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Cambiamento di sistema a partire dal 
01.10.2025



Cosa vi aspetta con il 
passaggio al nuovo 

sistema?

 In futuro potrete visualizzare e gestire tutti i dati relativi alla vostra 
azienda e ai vostri dipendenti tramite il Portale online per datori di 
lavoro, nonché inviare le Denunce mensili.

 Le richieste dei vostri dipendenti saranno visualizzabili con un solo 
clic

 Tutti i dati mancanti saranno contrassegnati con questa icona

 Potrete richiamare direttamente una panoramica dei contributi da 
versare o del credito disponibile

 Potrete ritirare le nostre lettere direttamente nella vostra casella 
postale digitale
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• * Prima registrazione
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Registrazione

• Avete ricevuto da noi i dati di registrazione via e-mail o posta
• Utilizzateli per registrarvi nel nostro portale clienti per datori di lavoro internazionali 
• Durante il processo di registrazione, si assegna
 un nome utente e
 una password 

• Dovrete anche rispondere a una domanda di sicurezza. Questa vi servirà per reimpostare la 
vostra password

• Dopo aver completato la registrazione, potrete accedere ai Portali clienti e utilizzarli
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• Processo di registrazione - Grafico
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Riceverete un 
codice di sicurezza

via e-mail/posta

Aprire la pagina 
Internet o cliccare 
sul link contenuto 

nell'e-mail

Cliccare sul 
pulsante 

"Registrati 
ora"

Inserire il numero 
AG e il Codice di 

sicurezza e 
cliccare su 
"Conferma"

I dati vengono 
visualizzati in 

forma 
sintetica. È 
necessario 

confermarli. A 
questo punto 

la 
registrazione è 

completata

Inserisci quindi i tuoi 
dati. Imposta un 

nome utente e una 
password. Scegli e 

rispondi alla domanda 
di sicurezza
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• * Accesso ai Portali clienti
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Accesso ai Portali clienti

• Accedi ai nostri Portali clienti

• Inserisci i tuoi dati di accesso 

• Si aprirà la schermata di accesso
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Maschera iniziale - Panoramica
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Notifiche
• Consultazione, invio delle Denunce mensili e delle 

Notifiche di correzione 

L'azienda mia 
• Tutto ciò che riguarda la vostra azienda, ad esempio i 

dati anagrafici, dati di contatto

Dipendente
• Tutto ciò che riguarda il lavoratore, ad esempio i dati 

anagrafici, l‘elenco dei crediti residui

Conto
• Panoramica del vostro conto, ad esempio

visualizzazione del saldo in sospeso contributo per le 
spese di vacanza

• Vi mostra in quale area non sono ancora disponibili tutti 
i dati 



• * Riquadro «La mia azienda»
• * Autorizzazione di un fornitore di servizi
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Riquadro "La mia azienda"

• Qui è possibile inserire i dati relativi alla propria azienda e autorizzare il fornitore di servizi

• Nella sezione "Dati aziendali" vengono inseriti il Paese, il codice fiscale, l'amministratore 
delegato e l'attività svolta. 
 Attenzione: non è possibile modificare il nome della vostra azienda. A tal fine, vi 

preghiamo di rivolgervi al vostro Responsabile cliente

• Nella sezione "Dati dell'indirizzo" viene inserito l'indirizzo

• Nella sezione "Dati di contatto" vengono inseriti l'indirizzo e-mail, i numeri di telefono e i 
referenti

• Nella sezione "Dati bancari" vengono inserite le coordinate bancarie

• Nella sezione "Autorizzazione del fornitore di servizi" è possibile conferire procura al proprio 
fornitore di servizi
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Autorizzazione fornitore di servizi I

• Avete uno studio fiscale, un servizio di segreteria o simili che deve presentare le dichiarazioni ecc. per vostro conto? 
Allora dovete autorizzare il fornitore di servizi tramite il portale clienti

• Nella sezione "Procura al fornitore di servizi" inserite i dati del vostro fornitore di servizi e cliccate sul pulsante 
"Concedere procura"  nella finestra successiva dovrete dare il vostro consenso
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Autorizzazione fornitore di servizi II
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• Dopo aver cliccato sul pulsante "Accetto", verrà visualizzata la seguente immagine

• SOKA-Bau elaborerà la procura
• Il vostro fornitore di servizi riceverà da noi i dati di registrazione e potrà quindi trasmettere i dati per conto della vostra azienda
• Si prega di notare che a quel punto contatteremo solo il vostro Fornitore di servizi. Tuttavia, voi e il vostro Fornitore di servizi potrete 

continuare ad accedere alla vostra casella di posta elettronica. 

• Tramite il pulsante "Revoca 
procura" potrete revocare 
la procura in qualsiasi 
momento



• * Riquadro «Dipendente»
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Riquadro "Dipendente"

• Qui è possibile gestire i dati anagrafici dei dipendenti. 

• Nella sezione "Dati personali" vengono 
gestiti nome, cognome, data di nascita, 
paese di appartenenza previdenziale, 
attività, lingua e nazionalità

• Nella sezione "Dati dell'indirizzo" è possibile 
gestire l'indirizzo

• Nella sezione "Panoramica conto" è 
possibile visualizzare i diritti del dipendente 
(anno corrente, anno precedente e anno 
precedente)
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• * Riquadro "Messaggi"

Cambiamento di sistema a partire dal 01.10.2025

15



Riquadro "Notifiche"

• Il riquadro "Notifiche" consente di inserire le denunce mensili

• Le denunce mensili vengono inviate direttamente tramite il portale clienti

• Le disposizioni del contratto collettivo di lavoro rimangono invariate

• Tutte le precedenti modalità di invio non sono più disponibili

• È possibile inviare le denunce mensili nel Portale online per datori di lavoro in due diverse varianti

Inserimento diretto nel portale 

Caricamento di un foglio Excel predefinito Avete molti dipendenti? Allora questa potrebbe essere la 
variante che fa per voi. Per ulteriori informazioni, contattate il vostro Responsabile cliente
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Selezione del mese

• Clicca sul riquadro "Notifiche" per aprire la seguente finestra

• Ora puoi selezionare l'anno e il mese per cui desideri inviare la segnalazione/correzione
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Info:
Le notifiche di correzione possono 
essere inviate solo nell'ambito delle 
disposizioni del contratto collettivo di 

lavoro. 
Se è necessario inviare una 

segnalazione al di fuori dei mesi 
visualizzati, si prega di contattare il 

proprio Responsabile cliente.



Qui inserisci i dati per la Denuncia mensile

• Vi elenchiamo i dipendenti per i quali avete presentato una dichiarazione doganale ai sensi del §18 AEntG
• È necessario fornire informazioni per tutti questi dipendenti
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• Vengono visualizzati i dipendenti per i quali è necessario presentare una Denuncia mensile

• Tramite il pulsante "Aggiungi dipendente" è possibile inserire i dipendenti mancanti 

• In alto a destra viene visualizzato il totale dei salari Lordo, dei giorni di ferie e delle restituzioni, nonché il contributo da 
versare

• Il pulsante "Invia dichiarazione" consente di inviare la dichiarazione o la Notifica di correzione
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• Non sono state apportate modifiche alle disposizioni del contratto collettivo di lavoro relative alla 
presentazione e al contenuto delle Denuncia mensile o della Notifica di correzione!

• Novità: 
 non è più necessario indicare i Giorno di ferie. È sufficiente indicare il periodo di ferie, il sistema calcola 

automaticamente i giorni 
 Il calcolo della tariffa giornaliera tiene conto solo dei periodi fino al mese precedente compreso

• Tramite il simbolo del filtro è possibile filtrare la segnalazione in base ai criteri elencati

• Tramite il simbolo di ordinamento è possibile ordinare in 
base ai criteri elencati. 
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Denunce mensili / notifiche di correzione – Inserimento II

• Durante l'inserimento delle comunicazioni vengono effettuati direttamente controlli di Plausibilitätsprüfung, ad 
esempio 
 Le ore corrispondono ai giorni di lavoro?
 Le ferie rientrano nel periodo di occupazione? 

• Il dipendente non è stato inviato o si tratta di un capocantiere/capomastro? In tal caso, è necessario 
comunicarlo nella colonna "Stato/Osservazioni"

• Manca un dipendente nell'elenco? È possibile selezionarlo tramite il pulsante "Aggiungi dipendente"

• Se sono presenti note/errori, questi vengono contrassegnati nella maschera di immissione
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Denunce mensili / Notifiche di correzione – Invio

• Solo dopo aver corretto tutti gli errori/le segnalazioni è possibile inviare la segnalazione
può essere inviata tramite il pulsante "Invia segnalazione"

• Dopo l'invio della segnalazione compare una finestra pop-up.
Qui potrai vedere il contributo che devi pagare

• La dichiarazione verrà archiviata in formato PDF nella vostra casella di posta
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• * Riquadro «Conto»
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Riquadro "Conto"

• Nella tessera Conto è possibile consultare il saldo attuale del proprio conto

• Contatta il tuo responsabile cliente se
 avete bisogno di un estratto conto
 avete domande dettagliate sul vostro conto
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