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Kurzarbeit – Einführung

Die Implementierung von Kurzarbeit in einem Betrieb umfasst im allgemeinen drei Schritte, 
die in dieser Reihenfolge ausgeführt werden müssen:

1. Anzeigen
Es startet mit dem Anzeigen von Kurzarbeit gegenüber der Bundesagentur für Arbeit. Die-
ser Schritt ist essenziell, da hier die Grundlage für spätere Abrechnungen gelegt wird. Der 
Prozess wird hier in Gang gesetzt.

2. Auszahlen
Danach geht die Lohnabrechnung mit den reduzierten Entgelten weiter – wie bisher über 
die Konten des Arbeitgebers. Der Arbeitgeber tritt hier in Vorleistung.

3. Zurückbekommen
Erst im dritten Schritt wird Kurzarbeitergeld beantragt. Das geschieht dann mit den konkre-
ten Werten aus der Abrechnung des vergangenen Abrechnungszeitraums, in dem Kurzar-
beitergeld an die Arbeitnehmer ausbezahlt wurde. 

Zu jedem dieser Schritte stehen Video-Tutorials zur Verfügung:
www.vbw-bayern.de/kurzarbeit
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3. Kurzarbeitergeld beantragen

Kurzarbeitergeld beantragen geht grundsätzlich erst nachdem der erste Abrech-
nungszeitraum, in dem in Kurzarbeit gearbeitet wurde, vorbei ist und die Entgelte 
den Arbeitnehmern ausgezahlt wurden. 
Die meisten Lohnabrechnungsprogramme sind für diesen Fall programmiert und 
generieren dazu die nötigen Formulare und Listen.

Zwei Bestandteile sind dazu wichtig: die KUG-Abrechnungsliste mit den genauen 
Entgelten und weiteren Informationen zu den Arbeitnehmern (z. B. Steuernummer, 
Kinder), sowie der „Antrag auf Kurzarbeitergeld (KUG) – Leistungsantrag“.
Beides zusammen muss dann der zuständigen Bundesagentur für Arbeit übermit-
telt werden. 

Diese Liste ist der Nachweis dafür, welche Gelder ausbezahlt wurden und wie viel 
die Bundesagentur dem Arbeitgeber zurückerstatten wird. 
Die oben geforderten Angaben zu Stamm-Nr. KUG  und Ableitungs-Nr. entnehmen 
Sie dem Bescheid der Bundesagentur, den Sie nach dem „Anzeigen von Arbeits-
ausfall“ (Schritt 1) bekommen haben.
Diese Liste muss für jeden Abrechnungszeitraum – in der Regel monatlich – er-
stellt werden. In der Regel kann sie automatisch von der Lohnabrechnungssoft-
ware generiert werden.

Diese KUG-Abrechnungsliste ist als Anhang dem „Antrag auf Kurzarbeitergeld – 
Leistungsantrag“ beizufügen.
Das Layout der Liste kann je nach Abrechnungsprogramm anders aussehen. Das 
hat keine Relevanz für die Abrechnung, es müssen natürlich aber alle Spalten und 
Informationen dargestellt sein.

Die KUG-Abrechnungsliste
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Antrag auf Kurzarbeitergeld (KUG) – Leistungsantrag

Links tragen Sie Ihre zuständige Agentur für Arbeit ein. Die-
se ist bei Ihnen am Ort oder in der Nähe. Wenn Sie nicht 
genau wissen, welche Agentur für Sie zuständig ist, finden 
Sie diese Information unter www.agenturfürarbeit.de

Alle Angaben müssen mit der oben beschriebenen Abrech-
nungsliste übereinstimmen. 
Die Angabe „männlich/weiblich“ hat rein statistische Zwecke. 

Diese Allgemeinen Informationen dienen der Abwicklung der Rückzahlung. Sollte Ihr Lohnabrechnungs-
programm diese Felder automatisch befüllen, überprüfen Sie noch mal genau die Einträge wie IBAN.

Die Stamm-Nr. Kug und Ableitungs-Nr. ent-
nehmen Sie dem Bescheid nach „Anzeigen 
von Arbeitsausfall“ (Schritt 1), den Sie von der 
Bundesagentur für Arbeit erhalten haben.

Wichtig ist, dass hier unbedingt die Zahl aller 
im Betrieb Beschäftigten steht, auch derjeni-
gen, die nicht auf Kurzarbeit arbeiten. Das 
dient der Berechnung der 10% Mindestquote
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Antrag auf Kurzarbeitergeld (KUG) – Leistungsantrag

Alle Fragen wahrheitsgemäß beantworten, 
diese dienen auch zur Ermittlung, ob Ihr Betrieb berechtigt 
ist, Kurzarbeitergeld beantragen zu können.

Wichtig: hier muss auch der Betriebsrat 
unterschreiben, wenn es einen gibt. 

Hier bitte unterschreiben und stempeln.


