
EINSTELLUNG VON AZUBIS
Checkliste zur Einstellung von Auszubildenden

Dokumentvorlage unter 
www.aeksh.de/mfa-und-ota/berufsausbil-
dungsvertrag

  Ausbildungsberechtigung prüfen (Anzahl der Fachkräfte im 
Verhältnis zur Anzahl der Auszubildenden)

Beschlüsse Berufsbildungsausschuss / 
Richtlinien zur Eignung von 
Ausbildungsstätten gemäß § 27 BBiG

  Ausbildungsverträge ausfüllen Ausbildungsvertrag

  Eintragung der Verträge beantragen Antrag auf Eintragung in das Verzeichnis 

 ggf.  Erstellung eines individuellen Ausbildungsplanes Hilfe zur Erstellung eines Ausbildungsplanes

  Jugendarbeitsschutzuntersuchung durchführen

  Absprache der Arbeitszeiten / Urlaub Manteltarifvertrag

  Aufklärung über die Schweigepflicht Schweigepflichtserklärung

  Anmeldung zur Berufsschule Anmeldung zur Berufsschule

  Anmeldung bei der Krankenversicherung

  Beschaffung der Schutz- und Berufskleidung

  Hepatitis-B-Schutzimpfung, Masernimpfung ermöglichen Nachweis ausreichender Impfschutz gemäß 
der STIKO-Empfehlungen bzw. Immunität 
gegen Masern 

  Vorlage der Lohnsteuerkarte

  Einrichten einer Bankverbindung

  Rentenversicherungsnachweis bei der Deutschen 
Rentenversicherung

  Vermögenswirksame Leistungen Tarifvertrag zur betrieblichen 
Altersversorgung und Entgeltumwandlung

  Hinweis für Eltern: Kindergeld
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