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Změna systému od 1. října 2025



Co Vás čeká s 
přechodem na nový 

systém?

 V budoucnu budete moci prostřednictvím online služby pro 
zaměstnavatele prohlížet a spravovat všechny údaje o Vašem
podniku a zaměstnancích a podávat měsíční hlášení.

 Nároky Vašich zaměstnanců si můžete prohlédnout jedním kliknutím.

 Všechny chybějící údaje budou označeny tímto symbolem ..

 Přehled příspěvků k zaplacení nebo dostupného zůstatku si můžete 
vyvolat přímo.

 Naše dopisy si můžete vyzvednout přímo ve Vaší digitální poštovní 
schránce.
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• * První registrace
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Registrace

• Obdrželi jste od nás e-mailem nebo poštou registrační údaje
• Pomocí těchto údajů se zaregistrujete v našem Portálu pro zákazníky pro mezinárodní

zaměstnavatele. 
• Během registračního procesu si zvolíte
 uživatelské jméno a
 heslo 

• Rovněž musíte odpovědět na bezpečnostní otázku. Tu budete potřebovat při změně hesla
• Po úspěšné registraci se můžete přihlásit do Portálu pro zákazníky a pracovat v něm
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• Proces registrace – schéma

Změna systému od 1. 10. 2025

Obdržíte bezpečnostní
kód

e-mailem/poštou

Otevřete internetovou 
stránku nebo klikněte 
na odkaz v e-mailu

Klikněte na 
kolonku

„Registrovat se 
nyní“

Zadejte číslo
zaměsrnavatele a 

bezpečnostní kód a 
klikněte na „Potvrdit“

Údaje se 
zobrazí v 
souhrnné 
podobě. 
Musíte je 

potvrdit. Poté 
je registrace 
dokončena

Zadejte své údaje. Zvolte 
si uživatelské jméno a 

heslo. Zvolte si 
bezpečnostní otázku a 

odpovězte na ní
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• * Vstup do Portálu pro zákazníky
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Vstup do Portálu pro zákazníky

• Přejděte na náš Portál pro zákazníky

• Zadejte Vaše přihlašovací údaje 

• Otevře se úvodní stránka
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Úvodní stránka – přehled
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Hlášení
• Zobrazení, podávání měsíčních hlášení a opravných 

hlášení 

Můj Provoz / Podnik 
• Vše týkající se Vašeho provozu, např. základní údaje, 

kontaktní údaje

Zaměstnanec
• Vše o zaměstnancích, např. základní údaje, přehled 

zbývajících nároků

Účet
• Přehled Vašeho účtu, např. přehled nevyčerpaných 

příspěvků na dovolenou

• Ukazuje Vám, v jaké oblasti ještě nejsou vyplněny
všechny údaje. 



• * Oddíl „Moje firma“
• Plná moc poskytovatele služeb
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Oddíl „Moje podnikání“

• Zde můžete zadat údaje o Vaší společnosti a udělit plnou moc poskytovateli služeb.

• V oddílu „Údaje o firmě“ se zadává země, daňové identifikační číslo, jednatel a předmět 
činnosti. 
 Upozornění: Název Vaší firmy nelze změnit. V tomto případě se prosím obraťte na 

svého servisního poradce pro zákazníky

• V oddílu „Adresní údaje“ se zadává adresa

• V oddílu „Kontaktní údaje“ se zadává e-mailová adresa, telefonní čísla a kontaktní osoby

• V oddílu „Bankovní údaje“ se zadávají bankovní údaje.

• V oddílu „Plná moc poskytovatele služeb“ můžete udělit plnou moc Vašemu poskytovateli 
služeb

Změna systému od 1. 10. 2025
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Plná moc poskytovatele služeb I

• Máte daňovou kancelář, kancelářské služby nebo podobnou společnost, která za Vás podává hlášení atd.? Pak musíte 
poskytovatele služeb zmocnit prostřednictvím Portálu pro zákazníky.

• V oddílu „Plná moc pro poskytovatele služeb“ zadejte údaje Vašeho poskytovatele služeb a klikněte na kolonku „Udělit 
plnou moc“  v dalším okénku musíte udělit Váš souhlas

Změna systému od 1. 10. 2025
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Plná moc poskytovatele služeb II
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• Po kliknutí na kolonku „Souhlasím“ se zobrazí následující okénko

• SOKA-Bau dokončí zpracování plné moci
• Váš poskytovatel služeb od nás obdrží registrační údaje a poté může za Vaší společnost předat údaje
• Vezměte prosím na vědomí, že poté budeme komunikovat pouze s Vaším poskytovatelem služeb. K Vaší elektronické schránce však 

budete mít i nadále přístup jak Vy tak i Váš poskytovatel služeb. 

• Pomocí kolonky „Zrušit 
plnou moc“ můžete plnou 
moc kdykoli odvolat



• * Oddíl „Zaměstnanec“
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Karta „Zaměstnanec“

• Zde můžete spravovat základní údaje o zaměstnancích. 

• V oddílu „Osobní údaje“ se spravují jméno, 
příjmení, datum narození, země sociálního 
pojištění, činnost, jazyk a národnost.

• V oddílu „Adresní údaje“ se zadává adresa
• V oddílu „Přehled účtů“ jsou uvedeny nároky 

zaměstnance (aktuální rok, loňský rok a 
předloňský rok).
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• * Oddíl „Zprávy“
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Oddíl „Hlášení“

• Prostřednictvím oddílu „Hlášení“ se zadávají měsíční hlášení

• Měsíční hlášení se zadávají přímo přes Portál pro zákazníky

• Kolektivně-smluvní podmínky zůstávají beze změny

• Všechny dosavadní varianty podání již nejsou možné

• Měsíční hlášení můžete odeslat v online službě pro zaměstnavatele dvěma různými způsoby

Přímé zadání v portálu 

Nahrání předem stanovené tabulky Excel Máte mnoho zaměstnanců? Pak by to byla varianta pro Vás. 
Pro další informace se obraťte na svého servisního poradce pro zákazníky
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Volba měsíce

• Klikněte na oddíl „Hlášení“ a otevře se následující okénko

• Nyní můžete zvolit rok a měsíc, za který chcete hlášení/opravu odeslat

Změna systému od 1. 10. 2025
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Info:
Opravné hlášení lze podávat pouze v 

rámci kolektivně-smluvních
ustanovení. 

Pokud je nutné podat hlášení mimo 
zobrazené měsíce, obraťte se prosím 

na svého servisního poradce pro 
zákazníky.



Zde zadáte údaje pro měsíční hlášení

• Zobrazí se seznam zaměstnanců, které jste uvedli na Celním hlášením podle §18 AEntG
• Musíte uvést údaje za všechny tyto zaměstnance

Změna systému od 1. 10. 2025
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• Zobrazí se zaměstnanci, pro které je nutné podat měsíční hlášení.

• Pomocí kolonky „Přidat zaměstnance“ lze vložit chybějící zaměstnance. 

• V pravém horním rohu se zobrazí celková částka hrubých mezd, dnů dovolené a refundací, jakož i částka příspěvku, která 
má být uhrazena.

• Pomocí kolonky „Odeslat hlášení“ se odešle hlášení nebo opravné hlášení.

Změna systému od 1. 10. 2025
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• V kolektivně-smluvních požadavcích týkajících se předkládání a obsahu měsíčních hlášení nebo opravného
hlášení nedošlo k žádným změnám!

• Novinka: 
 Už nemusíte uvádět dny dovolené. Stačí uvést období dovolené, počet dnů vypočítá systém sám
 Při výpočtu denní sazby se zohledňují pouze období do konce předchozího měsíce

• Pomocí symbolu filtr lze hlášení seřadit podle uvedených kritérií

• Pomocí symbolu třídění můžete hlášení seřadit podle 
uvedených kritérií. 
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Měsíční hlášení / opravná hlášení – zadání II

• Při zadávání hlášení se provádějí přímé kontroly správnosti, např. 
 Odpovídají odpracované hodiny počtem dnů zaměstnání?
 Je dovolená také v období vyslání?

• Nebyl zaměstnanec nakonec vůbec vyslán, nebo se jedná o stavbyvedoucího /mistra /políra? Pak je nutné
toto uvést ve sloupci „Status/Poznámka“

• Chybí v seznamu nějaký zaměstnanec? Můžete ho přidat pomocí kolonky „Přidat zaměstnance“

• Pokud jsou k dispozici poznámky/ chyby, jsou označeny v zadávacím formuláři

Změna systému od 1. 10. 2025
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Měsíční hlášení / opravná hlášení – odeslání

• Teprve po úspěšném zpracování všech chyb/ poznámek lze hlášení
odeslat pomocí kolonky „Odeslat hlášení“.

• Po odeslání hlášení se zobrazí okénko.
Zde uvidíte příspěvek, který musíte uhradit

• Hlášení bude uloženo ve formátu PDF ve Vaší poštovní schránce

Změna systému od 1. 10. 2025
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• * Oddíl „Účet“

Změna systému od 1. 10. 2025
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Karta „Účet“

• V oddílu Účet můžete zkontrolovat aktuální stav Vašeho účtu.

• Obraťte se na svého servisního poradce pro zákazníky, pokud
 potřebujete výpis z účtu
 máte další dotazy, týkající se Vašeho účtu

Změna systému od 1. 10. 2025
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