MANDANTENFRAGEBOGEN
ARBEITSRECHT RECHTSANWALTE K< KreiRl & Kollegen

Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

Angaben fir die anwaltliche Priifung und die Vorbereitung lhrer nachsten Schritte.

Bitte beantworten Sie die zutreffenden Fragen. Unbekannte Angaben kdnnen Sie als ,unbekannt kennzeichnen.
Mehrfachauswahl ist bei Kastchen madglich. Alle Geldbetrage bitte in Euro, Daten als TT.MM.JJJJ angeben.

Kiindigung erhalten? Bitte sofort Kontakt aufnehmen.

Fur eine Kundigungsschutzklage gilt regelmaRig eine Frist von drei Wochen ab Zugang der schriftlichen Kiindigung (§ 4
KSchG). Warten Sie nicht auf vollstandige Unterlagen. Auch bei einer Befristung kdnnen kurze Klagefristen gelten (§ 17
TzBfG).

Das Ausfiillen oder Ubersenden dieses Fragebogens allein bestétigt keine Mandatsiibernahme und wahrt keine Frist. Eine Beauftragung
und die Ubernahme der Fristenkontrolle sind gesondert zu klaren.

Arbeitsuchendmeldung: grundsatzlich spatestens drei Monate vor dem Ende; erfahren Sie davon spater, innerhalb von drei Tagen nach
Kenntnis (§ 38 SGB Ill). Die Arbeitslosmeldung ist zusatzlich erforderlich, spatestens am ersten Tag der Arbeitslosigkeit. Bitte unabhangig
vom Rechtsstreit veranlassen.

I 1. lhre Kontaktdaten

Vor- und Nachname Geburtsdatum

Straf’e und Hausnummer Postleitzahl und Ort

Private E-Mail-Adresse Telefon / sichere Rickrufnummer
Erreichbarkeit / gewlinschter Kontaktweg Unterhaltspflichtige Personen (Anzahl)

I 2. Arbeitgeber und Tatigkeit

Vollstandiger Arbeitgebername einschlieRlich Rechtsform (laut Vertrag / Abrechnung)

Anschrift des Arbeitgebers

Arbeitsort / Betrieb / Niederlassung (ggf. abweichende Anschrift, Ausland)

Tatigkeit / Position / Abteilung Beschaftigt seit
Vertragsdatum / friihere Beschaftigung beim selben Arbeitgeber Probezeit bis / Kiindigungsfrist

Sie kdnnen die PDF herunterladen, in einem PDF-Programm ausflllen und mit lhren Eintragen speichern. Bitte vor dem Versand erneut
offnen und die gespeicherten Angaben prifen. Bei Platzmangel ein Zusatzblatt mit Abschnittsnummer beifligen.

Beendigung des Arbeitsverhaltnisses | Arbeitnehmer | Stand: 27.09.2026 1/8



MANDANTENFRAGEBOGEN
ARBEITSRECHT GVl K kreiBl & Kollegen

Vertrag und Beendigung

Bitte jede Kiindigung und jede Vereinbarung vollstéandig beifligen, auch weitere Schreiben.

I 3. Vertragsgrundlagen

Unbefristet Befristet Vollzeit
Teilzeit / Minijob Ausbildung Leiharbeit / Zeitarbeit
Wochenstunden / Arbeitstage pro Woche Befristetes Ende / Grund / Verlangerungen

Tarifvertrag / Betriebsvereinbarungen / Sonderstatus (z. B. leitende Funktion)

I 4. Anlass und Zugang

Arbeitgeberkiindigung Eigene Kindigung

Anderungskiindigung Aufhebungs- / Abwicklungsvertrag

Befristung lauft aus Beendigung erst angekiindigt

Ordentliche Kiindigung Fristlose Kiindigung Hilfsweise ordentliche Kiindigung
Datum des Schreibens Angegebenes Beendigungsdatum Erhalten am / Uhrzeit

Personlich Gbergeben Briefkasten / Post Einschreiben

E-Mail / Messenger / Fax Nur mundlich Zugang unklar

Wer hat das Schreiben wann und wo entgegengenommen / gefunden? Umschlag, Zeugen, Abwesenheit?

Unterzeichner / Funktion; Originalunterschrift und Vollmacht vorhanden?

Welche Griinde werden genannt? Was ist aus |hrer Sicht tatséchlich geschehen? Wichtige Daten nennen.

Weitere Kiindigungen / Anderungsangebot / Reaktion darauf (jeweils Datum)

I 5. Bereits unternommene Schritte und Fristen

Etwas unterschrieben, zugesagt oder abgelehnt? Was, wann? Antwort- / Unterschriftsfrist?

Klage / bisherige Vertretung / Gericht / Aktenzeichen / nachster Termin oder Frist
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Kundigungsschutz und Hintergriinde

Bitte nur fur die Prifung relevante Angaben machen. Gesundheitsdiagnosen sind hier nicht erforderlich.

I 6. Betrieb und mogliche Weiterbeschaftigung

RegelmaRig Beschaftigte im Betrieb (geschatzt; ohne Auszubildende)
Davon bis 20 Std. / Woche Uber 20 bis 30 Std. / Woche Uber 30 Std. / Woche

Betriebsrat / Personalrat / Mitarbeitervertretung vorhanden? Ja Nein Unklar

Ansprechpartner / Beteiligung oder Stellungnahme der Vertretung / bekannte behordliche Zustimmung

Stellenabbau, SchlieBung, Insolvenz oder Betriebslibergang? Weitere Betroffene, freie Stellen, vergleichbare weiterbeschaftigte
Kollegen?

I 7. Besondere Schutzrechte und personliche Umstande

Bitte Zutreffendes ankreuzen. Einzelheiten und Nachweise kdnnen bei Bedarf im vertraulichen Gesprach erganzt werden.

Schwangerschaft / Mutterschutz / kiirzliche Entbindung Elternzeit beantragt oder laufend

Schwerbehinderung / Gleichstellung Antrag auf Schwerbehinderung / Gleichstellung lauft
Pflegezeit / Familienpflegezeit Betriebs- / Personalrat oder andere Mitarbeitervertretung
Wahlbewerbung / Wahlvorstand / Wahlinitiative Besondere Funktion, z. B. Datenschutzbeauftragter

Einzelheiten / Zeitraum / Antrag am / Arbeitgeber informiert am / Grad der Behinderung

I 8. Vorwiirfe, Erkrankung und Konflikte

Abmahnungen oder Anhérung zu Vorwurfen erhalten? Ja Nein Unklar

Datum, Vorwurf, Ihre Stellungnahme und mdégliche Zeugen / Belege

Arbeitsunféhigkeit / langere Fehlzeiten fur die Beendigung relevant? Ja Nein Unklar

Zeitraume / aktuell arbeitsunfahig bis / betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM) angeboten?

Zusammenhang mit Beschwerden, Diskriminierung, Hinweis auf Missstdnde oder geltend gemachten Rechten? Sonstige
Schutzrechte oder Besonderheiten?
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Vergutung und weitere Anspruche

Bitte Betrage, Zeitraume und Falligkeit nennen. Soweit moglich, Abrechnungen und Vereinbarungen beifligen.

I 9. Laufende Vergiitung und Riickstande

Monatliches Grundgehalt brutto Stundenlohn brutto (falls zutreffend) Ublicher monatlicher Bruttogesamtbetrag
Zahltag / letzte vollstandig bezahlte Abrechnung Vergutung eingestellt oder gekiirzt seit

Offene Gehalter, Lohne, Zuschlage oder Entgeltfortzahlung: Art, Zeitraum, Betrag brutto, Falligkeit

I 10. Sonderzahlungen und Zusatzleistungen

Weihnachtsgeld / 13. Gehalt Urlaubsgeld

Bonus / Tantieme / Zielpramie Provisionen

Nacht-, Schicht-, Sonn- oder Feiertagszuschlage Rufbereitschaft / Bereitschaftsdienst
Aktien / Optionen / Mitarbeiterbeteiligung Vermdgenswirksame Leistungen
Jobticket / Fahrtkosten / Essenszuschuss Sonstige regelmaRig gewahrte Vorteile

Welche Leistungen? Hohe, Berechnungszeitraum, Auszahlungstermin, vertragliche Regelung / bisherige Praxis

Bei Bonus / Provision: Ziele vereinbart oder vorgegeben, Zielerreichung, offene Geschafte / Abrechnungen?

I 1. Auslagen, Riickzahlungen und Fristen

Offene Reisekosten / Spesen / Auslagen / sonstige Forderungen: Art, Betrag, Zeitraum

Fordert der Arbeitgeber Geld zurlick oder nimmt er Abziige vor? Ja Nein Unklar

Zum Beispiel Fortbildungskosten, Bonus, Darlehen, Vorschuss, Vertragsstrafe oder Schadenersatz: Grund / Betrag / Vereinbarung /
Frist

Anspriiche bereits verlangt? Welche, wann, wie? Antwort / Nachweis beifligen.

Ausschluss- oder Verfallfristen im Vertrag / Tarifvertrag bekannt? Wortlaut oder Fundstelle
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Urlaub, Mehrarbeit und Freistellung

Bitte den Stand mit Datum angeben. Bei abweichender Arbeitgeberberechnung beide Werte nennen.

| 12. Urlaub

Jahresurlaub in Arbeitstagen Arbeitstage pro Woche Stand der Angaben am

Rest aus Vorjahren (Jahr / Tage) Im laufenden Jahr genommen Rest laut Arbeitgeber / laut lhnen
Bereits genehmigter Urlaub (Zeitraum) Zusatzurlaub / Sonderurlaub

Zum Urlaubsverbrauch aufgefordert / auf Verfall hingewiesen? Ja Nein Unklar

Wann und wie? Urlaub abgelehnt oder wegen Krankheit / Elternzeit nicht genommen? Zeitrdume und Belege

I 13. Uberstunden, Mehrarbeit und Zeitguthaben

Offene Stunden laut lhnen Laut Arbeitgeber / Zeitkonto Zeitraum / Stichtag
Arbeitszeiterfassung Eigene Aufzeichnungen Dienstplane / Nachrichten
Zeugen Pauschale Abgeltung vereinbart Minusstunden werden behauptet

Zusétzliche Stunden: an welchen Tagen, von wann bis wann, mit welchen Pausen? Ubersicht ggf. beifligen.
Wer hat die Stunden angeordnet, gebilligt oder davon gewusst? Warum waren sie erforderlich? Belege / Zeugen

Vergutung / Zuschlag / Freizeitausgleich vereinbart? Bereits ausgeglichen? Umfang und Datum

I 14. Freistellung und Arbeitsangebot

Keine Freistellung Freistellung widerruflich Freistellung unwiderruflich
Regelung unklar Bezahlt Unbezahlt
Freistellung von / bis Letzter tatsachlicher Arbeitstag

Urlaub oder Zeitguthaben angerechnet? Wortlaut / Umfang / Schreiben beifiigen.

Arbeitsleistung angeboten oder abgelehnt? Datum / Form / Reaktion; derzeit arbeitsfahig?
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Arbeitsmittel und Altersversorgung

Bitte auch Leasing-, Nutzungs- und Versicherungsvereinbarungen beifiigen, soweit vorhanden.

I 15. Dienstwagen, Dienstrad und Gerate

Dienstwagen Dienstfahrrad / E-Bike Diensthandy / SIM-Karte
Laptop / Tablet / IT-Zubehor Schlussel / Ausweis / Karten Werkzeuge / Arbeitskleidung
Firmenkreditkarte / Tankkarte Dienstwohnung Sonstiges

Dienstwagen: Modell, Privatnutzung, monatlicher Sachbezugswert / Eigenanteil, Riickgabeforderung und Termin

Dienstfahrrad: Anbieter / Leasing, Laufzeit, Entgeltumwandlung / Eigenanteil, Riickgabe / Ubernahme / Kosten

Diensthandy und weitere Gegenstande: Was ist vorhanden? Privatnutzung / Rufnummernibernahme / Riickgabe?

Bereits zurlickgegeben: Gegenstand, Datum, Empfangsbestatigung / Zustand

Sonstige Ruckgabe-, Nutzungs- oder Kostenfragen; private Gegenstande noch im Betrieb?

I 16. Betriebliche Altersversorgung und Versicherungen

Betriebliche Altersversorgung / Versorgungszusage vorhanden? Ja Nein Unklar
Direktversicherung Pensionskasse / Pensionsfonds
Direktzusage / Unterstlitzungskasse Durchfiihrungsweg unbekannt
Versorgungstrager / Versicherer / Zusage seit Vertragsnummer (soweit bekannt)
Arbeitgeberbeitrag pro Monat Eigener Beitrag / Entgeltumwandlung Letzter Versorgungsnachweis vom

Fortfiihrung / Ubertragung gewiinscht? Beitragsriickstéande, Kiindigungs- oder Abfindungsangebot?

Weitere Leistungen: betriebliche Kranken- / Unfallversicherung, Zeitwertkonto, sonstige Versorgung
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Berufliche Zukunft und Ziele

Was soll erreicht werden? Bitte auch Angebote des Arbeitgebers und eigene Zusagen offen angeben.

I 17. Neue Beschiftigung und soziale Absicherung

Noch keine neue Stelle Bewerbungen laufen Konkretes Angebot
Neuer Vertrag unterschrieben Selbststandigkeit geplant Ruhestand / Rente geplant
Moglicher / vereinbarter Arbeitsbeginn Neue Verglitung brutto / sonstiger Verdienst

Neuer Arbeitgeber (soweit relevant) / Konkurrenzunternehmen / einzuhaltende Zusagefrist
Arbeitsuchend gemeldet am Arbeitslos gemeldet am / geplant fur Ende der Beschéftigung bekannt seit

Arbeitslosengeld / Krankengeld / Rente oder andere Leistungen: Art, Zeitraum, Antrag / Bescheid

I 18. Inhr gewiinschtes Ergebnis

Arbeitsplatz erhalten / weiterarbeiten Beendigung gegen Abfindung
Friher ausscheiden Spater ausscheiden

Bezahlte Freistellung Offene Anspriiche durchsetzen
Gutes Arbeitszeugnis Rasche einvernehmliche Lésung

Wichtigstes Ziel / gewilinschtes Enddatum / zeitlicher Entscheidungsdruck
Abfindung angeboten (brutto / Falligkeit) Eigene Abfindungsvorstellung (brutto)

Sonstige Angebote / Sozialplan / Interessenausgleich / Transfergesellschaft / Klageverzicht oder Ausgleichsklausel? Welche
Bedingungen sind Ihnen besonders wichtig?

I 19. Zeugnis und weitere Pflichten

Zwischenzeugnis benétigt Endzeugnis bendtigt Zeugnis liegt vor und soll geprift
werden

Gewlinschte Tatigkeitsbeschreibung / Beurteilung / Zeugnisentwurf / Referenz

Nachvertragliches Wettbewerbsverbot oder Kundenschutz vereinbart? Ja Nein Unklar

Dauer / Karenzentschadigung / weitere Bindungen, z. B. Verschwiegenheit / Nebentatigkeit

Eigenkilindigungen und Beendigungsvereinbarungen kénnen sich auf das Arbeitslosengeld auswirken, etwa durch eine Sperrzeit (§ 159
SGB ll). Bitte vor einer Unterschrift prufen lassen.
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Unterlagen und Erganzungen

Bitte Kopien beifligen. Fehlende Unterlagen kénnen nachgereicht werden; Fristsachen haben Vorrang.

I 20. Unterlagenliste: Was fiigen Sie bei?

Arbeitsvertrag und sadmtliche Nachtrage Kiindigung(en), Umschlag, Zugangsnachweise
Befristungs- / Verlangerungsvereinbarungen Aufhebungs- / Abwicklungsvertrag oder Entwurf
Gehaltsabrechnungen der letzten 12 Monate Nachweise offener Vergutung / Auslagen

Bonus-, Provisions- und Zielvereinbarungen Arbeitszeitkonto / Stundennachweise / Dienstplane
Urlaubskonto / Urlaubsantrage / Verfallshinweise Freistellungsschreiben

Abmahnungen / Anhdrung / eigene Stellungnahmen Relevante E-Mails, Briefe und Nachrichten
Tarifvertrag / Betriebsvereinbarungen / Sozialplan Nachweise besonderer Schutzrechte (soweit nétig)
Dienstwagen-, Dienstrad- und Geratevereinbarungen Unterlagen zur betrieblichen Altersversorgung
Fortbildungs-, Darlehens- / Riickzahlungsabreden Wettbewerbsverbot / weitere Nebenabreden
Arbeitszeugnisse / Entwiirfe / Beurteilungen Klage / Gerichtspost / behérdliche Bescheide

Noch bendtigte Arbeitgeberunterlagen, z. B. Arbeitsbescheinigung, Schlussabrechnung, Urlaubsbescheinigung

I 21. Rechtsschutz und bisherige Beratung

Rechtsschutzversicherung oder gewerkschaftlicher Rechtsschutz? Ja Nein Unklar
Versicherer / Gewerkschaft / Mitgliedschaft seit Selbstbeteiligung / Deckung bestatigt?
Versicherungs- / Schadennummer Bisherige Beratung / Beratungshilfe

I 22. Erganzungen und Belege

Was sollten wir auRerdem wissen? Weitere Anspriiche, besondere Belastungen, wichtige Zeugen (Name / Thema) oder
Beweismittel; ggf. Zusatzblatt beifligen.

Ausgeflllt am Anzahl beigefligter Unterlagen / Zusatzblatter

Bitte nur erforderliche Unterlagen tbermitteln. Besonders sensible Informationen kdnnen Sie zunachst im Gesprach mitteilen. Nutzen Sie
fiir die Ubermittlung den mit der Kanzlei abgestimmten Kontaktweg. Dieses PDF versendet keine Daten automatisch.

Hinweise und Quellen

Klagefrist bei Kiindigung: § 4 KSchG
Befristung: § 17 TzBfG
Arbeitsuchendmeldung: § 38 SGB IlI
Sperrzeit: § 159 SGB I

Arbeitslosmeldung: Bundesagentur flr Arbeit
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https://www.gesetze-im-internet.de/kschg/__4.html
https://www.gesetze-im-internet.de/tzbfg/__17.html
https://www.gesetze-im-internet.de/sgb_3/__38.html
https://www.gesetze-im-internet.de/sgb_3/__159.html
https://www.arbeitsagentur.de/arbeitslos-arbeit-finden/arbeitslosengeld/ihre-schritte-wenn-sie-arbeitslos-werden

	Beendigung des Arbeitsverhältnisses
	Vertrag und Beendigung
	Kündigungsschutz und Hintergründe
	Vergütung und weitere Ansprüche
	Urlaub, Mehrarbeit und Freistellung
	Arbeitsmittel und Altersversorgung
	Berufliche Zukunft und Ziele
	Unterlagen und Ergänzungen

	p1_001: 
	p1_002: 
	p1_003: 
	p1_004: 
	p1_005: 
	p1_006: 
	p1_007: 
	p1_008: 
	p1_009: 
	p1_010: 
	p1_011: 
	p1_012: 
	p1_013: 
	p1_014: 
	p1_015: 
	p2_016: Off
	p2_017: Off
	p2_018: Off
	p2_019: Off
	p2_020: Off
	p2_021: Off
	p2_022: 
	p2_023: 
	p2_024: 
	p2_025: Off
	p2_026: Off
	p2_027: Off
	p2_028: Off
	p2_029: Off
	p2_030: Off
	p2_031: Off
	p2_032: Off
	p2_033: Off
	p2_034: 
	p2_035: 
	p2_036: 
	p2_037: Off
	p2_038: Off
	p2_039: Off
	p2_040: Off
	p2_041: Off
	p2_042: Off
	p2_043: 
	p2_044: 
	p2_045: 
	p2_046: 
	p2_047: 
	p2_048: 
	p3_049: 
	p3_050: 
	p3_051: 
	p3_052: 
	p3_053: Off
	p3_054: 
	p3_055: 
	p3_056: Off
	p3_057: Off
	p3_058: Off
	p3_059: Off
	p3_060: Off
	p3_061: Off
	p3_062: Off
	p3_063: Off
	p3_064: 
	p3_065: Off
	p3_066: 
	p3_067: Off
	p3_068: 
	p3_069: 
	p4_070: 
	p4_071: 
	p4_072: 
	p4_073: 
	p4_074: 
	p4_075: 
	p4_076: Off
	p4_077: Off
	p4_078: Off
	p4_079: Off
	p4_080: Off
	p4_081: Off
	p4_082: Off
	p4_083: Off
	p4_084: Off
	p4_085: Off
	p4_086: 
	p4_087: 
	p4_088: 
	p4_089: Off
	p4_090: 
	p4_091: 
	p4_092: 
	p5_093: 
	p5_094: 
	p5_095: 
	p5_096: 
	p5_097: 
	p5_098: 
	p5_099: 
	p5_100: 
	p5_101: Off
	p5_102: 
	p5_103: 
	p5_104: 
	p5_105: 
	p5_106: Off
	p5_107: Off
	p5_108: Off
	p5_109: Off
	p5_110: Off
	p5_111: Off
	p5_112: 
	p5_113: 
	p5_114: 
	p5_115: Off
	p5_116: Off
	p5_117: Off
	p5_118: Off
	p5_119: Off
	p5_120: Off
	p5_121: 
	p5_122: 
	p5_123: 
	p5_124: 
	p6_125: Off
	p6_126: Off
	p6_127: Off
	p6_128: Off
	p6_129: Off
	p6_130: Off
	p6_131: Off
	p6_132: Off
	p6_133: Off
	p6_134: 
	p6_135: 
	p6_136: 
	p6_137: 
	p6_138: 
	p6_139: Off
	p6_140: Off
	p6_141: Off
	p6_142: Off
	p6_143: Off
	p6_144: 
	p6_145: 
	p6_146: 
	p6_147: 
	p6_148: 
	p6_149: 
	p6_150: 
	p7_151: Off
	p7_152: Off
	p7_153: Off
	p7_154: Off
	p7_155: Off
	p7_156: Off
	p7_157: 
	p7_158: 
	p7_159: 
	p7_160: 
	p7_161: 
	p7_162: 
	p7_163: 
	p7_164: Off
	p7_165: Off
	p7_166: Off
	p7_167: Off
	p7_168: Off
	p7_169: Off
	p7_170: Off
	p7_171: Off
	p7_172: 
	p7_173: 
	p7_174: 
	p7_175: 
	p7_176: Off
	p7_177: Off
	p7_178: Off
	p7_179: 
	p7_180: Off
	p7_181: 
	p8_182: Off
	p8_183: Off
	p8_184: Off
	p8_185: Off
	p8_186: Off
	p8_187: Off
	p8_188: Off
	p8_189: Off
	p8_190: Off
	p8_191: Off
	p8_192: Off
	p8_193: Off
	p8_194: Off
	p8_195: Off
	p8_196: Off
	p8_197: Off
	p8_198: Off
	p8_199: Off
	p8_200: Off
	p8_201: Off
	p8_202: 
	p8_203: Off
	p8_204: 
	p8_205: 
	p8_206: 
	p8_207: 
	p8_208: 
	p8_209: 
	p8_210: 


