
AK Infoservice

www.arbeiterkammer.at

apps.arbeiterkammer.at

Wer sorgt für 
gerechtigkeit?

frag uns. 
Die AK App mit dem Lexikon des Arbeitsrechts, mit Banken rechner,  
Brutto-Netto-Rechner, Zeitspeicher, Urlaubsplaner, AK-Cartoons und mehr. 
Kostenlos erhältlich im App Store und Google play. 

WIEN

GERECHTIGKEIT MUSS SEIN

 Bruttobezüge (Entgelt- u. Aufwandsentschädigungen)
 Beitragsgrundlage für die Sozialversicherung
 Sozialversicherungsbeiträge
 Bemessungsgrundlage für die Lohnsteuer
 Lohnsteuer
 Bemessungsgrundlage für den Mitarbeiter vorsorge -
kasse-Beitrag (Abfertigung Neu)

 Geleisteten Beitrag zur Mitarbeitervorsorgekasse
 Die Höhe des berücksichtigten Familienbonus Plus

Die Ausstellung der Abrechnung können Sie bei Ge-
richt einklagen.

Wird Ihr Arbeitsverhältnis beendet, haben Sie 
 Anspruch auf eine Endabrechnung mit denselben 
Angaben wie bei der monatlichen Gehalts- oder 
 Lohnabrechnung. 

Bekommen Sie die Abrechnung oder das 
offene Entgelt nicht, fordern Sie Ihre Arbeit-
geberin bzw. Ihren Arbeitgeber mit einem 
eingeschriebenen Brief dazu auf. Nennen 
Sie im Schreiben eine ca. 10-tägige Frist 
mit genauem Datum. Und nicht vergessen: 
Heben Sie die Kopie des Schreibens und 
den Einschreibzettel auf.

 Sie verlieren nach vielen Arbeitsverträgen 
oder Kollektivverträgen Ihre Ansprüche, wenn 
Sie sie nicht innerhalb einer bestimmten Frist 
schriftlich einfordern.

Wie kommen Sie zu einem Jahreslohnzettel? 
(Formular L 16)

Am Ende eines Arbeitsverhältnisses muss Ihnen Ihre 
Arbeitgeberin bzw. Ihr Arbeitgeber einen Jahreslohn-
zettel ausstellen, wenn Sie dies verlangen.

VON LOHNZETTEL BIS ARBEITSZEUGNIS: 
WELCHE UNTERLAGEN IHNEN ZUSTEHEN

ARBEITS- 
PAPIERE

ARBEITSPAPIERE

noe.arbeiterkammer.at/arbeitsrecht

SERVICENUMMER  
05 7171-0
mailbox@aknoe.at
noe.arbeiterkammer.at

ÖFFNUNGSZEITEN
Montag bis Donnerstag 8 − 16 Uhr
Freitag 8 − 12 Uhr

Kammer für Arbeiter und
Angestellte für Niederösterreich
AK-Platz 1, 3100 St. Pölten

BERATUNGSSTELLEN DW
Amstetten, Wiener Straße 55, 3300 Amstetten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25150
Baden, Elisabethstraße 38, 2500 Baden . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25250
Flughafen-Wien, Office Park 3 - Objekt 682, 2. OG - Top 290, 1300 Wien. . . 27950
Gänserndorf, Wiener Straße 7a, 2230 Gänserndorf . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25350
Gmünd, Weitraer Straße 19, 3950 Gmünd . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25450
Hainburg, Oppitzgasse 1, 2410 Hainburg . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25650
Hollabrunn, Brunnthalgasse 30, 2020 Hollabrunn  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25750
Horn, Spitalgasse 25, 3580 Horn . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25850
Korneuburg, Gärtnergasse 1, 2100 Korneuburg . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25950
Krems, Wiener Straße 24, 3500 Krems . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26050
Lilienfeld, Pyrkerstraße 3, 3180 Lilienfeld . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26150
Melk, Hummelstraße 1, 3390 Melk . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26250
Mistelbach, Josef-Dunkl-Straße 2, 2130 Mistelbach  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26350
Mödling, Franz-Skribany-Gasse 6, 2340 Mödling  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26450
Neunkirchen, Würflacher Straße 1, 2620 Neunkirchen . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26750
Scheibbs, Burgerhofstraße 5, 3270 Scheibbs . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26850
Schwechat, Sendnergasse 7, 2320 Schwechat . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26950
SCS, Bürocenter B1/1A, 2334 Vösendorf  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27050
St. Pölten, AK-Platz 1, 3100 St. Pölten  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27150
Tulln, Rudolf-Buchinger-Straße 27 − 29, 3430 Tulln  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27250
Waidhofen, Thayastraße 5, 3830 Waidhofen/Thaya  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27350
Wien, Plößlgasse 2, 1040 Wien . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27650
Wr. Neustadt, Babenbergerring 9b, 2700 Wr. Neustadt . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27450
Zwettl, Gerungser Straße 31, 3910 Zwettl . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27550

ÖSTERREICHISCHER  
GEWERKSCHAFTSBUND
Landesorganisation Niederösterreich
AK-Platz 1, 3100 St. Pölten
niederösterreich@oegb.at

Facebook
facebook.com/ak.niederoesterreich

Broschüren
noe.arbeiterkammer.at/broschueren

YouTube
www.youtube.com/aknoetube

AK-App
noe.arbeiterkammer.at/app

Von Lohnzettel bis Arbeits-
zeugnis: Welche Unterlagen 
Ihnen zustehen
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noe.arbeiterkammer.at/digitalebibliothek

AK Niederösterreich-Mitglieder und alle Nieder-
österreicherInnen haben Zugang zu einer der 
größten elektronischen Bibliotheken Österreichs 
mit über 45.000 eMedien:

»  aktuelle Bestseller
»  Ratgeber und Fachliteratur
»   eBook-Sammlungen für BetriebsrätInnen,  

Studierende, SchülerInnen sowie für  
Angehörige der Pflege- und  
Gesundheitsberufe

 »  Hörbücher und mp3 Sprachkurse

eBooks  jetzt
kostenlos entlehnen!

AK-BIBLIOTHEK DIGITAL



www.arbeiterkammer.at
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Klemens Kreuz ist seit 2 Monaten als Arbeiter 
bei Klara Halle beschäftigt. Er erkrankt schwer 
und ist 14 Wochen in Krankenstand. Frau Halle 
muss in diesem Fall 6 Wochen das volle und 
danach 4 Wochen das halbe Entgelt zahlen. 
Danach muss Frau Halle nichts mehr zahlen. 
Zusätzlich zum halben Entgelt bekommt Kle-
mens Kreuz von der Krankenkasse das halbe 
Kranken geld. Danach bekommt er das volle 
Krankengeld. Sowohl das halbe als auch das 
volle Krankengeld muss er bei der Kranken-
kasse beantragen.

Eine Arbeits- und Entgeltbestätigung brauchen Sie 
weiters, um das  Wochengeld zu beantragen.

Wenn Ihre Firma die Bestätigung nicht direkt an die 
Krankenkasse geschickt hat, muss sie Ihnen diese 
Bestätigung ausstellen.

Geschieht das nicht, oder sind die Angaben in der Be-
stätigung unwahr, können Sie einen Strafantrag bei der 
Bezirksverwaltungsbehörde stellen.

Wie kommen Sie zu Arbeitszeitaufzeich
nungen?

Ihre Arbeitgeberin bzw. Ihr Arbeitgeber muss Ihnen 
einmal pro Monat kostenlos Arbeitszeitaufzeichnungen 
übermitteln, wenn Sie es verlangen. 

Verlangen Sie die Arbeitsaufzeichnungen 
unbedingt mit einem eingeschriebenen Brief. 
So haben Sie den notwendigen Nachweis.

Wer stellt Ihnen ein Arbeitszeugnis aus?

Ihre Arbeitgeberin bzw. Ihr Arbeitgeber muss Ihnen am 
Ende des Arbeitsverhältnisses ein einfaches Arbeits-
zeugnis (Endzeugnis) ausstellen. Allerdings nur dann, 
wenn Sie es verlangen.

Welche Arbeits
papiere stehen  
Ihnen zu?

In diesem Folder finden Sie einen  Überblick über Arbeits-
papiere, auf die Sie Anspruch haben.

Diese Arbeitspapiere gibt es
 An- und Abmeldung bei der Krankenkasse
 Arbeitsbescheinigung
 Arbeits- und Entgeltbestätigung
 Arbeitszeitaufzeichnungen
 Arbeitszeugnis
 Gehalts- oder Lohnabrechnung bzw. Endabrechnung
 Lohnzettel 

Wann erfolgt die An und Abmeldung von der 
Krankenkasse? 

Ihre Arbeitgeberin bzw. Ihr Arbeitgeber muss Sie bereits 
bei der Krankenkasse anmelden, bevor Ihr Arbeitsver-
hältnis beginnt. 

Die Abmeldung von der Krankenkasse muss durch Ihre 
Arbeitgeberin bzw. Ihren Arbeitgeber innerhalb von 7 
Tagen nach Ende Ihres Arbeitsverhältnisses erfolgen.

In beiden Fällen haben Sie Anspruch auf eine Kopie der 
Meldung. Diese muss von der Krankenkasse bestätigt 
sein.

Wozu brauchen Sie eine Arbeitsbescheinigung? 

Die Arbeitsbescheinigung brauchen Sie, um das Arbeits-
losengeld zu beantragen. Der Arbeitgeber muss sie daher 
am Ende des Arbeitsverhältnisses ausstellen. 

Ausnahme: Ihre Arbeitgeberin oder Ihr Arbeitgeber wickelt 
die Meldungen bei der Krankenkasse über ELDA ab. 
In diesem Fall reicht die An- oder Abmeldung bei der 
 Krankenkasse für Ihren Antrag auf Arbeitslosengeld.

Stellt Ihnen Ihre Arbeitgeberin oder Ihr Arbeitgeber trotz 
Aufforderung ohne Begründung keine Arbeitsbeschei-
nigung aus, hilft Ihnen das Arbeitsmarktservice (AMS) 
weiter. Zusätzlich können Sie oder das AMS Ihre Arbeit-
geberin bzw. Ihren Arbeitgeber bei der Bezirksverwal-
tungsbehörde anzeigen (§ 71 Abs.1 Arbeitslosenversiche-
rungsgesetz).

Auch wenn Sie Ihre Arbeitsbescheinigung noch 
nicht in Händen haben: Gehen Sie gleich am 
ersten Werktag nach Ende des Arbeitsverhält-
nisses persönlich zum AMS und beantragen Sie 
Arbeitslosengeld oder Notstandshilfe. Denn Sie 
bekommen das Geld erst ab Antragstellung. 

Sie haben ein eAMS-Konto? Dann können Sie das 
 Arbeits losengeld auch elektronisch beantragen.  
Näheres erfahren Sie bei Ihrem zuständigen 
 Arbeitsmarktservice.

Wann brauchen Sie eine Arbeits und Entgelt
bestätigung? 

Sie brauchen eine Arbeits- und Entgeltbestätigung, wenn 
Sie schon länger krank sind und Ihre Arbeitgeberin bzw. 
Ihr Arbeitgeber daher nur mehr das halbe Entgelt oder 
gar nichts mehr zahlen muss. Denn nur damit können Sie 
Krankengeld bei der Krankenkasse beantragen. 

Ein einfaches Zeugnis enthält diese Angaben: 
 Dauer des Arbeitsverhältnisses
 Ausgeübte Tätigkeiten

Nicht zulässig sind Angaben, die es Ihnen erschweren, 
eine neue Arbeit zu finden.

Sie haben keinen Anspruch auf ein Arbeits-
zeugnis, das zusätzlich eine Beurteilung 
Ihrer Arbeitsleistung enthält (qualifiziertes 
Arbeitszeugnis).

Angaben in qualifizierten Zeugnissen 
Wenn Sie ein qualifiziertes Zeugnis bekommen, beach-
ten Sie bitte: Die Beurteilung Ihrer Leistungen sollte 
unbedingt im Superlativ formuliert sein. Denn nur dann 
ist es ein sehr gutes Zeugnis. 
Solche Worte sollten vorkommen: stets zur vollsten 
 Zufriedenheit, bestens, überaus etc.

Die Kosten eines Zeugnisses
Das Endzeugnis zahlt Ihre Arbeitgeberin bzw. Ihr 
 Arbeitgeber. 

Verlangen Sie im bestehenden Arbeitsverhältnis ein 
Zeugnis (= Zwischenzeugnis), muss die Arbeitgeberin 
oder der Arbeitgeber die Kosten nicht tragen. 
In diesem Fall dürfen die angefallenen Zeugniskosten von 
Ihnen zurück verlangt werden. Beispielsweise die Kosten 
für die Arbeitszeit des Verfassens des Zeugnisses.

Wird Ihnen kein korrektes Zeugnis ausgestellt, können 
Sie beim Arbeits- und Sozialgericht klagen.

Was muss eine Gehalts oder Lohnabrech
nung bzw. Endabrechnung enthalten? 

Ihre Arbeitgeberin bzw. Ihr Arbeitgeber muss Ihnen 
monatlich eine Gehalts- oder Lohnabrechnung aus-
stellen. Gemäß Einkommenssteuergesetz bzw. Arbeits-
vertragsrechts-Anpassungsgesetz hat diese folgende 
Angaben zu enthalten:


