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Dienstnehmer·innen anmelden 

Schritt-für-Schritt-Handout zur Anmeldung von Dienstnehmer·innen Ihrer Übungsfirma 

i Voraussetzung: Ihre Übungsfirma ist in ELDA Online eingerichtet und der Dienstgeber wurde bereits angelegt. Für die Anmeldung bei ELDA Online 
benötigen Sie Ihre persönliche ID Austria. 

 

Ablauf auf einen Blick 

1. Anmeldung in ELDA Online aufrufen 5. Anmeldung prüfen und speichern 

2. Dienstgeber auswählen 6. Meldung auswählen und senden 

3. Dienstnehmerdaten erfassen 7. Versand bestätigen 

4. Personendaten vervollständigen 8. Bestätigung / PDF 
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ELDA Online öffnen und Anmeldung aufrufen 
Öffnen Sie ELDA Online und melden Sie sich mit Ihrer ID Austria an. Wählen Sie anschließend „Meldungserfassung DG“ → „Meldungsübersicht ab 
01.01.2019“. Klicken Sie im Bereich „Versichertenmeldung“ auf „Anmeldung“. 
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Dienstgeber auswählen 
Wählen Sie im Bereich „Dienstgeberdaten“ den Dienstgeber Ihrer Übungsfirma aus. Die bereits hinterlegten Dienstgeberdaten werden 
automatisch übernommen. 
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Dienstnehmerdaten erfassen 
Tragen Sie die erforderlichen Daten des Dienstnehmers bzw. der Dienstnehmerin ein – insbesondere Name, Anmeldedatum, 
Beschäftigungsbereich, Beschäftigungsart und vereinbarte Wochenarbeitszeit. Wählen Sie anschließend „Dienstnehmerdaten speichern“. 

 

 

i Hinweis: Bereits angelegte Dienstnehmer·innen können im Auswahlfeld übernommen werden. Bei einer neuen Person erfassen Sie die 
erforderlichen Daten vollständig. 
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Weitere Personendaten vervollständigen 
Es öffnet sich ein eigenes Fenster mit weiteren Dienstnehmerdaten. Ergänzen und kontrollieren Sie die Angaben. Pflichtfelder sind mit einem 
Stern gekennzeichnet. Klicken Sie anschließend in diesem Fenster auf „Speichern“. 
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Zur Anmeldung zurückkehren und speichern 
Nach dem Speichern gelangen Sie wieder zum ursprünglichen Anmeldefenster. Kontrollieren Sie die Angaben noch einmal und bestätigen Sie die 
Anmeldung auch hier mit „Speichern“. 

 

 

i Wichtig: Die Personendaten werden zuerst im eigenen Fenster gespeichert. Danach muss auch die eigentliche Anmeldung im ursprünglichen 
Fenster gespeichert werden. 
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Nicht gesendete Meldung auswählen und senden 
Die Anmeldung wird nun unter „Nicht gesendete Meldungen“ angezeigt. Markieren Sie die gewünschte Meldung und klicken Sie auf „Ausgew. 
Meldungen senden“. 
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Versand bestätigen 
ELDA fragt noch einmal nach, ob die ausgewählte Meldung gesendet werden soll. Bestätigen Sie den Versand mit „OK“. 
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Bestätigung kontrollieren und bei Bedarf speichern 
Nach erfolgreichem Versand erscheint eine Bestätigung mit Protokollnummer. Bei Bedarf können Sie die gesendeten Daten als PDF herunterladen 
oder die Bestätigung ausdrucken. Damit ist die Anmeldung des Dienstnehmers bzw. der Dienstnehmerin abgeschlossen. 

 

 

Kurzcheck – ist die Anmeldung abgeschlossen? 

• ELDA Online mit ID Austria geöffnet 
• Versichertenmeldung „Anmeldung“ aufgerufen 
• richtigen Dienstgeber ausgewählt 
• Dienstnehmerdaten vollständig erfasst und gespeichert 
• Anmeldung im ursprünglichen Fenster nochmals gespeichert 
• Meldung unter „Nicht gesendete Meldungen“ markiert 
• Meldung gesendet und Versand mit „OK“ bestätigt 
• Bestätigung / Protokollnummer kontrolliert 

i Nächster Schritt: Für angemeldete Dienstnehmer·innen ist anschließend die laufende monatliche Beitragsgrundlagenmeldung (mBGM) zu 
erstellen. Die passende Videoanleitung und das Handout finden Sie auf act.at. 

 


