Szybka instrukcja obstugi

Elektroniczny system meldowania na podstawie postepowania o delegowaniu
pracownikow (EMAEV)

1. Stronainternetowa
https://secure.soka-bau.de/onlinedienste inter/

lub przez SOKA-BAU-online LOGIN FUR INTERNATIONALE
ARBEITGEBER

2. Zameldowanie
Zamelduj sie za pomocg identyfikatora uzytkownika i hasta:

Service + Vorsorge "
SOKA-BAU b fur die Bauwirtschatt | b= =11

niezameldowany

Zarejestrowany Zameldowanie w zakresie bezpieczenstwa SOKA-BAU
uzytkownik

Login «
Zazadat nowe hasto Tak zarejestrowany uzytkownik moze sic zameldowaé do petaczenia internetowego.Do

tego potrzebujecie Panstwo numer identyfikacyiny ujzytkownika, jak réwniez hasto,
ktore otrzymaliscie od SOKA-BAU.

0gélny dostep

. W razie potrzeby jedli nie posiadasz zezwolenia, mozesz wypelnié Wniosek o
Witamy

dopuszczenie.

Info + Service
Ochrona danvch T —

rg
Whnioski zezwolenia < Usytkownik -ID

Kontakt
Pomoc przy Login Haslo =]

| Domoc prey ~~— Wszystkie dane dostepu
areblemach [ommaonst | [ opinioen | otrzymate$ od nas poczta:
- uzytkownik-1D (07700XXXXX) i
hasto do zameldowania
O o e st wyiae s | - hasto transakcyjne do przestania

Pafstwo po zakoAczeniu wszystkich operacii odmeldowali 2 banku danych. zgioszenia miesiecznego

Proszs nie zostawiac bez nadzoru kemputera w trakcie przehiegu sesji. Prosze
nie przekazywaé hasta osobom trzecim.

Wersja: 6.6.0

b twa bed,

3. Zmiana hasta
Zmien swoje hasto po pierwszym zalogowaniu sie:

Hasto zmienic

2 + Na tej stronie mozecie Panstwo w kazdej chwili zmienic Panstwa haslo.
\]-)Szczegé\nie gdy otrzymacie nowe haslo od SOKA-BAU ( w przypadku
uzytkowania po raz pierwszy tego postepowania lub gdy zapomnieliscie

Panstwo swoje hasto), powinniscie mozliwosc te wykorzystac.Hasto zostanie
przekazane poprzez wewnetrzne polgczenie i zablokowane, odtozone w banku
danych, tak iz poznanie jego przez osoby trzecie jest wykluczone.

Masz zablokowany dostep? A moze
——— zapomniate$ swojego hasta? Prosze
skontaktowac sie z opiekunem swojego
konta lub wystaé e-mail na adres
aev@soka-bau.de.
Chetnie reaktywujemy Twoje konto lub
nowe hasto ; podamy Ci nowe hasto.

nowe hasto

Uzytkownik -ID : 0770040000

stare hasto :

[mone] [ omenéren | [romse]

! : Wskazdéwka dla bezpieczefistwa.

Prosze wybrac hasto ktore posiada co najmniej 7 miejsc i co najmnie) ]ednq
literg i cyfre Imiona partnerow lub dzieci jak rdwniez “hasto", “znak
rozpoznawczy" i podobne, nie powinny byé uzyte dla wiasnego bezp\etzenstwa
Prosze chronic Panstwa nowe hasto przed niepowotanymi wiadomogciami.
Prosze nie przekazywadé hasta osobom trzecim.
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4. Zgtoszenie miesieczne — wywotaj maske

Poprzez uzycie karty ,Zgtoszenie miesieczne” otworzy sie przeglad miesiecy.
Wybierz zgdany miesigc i kliknij na  Zoioszenie Miesieczne | Jesli chcesz przestaé

Korektura zotoszenia

korekte, kliknij na

Wskazowka: Korekte mozna wprowadzic tylko wtedy, gdy wczesniej

wprowadzono zgtoszenie miesieczne.

S o mesecrs

rd ™~
L Service + Vorsorge

SOKA-BAU e for e naumrtechtt
Q== SECURESERVER via SSL

Prosze wybraé miesigc za ktéry chcecie zerejestrowa¢ lub skorygowad zgtoszenie miesigczne.

Zgloszenie
Miesigczne

Wybdr miesiaca «
o 2 Pracodawca

Zatoszenie
Miesieczne

Korektura zgtoszenia
Zmienié hasto

Mumer pracownika  |0770040000 Test EMAEV

Zameldowane miesigce

Przeglad pracownikdéw 1.2020

Pracownik # Data urodzenia %

Wynagrodzenie

urlopowe

placa brutto AN-Mr %

- Brak wpisdw

transakeyine B 2020
i [ Styczen Zotoszenie Migsieczne
Zarzadzanie - 2019
wymeldowaé sic [ G_r'-'dZ'Eﬁ Korektura zafoszenia
@ L'StOF'_ad ) Zaioszenie Migsieczne
Pomoc [ Pazdziernik | zainszenie Miesieczne
. [ Wrzesien Zotoszenie Miesieczne
L ;:‘a'?runl-q [0 Sierpied Zaloszenie Miesieczne
. ‘qu.t ouana ~~[3 Lipiec Zotoszenie Migsieczne
Wskazdwki odchron‘v' [} Czerwiec Zaloszenic Miesieozne
anvch -
Podrecznik [ Maj Zaloszenie Migsieczne
dlownika po [0 Kwiecier Zaloszenie Miesieczne
.'liemiecku 3;\ Marzec Zotoszenie Miesieczne
A Lasi R —

Zdioszenie Miesieczne
Zdtoszenie Miesieczne

W instrukcji obstugi

Build 596 Znajduja Sle
szczegotowe instrukcje
Wszyscy pracownicy, ktorych zgtosite$ do urzedu celnego na ten miesigc
(zgtoszenie zgodnie z § 18 ustawy o oddelegowaniu pracownikéw) sg juz w
zestawieniu: Kliknij "Kontynuuij...".

Service + Varsorge

Y \
SOKA-BAU [ fur die Bauvirtschait
= SECURESERVER via SSL

Proszg zarejestrowaé wartosci miesigczne dla Panstwa pracownika.
Zgloszenie Z plakietka dalej prosze zabezpieczyé Paristwa wprowadzone dane i przejsé do nastepnego pracownika.
Miesieczne .

Wybd sia
bl Zgtoszenie Miesigczne

Zgtoszenie «
Miesigczne

<orektura zgtoszenia

[0770040000
(1) Numer pracodawcy Nazwisko

[Test EMAEV [aT
(2) kod kraju

Zmienié hasto Preeulad| Wvkaz skladek / Przekazac dane |
transakcyine
OK? # Pracownik & Data uredzenia ¢ placa brutte RS0 AN-Nr #
Zarzadzanie I8 BT |ATestname, ATestvorname 50828519
wymeldowac sie
151 BO BTestname, BTestVorname 50828520
Pomoc 18’0 CTestname, CTestVorname 50828521
Warunki 18| B O DTestname, DTestVorname 50828522
uzvtkowania
Wskazéwki ochrony I8 B O ETestname, ETestVorname 50828523
danych Ve EO FTestname, FTestVorname 50828524|
Podrecznik
uzytkownika po PEly= e GTestname, GestVorname 50828525
niemiecku 18 B D HTestname, HestVorname 50828526
EM-AEV 4.0.1 18 B D ITestname, ITestVorname 50828527,
3uild 596 I8 B0 |iTestname, ITestvorname 50828528

G, Pracownik: 1z 10 a
Wstecz dalej z: ATestname, ATestVorname Meldowanie nowych pracownikéw

[1.2020
(3) Miesigc rozliczeniowy (4) Waluta

EUR

Brakuje jednego z Twoich pracownikéw
w przegladzie? Po prostu wprowadz go
sam (patrz 7. Podstawowe dane).

Jesli sg podwadjni pracownicy? Prosimy o
kontakt z opiekunem konta przed
wprowadzeniem zgtoszenia.

Wzdr
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5 Zgtoszenie miesieczne — wprowadzanie danych
Mozesz teraz wprowadziC zgtoszenie dla pierwszego pracownika na liscie.
Wszystkie pola obowigzkowe sg oznaczone na czerwono. Mozesz rowniez
wyjsc¢ z aplikacji i kontynuowac jg pozniej. Twoje dane zostang zapisane i nie
zostang utracone:

o= SECURESERVER via SSL
Prosze zarejestrowaé wartosci miesigezne dla Panstwa pracownika.
Zgloszenie | Z plakictka dalej prosze zabezpieczyé Paristwa wprowadzene dane i przejéé do nastepnego pracownika.
Miesieczne .

Wybd 519 . P
e Zgtoszenie Miesigczne

Zgloszenie «
Vicsiaesne [o770040000 [TestEmAEY AT = ]
; {1) Numer pracedawey Nazwisko (2) kod kraju {3) Miesiqe rozliczeniowry (4) waluta

Korektura zatoszenia
Zmienié hasto Przeglad || Zal uissieczne|  Wyiz skiadel / Przcicazac dane |
transakevine

Dane pracownika )
= - o 0K? # Pracownik $ Data urodzenia # placa brutm:'ﬁ-’é-‘-fﬁ-%gm"‘e.wwr B
Zarzadzanie R —
a , (5) Mumer pracownika (6) Data urodzenia (7) u pracodawey EDEI' \ATestname, ATestVorname 50828519
wymeldowad sie zakonczyt dnia
[RTestnams (P el BTestname, BTestVorname 50828520
Pomoc (8) Nazwisko(a) el E (m] CTestname, CTestVorname 50828521
‘i-‘ar'unkl 151 E (m] DTestname, DTestVarname fil
uzvtkowania
Wskazéwki ochrony = PE| B ETestname, ETestVorname 50828523
danych I BT |Frestname, Frestvorname 50828524
Podrecznik
uzvtkownika po IEEM |GTestname, GestvVorname 50828525
niemiecku
DR HTestname, HestVorname 0 6
EM-AEV 4.0.1 Zgtogzenie wykreslic JEBC |1Testname, ITestvorname 50828527
Build 596 Zatrutmienia-i dane urlopowe: Styczeri 2020 IABID  [restrame, Jrestvomame Fimer

od  |do A bd o |
T~ e S e 18) Ogélna suma wynagrodzeri brutto obowiazkowo podlegajaca skladce 0,00 FUR
| sbowiazkowi Gpiacenia * 15,4% stawka skladki
Zatrudnienie (13) Urlop {19) do optacenia skiadka kasy urlopowej 0,00 EUR
0

od  do (10b) Godziny nieobecnosci od  do (20) Suma wynagrodzenia za urlop 0,00 EUR
‘ ‘ (choroba bez zaptaty) ‘ ‘

{11) bezptatne dni urlopu

(12) pozostate dni bezplatne Zmiana podstawowych danych pracownika

I~ L1
(10) précz tego (13) dalsze

\ [ h
(13) udzielone optacone dni urlopu (14) udzielone (15) wyn. brutto obowiazkowo

wynagrodzenie podiegajace skiadce wiacznie z

za urlop wyn.urlopowym z pkt. (14)

Tabela bracownika wiz.
Pracownik: 1z 10 LD i &

Wstecz z: Przeglad Sprawdzi¢ wprowadzone dane dalej z: BTestname, BTestVorname Meldowanie nowych pracownikéw Wzdr

Wysytasz swoich pracownikéw z przerwami? Wtedy mozna wprowadzi¢ kilka
okreséw pod "(10) inne".

Pracownik nie zostat oddelegowany lub nie jest pracownikiem przemystowym?
Zaznacz pole "Zgtoszenie wykresli¢" i podaj przyczyne. Wybierz przyczyne z
pola "Szablon uwag" lub wpisz swoj wiasny tekst w polu "Uwagi".

Po wypetnieniu danych dla pracownika, kliknij na "Sprawdz dane". Jesli
wprowadzone przez Ciebie dane nie sg wiarygodne, otrzymasz wskazéwke.
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6 Korekta zgloszenia
Chcesz skorygowac zgtoszenie miesieczne?

Kliknij na " Korekta zgtoszenia" i

wybierz pracownika(éw) za pomocg ikony. I

. Umiesc¢ haczyk obok "Korekta".

Nastepnie mozna wprowadzi¢ swoje zmiany.

' Service + Vorsorge
SOKA-BAU fiir die irtschaft
== SECURESERVER via SSL

Prosze ujaé korektury Paristwa pracownikéw.
Zgloszenie Celem skorygowania prosze wybrac, w tym celu, pracownikéw bezposrednio z tabeli.
Miesigczne

Wybd =E
bor missiaca Korektura zgloszenia

Zgloszeni
e [0770040000 [TestEmaev [a [122019 EUR
Korektura zgloszenia « | | (1) Mumer pracodayg, Nazwisko (2) kod kraju (3) Miesiac rozliczeniowy  (4) Waluta
Zmienié hasto Przealgf| Korektura zatoszenia » Wykaz skladek / Przekazac dane |
transakeyine o
A Iv6] pia COMITEES Wynagrodzenie
2% * + -Nr ¢
I T ,— OK? # Pracownik Data urodzenia  ptaca brutto| 102! AN-NF
arzadzanie —
‘da (5) Numer pracownika (6) Data urodzenia (7) u pracodawcy EDEI? ATestname, ATestVorname 50828519
wymeldowaé sie zakonczyt dnia =
=S IEIB|®  |sTestname, ETestvorname 50828520
Pomoc (8) Nazwiska(a) 1] B [ CTestname, CTestVorname 50828521
‘i«'arwk\ [ATestormane [CJB|®  |oTestname, DTestvorname 50828522
uzytkowania (9) Imig (na) =
Wekazéwki ochrony IB|®  |eTestname, ETestvorname 50828523
. ddELE'E Przedstawienie uwag 1] R [ FTestname, FTestVorname 50828524
odreczni =t
uzvtkownika po [JB¥  GTestname, Gestvorname 50828525
” K=
memiecky ) 1] R [ HTestname, HestVorname 50828526
EM-AEV 4.0.1 i QE ¥ |iTestname, ITestvorname 50828527
Build 595 ~agwe: Grudziei 2015 e ISR iTestname, JTestvarname 50828528
Bdicgajace mn (18) Ogélna suma wynagrodzen brutto obowiazkowo podiegajaca skiadce 0,00 EUR
obor lacenia * 15,4% stawka skladki
(19) do oplacenia sktadka kasy urlopowej 0,00 EUR
(10b) Godziny nieobecnosci (20) Suma wynagrodzenia za urlop 0,00 EUR

(choroba bez zaptaty)

(11) bezptatne dni urlopu

AE G Prosze przestrzegac terminow
[ okreslonych w uktadzie
(15) wyn. brutto obowiazkowo zbiorowym pracy dla

podlegajace sktadce wigcznie z

(10) précz tego (12) pozostate dni bezplatne

(13) udzielone optacone dni urlopu (14) udzielone
wynagrodzenie

za urlop wyn.urlopowym z pkt. (14) dOkOﬂywanla korekt
Tabela pracownika wiz.
€ Pracownik: 1z 10 (55

Wstecz z: Przeglad Sprawdzi¢ wprowadzone dane Meldowanie nowych pracownikéw  Wzér

Uwaga: Nie mozna usuwac¢ wynagrodzen brutto, ktore zostaty juz zgtoszone.
W tym celu prosimy o kontakt z opiekunem klienta.

Prosze zawsze zgtasza¢ kompletne skorygowane wynagrodzenie brutto, a nie
tylko réznice w stosunku do pierwotnego zgtoszenia.

Dane podstawowe — zgtoszenie nowego pracownika
Jesli brakuje jednego z Twoich pracownikdéw w przegladzie, kliknij na "Zgtos
nowego pracownika" i dodaj go.

Klikajgc na "Zmien dane podstawowe pracownika" mozna zmieni¢ lub dodac¢
dane podstawowe kazdego pracownika.

Uwaga: Dane podstawowe pracownikdw mozna zgtaszac online tylko dla
pracownikow, dla ktérych dokonuje sie zgtoszenia miesiecznego! Jesli chcesz
podac dodatkowe dane podstawowe, skorzystaj z naszego formularza
"Podstawowe dane pracownikow". Znajdziesz go na naszej stronie
internetowej https://www.soka-bau.de/europa/de/hilfe-service/formulare-
downloads/.
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Service + Varsorge

SOKA-BAU i die Baumirichat
== SECURESERVER via SSL

Prosze ujac dane nowych pracownikdw. W celu przekazania danych prosze podac hasto transakcyjne i uaktywnic « Dane przekazac =.Nastepnie

Zgloszenie mozna kontynuowad wpis wartosc miesigca.
Miesieczne

Wybér miesigca

Korektura zgtoszenia

Zalos
Missisczne 0770040000 [TestEMAEV [aT [122018 EUR
Korektura zgloszenia « (1) Mumer pracodawcy Mazwisko (2) kod kraju (3) Miesiac rozliczeniowy  (4) Waluta
Zmieni¢ hasto Przealad ‘ DanE| Wylkaz sktadek / Prrekazac dane |
transakevine
| [ b =5
Numer pracownika (6) Data urodzenia

Zarzadzanie

wymeldowac sie Nazwisko
| & tutal
Pomoc T wp“sac L1t
Warunki Adres w kraju delegujgcym P(OSZQ doﬂ\o\NY
| dres

uzytkowania
Wskazdwki ochrony

[ A

ika [ N
(7) Ulica, (8) Numer domu 2 p'aco\"“‘ (10) Kod pocztowy (11) Migjscowosé

danvch S . -
Wiasciwa instytucia pobierajal

Podrecznik
uzytkownika po
niemiecku ‘
12) Nazwa instytucji pobierajgce 2 . P
Ay 40 “ L SEENC Sl | 7 | | Wskazéwka: Czy masz juz
Build 596 (13) Ulica, (14) Numer domu (15) Kod kraju (16) Kod pocztowy (17) Misis) NASZ NUMer pracownika? Jesli
\ _ go wprowadzisz, niektére pola
(18) Numer ubezpieczenia spofecznego P .
Wiasciwa instytucia pobierajaca podatek od dochedu (Urzad finansowy) beda Juz Wype’rnlone.
(19) Nazwa urzedu finansowego
[~ \ |
(20) Ulica, (21) Numer domu (22) Kod kraju (23) Kod pocztowy (24) Miejscowosé
(25) Numer podatkowy
Trwanie oddelegowania
™  “m
(26) Czas trwania oddelegowania przypuszczalnie do
[™]
(27) Prowadzona dzialalnose zgodnie z wykazem prac
(28) Opis wykonywane]j pracy
Urlop w kraju deleguijacym przed oddelegowaniem
(28) Obecny stosunek pracy istnieje od (30) Roczne roszczenie urlopowe (w dniach roboczych)
w kraju oddelegowania
(31) udzielone dni urlopu w tym roku kalendarzowym (32) Udzielone wynagrodzenie urlopowe przed oddelegowaniem

(w dniach roboczych) przed oddelegowaniem
Prosze wypetni¢ wszystkie obowigzkowe pola oznaczone na czerwono.

Prosze wpisac tylko litery tacinskie. System nie moze przetwarza¢ obcych
znakow specjalnych.

Po wypetnieniu wszystkich pol, mozna przesta¢ nam dane. Kliknij na
"Kontynuuj z podaniem hasta transakcji". Na dole ekranu zostanie otwarte
pole, w ktorym nalezy wpisa¢ hasto. Nastepnie kliknij na "Transfer danych
podstawowych".

Nastepnie automatycznie powrdcisz do strony ,Zgtoszenie miesieczne® i
bedziesz mogt wprowadzi¢ dane zgtoszenia dla dodatkowego pracownika.
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8. Zgloszenie miesieczne — Przestanie
Po wprowadzeniu wszystkich danych dla zgtoszenia miesiecznego, nalezy
klikng¢ na ,Kontynuuj przestanie danych®. Jesli wszystkie dane zostaty
wprowadzone poprawnie, mozna wprowadzi¢ hasto transakcji. W przeciwnym
razie pole jest podswietlone na szaro. Jesli wszystko jest prawidtowo, kliknij na
,1ransfer danych®.

Zgloszenie Miesieczne

0770040000 [Test EMAEV [T [12020 EUR
(1) Numer pracodawcy Nazwisko (2) kod kraju (3) Miesigc rozliczeniowy (4) Waluta
Przeglad | Wykaz skiadek / Przekazac dane

(18) Ogdlna suma wynagrodzen brutto obowigzkowo podlegajaca skiadce 22000,00 EUR
* 15,4% stawka sktadki

(19) do optacenia sktadka kasy urlopowej 3388,00 EUR
(20) Suma wynagrodzenia za urlop 0,00 EUR

Z przekazaniem zgloszenia miesiecznego do SOKA-BAU

i wprowadzeniem hasla transakcyjnego potwierdzam

kompletnosé i prawidlowos¢ zgloszenia miesiecznego.

Poza tym zapewniam, iz pracodawca optacil podane wynagrodzenia urlopowe i udzielit urlopu.

P
Hasto transakcyjne

Wstecz z: Przeglad

@ wskazéwka Dane Paristwa zostaty wprowadzone de pamiec komputera.

9. Kilka dodatkowych wskazowek
W rubryce Poczta" mozesz zobaczy¢ wszystkie zgtoszenia miesieczne i karty
podstawowych danych pracownikéw, ktére wystates nam w ciggu ostatnich 90
dni. Mozesz je sciggac lub drukowac¢ jako dokumenty PDF tak czesto, jak
potrzebujesz.

Prosimy pamietac, ze nie wystawiamy osobnej faktury. Na koncu
wypetnionego zgtoszenia miesiecznego widnieje sktadka, ktérg nalezy
wptacic.

Zmiany zostang wgrane z dnia na dzien. Bedg one widoczne nastepnego dnia
roboczego (od poniedziatku do pigtku).

Jesli masz jakie$ pytania, skontaktuj sie z opiekunem swojego konta.
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