
 

 

 
 
 
 

Informationspflichten für Arbeitgeber bei Neueinstellungen  
 
Arbeitgeber müssen bei Neueinstellungen die wesentlichen Vertragsbedingungen schriftlich 
niederlegen, die Niederschrift unterzeichnen und den Arbeitnehmern aushändigen. 
 
Dabei handelt es sich um folgende Angaben: 
 
• Name und Anschrift der Vertragsparteien, 
• Zeitpunkt des Beginns des Arbeitsverhältnisses, 
• bei befristeten Arbeitsverhältnissen: das Enddatum oder die vorhersehbare Dauer des 

Arbeitsverhältnisses, 
• der Arbeitsort oder, falls der Arbeitnehmer nicht nur an einem bestimmten Arbeitsort tätig 

sein soll, ein Hinweis darauf, dass der Arbeitnehmer an verschiedenen Orten beschäftigt 
werden oder seinen Arbeitsort frei wählen kann, 

• eine kurze Charakterisierung oder Beschreibung der vom Arbeitnehmer zu leistenden 
Tätigkeit, 

• sofern vereinbart, die Dauer der Probezeit, 
• die Zusammensetzung und die Höhe des Arbeitsentgelts einschließlich der Vergütung von 

Überstunden, der Zuschläge, der Zulagen, Prämien und Sonderzahlungen sowie anderer 
Bestandteile des Arbeitsentgelts, die jeweils getrennt anzugeben sind und deren Fälligkeit 
sowie die Art der Auszahlung, 

• die vereinbarte Arbeitszeit, vereinbarte Ruhepausen und Ruhezeiten sowie bei vereinbarter 
Schichtarbeit das Schichtsystem, der Schichtrhythmus und die Voraussetzungen für 
Schichtänderungen, 

• bei Arbeit auf Abruf nach § 12 Teilzeit- und Befristungsgesetz: 
o die Vereinbarung, dass der Arbeitnehmer seine Arbeitsleistung entsprechend dem 

Arbeitsanfall zu erbringen hat, 
o die Zahl der mindestens zu vergütenden Stunden, 
o der Zeitrahmen, bestimmt durch Referenztage und Referenzstunden, der für die 

Arbeitsleistung festgelegt ist und 
o die Frist, innerhalb derer der Arbeitgeber die Lage der Arbeitszeit im Voraus mitzuteilen 

hat, 
• sofern vereinbart, die Möglichkeit der Anordnung von Überstunden und deren 

Voraussetzungen, 
• Dauer des jährlichen Erholungsurlaubs, 
• ein etwaiger Anspruch auf vom Arbeitgeber bereitgestellte Fortbildung, 
• wenn der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer eine betriebliche Altersversorgung über einen 

Versorgungsträger zusagt, der Name und die Anschrift dieses Versorgungsträgers; die 
Nachweispflicht entfällt, wenn der Versorgungsträger zu dieser Information verpflichtet ist, 

• das bei der Kündigung des Arbeitsverhältnisses vom Arbeitgeber und Arbeitnehmer 
einzuhaltende Verfahren, mindestens das Schriftformerfordernis und die Fristen für die 
Kündigung des Arbeitsverhältnisses, sowie die Frist zur Erhebung einer 
Kündigungsschutzklage; § 7 des Kündigungsschutzgesetzes ist auch bei einem nicht 
ordnungsgemäßen Nachweis der Frist zur Erhebung einer Kündigungsschutzklage 
anzuwenden, 

• ein allgemeiner Hinweis auf die auf das Arbeitsverhältnis anwendbaren Tarifverträge, 
Betriebs- oder Dienstvereinbarungen. 

 
Die Niederschrift mit den Informationen über den Namen und die Anschrift der 
Vertragsparteien, das Arbeitsentgelt und seine Zusammensetzung sowie über die Arbeitszeit 
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müssen dem neuen Mitarbeitenden am ersten Arbeitstag vorliegen. Die weiteren Nachweise 
müssen spätestens innerhalb von sieben Kalendertagen nachgereicht werden, die Hinweise 
zum Urlaub, Fortbildung, Altersversorgung und Kündigung innerhalb eines Monats seit 
Arbeitsbeginn. 
 
Ändern sich die wesentlichen Arbeitsbedingungen in bestehenden Arbeitsverhältnissen, muss 
der Arbeitgeber den Mitarbeitenden spätestens am Tag der Änderung unterrichtet haben. 
Gesetzesänderungen oder Änderungen in Tarifverträgen oder Betriebs- oder Dienst-
vereinbarungen müssen weiterhin nicht schriftlich angezeigt werden. 
 
Bei Verstößen droht ein Bußgeld von bis zu 2.000,- €. 
 

Ansprechpartnerinnen: 
Andrea Grimme 
Tel.: 0395 5597-308 
Fax: 0395 5597-512 
Mail: andrea.grimme@neubrandenburg.ihk.de 

 
Heide Klopp 
Tel.: 0395 5597-205 
Fax: 0395 5597-512 
Mail: heide.klopp@neubrandenburg.ihk.de 

 
Hinweis: Das Merkblatt ist eine Zusammenfassung, enthält erste Hinweise und erhebt keinen Anspruch auf 
Vollständigkeit. Obwohl das Merkblatt mit größtmöglicher Sorgfalt erstellt wurde, kann eine Haftung für die 
inhaltliche Richtigkeit nicht übernommen werden. 
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