33
V.	 Sozialversicherungsbeiträge  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 35
	 E-card	und	Service-Entgelt  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 41
VI . Beschäftigungsbonus  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 41
VII.	Auflösungsabgabe   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 44

Grundlagen Lohnsteuer  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 45
I.	 Berechnung	der	Lohnsteuer  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 47
II.	 Einbehaltung	der	Lohnsteuer  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 50

1.	Beispiel:
Berechnung des Nettobezuges eines Arbeiters/Angestellten  .  .  .  .  .  .  . 62

2.	Beispiel:
Berechnung des Nettobezuges eines freien Dienstnehmers   .  .  .  .  .  .  . 65

3.	Beispiel:
Lehrlinge und Lehrlingsentschädigung  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 67

4.	Beispiel:
Teilzeitbeschäftigung   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 71

5.	Beispiel:
Überstunden, Feiertagsarbeit,  SEG-Zulagen  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 75
A.	 Überstunden  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 75
B.	 Feiertagsarbeit   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 80
C.	 Schmutz-,	Erschwernis-	und	Gefahrenzulagen	(SEG-Zulagen) .  .  .  .  .  . 83



4

6.	Beispiel:
Krankenstand, Entgeltfortzahlung und  
sonstige Dienstverhinderung   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 86
A.	 Krankenentgelt	bis	30.	Juni	2018  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 86
B.	 Krankenentgeltregelung	ab	1.	Juli	2018  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 89
C.	 Zuschuss	zur	/	bzw	voller	Ersatz	der	Entgeltfortzahlung 
	 für	kleine	und	mittlere	Betriebe  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 91
D.	 Krankengeld	von	der	Krankenkasse  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 93
E.	 Beispiel	für	die	Abrechnung	eines	Krankenentgelts,	 
	 verbunden	mit	einem	Krankengeldbezug   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 94
F.	 Dienstverhinderung	aus	wichtigen	persönlichen	Gründen   .  .  .  .  .  .  .  .  . 96

7.	Beispiel:
Urlaub  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 97

8.	Beispiel:
Unbezahlter Urlaub  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 102

9.	Beispiel:
Sonderzahlungen (13., 14. Gehalt und andere)  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 104

10.	Beispiel:
Tages- und Nächtigungsgelder (Diäten), Kilometergelder  .  .  .  .  .  .  .  .  . 114

11.	Beispiel:
Sachbezüge  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 125

12.	Beispiel:
Lohnpfändung  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 127

13.	Beispiel:
Mutterschutz, Elternkarenz, Elternteilzeit   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 132
A.	 Mutterschutz	und	Elternkarenz  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 132
B . Elternteilzeitbeschäftigung  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 138

14.	Beispiel:
Aufrollung von laufenden und sonstigen Bezügen  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 139

15.	Beispiel:
Beendigung des Arbeitsverhältnisses  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 142
A.	 Auflösung	des	Arbeitsverhältnisses  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 142
B.	 Kündigungs-	und	Entlassungsschutz	nach	dem	ArbVG  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 146
C.	 Arbeitspapiere  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 148



 5

16.	Beispiel:
Abrechnung des Gehaltes/Lohnes bei Arbeitsaufnahme oder 
Ausscheiden innerhalb eines Kalendermonats  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 150

17.	Beispiel:
Kündigungsentschädigung  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 152

18.	Beispiel:
Urlaubsersatzleistung  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 155

19.	Beispiel:
Vergleichszahlungen   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 161

20.	Beispiel:
Abfertigung   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 166
A . Abfertigung Alt  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 166
B . Abfertigung Neu   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 175

21.	Beispiel:
Altersteilzeit und erweiterte Altersteilzeit  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 180

22.	Beispiel:
Pensionsabfindungen und Sozialplanleistungen   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 187

23.	Beispiel:
Abrechnung von Bauarbeiter-Schlechtwetterentschädigung   .  .  .  .  .  . 189

24.	Beispiel:
Dienstgeberbeitrag zum Fami li en lasten aus gleichs fonds 
und Zuschlag zum Dienstgeberbeitrag   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 191

25.	Beispiel:
Abrechnung der Kommunalsteuer   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 194

26.	Beispiel:
Dienstgeberabgabe zur Errichtung der U-Bahn   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 197

Anhang:	siehe	nächste	Seite



6

Anhang

Anhang	1:
Liste der pauschal bewerteten Sachbezüge   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 202

Anhang	2:
Steuerfreie Auslandsreisesätze  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 207

Anhang	3:
Übersichtstabelle abgabenpflichtige und abgabenfreie Entgelte  .  .  . 212

Anhang	4:
Sozialversicherungsbeitragstabellen von laufenden Bezügen
	Arbeiter	und	Angestellte   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 226

Anhang	5:
Sozialversicherungsbeitragstabellen von Sonderzahlungen
Arbeiter	und	Angestellte  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 228

Anhang	6:
Sozialversicherungsbeitragstabellen für Lehrlinge  
(laufend und SZ)  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 230

Anhang	7:
Sozialversicherungsbeitragstabelle für freie Dienstnehmer  .  .  .  .  .  .  . 232

Anhang	8:
Übersicht der wichtigsten SV-Beitragsgruppen   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 233

Stichwortverzeichnis  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 242


