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Szybka instrukcja obsługi 
Elektroniczny system meldowania na podstawie postępowania o delegowaniu 

pracowników (EMAEV) 

1. Strona internetowa
https://secure.soka-bau.de/onlinedienste_inter/

lub przez SOKA-BAU-online LOGIN FÜR INTERNATIONALE 
ARBEITGEBER 

2. Zameldowanie
Zamelduj się za pomocą identyfikatora użytkownika i hasła:

3. Zmiana hasła
Zmień swoje hasło po pierwszym zalogowaniu się:

Wszystkie dane dostępu 
otrzymałeś od nas pocztą: 

- użytkownik-ID (07700xxxxx) i
hasło do zameldowania

- hasło transakcyjne do przesłania

zgłoszenia miesięcznego 

Masz zablokowany dostęp? A może 
zapomniałeś swojego hasła? Proszę 

skontaktować się z opiekunem swojego 
konta lub wysłać e-mail na adres 

aev@soka-bau.de.  
Chętnie reaktywujemy Twoje konto lub 

podamy Ci nowe hasło. 

https://secure.soka-bau.de/onlinedienste_inter/
mailto:aev@soka-bau.de
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4. Zgłoszenie miesięczne – wywołaj maskę 

Poprzez użycie karty „Zgłoszenie miesięczne” otworzy się przegląd miesięcy. 

Wybierz żądany miesiąc i kliknij na . Jeśli chcesz przesłać 

korektę, kliknij na .  
 
Wskazówka: Korektę można wprowadzić tylko wtedy, gdy wcześniej 
wprowadzono zgłoszenie miesięczne.  

 

 
 

 

Wszyscy pracownicy, których zgłosiłeś do urzędu celnego na ten miesiąc 
(zgłoszenie zgodnie z § 18 ustawy o oddelegowaniu pracowników) są już w 
zestawieniu: Kliknij "Kontynuuj...". 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

W instrukcji obsługi 
znajdują się 

szczegółowe instrukcje 

Brakuje jednego z Twoich pracowników 
w przeglądzie? Po prostu wprowadź go 
sam (patrz 7. Podstawowe dane). 
 
Jeśli są podwójni pracownicy? Prosimy o 

kontakt z opiekunem konta przed 
wprowadzeniem zgłoszenia. 
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5 Zgłoszenie miesięczne – wprowadzanie danych 
Możesz teraz wprowadzić zgłoszenie dla pierwszego pracownika na liście. 
Wszystkie pola obowiązkowe są oznaczone na czerwono. Możesz również 
wyjść z aplikacji i kontynuować ją później. Twoje dane zostaną zapisane i nie 
zostaną utracone: 
 

 
 
Wysyłasz swoich pracowników z przerwami? Wtedy można wprowadzić kilka 
okresów pod "(10) inne". 
 
Pracownik nie został oddelegowany lub nie jest pracownikiem przemysłowym? 
Zaznacz pole "Zgłoszenie wykreślić" i podaj przyczynę. Wybierz przyczynę z 
pola "Szablon uwag" lub wpisz swój własny tekst w polu "Uwagi". 
 
Po wypełnieniu danych dla pracownika, kliknij na "Sprawdź dane". Jeśli 
wprowadzone przez Ciebie dane nie są wiarygodne, otrzymasz wskazówkę. 
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6 Korekta zgłoszenia 
Chcesz skorygować zgłoszenie miesięczne? Kliknij na " Korekta zgłoszenia" i 

wybierz pracownika(ów) za pomocą ikony . Umieść haczyk obok "Korekta". 
Następnie można wprowadzić swoje zmiany.  
 

 
 

Uwaga: Nie można usuwać wynagrodzeń brutto, które zostały już zgłoszone. 
W tym celu prosimy o kontakt z opiekunem klienta.  
 
Proszę zawsze zgłaszać kompletne skorygowane wynagrodzenie brutto, a nie 
tylko różnicę w stosunku do pierwotnego zgłoszenia. 
 

 
7. Dane podstawowe – zgłoszenie nowego pracownika 

Jeśli brakuje jednego z Twoich pracowników w przeglądzie, kliknij na "Zgłoś 
nowego pracownika" i dodaj go. 
 
Klikając na "Zmień dane podstawowe pracownika" można zmienić lub dodać 
dane podstawowe każdego pracownika. 
 
Uwaga: Dane podstawowe pracowników można zgłaszać online tylko dla 
pracowników, dla których dokonuje się zgłoszenia miesięcznego! Jeśli chcesz 
podać dodatkowe dane podstawowe, skorzystaj z naszego formularza 
"Podstawowe dane pracowników". Znajdziesz go na naszej stronie 
internetowej https://www.soka-bau.de/europa/de/hilfe-service/formulare-
downloads/.  
 

Proszę przestrzegać terminów 
określonych w układzie 

zbiorowym pracy dla 
dokonywania korekt. 

https://www.soka-bau.de/europa/de/hilfe-service/formulare-downloads/
https://www.soka-bau.de/europa/de/hilfe-service/formulare-downloads/
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Proszę wypełnić wszystkie obowiązkowe pola oznaczone na czerwono. 
 
Proszę wpisać tylko litery łacińskie. System nie może przetwarzać obcych 
znaków specjalnych. 
 
Po wypełnieniu wszystkich pól, można przesłać nam dane. Kliknij na 
"Kontynuuj z podaniem hasła transakcji". Na dole ekranu zostanie otwarte 
pole, w którym należy wpisać hasło. Następnie kliknij na "Transfer danych 
podstawowych". 
 
Następnie automatycznie powrócisz do strony „Zgłoszenie miesięczne“ i 
będziesz mógł wprowadzić dane zgłoszenia dla dodatkowego pracownika. 

  

Wskazówka: Czy masz już 

nasz numer pracownika? Jeśli 
go wprowadzisz, niektóre pola 
będą już wypełnione. 
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8. Zgłoszenie miesięczne – Przesłanie 

Po wprowadzeniu wszystkich danych dla zgłoszenia miesięcznego, należy 
kliknąć na „Kontynuuj przesłanie danych“. Jeśli wszystkie dane zostały 
wprowadzone poprawnie, można wprowadzić hasło transakcji. W przeciwnym 
razie pole jest podświetlone na szaro. Jeśli wszystko jest prawidłowo, kliknij na 
„Transfer danych“.  
 

 
 

9. Kilka dodatkowych wskazówek 
W rubryce Poczta" możesz zobaczyć wszystkie zgłoszenia miesięczne i karty 
podstawowych danych pracowników, które wysłałeś nam w ciągu ostatnich 90 
dni. Możesz je ściągać lub drukować jako dokumenty PDF tak często, jak 
potrzebujesz. 
 
Prosimy pamiętać, że nie wystawiamy osobnej faktury. Na końcu 
wypełnionego zgłoszenia miesięcznego widnieje składka, którą należy 
wpłacić. 
 
Zmiany zostaną wgrane z dnia na dzień. Będą one widoczne następnego dnia 
roboczego (od poniedziałku do piątku). 
 
Jeśli masz jakieś pytania, skontaktuj się z opiekunem swojego konta. 


