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Das jährlich neu erscheinende Personalbuch ist aufgebaut wie ein Lexi-
kon. Es enthält über 400 Stichworte aus der betrieblichen Praxis und 
liefert zu jedem Stichwort die richtige Antwort – jeweils aus arbeitsrecht -
licher, lohnsteuerrechtlicher und sozialversicherungsrechtlicher Sicht.
Dieses Konzept sorgt für die umfassende, rasche und befriedigende 
Problemlösung in allen Fragen des Personalrechts.

Mit dem neuen Stichwort Homeoffice werden die Möglichkeiten des 
digitalen Wandels in der Arbeitswelt aufgezeigt (Arbeiten 4.0).

Die Online-Version, kostenfrei für alle Buchbezieher, enthält das kom-
plette Werk sowie die in den Stichwortbeiträgen zitierte Rechtsprechung
in den drei behandelten Rechtsgebieten Arbeitsrecht, Lohnsteuerrecht und
Sozialversicherungsrecht im Volltext, sämtliche zitierten Gesetze, Verord-
nungen und Verwaltungsanweisungen, ebenfalls im Volltext. Enthalten
sind Vertragsmuster und Musterformulare zu einschlägigen Stich-
worten wie Arbeitsverträge, Abfindungsvereinbarungen, Sozialplan u.a.

Vorteile auf einen Blick:
■ über 400 Stichworte aus der betrieblichen Personalpraxis mit 

Rechtsstand 1.1.2017
■ umfassende und vernetzte Darstellung der Stichworte aus arbeitsrecht-

licher, lohnsteuerrechtlicher und sozialversicherungsrechtlicher Sicht
■ ausführliches Stichwortverzeichnis für die schnelle und exakte Suche
■ alles auch online mit der im Buch zitierten Rechtsprechung, 

Verwaltung, Gesetzgebung im Volltext abrufbar
■ zusätzlich in der Online-Version Vertragsmuster und Formulare und

unterjährige Aktualisierungen zum 1.7., 1.10.2017 und 1.1.2018.

Herausgegeben von Jürgen Röller, FA für Arbeitsrecht, bearbeitet von
13 erfahrenen Experten aus Richter- und Beraterschaft.
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Verzeichnis der Musterformulare in der online-Version

Die hier aufgelisteten Musterformulare finden Sie ausschließlich in der online-Version des
Personalbuchs 2020 in beck-online.DIE DATENBANK.

M1 Abfindung
M1.1 Vereinbarte Abfindung
M1.2 Hinweis nach § 1a KSchG
M1.3 Auflösungsantrag nach den §§ 9, 10 KSchG

M3 Abmahnung
M3.1 Abmahnung

M5 Altersteilzeit
M5.1 Altersteilzeitvertrag (Blockmodell)
M5.2 Altersteilzeitvertrag (Teilzeitmodell)

M7 Arbeitnehmerentsendung
M7.1 Vertrag über die Entsendung bei fortbestehendem Inlandsarbeitsvertrag
M7.2 Arbeitsvertrag mit der ausländischen Tochtergesellschaft

M9 Arbeitsverträge
M9.1 Arbeitsvertrag mit Bezugnahme auf einen Tarifvertrag
M9.2 Arbeitsvertrag ohne Bezugnahme auf einen Tarifvertrag
M9.4 Freie Mitarbeit, Vertrag
M9.5 Geschäftsführervertrag
M9.6 Heimarbeitsvertrag
M9.7 Leiharbeitsvertrag mit Bezugnahme auf den Tarifvertrag BAP/DGB
M9.8 Leitende Angestellte, Arbeitsvertrag
M9.9 Arbeitsvertragliche Anrechnungsklausel
M9.10 Arbeitsvertragliche Freistellungsklausel
M9.11 Freistellungsklausel im konkreten Einzelfall
M9.12 Verschwiegenheitsklausel im Arbeitsvertrag
M9.13 Rückzahlungsklausel in einer Fortbildungsvereinbarung
M9.14 Arbeitsvertrag für geringfügig entlohnte Beschäftigte

M11 Ausgleichsquittung
M11.1 Ausgleichsquittung

M15 Befristetes Arbeitsverhältnis
M15.1 Befristetes Arbeitsverhältnis, Befristungsklauseln

M17 Betriebsratsanhörung
M17.1 Anhörung des Betriebsrats zu einer beabsichtigten ordentlichen Kündigung

nach § 102 BetrVG
M19 Einigungsstelle

M19.1 Antrag auf Errichtung einer Einigungsstelle, außergerichtlich
M19.2 Antrag auf Errichtung einer Einigungsstelle, gerichtlich

M21 Einstellung
M21.1 Antrag auf Zustimmung des Betriebsrats
M21.2 Einstellungsfragebogen
M21.3 Einverständniserklärung des einzustellenden Arbeitnehmers zu einer ärztlichen

Untersuchung
M23 Elternzeit

M23.1 Elternteilzeitvereinbarung
M25 Erfindungen und qualifizierte technische Verbesserungsvorschläge

M25.1 Arbeitnehmererfindungsrecht
M25.2 Betriebsvereinbarung Betriebliches Vorschlagswesen (BVW)
M25.3 Geschäftsführererfindung

XLIX



M27 Geringfügige Beschäftigung
M27.1 Verzicht der Rentenversicherungsfreiheit durch den Arbeitnehmer
M27.2 Belehrung durch den Arbeitgeber zum Aufstockungsbetrag der RV

M29 Interessenausgleich
M29.1 Interessenausgleich, allgemein
M29.2 Interessenausgleich mit Auswahlrichtlinie
M29.3 Interessenausgleich mit Altersgruppen

M31 Kündigung
M31.1 Außerordentliche Kündigung, allgemein
M31.2 Außerordentliche Kündigung mit sozialer Auslauffrist
M31.3 Kündigung, ordentliche
M31.4 Kündigungsschutzklage
M31.5 Probearbeitsverhältnis, Probezeitklauseln im Arbeitsvertrag
M31.6 Änderungskündigung, allgemein
M31.7 Klage gegen eine Änderungskündigung nach Vorbehalt

M33 Lohnsteuer: Anträge und Rechtsbehelfe
M33.1 Anrufungsauskunft nach § 42e EStG
M33.2 Antrag auf Aussetzung des Verfahrens
M33.3 Antrag auf Ruhen des Verfahrens
M33.4 Aufrechnung nach § 226 Abgabenordnung
M33.5 Aussetzung der Vollziehung der Prüfungsanordnung
M33.6 Einspruch gegen Nachforderungsbescheide
M33.7 Erklärung gegenüber dem Betriebsstättenfinanzamt zur Religionszugehörig-

keit für die Erhebung der pauschalen Einkommensteuer nach § 37b Abs 4
EStG

M33.8 Erklärung gegenüber dem Betriebsstättenfinanzamt zur Religionszugehörig-
keit für die Erhebung der pauschalen Lohnsteuer nach § 40, § 40a Abs 1, 2a
und 3 und § 40b EStG

M34 Lohnsteuer: Bescheinigungen und Tabellen
M34.1 Ausdruck der elektronischen Lohnsteuerbescheinigung
M34.2 Besondere Lohnsteuerbescheinigung
M34.3 Pauschbeträge für Verpflegungsmehraufwendungen und Übernachtungskosten

im Ausland
M34.4 Anträge zu den elektronischen Lohnsteuerabzugsmerkmalen – ELStAM –
M34.5 Antrag auf Korrektur von unzutreffenden elektronischen Lohnsteuerabzugs-

merkmalen (ELStAM)
M35 Rechtsanwaltskosten

M35.1 Antrag auf Gewährung von Prozesskostenhilfe
M37 Sozialplan

M37.1 Sozialplan
M39 Stellenausschreibung

M39.1 Stellenausschreibung
M41 Versetzung

M41.1 Unterrichtung des Betriebsrats über eine beabsichtigte Versetzung nach § 99
BetrVG

M43 Verzicht – Tatsachenvergleich
M43.1 Tarifliche Mehrarbeitsvergütung
M43.2 Sozialplanabfindung
M43.3 Urlaub

M45 Zeugnis
M45.1 Einfaches Zeugnis
M45.2 Qualifiziertes Zeugnis, Aufbau
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