
Wichtige Formulare und 
Organisations-Systeme 

für Ihre Personal-Abteilung!

Arbeits-,

Urlaubs-

Krankenkarte!
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Sehr geehrte Damen und Herren,

gern stellen wir Ihnen unseren neuen Katalog der EICHNER Arbeits-, 
Urlaubs-, Krankenkarten 2024 und Formulare für das Personalbüro 
und die allgemeine Verwaltung vor. Die Einsatzmöglichkeiten der ein-
zelnen Vordrucke werden anschaulich erläutert. Überzeugen Sie sich 
vom Nutzen dieser Formulare für Ihren Praxisalltag und profitieren Sie 
von unserer langjährigen Fachkompetenz!

Aber nicht nur Formulare 
können Sie in unserem Pro-
gramm finden. Eine Reihe 
weiterer Organisationsmittel 
haben wir für Ihr Unterneh-
men zur Auswahl. Diese 
Produkte unterstützen Sie 
bei den vielfältigen Aufga-
ben im Personalmanage-
ment. 
So die EICHNER Personal-
Transparenz-Hefter, Basis 
einer optimalen Personal-
akten-Organisation.

Ergänzt wird das Angebot dieser Standard-Taschentypen durch kun-
denindividuelle Sonderprodukte, die wir speziell anfertigen können.
Interessiert? Dann fordern Sie gleich Ihr persönliches Angebot oder 
Muster an. Dazu einfach die Rückseite des Bestellscheins ausfüllen.

Schnelle und problemlose Auslieferung Ihrer Bestellung ist selbstver-
ständlich. Hierzu geben wir Ihnen wichtige Informationen auf Seite 16 
dieses Katalogs. Geben Sie Ihren Bedarf am besten noch heute mit 
dem beiliegenden Bestellschein in Auftrag!

Wir freuen uns wie immer auf unsere treuen und neuen Kunden.

Beste Grüße aus Coburg

Ihre
EICHNER Organisation GmbH & Co. KG
Geschäftsbereich Organisations-Systeme

Michael Aue

In eigener Sache

Beachten 
Sie bitte
die Seiten
12 + 13
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Geburtstag Urlaubsanspruch für das Jahr 2024 Tage

Alter Zusatzurlaub (schwerbehindert) Tage

ledig/verh./verw./gesch. Zusatzurlaub für       Jahre Betriebszugeh. Tage

Eintritt am Sonderurlaub  Tage

Berufsjahre Gesamturlaubsanspruch 2024 Tage

Urlaubsanspruch ab Resturlaub aus dem Vorjahr Tage

Austritt am Gesamt  Tage

Urlaubsentgelt

Arbeitswoche = Tage

1 Arbeitstag = Std.

Beschäftigt als 1 Arbeitswoche = Std.

Kst./Abt.

männlich weiblich divers Angestellte(r) Arbeiter(in) Teilzeit Auszubildende(r)

Name, Anschrift 

Monat

JAN.

FEB.

MRZ.

APR.

MAI

JUNI

JULI

AUG.

SEP.

OKT.

NOV.

DEZ.

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31.

Insgesamt Jahrestage 2024

Insgesamt Jahresstunden 2024

2024 Arbeitskarte 
Urlaubskarte
Krankenkarte

 = Samstage - So = Sonntage
F = ges. Feiertage einheitlich in den Bundesländern 

 = ges. Feiertage nicht einheitlich i. d. Bundesländern:  
6.1. = Hl. Drei Könige - 8.3. = Int. Frauentag
30.5. = Fronleichnam - 15.8. = Mariä Himmelfahrt 
20.9. = Weltkindertag - 31.10. = Reformationstag
1.11. = Allerheiligen - 20.11. = Buß- und Bettag
Die Feiertage entsprechen dem aktuellen Stand  
bei Drucklegung.

Arb.- 
Tage

Url.- 
Tage

Fehltage Krank- 
Tage

Unfall- 
Tage

Arb.- 
Tagebez. un- 

bez.
unent- 
schul.

Soll X X O O K U Ist

Bestell-Nr. 9606-00574
EDV-AUK-Karte EICHNER Organisation GmbH & Co. KG • Postfach 1538 • 96405 Coburg • (0 95 61) 27 07 - 0 • Fax 27 07 27 und 27 07 29 

Formular-System

Urlaubsantrag
Der Urlaubsantrag ist Grundlage für die gesamte betriebliche Urlaubs-
planung. Mit diesem selbstdurchschreibenden Vordruck beantragt der 
Arbeitnehmer seinen Urlaub. Nach Genehmigung des Abteilungslei-
ters und nach Kontrolle der Personalverwaltung oder des Lohnbüros 
erhält der Antragsteller das Original zurück; die bestätigten Daten wer-
den nun in die AUK-Karte übertragen.
1 Block 50 Sätze 2-fach, Format DIN A5  Best.-Nr. 9606-00550-2024
1 Block 50 Sätze 3-fach, Format DIN A5  Best.-Nr. 9606-00586-2024

EDV-Arbeits-, Urlaubs-, Krankenkarte
Für die direkte EDV-Druckerbeschriftung. Arbeitsformat für den Drucker 
250 mm x 6“. Format nach Trennung an den Perforationslinien 210 
mm x 151 mm. Alle Felder für die Personalstammdaten in der Karte 
sind für eine im Drucker zeilen- und buchstabengerechte Beschriftung 
ausgelegt. Einfache und schnelle Trennung der perforierten Karte zur 
weiteren Bearbeitung in der Kartei. 
Format für DIN A5 Karteikästen              Best.-Nr. 9606-00574-2024
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Formular-System

Arbeits-, Urlaubs-, Krankenkarte
Die Zusammenfassung dieser wichtigen Daten ergibt mühelos und ohne 
zeitlichen Mehraufwand eine klare Jahresübersicht über den Arbeitsein-
satz und -ausfall des Mitarbeiters. Neben ihrer innerbetrieblichen Auswer-
tung dienen sie gleichzeitig als Grundlage zur Erstellung amtlich geforder-
ter Statistiken. Format DIN A5 quer                   Best.-Nr. 9606-00555-2024
Karteikarten mit Rückseitendruck für:
die Urlaubsberechnung im Baugewerbe         Best.-Nr. 9606-00556-2024
Nachweis für die Berufsgenossenschaft         Best.-Nr. 9606-00557-2024

System und Funktion -

Planung und 

Information

Arbeits-Ausfall-
Meldung
Mit dem Original die-
ses Formulares meldet 
der Abteilungsleiter 
dem Lohnbüro jeden 
Ausfall eines Arbeit-
nehmers. Nach Ar-
beitsaufnahme erfolgt 
die Rückmeldung mit 
dem Duplikat. Auch 
diese Daten werden in 
die AUK-Karte einge-
tragen.
1 Block 50 Sätze
selbstdurchschreibend,
Format DIN A6 quer
Best.-Nr. 9606-00551
(2-fach)
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Formular-System

Gleitzeit-Abrechnungs-Fehlzeiten-Karte
Diese Karte hat ein Kalendarium für den Eintrag der anrechenbaren 
Ausfalltage sowie zusätzliche Felder für die Arbeitszeitabrechnung.  
Dadurch wird eine klare Übersicht des Zeitablaufs der Ausfalltage erreicht.

Die Daten werden monatlich summiert und als Ist-Zeit mit den tat-
sächlichen Arbeitszeiten verrechnet. Die saldierten Zeitwerte (Soll zu 
Ist) werden monatlich fortgeschrieben. Als Gesamtübersicht sind diese 
Monats- und Jahresdaten gleichermaßen wichtig für Arbeitgeber und 
Mitarbeiter.
Format DIN A4 quer             Best.-Nr. 9606-00573-2024

Mit dieser Karte haben  Sie die

Zeiterfassung und

Fortschreibung

unter Kontrolle!
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Formular-System

Übersichts-Karte
Die Übersichts-Karte komplettiert 
das Formular-System der AUK-
Karten. Durch die Übertragung der 
Jahresdaten aus der AUK-Karte 
erhalten Sie eine Gesamtübersicht 
von bis zu 10 Jahren pro Mitarbeiter.  
Aufgrund der hier dargestellten Ver-
gleichswerte wird die Beurteilung 
des Arbeitnehmers erleichtert und 
bildet die Grundlage für Personal-
statistiken.
Format DIN A5 quer      
Best.-Nr. 9606-00569

Die lückenlose

10-Jahres-

Übersicht!

Mehr über

EICHNER im Internet:

www.eichner-org.de
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Formular-System

Personalstammkarte
Die Personalstammkarte beinhaltet auf der Vorderseite sämtliche 
Angaben zur Person. Auf der Rückseite werden die Lohn-Gehalts-
Entwicklung, Zuwendungen des Arbeitgebers sowie die steuerlichen 
Belange aufgezeichnet.
Format DIN A5 quer                      Best.-Nr. 9606-00563

Personalstammkarte (Doppelkarte)
Teil einer Stammdatei, die in übersicht-
licher Form alle wichtigen Personaldaten  
und andere wichtige Merkmale der 
Mitarbeiter enthält.
4-seitig bedruckt. DIN A4 quer
Best.-Nr. 9606-00562

Mitarbeiter-

Entwicklung

auf einen Blick!
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Formular-System

Personelle Beschäftigungs-Veränderungs-Anzeige der Personal-
abteilung an den Betriebsrat
Dieser Formularsatz erleichtert und fördert den Informationsfluß mit 
dem Betriebsrat.
1 Block 25 Sätze 3-fach,
Format DIN A4 hoch                      Best.-Nr. 9606-00575

Formular für 

die Personalabteilung!
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Formular-System

Reisekosten-Abrechnung
Die Reisekosten sind vom Gesetzgeber festgelegt. Der Kostennach-
weis dient zum einen als Abrechnungsgrundlage über alle getätigten 
Ausgaben für den Arbeitgeber, zum anderen zur Nachprüfung durch 
den Gesetzgeber. Die Rückseite zeigt den Nachweis der gefahrenen 
Kilometer einschließlich aller Kfz- und Nebenkosten auf.
1 Block 100 Blatt, Format DIN A5 quer     Best.-Nr. 9606-00188
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Vorderseite

Reisekosten-Abrechnung
Belegtasche DIN C5
Der praktische Belegsammler für unterwegs und für das Personal-
Büro. Die Vorder- und Rückseiten-Organisations-Inhalte entsprechen 
dem Einzelblattformular.
Format 228 x 162 mm       Best.-Nr. 9606-00587

So haben Sie

die Reisekosten-

Abrechnungen 

jederzeit 

voll im Griff!
Fahrtenbücher
Jeweils 44 Seiten, mit praktischen 
Abheftösen
Format DIN A5
Best.-Nr. 9036-00179   EUR 5,60
Format DIN A6
Best.-Nr. 9036-00180   EUR 3,50
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Personal-Akten Organisation

Schneller Zugriff 

durch optimale Organisation!

Testen Sie jetzt...
den EICHNER PT-Hefter!
Der Beweis kommt in wenigen Tagen. 
Der Info-Gutschein macht‘s möglich.

Der Personal-Transparenz-Hefter 
Typ 3 kann zur Aufbewahrung zu-
sätzlich mit Metallhängeschienen 
ausgestattet oder direkt in Stan-
dard-Ordner eingehängt werden.

Typ 1,
Best.-Nr. 9209-00767

Typ 3, Best.-Nr. 9209-00769

Personal-Transparenz-
Hefter von EICHNER 
bieten die Grundlage 
für die aussagefähige 
Personal-Organisation.
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und Plantafel-Systeme

Typ 2, Best.-Nr. 9209-00768

Wichtiger denn je: mitarbeiter-
orientierte Personal-Akten-Führung
Verschiedene Ausführungen garantieren 
die für Sie ideale Organisations-Lösung. 
Überzeugend in der Aussage. Hervor-
ragende Qualität. Zweckmäßige Aufbe-
wahrungsgeräte. Passen in vorhandene 
Büromöbel mit DIN A4 quer-Ablage.

Plantafel-Systeme für

den Personaleinsatz
Sofortige Übersicht der An- und 
Abwesenheit, wie z.B. bei Lehr-
gang, Messen, Montagearbeiten, 
Urlaub, Geschäftsreisen, Krankheit  
usw.
Sprechen Sie mit uns!

Service-Telefon:

(0 95 61)  27 07-25

               27 07-40

                27 07-42

               27 07-53
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Organisationsmittel

Problemlose

Bearbeitung

und sichere

Aufbewahrung!

Handkarteikasten DIN A5
aus Kunststoff, Farbe: grau
Fassungsvermögen:
a) ohne A-Z-Register
    220 Karteikarten,
b) mit A-Z-Register
    120 Karteikarten
Best.-Nr. 9600-00207 (ohne Register)

Ob im Sammelordner, im platzspa-
renden Handkarteikasten oder im 
verschließbaren Karteikasten:
durch die alphabetische Übersicht 
mit A-Z-Register ist kein Suchen 
und kein Blättern nötig; 
der schnelle Zugriff ist gewährleistet. 

Karteikasten DIN A5
aus Polystyrol, inkl. 2 Stützplatten, 
verschiebbarem Sichtreiter, Kaut-
schukfüßen und Beschriftungsfeld. 
Das Unterteil kann platzsparend in 
den abnehmbaren Deckel gestellt 
werden. Fassungsvermögen: 1.300 
Karteikarten. Farbe: lichtgrau
Best.-Nr. 9600-00130-1 (ohne Register)

A-Z-Register DIN A5
für Handkarteikasten 9600-00207 
und 9600-00130-1, aus Kunst-
stoff, 25-teilig  
Best.-Nr. 9600-00304
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Artikel zum Mitbestellen

Prospekthüllen, 0,10 mm,
glasklar glatt aus PP
für Format DIN A4,
mit Abheftlochung,
oben offen
100-Stück-Packung
Best.-Nr. 9540-04524-110   EUR 25,90

Sichthüllen, 0,12 mm,
genarbt aus PP
für Format DIN A4, oben und
rechts offen,
Daumenaussparung rechts
100-Stück-Packung
Best.-Nr. 9540-08114-110   EUR 17,90

Quittungsbelege für die Kasse
Block mit je 100 Blatt im Format
DIN A6 quer, 2-fach gelocht,
mit Pappunterlage
Quittung/Einnahme
Best.-Nr. 9606-00185   EUR 7,00
Ausgabe
Best.-Nr. 9606-00186   EUR 7,00

Kassenbücher
Buch mit je 50 Satz á 2 Blatt im Format DIN A4 (Durchschreibepa-
pier inliegend), 2-fach gelocht, 1. Blatt perforiert zum leichten Heraus-
trennen mit Abheftlasche, 2. Blatt fest verleimt zum Verbleib im Buch, 
Buch links mit Fälzelband gefaßt.
Einnahmen-Ausgaben-Bestand
Best.-Nr. 9606-00169   EUR 16,50
Einnahmen-Ausgaben-Bestand-MwSt.
Best.-Nr. 9606-00170   EUR 16,50

Best.-Nr. 9606-00169 Best.-Nr. 9606-00170



EICHNER Bestell-Hinweise

Informationen für Ihre 
Bestellung

Selbstverständlich liefern wir alle 
Einzelformulare in der von Ihnen ge-
wünschten Stückzahl - Blocks und 
Sätze allerdings nur in der angege-
benen Verpackungseinheit.

Service-Telefon:

(09561)  2707-25
 2707-40
 2707-42
 2707-53

Wir freuen uns auf Ihren Anruf.

EICHNER Organisation GmbH & Co. KG
Postfach 15 38
96405 Coburg
Telefon (0 95 61) 27 07-0
Telefax (0 95 61) 27 07-29
E-Mail: auk@eichner-org.de
Internet: www.eichner-org.de

EICHNER Druck 8903-00009. Ausgabe 2024. Technische Änderungen vorbehalten.


