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Arbeitsvertrag für leitende Angestellte
Arbeitsvertragsmuster · Informationsstand 14. September 2026

Vor Verwendung: Das Muster begründet keine automatische gesetzliche Einstufung. Ausnahmen 
von Schutzvorschriften müssen anhand tatsächlicher Befugnisse gesondert geprüft werden.

Redaktioneller Entwurf, nicht anwaltlich geprüft. Alle Platzhalter, Alternativen und erforderlichen Anlagen müssen 
vor Verwendung vollständig und widerspruchsfrei bearbeitet werden. Keine individuelle Rechtsberatung und keine 
automatische rechtliche Freigabe.

Form: Arbeitsvertrag und Nachweispflichten unterscheiden; bei Befristung rechtzeitige formwirksame 
Befristungsabrede.

1. Vertragsparteien
Arbeitgeber: [VOLLSTÄNDIGE FIRMA / NAME, ANSCHRIFT, VERTRETUNG]. Beschäftigte Person: 
[NAME, ANSCHRIFT]. Beide Parteien erhalten eine Ausfertigung der vollständig ausgefüllten 
Vereinbarung.

2. Beginn und Funktion
Das Arbeitsverhältnis beginnt am [DATUM] und wird auf unbestimmte Zeit geschlossen. Funktion 
[BEZEICHNUNG], Verantwortungsbereich [ANGABEN].

3. Befugnisse
Konkrete Entscheidungs-, Personal- und Budgetbefugnisse [ANGABEN]. Berichtslinie und 
Zustimmungsvorbehalte [ANGABEN]. Die Bezeichnung begründet keine gesetzliche Ausnahme, die 
tatsächlich nicht vorliegt.

4. Vergütung und Ziele
Festvergütung [BETRAG] EUR brutto monatlich. Variable Vergütung nur nach beigefügter konkret 
bestimmter Regelung [ANLAGE ODER KEINE]. Sachleistungen [ANGABEN].

5. Arbeitszeit und Schutz
Vereinbarter Tätigkeitsumfang und Arbeitszeit [ANGABEN]. Gesetzliche Grenzen und mögliche 
Ausnahmen werden anhand der tatsächlichen Einordnung beachtet. Keine pauschale unbegrenzte 
Abgeltung sämtlicher Mehrarbeit.

6. Interessen
Nebentätigkeiten und Interessenkonflikte werden rechtzeitig angezeigt und im rechtlich zulässigen 
Rahmen behandelt. Ein nachvertragliches Wettbewerbsverbot ist ohne gesonderte wirksame 
Vereinbarung nicht Bestandteil dieses Musters.

7. Tätigkeit und Arbeitsort
Konkret vereinbarte Tätigkeit und Aufgaben: [BESCHREIBUNG]. Arbeitsort beziehungsweise 
ausdrücklich vereinbarte Einsatzorte: [ANGABEN]. Diese Angaben sind mit den vorstehenden 
besonderen Regelungen widerspruchsfrei auszufüllen; sie erweitern den Einsatzrahmen nicht 
pauschal.

8. Arbeitszeit und Pausen
Regelmäßige Wochenarbeitszeit: [STUNDEN]. Verteilung auf Arbeitstage und Zeiten: [ANGABEN]. 
Vereinbarte Pausen, Ruhezeiten und gegebenenfalls Schichtsystem, Schichtrhythmus und 
Voraussetzungen für Schichtänderungen: [ANGABEN ODER KEIN SCHICHTSYSTEM]. Besondere 
Arbeitszeitregeln dieser Vorlage bleiben maßgeblich. Gesetzliche Grenzen, bei Minderjährigen 
insbesondere das JArbSchG, sind einzuhalten. Die tatsächlich geleistete Arbeitszeit wird nach dem 
vorgesehenen Verfahren erfasst.



CALUMA  /  VERTRAGSBIBLIOTHEK

Muster · keine anwaltliche Prüfung · 09/2026    Seite 2

9. Vergütung und Mehrarbeit
Grundvergütung: [BETRAG] EUR brutto je [STUNDE / MONAT; GENAU EINE EINHEIT WÄHLEN]. 
Zusammensetzung weiterer Entgeltbestandteile, Zuschläge, Zulagen, Prämien und Sonderzahlungen: 
[JEWEILS BETRAG / KLARE BERECHNUNG ODER AUSDRÜCKLICH KEINE]. Fälligkeit: [DATUM / 
REGEL]. Zahlungsart: [ANGABE]. Rechtmäßig angeordnete oder genehmigte Mehrarbeit wird 
[KONKRETE BEZAHLUNG ODER ZEITAUSGLEICH MIT FRIST] ausgeglichen; Voraussetzungen für 
eine Anordnung: [KONKRET]. Keine unbegrenzte pauschale Abgeltung. Zwingende Mindest- und 
Gleichstellungsansprüche bleiben unberührt.

10. Erholungsurlaub
Der vereinbarte Jahresurlaub beträgt [TAGE] Arbeitstage bei regelmäßig [ARBEITSTAGEN] pro 
Woche. Er darf den einschlägigen gesetzlichen Mindesturlaub, gegebenenfalls einschließlich 
besonderer Schutzvorschriften, nicht unterschreiten. Bei Veränderungen der Arbeitstage ist eine 
rechtmäßige Umrechnung vorzunehmen. Beantragung und Abstimmung: [VERFAHREN]. Gesetzliche 
Urlaubsrechte werden nicht pauschal ausgeschlossen.

11. Arbeitsunfähigkeit und sonstige Verhinderung
Arbeitsunfähigkeit und voraussichtliche Dauer sind unverzüglich mitzuteilen. Nachweis und Abruf 
elektronischer Arbeitsunfähigkeitsdaten richten sich nach geltendem Recht; soweit das elektronische 
Verfahren nicht greift, sind erforderliche Nachweise vorzulegen. Die gesetzlichen Voraussetzungen 
und Grenzen der Entgeltfortzahlung, einschließlich einer etwaigen Wartezeit, bleiben maßgeblich.

12. Weitere Arbeitsbedingungen
Anwendbare Tarifverträge, Betriebs- oder Dienstvereinbarungen mit genauer Bezeichnung: 
[ANGABEN ODER KEINE]. Etwaiger Anspruch auf vom Arbeitgeber bereitgestellte Fortbildung: 
[ANGABEN ODER KEIN ZUSÄTZLICHER VERTRAGLICHER ANSPRUCH]. Bei zugesagter 
betrieblicher Altersversorgung: Versorgungsträger mit Namen und Anschrift [ANGABEN ODER KEINE 
ZUSAGE; GESETZLICHE RECHTE BLEIBEN UNBERÜHRT].

13. Beendigung und Rechtsschutz
Für eine zulässige ordentliche Kündigung gelten die einschlägigen gesetzlichen Fristen, soweit keine 
wirksam vorrangige Regelung vereinbart oder anwendbar ist. Die besonderen Laufzeit- und 
Kündbarkeitsregelungen dieser Vorlage gehen innerhalb des gesetzlichen Rahmens vor. 
Kündigungen und arbeitsrechtliche Aufhebungsverträge bedürfen der Schriftform; die elektronische 
Form ist ausgeschlossen. Wer eine Arbeitgeberkündigung gerichtlich angreifen will, muss 
grundsätzlich innerhalb von drei Wochen nach Zugang Klage erheben. Bei Befristungen sind 
insbesondere die gesonderten Klagefristen des TzBfG zu beachten. Zwingende Schutzrechte bleiben 
bestehen.

14. Abschluss und Anlagen
Alle Platzhalter und erforderlichen Anlagen werden vor Verwendung vollständig und widerspruchsfrei 
ausgefüllt. Anlagen: [LISTE]. Eine Befristung ist vor Arbeitsaufnahme formwirksam zu vereinbaren; 
keine Rückdatierung. [ORT, DATUM, UNTERSCHRIFTEN DER VERTRAGSPARTEIEN IN DER 
ERFORDERLICHEN FORM].

Hinweise und Quellen – nicht Teil der Erklärung
Redaktionelle Hintergrundinformationen. Kein Vertrag mit CALUMA durch den Download. Die individuelle 
Endfassung kann zusätzliche zwingende Angaben und weitere fachliche Prüfung benötigen.

Erklärung, Anwendungsfall und Prüfpunkte bei CALUMA

§ 5 BetrVG – Leitende Angestellte  ·  ArbZG – Höchstarbeitszeit, Pausen und Ruhezeit  ·  KSchG – Kündigungsschutz 
und Klagefristen  ·  BGB – Vertragsschluss, Dienstvertrag, Arbeitsvertrag und AGB-Kontrolle  ·  §§ 74 ff. HGB – 
Nachvertragliches Wettbewerbsverbot

https://caluma.jobs/arbeitsvertraege/leitende-angestellte/
https://www.gesetze-im-internet.de/hgb/__74.html
https://www.gesetze-im-internet.de/hgb/__74.html
https://www.gesetze-im-internet.de/bgb/
https://www.gesetze-im-internet.de/kschg/
https://www.gesetze-im-internet.de/kschg/
https://www.gesetze-im-internet.de/arbzg/
https://www.gesetze-im-internet.de/betrvg/__5.html
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