Entgeltnachweis online: Wie? Warum?

Fur viele Unternenmen ist das Ausftllen von PDF-Formularen und
deren Versand per E-Mail tagliche Ubung. Die Dateien mit der
Endung,..pdf“ haben sich als bevorzugtes Dateiformat durchge-
setzt und sind inzwischen Standard geworden.

gramm ,,Adobe Acrobat Reader” auf  geltnachweis fir das Jahr 2007 statt per Post

> Jeder, der das kostenlose Lesepro- Internetnutzern daher anbieten, den Ent-

seinem Computer installiert hat, oder Fax als E-Mail zu versenden. Das PDF-

kann dieses universelle Dateiformat anse-  Verfahren, wenn es einmal eingerichtet ist,
hen und ausdrucken. Die BGFW wird den  geht so schnell wie das Faxen.
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Ab der Version 7.0 des Acrobat Readers konnen aus PDF-Formularen
erstmals reine Datendateien (Code-Werte-Zeichenketten) gemailt werden.
Damit sind PDF-Formulare im Internet sendesicherer als herkdmmliche
html-web-Formulare.

Und so geht’s: Installieren Sie bitte den Reader auf Threm Rechner. Rufen
Sie im Internet unter www.bgfw.de (Webcode: 9501) den Entgeltnachweis
fiir das Jahr 2007 auf. Nach Anklicken der betreffenden Datei wird der Rea-
der das Dokument als PDF-Datei ,en_07.pdf* 6ffnen. Es kann einen kurzen
Augenblick dauern bis der gesamte Entgeltnachweis auf dem Bildschirm
angezeigt wird. Filllen Sie den Entgeltnachweis wie gewohnt aus. Die rot
umrandeten Felder sind ,,Muss“-Felder. Ohne ausfiillen dieser Felder kann
das Dokument nicht abgeschickt und verarbeitet werden. Haben Sie alle er-
forderlichen Felder ausgefiillt, driicken Sie den Knopf (Button) per E-Mail.
J

e nach Einstellung auf Threm Rechner erscheinen folgende Meldungen:
E-Mail-Client wahlen ;

Geben Sie die Option an, die am ehesten beschreibt, wie Sie E-Mails versenden,

(:n Kkt E-Mail-A i 1

‘Wahlen Sie diese Option, meai‘nE—Hai-nmmchmecrosu&&ﬂouk
Express, Microsoft Outlook, Eudora oder Mail verwenden

" Internet-E-Mail
Wahlen Sie diese Option, wenn Sie einen Internet-E-Mail-Dienst wie Yahoo oder
Microsoft Hotmail verwenden.

" Sonstiges

‘Wahlen Sie diese Option, wenn Ihre bevorzugte Desktop-E-Mail-Anwendung nicht
verfiigbar ist oder Sie nicht wissen, welche Option Sie wahlen sollen.

tife | [ ok | abbrechen |
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Driicken Sie jetzt das
Feld ,,Datendatei senden®
und es erscheint folgende

Bildschirmansicht:
5o vird die Datendates gesendet.
bl ¥ s Tt g g
leicht merken kiinnen, Nachdem Sie die Datei haben, kehren Se che Bildschi ch

@ Hinweis: [uas Formular selbst wird nicht gespeichert, sondem nur die singegebenen Daten
Schritt 2 Erstalen Sie aine neve E-Mal-Nachrcht wie pewahnt, Wenn Sie Internat £ e

mular onine
araeigen, dffnen Sie
Informationan in die E-Mail ein:

Wenn Thre Standart-E-Mailanwendung passend konfiguriert ist, erhalten
Sie folgende Meldung:

Datendatei senden ]

'i Klicken Sie auf "Datendatei senden”, um zu Ihrem E-Mail-Client zu wechseln und
die Datendatei des Formulars zu senden., Das Formular selbst wird nicht
gesendet,

‘Wenn Sie eine Kopie fir Thre Unterlagen haben méchten, drucken Sie das
ausgefillte Formular aus,

@ - =0 _07_Datenddf - 1BM Lotus Notes

Datel Bearbeiten Ansicht Erstellen Akbonen Text Hife

mmm.numwmw.m;m;n |0E&-|@D§AI@U B & || vogsbeSasseit _ ~[10 _ ~|F K é_*l__i!E_E_E_v?;ﬂ_g
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Betreff: [Daten ausen 07

Machricht: s Dateianiage enthak Daten, die in &n Formuar engegeben wurden, Es handek sihnicht um das =]
Farmular, ..'J
Scheitt 3 Hingen Sie die in Schritt 1 pespeichert 7, und senden Sie Thre Nachrich
" ‘Wenn Sie aine Kapie fir T ufteben michben, Formuiar aus. wm|
-] 3 |

23 Wilkommen [ (2> en_07_Daten fdf

Senden und ablegen.. || &) || Als Entwurf speichem || Adresse.. Zustelloptionan.. |

o Holger Hihnladmin
\ / 05.11.2007 10:09
o

An [enlnelmadn-eig@.ibaw de

Kapie |
Blindkopie |
Thema [en_07_Daten fdf

Die Dateimnlage epnthélt Daten, die in ein Formular eingegeben wurden. Es
handelt sich nicht um das eigentliche Formular.

Der Empfénger dieser Datendatei sollte die Datei lokal unter einem
eindeutigen Namen speichern. Die Daten kinnen mit Adobe hcrobat Professional
7 oder neuer verarbeitet werden, indem sie wieder in das leere Formular
importiert werden oder eine Tabelle der einzelnen Datendateien erstellt
wird. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe wvon Adobe Acrobat
Professional 7.

LelgCcaald

Himweis: Ab Version B von Adobe Acrobet erscheint der o.g Text nicht mehr.

Die E-Mail mit der Empfingeradresse,
Datendateianhang und Betreff wird in
einem Zug erstellt. Wenn Sie Thr Mail-
programm Befehl
»Senden/Empfangen® starten, wird der

nun mit dem
Entgeltnachweis versandt.

Wenn Sie die Option ,Internet-E-Mail®
oder ,Sonstiges“ gewidhlt haben, folgen Sie
einfach den angezeigten Bildschirmanwei-
sungen. In der Regel erhalten Sie innerhalb
eines Werktages eine Bestitigungs-E-Mail,
wenn die E-Mail eingetroffen ist und ord-
nungsgemdf verarbeitet wurde.

Im Adobe Reader werden keine Daten ge-

betrifftsicherheit 04/07

D -an_07_Daten fdi

BEI9D

speichert! Drucken Sie deshalb ein Exem-
plar fiir Thre Unterlagen aus und bewahren
dies zusammen mit den Aufzeichnungen
tiber die Zusammensetzung der nachgewie-
senen Lohnsummen mindestens fiinf Jahre
auf (§$ 165 ff. Sozialgesetzbuch VII).

Der Entgeltnachweis im PDF-Format ist
auch fiir alle Benutzer interessant, die den
Entgeltnachweis per Post oder Fax versen-
den wollen. Neben der komfortablen Mog-
lichkeit den Entgeltnachweis auszufiillen,
enthilt die PDF-Datei noch viele Tipps und
Hinweise zum ,richtigen® Ausfillen des
Nachweises.

Gehen Sie mit der Maus doch einfach

mal auf ,Entdeckungsreise®.

Der PDF-Entgeltnachweis versteht sich als
Erganzung zum herkommlichen Papier-
Entgeltnachweis, der allen Mitgliedsunter-
nehmen wie gewohnt tibersand wurde. Ob
nun per Post, per Fax, per E-Mail, als ge-
scannte Bilddatei usw.; Hauptsache die Daten
des Entgeltnachweises erreichen bis zum ge-
setzlichen Schlusstermin 11. Februar 2008
die BGFW. Bitte senden Sie nach Mdglichkeit
den Entgeltnachweis schon bis zum 25. Janu-
ar 2008 zurtick. Sie unterstiitzen damit die Be-
mithungen der BGFW, die umfangreichen
Vorarbeiten fiir die Beitragsberechnung ter-
mingerecht abzuschliefen. @
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