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Sehr geehrte Mandantin, 
sehr geehrter Mandant,

Ihren Besprechungstermin möchten wir gerne möglichst professionell vorbereiten. Hierzu 
bitten wir Sie, das beigefügte Mandantenstammblatt auszufüllen. Wenn möglich, lassen Sie 
uns bitte auch die folgenden Unterlagen zukommen (soweit vorhanden):

1. Arbeitsvertrag
2. Eventuelle Änderungen des Arbeitsvertrages (z. B. Arbeitszeitänderungen

Gehaltskürzung oder -erhöhung, Versetzung)
3. Ggf. Kündigung
4. Ggf. Abmahnungen (alle, auch ältere bzw. nicht einschlägige)
5. Lohnabrechnungen der letzten 3 Monate, sowie die Lohnabrechnung vom Dezember

des Vorjahres (Jahresgehaltsabrechnung)
6. Sofern Sie Anspruch aus Überstundenvergütung haben bzw. geltend machen möchten:

Auflistung der geleisteten Überstunden
7. Ggf. Bisherige Zeugnisse und Zwischenzeugnisse
8. Sonstige schriftlichen Unterlagen, welche das Arbeitsverhältnis betreffen
9. Sofern vermögensbildende Leistungen vom Arbeitgeber gezahlt werden:

Police der Versicherung (Renten- / Lebensversicherung) mit Abrechnungsnachweis
zum Ablauf des letzten Versicherungsjahres

Das Mandantenstammblatt können Sie direkt am PC ausfüllen und speichern, 
sowie dann per E-Mail (kanzlei@ra-croset.de), per Fax (030 - 315 68 112) oder 
per Post vorab in unser Büro senden.  
Bitte fügen Sie wenn möglich die o. g. Unterlagen in Kopie bei.

Sollten Sie noch weitere Fragen haben, zögern Sie bitte nicht, unser Sekretariat unter 
030 / 315 68 110 anzurufen.

Beste Grüße

Madina Dittert
Rechtsanwaltsfachangestellte
Büroleitung

* im Angestelltenverhältnis

Neue Kantstraße 20
14057 Berlin

Tel.: 030 - 31 568 110
Fax: 030 - 31 568 112

kanzlei@ra-croset.de
www.ra-croset.de

PASCAL CROSET
Fachanwalt für Arbeitsrecht

BENNY FEUSSNER
Fachanwalt für Arbeitsrecht*

ARIANE MUCH
Rechtsanwältin*

ROBERT STRAUSS
Rechtsanwalt*



F A C H A N W Ä LT E   F Ü R   A R B E I T S R E C H T

Mandantenstammblatt 
für Arbeitnehmer

Croset - Fachanwälte für Arbeitsrecht 
Neue Kantstraße 20 · 14057 Berlin

Name
Vorname
Geburtsdatum, -ort
Anschrift Straße

PLZ / Ort
Kontaktdaten

Telefon
Mobil
Telefax
E-Mail

Bankverbindung Bank
IBAN
BIC

Arbeitgeber / Firma Name
Anschrift Straße

PLZ / Ort
Telefon Telefax

Ansprechpartner
(Personal- o. Geschäftsleitung)

Name
E-Mail
Telefon Telefax

Betriebszugehörigkeit seit
Bruttomonats-/Jahresgehalt
Urlaubsgeld 	 Ja	 Nein	 ggf. Höhe
Weihnachtsgeld 	 Ja	 Nein	 ggf. Höhe
Provisionen 	 Ja	 Nein	 Höhe (ca.)
Bonus 	 Ja	 Nein	 Höhe (ca.)
Sachbezüge 	 Ja	 Nein	 Höhe (ca.)
Betriebl. Altersvorsorge (bAV) 	 Ja	 Nein	 ggf. Versicherung
Dienstwagen 	 Ja	 Nein
Urlaub Insgesamt (Tage)		  offen
Kündigung vom erhalten am
Abmahnungen vom erhalten am
Rechtsschutzversicherung Name
Versicherungsschein Nr.
Vertragsabschluss am
Wie sind Sie auf unsere Kanzlei 
aufmerksam geworden?

	 Empfehlung – Herr/Frau
	 www.anwalt.de	 www.provenexpert.com	
	 www.google.de	 www.kennstdueinen.de
	 www.facebook.de
	 Sonstige
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