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Einstellung von Mitarbeitern

Klarung vor der Einstellung von Mitarbeitern

= Welche Beschaftigungsform?
= \Welche Gehaltshohe?
= Wie hoch sind Lohnnebenkosten?

= Wer macht Lohnabrechnung inkl. Lohnsteuer und Sozialversicherungs-
beitrage: inhouse oder ein externer Dienstleister?

= \Welche sonstigen Arbeitgeberpflichten existieren neben Pflicht zur
Gehaltszahlung?

=> Aufstellung des Stellenprofils
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Einstellung von Mitarbeitern

Aufbau Stellenausschreibung

= Wirsind....

= Wir suchen....
= Wir erwarten....
= Wir bieten....
= Wir bitten....
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Einstellung von Mitarbeitern

Stellenausschreibung

= Keine Diskriminierung wegen ethnischer Herkunft, Religion,
Weltanschauung, Behinderung, sexuelle Identitat

= geschlechtsneutral
v Verkaufer (m/w/d)

x Verkaufer (m/w)
v'[%x Verkaufer*in, Verkaufer:in

= altersneutral, sofern nicht ,objektiv®, ,angemessen®, ,durch legitimes Ziel®
gerechtfertigt

v’ ,mit Berufserfahrung®, ,junges dynamisches Unternehmen®

x junge Leute gesucht”, ,junges dynamisches Team"
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Einstellung von Mitarbeitern

Stellenausschreibung

= Neutrale Formulierung bei Sprachkenntnissen
v' ,gute Deutschkenntnisse®, sofern flir Stelle erforderlich

x ,Deutsch als Muttersprache”

= kein Anfordern von Lichtbildern, sofern nicht zwingend erforderlich (z.B.
Fotomodel)

= NEU: Angabe des Gehaltsbands bzw. Kriterien fur Gehaltsfindung
=>» Entgelttransparenzgesetz ab Juni 2026
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Einstellung von Mitarbeitern

Stellenausschreibung

= bei diskriminierender Formulierung besteht Risiko, eine Entschadigung an
Bewerber zahlen zu mussen

= maximal 3 Monatsgehalter brutto 0
= Geltendmachung innerhalb von 2 Monaten
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Einstellung von Mitarbeitern

Abwerben von Mitarbeitern

= grundsatzlich zulassig =» freie Marktwirtschaft
= Unzulassig, wenn

— verwerflicher Zweck
x um Geschaftsgeheimnisse zu erfahren
x um den Mitbewerber bewusst zu schadigen
— verwerfliche Mittel
x Verleitung zum Vertragsbruch
x Behaupten unwahrer Tatsachen, um zur Vertragsauflosung zu verleiten
x Uberrumpelung, Erpressung
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Einstellung von Mitarbeitern

Abwerben von Mitarbeitern

» Kontaktaufnahme auBerhalb vom Arbeitsplatz zulassig
= Kontaktaufnahme am Arbeitsplatz

29.09.2025

v’ per Telefon im Rahmen einer kurzen Kontaktaufnahme zur Feststellung
eines Interesses

x Storung des Geschaftsbetriebs, wiederholte Anrufe

x als Informationsquelle fur weitere Abwerbungskandidaten

x Missbrauch eines Vertrauensverhaltnisses, z.B. durch Geschaftspartner
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Einstellung von Mitarbeitern

Datenverarbeitung im Bewerbungsprozess

= Einsatz von Recruiting-Portalen
= Eigene Stellenanzeigen
= Auffinden bzw. Ansprechen von potenziellen Bewerbern Uber Internet
= Background-Checks
x Facebook, Instagram und Co.
v' LinkedIn, XING

v Berufliche Informationen, die Uber Google gefunden werden kdnnen, z.B.
in Fachartikeln, veroffentlichter Lebenslauf

v' mit Einwilligung des Bewerbers
» Anfrage beim ehemaligen Arbeitgeber 0
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Einstellung von Mitarbeitern

Datenverarbeitung im Bewerbungsprozess

Bewerbungsunterlagen:

= Zugriff nur durch Befugte, z.B. spezielle Bewerbungs-Mail-Adresse

= Sichere Aufbewahrung
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Einstellung von Mitarbeitern

Bewerbungsgesprach

= arbeitsplatzbezogene Fragen = zulassige Frage
— falsche Antwort berechtigt zur Anfechtung wegen arglistiger Tauschung
— ggf. Schadensersatzanspruch des AG

= unzulassige Fragen = ,Recht zur Lige”
— ggf. Schadensersatzanspruch des AN

=  Aufzeichnung wahrend Bewerbungsgesprach = zulassig

g Erstellung und Aufbewahrung von Bewerber-Checklisten
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Einstellung von Mitarbeitern

Bewerbungsgesprach - Fragerecht

Frage nach Zulassig? Bemerkungen

Berufliche/fachliche Fahigkeiten Ja

Familienverhaltnisse Nein

Geplante EheschlieRung Nein

Gesundheitszustand Nein Ja, wenn Einsatzfahigkeit betrifft
Gewerkschaftszugehorigkeit Nein Ja, bei Tendenzbetrieb

Gehalt bei altem AG Nein

HIV-Erkrankung Ja NICHT: HIV-Infektion

Partei-, Religionszugehorigkeit Nein Ja, bei Tendenzbetrieb
Schwangerschaft Nein

Schwerbehinderung Nein

Vermogensverhaltnisse Nein Ja, bei besonderer Vertrauensstellung
Vorstrafen Nein Ja, bei besonderer Vertrauensstellung
Wettbewerbsverbot Ja
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Einstellung von Mitarbeitern

Absage

= Absageschreiben moglichst neutral formulieren, um keine Angriffsflache zu
bieten

= Ansonsten: Gefahr fur Entschadigungs-/Schadensersatzanspruch wegen
Benachteiligung nach dem AGG

Wir haben uns fur eine/n andere/n Bewerberln entschieden und mussen lhnen
daher leider absagen.”
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Einstellung von Mitarbeitern

Bewerbungsunterlagen: Kosten und Ricksendung

= Kosten fur die Bewerbungsunterlagen inkl. Ubermittlung: grundsatzlich AN

= Bewerbung auf Stellenausschreibung = Ruckgabeanspruch AN auf
Rucksendung der Unterlagen

= Ausnahme: AG weist in Stellenveroffentlichung darauf hin, dass die
Bewerbungsunterlagen nicht zuruckgesandt werden
= bei Initiativbewerbung = Ruckgabeanspruch nur, wenn auf Kosten des AN

,2Wir haben uns fur eine/n andere/n Bewerberln entschieden und mussen
Innen daher leider absagen. Ihre Bewerbungsunterlagen senden wir [hnen
hiermit zurGck und bedanken uns fur Inre Bewerbung®.
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Einstellung von Mitarbeitern

Bewerbungsunterlagen: Aufbewahrung

= Speicherdauer fur Bewerbungsunterlagen und ,Unterlagen rund um die
Bewerbung”

— grdsl. nur, solange erforderlich
— bei Zusage = Ubernahme der Daten in die Personalakte

— bei Absage = max. 6 Monate, mit Einwilligung (!) langer zur Aufnahme in
Bewerberpool

— Aufbewahrung der Unterlagen fur 3 bis max. 6 Monate
— 2 Monate Klagefrist fur Entschadigungsanspruch e

— Bewerber zieht Bewerbung eigeninitiativ zurtck = sofortige Loschung
v" gilt auch fur Initiativbewerbungen
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Einstellung von Mitarbeitern

Bewerbungsunterlagen: Aufbewahrung

» Loschung der Bewerberdaten
— Daten mussen restlos an Bewerber zurickgegeben oder geldéscht werden

— Rucksendung der Bewerbermappe

— Loschung in internen Systemen und in Mails
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Einstellung von Mitarbeitern

Bewerbungsunterlagen: Informationspflicht

= Informationen an den ,Beschaftigten® Uber die Datenverarbeitung im
Bewerbungsverfahren, wahrend des laufenden Arbeitsverhaltnisses und nach
Beendigung

Datenschutzrechtliche Informationen / Datenschutzerklarung

Die Datenschutzhinweise erfolgen im Zusammenhang mit |[hrer Bewerbung bei der IHK

Saarland.
www.saarland.ihk.de

Kennzahl 1895

Der Schutz Ihrer personlichen Daten hat fir die IHK Saarland einen hohen Stellenwert. Es ist
uns wichtig, Sie dariiber zu informieren, welche persénlichen Daten wir verarbeiten und zu
welchen Zwecken. Die IHK Saarland unterliegt als offentliche Stelle den Vorschriften der
DSGVO, spezialgesetzlicher Regelungen und dem saarlandischen Landesdaten-
schutzgesetz (SDSG).

Die IHK Saarland ist verantwortliche Stelle im Sinne des Datenschutzrechts.
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http://www.saarland.ihk.de/

Einstellung von Mitarbeitern

Vorstellungsgesprach: Kosten

» Einladung zum Vorstellungsgesprach: AG tragt Vorstellungskosten:
Fahrtkosten, u.U. auch Ubernachtungskosten

= Ausnahme: ausdrucklicher Hinweis des AG, dass er die Kosten nicht
ubernimmt.
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Einstellung von Mitarbeitern

Arbeitsvertrag

= am besten schriftlich (Textform ausreichend seit 01.01.2025!), mundlich aber
auch wirksam

= vor Arbeitsbeginn, insb. bei befristeten Arbeitsvertragen
= Muster finden Sie bei der IHK Frankfurt

29.09.2025 | Referentin: Ass. iur. Heike Clof 19



Einstellung von Mitarbeitern

Arbeitsvertrag - Arten

unbefristet oder befristet?

Teilzeit oder Vollzeit?

geringfugige Beschaftigung
— Mindestlohn betragt seit 1. Januar 2025 12,82 € brutto/Stunde
— Geringfugigkeitsgrenze: 556 €/Monat

kurzfristige Beschaftigung
— nicht mehr als drei Monaten oder insgesamt 70 Arbeitstagen
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Einstellung von Mitarbeitern

Arbeitsvertrag - Arten

= § 2 NachweisG = AG verpflichtet, seinem AN spatestens einen Monat nach
Vertragsbeginn die wesentlichen Arbeitsbedingungen zu ubergeben

= NEU: in Textform und elektronische Ubermittlung ausreichend

v' Name/Anschrift der Vertragspartner v’ Zusammensetzung/Hohe des
Arbeitsentgelts

v’ Vereinbarter Arbeitsbeginn v Urlaubsdauer

v Dauer und Zweck der Befristung v Kundigungsfristen

v’ Arbeitsort, -zeit v’ Tarifvertrage, Betriebsvereinbarungen

v Beschreibung der Arbeitsleistung
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https://www.gesetze-im-internet.de/nachwg/__2.html

Einstellung von Mitarbeitern

Anmeldung des Mitarbeiters — Benotigte Unterlagen

=  Steuerliche Identifikationsnummer

= Geburtsdatum

» Sozialversicherungsausweis/-nummer

» Krankenversicherungsnachweis/Mitgliedsbescheinigung
= Urlaubsbescheinigung des friheren Arbeitgebers

= ggf. Aufenthaltserlaubnis und Arbeitserlaubnis bei auslandischen
Arbeitnehmern

= ggf. Unterlagen fur vermogenswirksame Leistungen
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Einstellung von Mitarbeitern

Anmeldung des Mitarbeiters

Beantragung Betriebsnummer bei der Agentur fur Arbeit

Elektronische Meldung an die Krankenkasse als zentrale Einzugsstelle der
Sozialversicherungen Uber

— SV-Meldeportal (info.sv-meldeportal.de) oder

— systemgepruftes Entgeltabrechnungsprogramm

= Meldung mit der ersten Lohn- oder Gehaltsabrechnung, spatestens innerhalb
von sechs Wochen nach Beginn der Beschaftigung

* in bestimmten Branchen Sofortmeldung spatestens bei Arbeitsaufnahme, z.B.
Baugewerbe, Gaststattengewerbe, Personen- und Guterbeforderungsverkehr
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https://www.arbeitsagentur.de/unternehmen/betriebsnummern-service

Einstellung von Mitarbeitern

Sozialversicherungsbeitrage 2025

Beitragssatz__| Anteil AG___| __Anteil AN_

Beitrag zur Rentenversicherung

Beitrag zur Krankenversicherung

Beitrag zur Arbeitslosenversicherung
Beitrag zur Pflegeversicherung mit 1 Kind

Beitrag zur Pflegeversicherung fur Kinderlose

Sozialversicherungsbeitrage Minijobber
Pauschalbeitrag Rentenversicherung
Pauschalbeitrag Krankenversicherung
Beitrag zur Arbeitslosenversicherung

Beitrag zur Pflegeversicherung

Insolvenzgeldumlage

Pauschsteuer

29.09.2025
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keine Abgabe
keine Abgabe

9,3 % 9,3 %
7,3 % 7,3 %
1,3 % 1,3 %
1,8 % 1,8 %
1,8 % 2,4 %
15 % 3,6 %
13 %

keine Abgabe keine Abgabe

keine Abgabe keine Abgabe
0,15 %
2%
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Einstellung von Mitarbeitern

Anmeldung des Mitarbeiters

= Abruf der elektronischen Lohnsteuerabzugsmerkmale (Steuerklasse,
Freibetrage, Kinderfreibetrage) beim Finanzamt tber

— ELStAM-Verfahren aus der ELStAM-Datenbank anhand der Steueridentifika-
tionsnummer und des Geburtsdatums

oder

— systemgepruftes Entgeltabrechnungsprogramm

= Meldung an die Berufsgenossenschaft (jahrlich)
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https://www.elster.de/elsterweb/infoseite/elstam_(arbeitgeber)

Einstellung von Mitarbeitern

www.saarland.ihk.de

= MENU | QSUCHE | [JAZ

IHK Saarland

| @ SUCHE | 1Az

Kennzahl: 2346 Kennzahl: 662

(= Diesen Artkel drucken () iesen Artikel drucken

ARBEITSRECHT NEWSLETTER-CENTER

Aktuelle Gesetzesanderungen und Urteile, neue Branchentrends, Info-Veranstaltungen und vieles mehr: Dies alles finden Sie in
Arbeitsvertrage werden eingegangen, durchgefiihrt und irgendwann auch beendet. Sie als Arbeitgeber haben zahlreiche Bestim unseren themenspezifischen Newslettern.
mungen des Arbeitsrechts zu beachten. Um Ihnen die tégliche Arbeit zu erleichtern, bieten wir Ihnen durch unsere zahlreichen,
praxisorientiert aufbereiteten Informationsblétter einen Uberblick iiber die wichtigsten Aspekte des Arbeitsrechts. Abgerundet
wird unser Service fiir Sie durch unseren Newsletter Arbeitsrecht, die Durchfiihrung von Veranstaltungen und nicht zuletzt durcl
LErste Hilfe", sei es im persénlichen Termin, im Telefonat oder per Mail. Folgende Newsletter stehen Ihnen zur Auswahl:

Wihlen Sie die fir Sie relevanten Themen aus, geben ihre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf "Newsletter abonnieren". Sie er-
halten dann ab sofort unseren kostenlosen Newsletter.

e DS

Arbeitsrecht

Mit dem Infoletter Arbeitsrecht geben wir Ihnen einen Uberblick éber die aktuellen Entwicklungen im Arbeitsrechi.
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Ihre Ansprechpartnerinnen

Stv. Hauptgeschaftsfiihrerin Referentin

heike.closs@saarland.ihk.de kim.pleines@saarland.ihk.de

0681 9520-600 0681 9520-640

#) saarland.ihk.de & saarland.ihk.de/newsletter @ -F @
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