
Werkausweiserstellung neue Partnerfirmenmitarbeiter <10 Personen

Das Formular 
„Voranmeldung zum 

Fremdpersonaleinsatz“ wird 
durch die Partnerfirma 

ausgefüllt und an den tk- 
Verantwortlichen gesendet.

Dieser versendet das 
Formular nach Prüfung an 

das Ausweiswesen.

Die Sicherheitsgrund-
unterweisung wird durch die 
Partnerfirmenmitarbeiter am 
Terminal im Ausweiswesen 

durchgeführt.

Eine Eigenunterweisung 
durch den Auftragnehmer ist 
möglich, diese muss auf der 
Voranmeldung eingetragen 

werden.

Der Partnerfirmenmitarbeiter 
muss persönlich im 

Ausweiswesen vorstellig 
werden. Nach Vorlage der 

notwendigen gültigen 
amtlichen Dokumente wird 
der Werkausweis erstellt. 

Die notwendigen Dokumente 
finden Sie auf den folgenden 

Folien.

Der Werkausweis ist stets 
mitzuführen.

Der Werkausweis muss auf 
Verlangen den 

Kontrollpersonen vorgezeigt 
werden.

Nach Einsatzende wird der 
Werkausweis am 

Ausweiswesen oder am 
Werktor gegen Quittung 

zurückzugeben.

Voranmeldung
Sicherheitsgrund-

unterweisung
EinsatzortAusgabe Werksausweis

Notwendige Dokumente: Voranmeldung 



Werkausweiserstellung neue Partnerfirmenmitarbeiter >10 Personen

Das Formular 
„Voranmeldung für 

Fremdpersonaleinsatz“ wird 
durch den tk-

Verantwortlichen ausgefüllt. 
Die Felder „Daten der 

Beschäftigten“ brauchen 
nicht ausgefüllt werden.

Wichtig! Die Personendaten 
werden in der 

Massenerfassungsdatei 
FF_Upload eingetragen. 

Beide Dateien werden durch 
den tk-Verantwortlichen an 

das Ausweiswesen 
versendet. 

Die Sicherheitsgrund-
unterweisung wird durch die 
Mitarbeiter am Terminal im 

Ausweiswesen durchgeführt.

Eine Eigenunterweisung 
durch den Auftragnehmer ist 

möglich, diese muss im 
Formular 

„Unterweisungsnachweis 
Mitarbeiter Partnerfirmen“ 

dokumentiert werden.

Das Formular wird 
unterschrieben, eingescannt 
und mit der Voranmeldung 

an das Ausweiswesen 
versendet. 

Der Partnerfirmenmitarbeiter 
muss persönlich im 

Ausweiswesen vorstellig 
werden. Nach Vorlage der 
notwendigen amtlichen 

Dokumente wird der 
Werkausweis erstellt. 

Die notwendigen Dokumente 
finden Sie auf den folgenden 

Folien.

Der Werkausweis ist stets 
mitzuführen.

Werkausweis wird auf 
Verlangen den 

Kontrollpersonen vorgezeigt.

Nach Einsatzende wird der 
Werkausweis am 

Ausweiswesen oder am 
Werktor gegen Quittung 

zurückzugeben

Voranmeldung
Sicherheitsgrund- 

unterweisung
EinsatzortAusgabe Werksausweis

Notwendige Dokumente: Voranmeldung, FF_Upload 

Bei Eigenunterweisung:   Unterweisungsnachweis Mitarbeiter Partnerfirmen



Notwendige amtliche Dokumente für die Beantragung eines Werksausweises

AT: Aufenthaltstitel (in Verbindung mit gültigen Reisepass)

DL: Deutschland

Für die Beantragung eines personenbezogenen Werkausweises sind folgende Dokumente dem Ausweiswesen im Original vorzulegen. Ein Aufenthaltstitel ist nur in Verbindung mit 
einem Reisepass gültig.

Leiharbeitnehmer: Leiharbeitnehmer werden von Ihrem Arbeitgeber (Verleiher) einem Dritten (Entleiher) zur Arbeitsleistung überlassen. Sie werden überlassen, wenn Sie in 
die Arbeitsorganisation des Entleihers eingegliedert sind und seinen Weisungen unterliegen. -> häufig Zeitarbeitsfirmen
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