
Checkliste: Wichtige Punkte im Arbeitsvertrag 

Gilt für alle Arbeitsverhältnisse mit mind. 3 Wochenstunden 

Vertragspartner 

• Name und Anschrift von Arbeitgeber und Arbeitnehmer 

Beginn und Dauer 

• Startdatum 

• Bei Befristung: Enddatum oder Dauer der Befristung 

• Probezeit (falls vereinbart) 

Arbeitsort 

• Wo wird gearbeitet? 

• Falls flexibel: Ist freie Ortswahl vereinbart? 

Tätigkeit 

• Welche Aufgaben werden übernommen? 

Gehalt & Zusatzleistungen 

• Höhe des Gehalts 

• Extra-Zahlungen (Überstunden, Zuschläge, Boni) 

• Mindestlohn beachten! (aktuell 12,82 €/Stunde) 

Arbeitszeit 

• Wöchentliche Arbeitsstunden 

• Pausen und Ruhezeiten 

• Schichtarbeit? (Schichtsystem und Rhythmus beachten) 

• Arbeit auf Abruf? (Wie viele Stunden sind garantiert?) 

• Überstunden (Sind sie erlaubt? Wie werden sie bezahlt?) 

Urlaub & Kündigung 

• Jährlicher Urlaubsanspruch 

• Kündigungsfristen und Verfahren 

• Schriftform für Kündigungen erforderlich 

• Fristen für Kündigungsschutzklagen beachten! 

Zusätzliche Regelungen 

• Anspruch auf Fortbildungen? 

• Gibt es Tarifverträge oder Betriebsvereinbarungen? 

• Besondere Regeln für Leiharbeitnehmer? 

Wichtig für neue Arbeitsverträge seit dem 1. August 2022: 



• Am ersten Arbeitstag müssen Name, Anschrift, Arbeitszeit und Gehalt schriftlich 

vorliegen. 

• Weitere Vertragsdetails müssen innerhalb von 7 Tagen nachgereicht werden. 

Tipp für Arbeitnehmer: 

• Ausschlussfristen prüfen! Falls diese falsch formuliert sind, ist die Klausel ungültig, 

und Ansprüche können nicht vorzeitig verfallen. 

Stand: März 2025 

 

 


