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Vorwort

Du hast deine Ausbildung oder dein Studium beendet, willst jetzt
richtig loslegen und merkst plotzlich: Habe ich bisher {iberhaupt
nichts Sinnvolles gelernt?

Denn mit der ersten eigenen Wohnung und dem ersten »richtigen«
Gehalt stehst du vor vollig neuen Fragen: Sind sechs Monate Probe-
zeit bei der Arbeit ok? Muss ich die neugierigen Fragen des Vermie-
ters bei der Wohnungsbesichtigung wirklich beantworten? Was soll
das Gerede von einer Hausratversicherung? Wie schaffe ich es, dass
am Monatsende Geld zum Zuriicklegen iibrig bleibt?

Alle scheinen zu erwarten, dass du die Antworten kennst. Aber wo-
her? In Schule, Ausbildung und Studium bekommt man das nicht er-
klart. Ein paar Sachen hast du dir méglicherweise bei deinen Eltern
abgeschaut — aber erstens vermutlich nicht alles und zweitens willst
du manches vielleicht anders machen als sie.

Wir haben Berufsanfinger, Studierende und Auszubildende ge-
fragt, was sie beschiftigt und haben tiberlegt, was wir damals, als
wir zuhause ausgezogen sind, gerne gewusst hatten. Von Gehaltsab-
rechnung verstehen tiber Mietkaution, Auto-Wunschkennzeichen,
Aktien kaufen, Steuererklirung machen bis Ordnung halten kamen
viele Wiinsche und Fragen zusammen, die wir auf den folgenden Sei-
ten beantworten mochten.

Viel Spaf3 beim Lesen!

Deine Steuertipps-Redaktion
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Beruf

Worum es jetzt gleich geht:

= Die meisten Arbeitsvertrdge sind unproblematische Stan-
dardvertrage.

= Befristete Arbeitsvertrdage sind nur unter bestimmten Voraus-
setzungen erlaubt.

= Wenn du einen neuen Job antrittst, [ochere deine Kolleginnen
und Kollegen mit ganz vielen Fragen.

= Vor einer Abmahnung brauchst du keine Angst zu haben,
wenn du dich korrekt verhaltst.

= Dass man einen Job irgendwann kiindigt, ist ganz normal.

= Lass dirimmer ein Arbeitszeugnis geben.

Arbeitsvertrag

Die meisten Arbeitsvertrage sind vollig unproblematische Standard-
vertrage. Du musst normalerweise keine Angst haben, dass dir ein
Arbeitgeber eine fiir dich nachteilige Regelung unterschieben will.

Bei diesem Beitrag mdchten wir ausdriicklich darauf hinweisen:
Falls dir an deinem Arbeitsvertrag etwas komisch vorkommt,
lass dich bitte von einem Rechtsanwalt beraten, am besten von
einem Fachanwalt fiir Arbeitsrecht! Klar, das kostet ein paar
Euro (allerdings auch wieder nicht soooo viel, wie die meisten
denken). Aber im Zweifel ist es gut investiertes Geld! Falls du
Mitglied einer Gewerkschaft bist, gibt es auch dort Ansprech-
partner, die dir weiterhelfen kénnen.

Wir diirfen dir hier nur allgemeine Hinweise und Tipps geben;
eine individuelle Beratung ist uns gesetzlich leider verboten.

11
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1.1.1 Arbeitsvertrag abschlief3en

Ein Arbeitsvertrag kann sowohl schriftlich als auch miindlich ge-
schlossen werden, also zum Beispiel auch am Telefon oder per
Handschlag.

Ausnahmen:

* Der Arbeitsvertrag oder ein Tarifvertrag, der fiir dein Arbeits-
verhiltnis gilt, enthilt eine sogenannte »konstitutive Schriftform-
klausel«. Dann muss der Arbeitsvertrag auf jeden Fall schriftlich
geschlossen werden - und auch spitere Anderungen am Vertrag
miissen schriftlich erfolgen.

* Auch die Befristung eines Arbeitsvertrages muss schriftlich ver-
einbart werden, sonst ist sie unwirksam.

Aber: Auch wenn ein Arbeitsvertrag miindlich wirksam geschlossen
werden kann, empfiehlt sich aus Beweisgriinden der Abschluss eines
schriftlichen Vertrages. Falls es irgendwann zum Streit iber das Ar-
beitsverhdltnis kommt, kann dann genau nachgelesen werden, was
vereinbart wurde.

Die wenigsten Arbeitgeber setzen fiir jedes Arbeitsverhiltnis einen
neuen Arbeitsvertrag auf. Meistens werden vorformulierte Vertrige
verwendet, um Arbeitsverhdltnisse hinsichtlich der Arbeitsbedin-
gungen gleich zu behandeln.

1.1.2 Was wird im Arbeitsvertrag geregelt?

In der Regel wirst du einen schriftlichen Arbeitsvertrag bekommen.
Aber grundsitzlich ist es egal, ob du dich mit deinem Arbeitgeber
miindlich oder schriftlich einigst: Ein paar Dinge miisst ihr kla-
ren, bevor du deinen Job antrittst! Denn durch den Abschluss ei-
nes Arbeitsvertrags entstehen fiir beide Vertragsparteien Rechte und
Pflichten. Hier haben wir die wichtigsten Punkte zusammengefasst -
natiirlich kdnnen im Arbeitsvertrag noch weitere Dinge geregelt
werden!
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_— Arbeitsort

Wenn im Arbeitsvertrag der Arbeitsort detailliert festgelegt ist,
zum Beispiel mit Angabe einer bestimmten Filiale, darf dein Ar-
beitgeber dich grundsitzlich auch nur dort einsetzen.

= Ist deine Tatigkeit typischerweise mit wechselnden Arbeitsorten
verbunden (z.B. bei Auflendienstmitarbeitern), steht im Vertrag
normalerweise nichts zum Arbeitsort.

= Ist der Arbeitsort nicht im Einzelnen festgelegt, erfolgt die Zuwei-
sung des konkreten Einsatzorts auf Grundlage des sogenannten
Direktionsrechts durch den Arbeitgeber.

Bei der Ausiibung dieses Direktionsrechts darf dein Arbeitgeber aber
auch nicht alles machen, was er will: Er muss alle Umstiande des Ein-
zelfalls berticksichtigen und auch auf deine persoénlichen Umstdnde
Riicksicht nehmen (z.B. Kinderbetreuung, Wohnort), sofern diesen
nicht gewichtige betriebliche Griinde oder gleichermafien schutz-
wiirdige Belange anderer Arbeitnehmer entgegenstehen.

Um bei dem Beispiel mit der Filiale zu bleiben: Die Zuweisung ei-
ner anderen Filiale am selben Ort oder in unmittelbarer Nihe deiner
bisherigen Arbeitsstitte ist in der Regel zumutbar. Kannst du aller-
dings einen weit entfernten Arbeitsort nicht erreichen, weil du auf
die Benutzung offentlicher Verkehrsmittel angewiesen bist (und die
dort nicht hinfahren oder du ewig unterwegs wirst), muss dein Ar-
beitgeber das berticksichtigen.

Versetzungen an einen anderen Arbeitsort auf Grundlage des Di-
rektionsrechts sind grundsitzlich auf das Gebiet der Bundesrepub-
lik Deutschland beschriankt. Eine Arbeitstétigkeit im Ausland (z.B.
bei international agierenden Unternehmen) erfolgt regelmiflig auf
Grundlage eines sogenannten »Entsendevertrags«, der besonderen
Anforderungen gentigen muss. Hierzu solltest du dich unbedingt
fachkundig beraten lassen, zum Beispiel von einem Anwalt oder der
Gewerkschaft.

1
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== Tatigkeitsbeschreibung

Was du zu leisten hast, ergibt sich aus dem Arbeitsvertrag. Grund-
satzlich gentigt eine allgemeine Tatigkeitsbeschreibung den recht-
lichen Erfordernissen. Um Streit dariiber zu vermeiden, solltest du
auf eine genaue Beschreibung der geschuldeten Arbeitsleistung,
deines Verantwortungsbereichs und deiner Stellung innerhalb der
betrieblichen Hierarchie im Arbeitsvertrag achten. Das ist beispiels-
weise durch eine Bezugnahme auf die Stellenanzeige moglich, die
dann als Anlage zum Arbeitsvertrag beigefiigt wird.

Ist die Tatigkeit im Arbeitsvertrag genau festgelegt, darf dein Arbeit-
geber dir einseitig keine zusdtzlichen oder anderen Aufgaben auf-
biirden.

—— Bezahlung

Die Hohe deines Gehalts ergibt sich aus dem Arbeits- oder Tarifver-
trag. Achte darauf, dass insbesondere folgende Punkte geregelt sind:

* die Hohe des Bruttomonatsgehalts;

= zusitzliche Leistungen (z.B. Weihnachts- oder Urlaubsgeld,
Beihilfen, Spesen, vermogenswirksame Leistungen, Versorgungs-
zusagen, Dienstwagen) sowie die Berechnungsgrundlage fiir
variable Entgeltbestandteile (z.B. Zuschlidge, Pramien, Sonderzah-
lungen);

= die Falligkeit der Vergiitung, das heift, wann dein Gehalt jeweils
an dich auszuzahlen ist (Monatsanfang, Monatsende).

Auch die Frage der Gehaltserhohung sollte im Arbeitsvertrag gere-
gelt werden - aufler er fallt unter einen Tarifvertrag, denn dann wird
dein Gehalt automatisch erhoht. Vereinbare dazu mit deinem Ar-
beitgeber eine sogenannte » Anpassungsklausel«, wonach der Arbeit-
geber zur vertraglichen Gehaltsanpassung verpflichtet wird.
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Zusitzlich konnen die folgenden entgeltrelevanten Punkte im Ar-
beitsvertrag geregelt werden:

Provisionen: Diese bekommst du nur, wenn dies ausdriicklich in
deinem Arbeitsvertrag vereinbart wurde. Achte darauf, dass dir
ein monatlicher Mindestverdienst garantiert wird!

Vermogenswirksame Leistungen: » VL« erhéltst du nur bei aus-
driicklicher Vereinbarung in deinem Arbeitsvertrag. Du kannst
aber auch von deinem Arbeitgeber verlangen, dass er einen Teil
deines normalen Gehalts vermégenswirksam fiir dich anlegt
(z.B. Bausparvertrag, Lebensversicherung), auch wenn er nichts
dazuzahlt.

»13.« Monatsgehalt: Das 13. Monatsgehalt muss ausdriicklich
vereinbart werden. Aus der Vereinbarung sollte deutlich werden,
dass dir das 13. Gehalt als zusatzlicher Lohn fiir erbrachte Ar-
beitsleistungen gezahlt wird.

Gratifikationen: Mit Sonderzuwendungen wie Weihnachtsgeld
oder Urlaubsgeld oder Jubildaumszuwendungen wird in der Regel
deine Betriebstreue belohnt. Der Anspruch auf eine Gratifika-
tion kann entweder einzelvertraglich vereinbart werden, sich aus
einem Tarifvertrag ergeben oder aus betrieblicher Ubung entste-
hen. Letzteres ist der Fall, wenn dir dein Arbeitgeber wiederholt
und gleichférmig (mindestens drei Mal hintereinander und in der
gleichen Hohe) vorbehaltlos die Leistung gewahrt. Betriebliche
Ubung entsteht jedoch nicht, wenn er die Leistung unter einen
Freiwilligkeitsvorbehalt stellt (das steht dann in dem Schreiben,
mit dem dir die Zahlung der Gratifikation angekiindigt wird)
oder in unterschiedlicher Hohe nach »Gutdiinken« oder der wirt-
schaftlichen Entwicklung bezahlt.

Wenn dein Arbeitgeber anderen Mitarbeitern im Betrieb oder Un-
ternehmen die Gratifikation zahlt, darf er dich ohne sachlichen
Grund nicht von der Leistung ausschlieflen. Falls du in Teilzeit ar-
beitest, bekommst du diese Leistung dann anteilig.

1
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—— Arbeitszeit

Wie viele Stunden du arbeiten musst, Arbeitsanfang und Arbeits-
ende werden meistens im Arbeitsvertrag oder (wenn vorhanden) im
Tarifvertrag geregelt. Findet sich dort ausnahmsweise keine Rege-
lung, gelten die im Betrieb iiblichen Zeiten.

Die Grenzen der Arbeitszeit regelt das Arbeitszeitgesetz (ArbZG):
Danach darfst du in der Regel nicht mehr als acht Stunden pro Werk-
tag arbeiten (iibrigens ist auch der Samstag ein Werktag). Die ma-
ximale Wochenarbeitszeit betrdgt 48 Stunden. An Sonn- und Fei-
ertagen musst du grundsitzlich nicht arbeiten, wobei es natiirlich
Ausnahmen gibt fiir bestimmte Berufe, zum Beispiel Arzte, Kran-
kenschwestern und Hotelangestellte, oder in Notfillen, wie zum Bei-
spiel bei Naturkatastrophen oder dem Ausfall wichtiger Maschinen.

Eine Erhohung auf zehn Stunden téglich ist moglich, wenn innerhalb
von sechs Monaten oder innerhalb von 24 Wochen im Durchschnitt
die 8-Stunden-Grenze eingehalten wird. Du musst also an anderen
Tagen entsprechend weniger arbeiten, damit sich die Stundenzahl
wieder ausgleicht.

— Was zahlt zur Arbeitszeit?

Die Zeit von Beginn bis zum Ende der Arbeit — unabhingig davon,
ob du tatsachlich gearbeitet hast oder nicht (z.B. wenn du aus techni-
schen Griinden keinen Zugriff auf deinen Rechner hattest).

Zur Arbeitszeit zahlen auch Zeiten der Arbeitsbereitschaft und Be-
reitschaftsdienste. Das sind Dienstzeiten, in denen du dich im Be-
trieb aufhalten musst, um jederzeit auf Abruf tatig zu werden.

Davon zu unterscheiden ist die »Rufbereitschaft«: Hier musst du
dich an einem Ort deiner Wahl - das kann auch zuhause sein - be-
reithalten und wirst nur bei Bedarf tatig. In diesem Fall zahlt nur die
tatsachliche Inanspruchnahme als Arbeitszeit.
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