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Dienstnehmer-innen anmelden

Schritt-fiir-Schritt-Handout zur Anmeldung von Dienstnehmer-innen lhrer Ubungsfirma

Voraussetzung: |hre Ubungsfirma istin ELDA Online eingerichtet und der Dienstgeber wurde bereits angelegt. Fiir die Anmeldung bei ELDA Online
bendtigen Sie lhre personliche ID Austria.

Ablauf auf einen Blick

1. Anmeldung in ELDA Online aufrufen 5. Anmeldung prufen und speichern
2. Dienstgeber auswahlen 6. Meldung auswahlen und senden
3. Dienstnehmerdaten erfassen 7. Versand bestatigen

4. Personendaten vervollstandigen 8. Bestatigung / PDF
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ELDA Online 6ffnen und Anmeldung aufrufen
Offnen Sie ELDA Online und melden Sie sich mit Ihrer ID Austria an. Wahlen Sie anschlieBend ,,Meldungserfassung DG“ > ,Meldungsiibersicht ab
01.01.2019%. Klicken Sie im Bereich ,,Versichertenmeldung® auf ,Anmeldung®.

Wichtige Information zur Erfassung einer Startseite / ELDA Online / Meldungserfassung DG / Meldungsiibersicht ab 01.01.2019 /
mBGM

Seriennummernverwaltung
+ Benutzerverwaltung On| |neerfassung
+ Kundenpasswortverwaltung
+ KSB - Krankenstandsbescheinigung

Ubertragungsjournal

— Meldungserfassung DG . .
o Meldungsiibersicht ab 01.01.2019
QE gungsUberswchtabm‘DW‘ZOWE >

Meldungstibersicht bis 31.12.2018 Versichertenmeldung

Gesendete Meldungen

Pflegekarenz

Lohnzettel Finanz L16

Abmeldung + Mitteilung gemah §.109a E18 * FHAnmeldung

Nicht gesendete Meldungen « Anmeldung fallweise « Mitteilung. gemah § 109b £109b * FH Abmeldung
Vorlagen Beschaftigter = Lohnnachweis/ Lohnbescheini- ¢ FH Anderungsmeldung
= Anderungsmeldung gung 117 * FH Storne Anmeldung

Richtigstellung Anmeldung L19 Pauschale
Richtigstellung Abmeldung Reiseaufwandsentschadigungen
E29 - Freiwilligenpauschale

Dienstgeber FH Storne Abmeldung

FH Richtigstellung Anmeldung
FH.Richtigstellung Abmeldung

Dienstnehmer

Storno. Anmeldung

Storne. Abmeldung

+ Meldungserfassung BVAEB

Storno. Anmeldung fallweise
Beschaftigter

+ Meldungserfassung UV Versicherungsnummer
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Dienstgeber auswéhlen

Wihlen Sie im Bereich ,,Dienstgeberdaten® den Dienstgeber Ihrer Ubungsfirma aus. Die bereits hinterlegten Dienstgeberdaten werden

automatisch tibernommen.

Anmeldung

Allgemein

Vorlagen

Dienstgeberdaten

Dienstgeber
Dienstgebername
Versicherungstrager *
Beitragskontonummer *

Dienstgeber
Telefonnummer

Dienstgeber E-Mail

&
2

Dienstgeberdaten speichern

Schoko-Laden GmbH-A... ~

Schoko-Laden GmbH
ACT SV.Online v

300476213

schoko2369@uebungsfirmen.
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Dienstnehmerdaten erfassen
Tragen Sie die erforderlichen Daten des Dienstnehmers bzw. der Dienstnehmerin ein —insbesondere Name, Anmeldedatum,
Beschaftigungsbereich, Beschaftigungsart und vereinbarte Wochenarbeitszeit. Wahlen Sie anschlieBend ,,Dienstnehmerdaten speichern®.

Dienstnehmerdaten {Dienstnehmerdaten speichern}

Dienstnehmer Bitte auswahlen... v

*

Familienname

*

Vorname(n)
Versicherungsnummer Q)

Referenzwert der VSNR- @

Anforderung
Geburtsdatum O] /|
Anmeldedatum * 01.09.2026 G
Beschaftigungsbereich * Angestellter v
geringflgig * O Ja @® Nein
freier Dienstvertrag * OJa @ Nein
Ausmal der vereinbarten * @ 38,50
wochentlichen Arbeitszeit
Betriebliche Vorsorge ab 01.10.2026 D

Referenzwert (wird automatisch
generiert)

e

Hinweis: Bereits angelegte Dienstnehmer-innen kénnen im Auswahlfeld tbernommen werden. Bei einer neuen Person erfassen Sie die
erforderlichen Daten vollstandig.
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Weitere Personendaten vervollstandigen

Es 6ffnet sich ein eigenes Fenster mit weiteren Dienstnehmerdaten. Ergdnzen und kontrollieren Sie die Angaben. Pflichtfelder sind mit einem
Stern gekennzeichnet. Klicken Sie anschlieBend in diesem Fenster auf ,,Speichern®.

Diensinehmerdaten speichern [}

a
frilherer Familienname
friherer Familienname 2
Vorname(n) *
orname 2
akad. Grad
akad. Grad 2
Land /PLZ / Ort * A 1120 Wien
Stralle * Hetzendorfer Strale
Wersicherungsnummer
Geburtsdatum =
Geschlecht
O inter
O keine Angabe
Staatsangehorigkeit Bitte auswahlen.. v
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Zur Anmeldung zuriickkehren und speichern
Nach dem Speichern gelangen Sie wieder zum urspriinglichen Anmeldefenster. Kontrollieren Sie die Angaben noch einmal und bestétigen Sie die
Anmeldung auch hier mit ,,Speichern®.

Dienstnehmerdaten Dienstnehmerdaten speichern

Dienstnehmer Bitte auswahlen... v

4

Familienname

Vorname(n) *
Versicherungsnummer @
Referenzwert der VSNR- @
Anforderung
Geburtsdatum @ s
Anmeldedatum * 01.09.2026 |:|
Beschaftigungsbereich * Angestellter v
geringfigig * OJa @ Nein
freier Dienstvertrag * OJa @® Nein
Ausmal der vereinbarten * @ 38,50
wochentlichen Arbeitszeit
Betriebliche Vorsorge ab 01.10.2026 B

Referenzwert (wird automatisch
generiert)

Wichtig: Die Personendaten werden zuerst im eigenen Fenster gespeichert. Danach muss auch die eigentliche Anmeldung im urspriinglichen
Fenster gespeichert werden.
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Nicht gesendete Meldung auswéahlen und senden

Die Anmeldung wird nun unter ,Nicht gesendete Meldungen“ angezeigt. Markieren Sie die gewlinschte Meldung und klicken Sie auf ,,Ausgew.

Meldungen senden®.

Nicht gesendete Meldungen

Meldungsart
Formular
Versicherungsnummer

Meldungstyp

® erfasste M

Bitte auswahlen...

Bitte auswahlen...

elgungen

wischengespeicherte Meldungen

+ Erweiterte Suche

CEE T

1 Meldung ausgewshlt %

Meldungsart
U Formular

ertenmeldung

1 Meldung ausgewshlt ¥

<

Ausgew. Meldungen senden

SeiteTwon1(1-Tvon 1)
Name/Zeitraum VSNR
Seite Tvon1(1-1von 1)

& Ausgew. Meldungen lischen

Zeige 20w  Eintrage

DG-Name Zust. VSTR  Anderungs

-datum

Schoko-Laden | Al WV Online | 06.09.2026
GmbH

zeige | 20w Eintrage
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Versand bestatigen
ELDA fragt noch einmal nach, ob die ausgewahlte Meldung gesendet werden soll. Bestéatigen Sie den Versand mit,,OK“.

www.elda.at enthalt

Ausgewdhlte Meldungen werden an ELDA gesendet.

Abbrechen
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Bestatigung kontrollieren und bei Bedarf speichern
Nach erfolgreichem Versand erscheint eine Bestatigung mit Protokollnummer. Bei Bedarf kdnnen Sie die gesendeten Daten als PDF herunterladen
oder die Bestatigung ausdrucken. Damit ist die Anmeldung des Dienstnehmers bzw. der Dienstnehmerin abgeschlossen.

Onlineerfassung

Bestatigung
Sie haben die ausg. Meldung(en) erfolgreich gesendet.
Gesendete Daten wurden unter der Protokollnummer
19278912

gespeichert

Link zum PDF Download der gesendeten Daten: € PDF-Download

Nicht gesendete Meldungen Gesendete Meldungen

Kurzcheck - ist die Anmeldung abgeschlossen?

® ELDA Online mit ID Austria ge6ffnet

e Versichertenmeldung ,,Anmeldung® aufgerufen

® richtigen Dienstgeber ausgewahlt

e Dienstnehmerdaten vollstandig erfasst und gespeichert

® Anmeldung im urspriinglichen Fenster nochmals gespeichert
e Meldung unter ,Nicht gesendete Meldungen“ markiert

® Meldung gesendet und Versand mit ,,OK“ bestatigt

® Bestatigung / Protokollnummer kontrolliert

Nachster Schritt: Fur angemeldete Dienstnehmer-innen ist anschlieBend die laufende monatliche Beitragsgrundlagenmeldung (mBGM) zu
erstellen. Die passende Videoanleitung und das Handout finden Sie auf act.at.

Handout zur Anmeldung von Dienstnehmer-innen | Seite 10



