Hinweise zum Vordruck , Arbeitsbescheinigung*“

Die Arbeitsbescheinigung ist eine Urkunde, mit der maflgebende Tatsachen zur Begrindung eines Anspruchs auf
Arbeitslosengeld nachgewiesen werden. Der Arbeitgeber ist verpflichtet, die Arbeitsbescheinigung bei Beendigung des
Beschaftigungsverhaltnisses an die Arbeitnehmerin/den Arbeitnehmer auszuhandigen (8 312 Drittes Buch Sozialgesetzbuch).
Die Arbeitnehmerin/Der Arbeitnehmer darf auf der Bescheinigung keine Eintragungen vornehmen. Um unnétige Rickfragen
und damit verbundene Verzégerungen zu vermeiden, achten Sie bitte darauf, dass

e der Ausdruck der Arbeitsbescheinigung vollstandig ist,

e alle Fragen umfassend beantwortet sind und

o die Arbeitsbescheinigung mit Firmenstempel und Unterschrift des Arbeitgebers versehen ist.

Im Hinblick auf den Urkundencharakter der Arbeitsbescheinigung sind die einzelnen Seiten zusammenzuheften und
zusétzlich auch die Seiten 1 — 3 der Bescheinigung mit dem Firmenstempel zu versehen.

Auf der Arbeitsbescheinigung sind nur die fir den Regelfall erforderlichen Angaben vorgesehen, um den Umfang der
Bescheinigung auf ein Mindestmall zu beschranken. Notwendige weitere Angaben werden im Einzelfall bei den Vertrags-
parteien gesondert erfragt.

4  Angaben zur wdchentlichen Arbeitszeit

Als vereinbarte durchschnittliche regelméagige Arbeitszeit ist die tatsachliche regelmafige Arbeitszeit mafigeblich, die fur
die Arbeitnehmerin/den Arbeitnehmer gegolten hat. Sie &ndert sich nicht durch ungleichmaRige wdchentliche Arbeitszeit
mit einem Ausgleichszeitraum oder Freizeitausgleich ohne Teilzeitvereinbarung. Herabgesetzte Arbeitszeiten wegen
Kurzarbeit sind unbeachtlich.

Wird die Arbeitszeit innerhalb eines zeitlichen Rahmens durch Arbeitsanfall bzw. Auftragslage bestimmt, ist die wahrend
der bescheinigten Lohnabrechnungszeitrdume durchschnittlich geleistete Arbeitszeit anzugeben oder der
Arbeitsbescheinigung eine nach Wochen differenzierte Aufstellung der tatséchlich geleisteten Arbeitszeit der Arbeit-
nehmerin/des Arbeitnehmers beizufugen.

Bitte geben Sie an, ob sich die Arbeitszeit auf Vollzeitarbeit oder Teilzeitarbeit bezogen hat. Teilzeitarbeit liegt auch vor,
wenn in den bescheinigten Zeitrdumen Vollzeitarbeit geleistet wurde, aber der Beschéftigung eine Teilzeitvereinbarung
zugrunde lag (z. B. mit Blockbildung in Arbeitsphase und Freistellungsphase).

Abweichungen betreffen Anderungen der tariflichen oder vereinbarten Arbeitszeit.

Die angegebene Arbeitszeit kann sich z. B. durch geénderte tarifliche Bestimmungen ergeben haben oder mit der
Arbeitnehmerin/dem Arbeithehmer war eine langere regelmaiige wdchentliche Arbeitszeit als die tarifliche vereinbart. Es
kommt stets auf die Arbeitszeit an, die die Arbeitnehmerin/der Arbeitnehmer tatséchlich abgeleistet hat.

Bitte kreuzen Sie "Altersteilzeitvereinbarung” nur an, wenn Sie Aufstockungsleistungen nach §3 Abs.1 Nr.1
Altersteilzeitgesetz erbracht haben; ansonsten geben Sie fur Altersteilzeitvereinbarungen bitte "Sonstige Teilzeit-
vereinbarung” an.

Enthalten die bescheinigten Zeitraume Zeiten der voélligen Freistellung von der Arbeit aufgrund einer schriftlichen
Vereinbarung (8 7 Abs. 1a SGB V), betragt die Arbeitszeit fir diese bescheinigten Zeitrdume 0 Stunden/Woche.

5 Angaben zum Entgelt

1. Bitte volle Abrechnungszeitraume der letzten 12 Monate der Beschaftigung bescheinigen (z. B. Beschaftigung
1.5.2004 — 30.4.2011, zu bescheinigen ist grundsatzlich der Zeitraum 1.5.2010 — 30.4.2011). Lohnabrechnungs-
zeitraume mit vollstandiger Abrechnung erst nach dem Ausscheiden oder ohne jegliche Zahlung von Arbeitsentgelt
bitte nicht bescheinigen, es sei denn, die Zahlung abgerechneter Arbeitsentgelte unterblieb wegen
Zahlungsunfahigkeit. Enthalten die Abrechnungszeiten der letzten 12 Monate der Beschaftigung weniger als
150 Kalendertage mit Anspruch auf Entgelt, bitte die vollen Entgeltabrechnungszeitrdume der letzten 24 Monate der
Beschéaftigung bescheinigen. Bei unbezahlten Arbeitstagen (in einem Abrechnungszeitraum) ist der Zeitraum vom
ersten bis zum letzten Tag, fir den kein Arbeitsentgelt gezahlt worden ist, anzugeben.

2. Bruttoarbeitsentgelt [Fragen zum beitragspflichtigen Entgelt beantworten die Krankenkassen (Einzugs-
stellen)]

Einzutragen ist das beitragspflichtige Bruttoarbeitsentgelt zuziiglich des ausgefallenen Bruttoarbeitsentgelts

—  bei Kurzarbeit und Bezug von Kurzarbeitergeld (auch Transfer- und Saisonkurzarbeitergeld) oder

—  fir Stunden mit Anspruch auf tarifliche Vorausleistung, die in geminderter Héhe gewahrt wird und
witterungsbedingte Arbeitsausféalle in der Schlechtwetterzeit ausgleichen soll.

Bei Transferkurzarbeitergeld ist als ausgefallenes Bruttoarbeitsentgelt nur das Entgelt zu bescheinigen, das
vertraglich (mit der Transfergesellschaft) vereinbart ist. Sollte anlasslich des Wechsels in die betriebsorganisatorisch
eigenstandige Einheit ein vermindertes Bruttoarbeitsentgelt vereinbart worden sein, ist dieses verminderte
Arbeitsentgelt zu bescheinigen.

Die jeweilige - ggf. auch anteilige - Beitragsbemessungsgrenze darf nicht Uberschritten werden.

Was gehort zum Bruttoarbeitsentgelt? Sachbeziige (freie Kost, Wohnung, Deputate u. a.) mit dem Wert nach der
Sozialversicherungsentgeltverordnung, Entgeltfortzahlung bei Krankheit und Urlaub, Lohnausgleich im Baugewerbe,
vermogenswirksame Arbeitgeberleistungen, riickwirkende tarifliche (auch pauschale) Lohnerhthungen mit dem auf
den Abrechnungszeitraum entfallenden Anteil (wenn die tarifiche Lohnerh6hung vor dem Ausscheiden der
Arbeitnehmerin/des Arbeitnehmers vereinbart worden ist) sowie Einmalzahlungen (vgl. Ziffer 6.1), soweit sie der
Beitragspflicht unterliegen.
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Was muss vom Bruttoarbeitsentgelt abgesetzt werden?

e sozialversicherungsfreie Zulagen (z. B. fir Nacht-, Sonntags- und Feiertagsarbeit soweit der Stundengrundlohn
nicht mehr als 25 Euro betragt) oder

e Urlaubsabgeltungen (sie sind nicht unter Ziffer 5, sondern unter Ziffer 7.3 zu bescheinigen),

e Arbeitsentgelte, die wegen der Beendigung des Arbeitsverhéltnisses oder im Hinblick auf die Arbeitslosigkeit
gezahlt werden; hierzu zéhlen Lohnerhdhungen ohne sachlichen Grund (z. B. ohne Anderung der Tatigkeit oder
Arbeitszeit) tber die Ubliche Tariflohnerhéhung hinaus oder Arbeitsentgelte, die infolge der Aufhebung eines
Lohnverzichts wegen der Beendigung des Arbeitsverhéltnisses oder die wegen der Aufhebung einer Arbeits-
zeitverkiirzung bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses fiir nicht geleistete Arbeitsstunden gezahlt werden.

Abfindungen, Entschadigungen oder ahnliche Leistungen sind nicht unter Ziffer 5, sondern nur unter Ziffer 7.4 zu
bescheinigen.

Liegt das tatsachlich gezahlte Arbeitsentgelt Uber der Beitragsbemessungsgrenze und wurde eine Abfindung,
Entschadigung oder &hnliche Leistung (s. Ziffer 7.4) gezabhlt, bitte das in den Abrechnungszeitraumen des letzten
Jahres tatséchlich gezahlte Arbeitsentgelt auf einem gesonderten Blatt bescheinigen.

Liegt das Arbeitsentgelt innerhalb der sog. Gleitzone (400,01 Euro bis 800,00 Euro — vgl. 8§ 20 SGB 1V), dann ist das
beitragspflichtige Bruttoarbeitsentgelt anzugeben. Das nach der besonderen Formel ermittelte Gleitzonenentgelt ist in
diesem Zusammenhang ohne Bedeutung.

Hat die Arbeitnehmerin/der Arbeitnehmer im Abrechnungszeitraum fur eine zusammenhangende Zeit von mehr als
einem Monat kein Arbeitsentgelt erhalten, so ist dieser Zeitraum unter Ziffer 2.2 einzutragen.

Flexible Arbeitszeitgestaltung mit Arbeitsphase und Freistellungsphase (8 7 Abs. 1a SGB IV):

e Bitte fiir die Arbeitsphase das gesamte versicherungspflichtige Arbeitsentgelt bescheinigen - einschliefilich des
fur die Freizeitphase zurlickgestellten Arbeitsentgelts (Wertguthaben). Fir die Nachpflegephase nach dem
Familienpflegezeitgesetz bitte nur das tatséchlich gezahlte, versicherungspflichtige Arbeitsentgelt angeben.

e Fir Zeiten der Freistellung bitte das tatséchlich gezahlte Arbeitsentgelt einschlieBlich eines versicherungs-
pflichtigen entnommenen Wertguthabens (ohne Sozialversicherungsbeitrage) bescheinigen.

e Auler Betracht bleibt das Wertguthaben, das nicht fur die Freistellung verwertet werden konnte und ausbezahit
wurde (,Storfall®).

Vereinbarung zur Beschéftigungssicherung: War die durchschnittliche regelméfRige wdchentliche Arbeitszeit der
Arbeitnehmerin/des Arbeithnehmers aufgrund einer Vereinbarung zur Beschéftigungssicherung vermindert, so ist
unter Ziffer 5 der Arbeitsbescheinigung als Arbeitsentgelt fir die betroffenen Lohnabrechnungszeitrdume der Betrag
zu bescheinigen, den die Arbeitnehmerin/der Arbeitnehmer in dieser Zeit ohne diese Vereinbarung und ohne
Mehrarbeit erzielt hétte.

Dies gilt jedoch nur fur Zeiten der Beschaftigungssicherung, die ab dem 01.01.2008 angefallen sind und wenn der
Lohnabrechnungszeitraum nicht nach dem 31.03.2012 endet. Wurde die Beschéaftigungssicherungsvereinbarung
nach dem 31.12.2007 abgeschlossen, bitte nur die nach Abschluss der Vereinbarung liegenden Zeiten bescheinigen.
Fur Zeiten, in denen lediglich das Arbeitsentgelt vermindert wurde, gilt die Sonderregelung nicht, hier ist das
verminderte Arbeitsentgelt zu bescheinigen. Ebenfalls nicht von der Sonderregelung betroffen sind Zeiten, in denen
die Arbeitszeit ohne Arbeitsentgelterhéhung ausgeweitet wurde.

Liegen innerhalb der Kurzarbeit Zeiten der Beschéaftigungssicherung, bitte ebenfalls das Entgelt bescheinigen, das
die Arbeitnehmerin/der Arbeitnehmer in dieser Zeit ohne diese Vereinbarung und ohne Mehrarbeit erzielt hatte.

Altersteilzeitvereinbarung: Wurde Altersteilzeitarbeit mit Aufstockung des Arbeitsentgelts und der Beitrdge zur
Rentenversicherung geleistet (8 3 Abs. 1 Nr. 1 Altersteilzeitgesetz), bitte nur das tatsachlich gezahlte Arbeitsentgelt
(ohne Aufstockungsleistungen) bescheinigen. Erfolgte die Altersteilzeitarbeit bei flexibler Gestaltung der Arbeitszeit
mit Arbeitsphasen und Freistellungsphasen sind die Angaben wie unter ,Flexible Arbeitszeitgestaltung“ angegeben,
vorzunehmen.

Bitte bescheinigen Sie darliber hinaus auf dem Zusatzblatt ,Altersteilzeit das Arbeitsentgelt, welches die
Arbeitnehmerin/der Arbeitnehmer ohne die Altersteilzeitvereinbarung erhalten hatte.

Fir Besatzungsmitglieder deutscher Seeschiffe: Monatliche Durchschnittsheuer, die der Beitragsberechnung
zugrunde gelegt worden ist.

Fur Heimarbeiterinnen/Heimarbeiter: Das der Beitragsberechnung zugrunde gelegte Arbeitsentgelt zuziglich des
ausgefallenen Arbeitsentgelts bei Bezug von Kurzarbeitergeld. Urlaubsentgelt: Eintragung je nach Zahlungsweise
(laufender Urlaubsentgeltzuschlag oder Urlaubsentgelt bei Urlaubsantritt).

6  Zusatzliche Angaben zum bescheinigten Arbeitsentgelt

1.

Die unter Ziffer 5 bescheinigten Einmalzahlungen sind hier nochmals einzutragen. Einmalzahlungen sind einmalig
oder in Raten gezahlte Arbeitsentgelte, die nicht fiir die Arbeit in einem einzelnen Abrechnungszeitraum gezahlt
wurden, wie z. B. Weihnachtsgeld, zusatzliches Urlaubsgeld, Jubilaumsgelder oder Treuepramien. Bitte tragen Sie
hier die Hohe der jeweiligen Einmalzahlungen und den Abrechnungsmonat, in dem diese unter Ziffer 5 bescheinigt
wurden, ein. Urlaubsabgeltungen sind weder unter Ziffer 5 noch unter Ziffer 6 zu bescheinigen (s. Erlauterungen zu
Ziffer 5).

MafRgebend ist das Gebiet, das am 03.10.1990 Bestandteil der Bundesrepublik Deutschland wurde. Bei Zweifeln
tragen Sie bitte den Beschéftigungsort unter Ziffer 9 ein. Weisen Sie bitte dort auch darauf hin, falls nur ein Teil des
bescheinigten Arbeitsentgeltes in den neuen Bundeslandern erzielt wurde.

7 Leistungen im Zusammenhang mit der Beendigung

1.

Solche Leistungen sind insbesondere Arbeitsentgelt tber das Ende des Beschéftigungsverhéltnisses hinaus,
Urlaubsabgeltungen und Abfindungen, Entschadigungen oder ahnliche Leistungen wegen der Beendigung des
Arbeits-/Beschéaftigungs- oder Heimarbeitsverhéltnisses sowie Vorruhestandsgeld. Zusatzliche Hinweise zu den
einzelnen Leistungen sind in den Hinweiskasten unter dieser Ziffer abgedruckt. Weitere Eintragungen bitte unter
Ziffer 9.
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Beispiele:

Es ist noch ein Arbeitsgerichtsverfahren anhangig; das Beschéaftigungsverhdaltnis ist beendet, nicht aber das
Arbeitsverhaltnis.

Hinweis:

Haben Sie ,ungewiss® angekreuzt, wird zu gegebener Zeit um die Ubersendung einer berichtigten Arbeits-
bescheinigung gebeten.

Arbeitsentgelt tiber das Ende des Beschaftigungsverhaltnisses hinaus ist z. B. auch bei einer Neufestsetzung des
Endes des Arbeitsverhéltnisses durch Urteil/Vergleich mit Entgeltanspruch oder Abgeltung durch Abfindung zu
zahlen.

Urlaubsabgeltung: Bei der Bestimmung des Zeitraumes, fir den die Urlaubsabgeltung gewahrt wurde, sind die
einschlégigen arbeitsvertraglichen Bestimmungen zu beachten (z. B. Funf-Tage-Woche). Feiertage, die auf einen
Arbeitstag fallen, sind als Urlaubstage zu z&hlen. Bitte beachten Sie, dass die Urlaubsabgeltung nicht unter Ziffer 5
zu bescheinigen ist.

Zu Abfindungen, Entschadigungen und ahnlichen Leistungen zahlen z. B. auch eine vom Arbeitgeber fir die
Arbeitnehmerin/den Arbeitnehmer abgeschlossene oder erhdhte private (Renten-)Versicherung oder betriebliche
Altersversorgung, Aufstockungsbetrdge, Sachbeziige. Keine Entlassungsentschadigung sind z. B. ruckstandiger
Arbeitslohn, Treuepramien, Jubildumsgelder, Wertguthaben nach § 7 Abs. 1a SGB IV wegen vorzeitiger Beendigung
des Arbeitsverhdltnisses. Ohne Bedeutung sind Bezeichnung und Rechtsgrundlage der Zuwendung, durch wen
(z. B. einen Dritten) sie gewahrt wird, ob sie unmittelbar an die Arbeitnehmerin/den Arbeitnehmer oder Uber einen
Dritten zu ihren/seinen Gunsten gezahlt wird oder ob sie in Raten oder einer Summe gezahlt wird. Fir die
Zugehdorigkeit zu demselben Betrieb/Unternehmen ist bei Zweifeln von den Grundsétzen auszugehen, nach denen
bei der Ermittlung der Kundigungsfrist Arbeitsverhaltnisse demselben Betrieb/Unternehmen zugeordnet werden
(s. 8 622 BGB oder die einschlagige (tarif-)vertragliche Regelung). Ggf. bitte einen Hinweis bei Ziffer 9 anbringen.
Anspriche der/des Arbeitslosen auf Arbeitsentgelt, Abfindung, Entschadigung oder ahnliche Leistung gegen den
Arbeitgeber gehen insoweit auf die Agentur fur Arbeit Uber, als diese Arbeitslosengeld fir eine Zeit gewéhrt, in der
diese Leistungen bei rechtzeitiger Zahlung der vom Arbeitgeber geschuldeten Betrage ruhen wirden. Der
Arbeitgeber schutzt sich vor Rechtsnachteilen, wenn er die Agentur fur Arbeit unverziglich Gber nachtréglich geltend
gemachte, anerkannte oder durch Urteil/Vergleich zuerkannte Anspriuche auf die oben erwédhnten Leistungen
unterrichtet. Weitere Informationen finden Sie im Merkblatt 17 oder erteilt die Agentur fir Arbeit.

Ubernimmt der Arbeitgeber zusatzlich die auf die Abfindung entfallenden Steuern, sind diese der Abfindung
hinzuzuzahlen.

Bitte beachten Sie, dass Abfindungen, Entlassungsentschadigungen und &hnliche Leistungen nicht unter Ziffer 5 zu
bescheinigen sind.

Hier sind Angaben erforderlich, wenn Sie ein Vorruhestandsgeld zahlen. Auf die konkrete Bezeichnung "Vorruhe-
standsgeld” kommt es nicht an. Entscheidend ist die Vereinbarung mit der Arbeitnehmerin/dem Arbeitnehmer, dass
sie/er aus dem Erwerbsleben ausscheidet.

Sind Sie sich mit der Arbeitnehmerin/dem Arbeitnehmer dartiber einig, dass sie/er ihr/sein Erwerbsleben fortsetzt,
tragen Sie die Zahlungen bitte unter Ziffer 7.4 (Abfindung u. a.) ein.

8 Angaben zur Kindigungsfrist

1.

Auf Angaben kann nur verzichtet werden, wenn ein Ausbildungsverhaltnis mit der Abschlusspriifung geendet hat.
Alle Angaben beziehen sich auf Kiindigungen durch den Arbeitgeber/Auftraggeber/Zwischenmeister.

Die Frage ist auch mit "Ja" zu beantworten, wenn die ordentliche Kiindigung gesetzlich, nach Betriebsvereinbarung
oder Einzelvertrag ausgeschlossen war (ggf. vertragliche Grundlage beifiigen).

Beispiele:

Ein zeitlich unbegrenzter Ausschluss kann vorliegen, wenn der Arbeitnehmerin/dem Arbeitnehmer nach dem
Tarifvertrag wegen ihres/seines Alters und ihrer/seiner langen Betriebszugehdorigkeit nicht mehr ordentlich gekindigt
werden kann und der Tarifvertrag dazu auch keine Ausnahme zulasst (z. B. Kiindigung bei Vorliegen eines
Sozialplanes), die auf die Arbeitnehmerin/den Arbeitnehmer und ihren/seinen letzten Arbeitsplatz zutrifft.

Zeitlich begrenzt ausgeschlossen ist z. B. die ordentliche Kiindigung von Betriebsratsmitgliedern, Personalrats-
mitgliedern, Schwerbehinderten, wahrend der Elternzeit oder des Mutterschutzes. Sollte die Kiindigung mit behord-
licher Zustimmung (z. B. bei Schwerbehinderten gem. § 85 SGB IX) erfolgt sein, bitte dies unter Ziffer 9 angeben.

Eine Berechtigung zur fristgebundenen Kiindigung aus wichtigem Grund kann in Fallen einer Betriebsstilllegung
gegeben sein.

Beispiel:

Die ordentliche Kiindigung ist nur bei Vorliegen eines Sozialplans mdglich, wenn dieser die Zahlung einer Abfindung
vorsieht.

Eine Berechtigung zur fristgebundenen Kiindigung aus wichtigem Grund kann in Fallen einer Betriebsstilllegung
gegeben sein.

9 Sonstige Hinweise des Arbeitgebers

Das Feld soll dem Arbeitgeber insbesondere ermdéglichen, auf Zweifel beim Ausfillen der Arbeitsbescheinigung
hinzuweisen. Das Feld kann auch fir erganzende Eintragungen zu einzelnen Fragen der Arbeitsbescheinigung oder
fiir sonstige Informationen verwendet werden.

10 Ansprechpartnerin/Ansprechpartner, Stempel, Unterschrift

Die Angabe der Ansprechpartnerin/des Ansprechpartners bzw. des Geschéftszeichens erleichtert telefonische
Riickfragen oder die Zuordnung des Schriftwechsels. Bitte machen Sie kenntlich, zu welcher Tageszeit evitl.
Riickfragen erfolgen sollten, wenn die Ansprechpartnerin/der Ansprechpartner nicht ganztags erreichbar ist. Mit der
Unterschrift des Arbeitgebers wird auch die Beachtung dieser Hinweise erklart.
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