Anleitung zur Abgabe des Lohnnachweises Uber das EX  TRANET

Das EXTRANET (bisher BGFE direkt ; TBBG direkt ) ist unser neuer Onlinedienst zur elektronischen
Ubermittlung von Lohnnachweisen und Unfallanzeigen.

Seit dem Jahr 2008 kénnen auch der Arbeitsstundennachweis und Anderungen im Unternehmen
elektronisch Gbermittelt werden.

Die Abgabe auf elektronischem Wege spart der Berufsgenossenschaft erheblichen Aufwand

beim Erfassen der Daten. Die Daten werden direkt in unsere Rechner eingelesen.

Auch Ihnen erspart der neue Dienst lastige Wege, Geld fur Material, Personal und Porto.

Sicherheit und Datenschutz

Das EXTRANET wurde in Kooperation mit einem kompetenten Partner fir Online-Anwendungen
realisiert. Der Datenaustausch tber das Internet wird nach dem SSL-Standard (128bit)
verschlusselt.

Alle Mitgliedsbetriebe haben mit den Lohnnachweisformularen eine Zugangskennung und ein
Passwort erhalten. Nur damit ist ein Zugang maoglich. Ihre Zugangsdaten sind unter einer
Rubbelflache verborgen, die vom Berechtigten im Unternehmen auf Unversehrtheit kontrolliert
werden sollte.

Die Anmeldung

Der neue Dienst erfordert einmalig eine zusatzliche Dateneingabe, die zwei Ziele hat.

Wir fragen Sie namlich nach Ihrem Namen und Ihrer Email-Adresse.

Zum einen mochten wir Sie mit Inrem Namen auf den Eingabemasken begrii3en kénnen.
AuRRerdem mochten wir in Zukunft noch mehr Geld unserer Betriebe einsparen und ab dem
nachstem Jahr die Online-Kunden per Email an die Abgabe des nachsten Lohnnachweises
erinnern. Sie erhalten dann kein teures Papierformular mehr.

So einfach geht es:

* Starten Sie unsere Website (www.bgetf.de) und nutzen Sie einen der Links zum EXTRANET
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* Sie wahlen sich mit Ihren Zugangsdaten (siehe Rubbelfeld auf dem Papier-Lohnnachweis ) auf
der Eingangsseite ein.

Elektro Textil
Feinmechanik

Willkommen im Extranet der Berufsgenossenschaft
Elektro Textil Feinmechanik

Bitte geben Sie hier lhren Benutzernamen und Ihr Passwort ein:

I Benutzername
I Passwort

Bitte GroR- und Kleinschreibung beachten!

Passwort vergessen?

« Dort werden Sie bei der ersten Anmeldung aufgefordert, lnren Namen, Telefonnummer fir
eventuelle Ruckfragen und eine Email-Adresse anzugeben.

Zie sind hier: Startseite

P Bitte zuerst Stammadaten eintragen.

Stammdaten neu schreiben

In dieser Form koennen Sie ihre Stammdaten hinterlegen

Bitte vallstandig ausiallen

Hame =
Bitte tragen Sie hier Thren MNamen &in
Mustermann

Vorname =

Bitte tragen Sie hier lhren Vornamen &in
Erwin

Telefon =

Bitte tragen Sie hier lhre Telefonnummenr ain

0222222222

Telefax

Bitte fragen Sie hier Thre Telefaxnummern in

Anrede =

Bitte treffen Sie hier gine Auswah

I Herr E

Email m
Bitte tragen Sie hier lhre E-Mail Adresse &in

Mustermann@Muster del



* An die von lhnen angegebene Email-Adresse wird vo  n uns sofort eine Email versandt, die
einen Link zur Aktivierung lhrer Benutzerdaten enth alt.

« Sollten Sie auch nach mehren Minuten keine Email von uns erhalten haben, bitten wir Sie zuerst lhre
in den Stammdaten erfasste Email-Adresse zu Uberprifen. Erst dann wenden Sie sich bitte an uns.

Betreff:  Extranet BRETF

Bitte klicken Sie auf diesen Link um das Extranst zu aktiviersn

https://secure.baetf. cnby. de/xyehgetf/ anmwe ldung/ login/activate 2user=10024877 ekey=Vr ZnwFpH nnxmCtnuyd THA==

Wielen Dank

* Bestatigen Sie bitte mit einem Klick auf den lhne  n zugesandten Link die Anmeldung, um lhre
Zugangsdaten zu aktivieren.

» Nach erfolgreicher Aktivierung 6ffnet sich ein neues Fenster in lhrem Browser und Sie sind
angemeldet. Wir sprechen Sie ab diesem Zeitpunkt mit Inrem Namen an und wir kénnen mit lhnen in
Sachen Lohnnachweis iber die angegebene Email-Adresse korrespondieren.

W BG,

Feinmechanik Stariseite | Machweise | Unfallmeldungen | Ablage
2 10024877 Meine Einstellungen Mein Ordner Ahmelden

Machweise Sie sind hier: Starseite

Einzel-Lahnnachweis i i . . i
Willkommen im Extranet der Berufsgenossenschaft Elektro Textil Feinmechanik

Sammel-
Lohnnachueis

auf den nachfolgenden Seiten haben Sie die Maglichkeit, auf gesichertem YWege neue Nachweise, wie z.B.: Lohnnachweise,
Anderungsfragebogen Anderungsmit‘l_eilungen oder neue Unfallmeldungen bei threr Berufsgenossenschaft einzureichen. Dardber hinaus erhalten Sie
Auskunft Ober die bei der BG gespeicherten Daten
Fragebogen zu Am Ausbau bzw. der Erweiterung dieses Servicangebotes wird kontinuierlich gearbeitet.
Arbeitsstunden

lhre Berufsgenossenschaft Elektro Textil Feinmechanik

Unfallmeldungen
-akiuelle Machrichten -ihre letzten Verdnderungen

Einzel-Unfallanzeige

Sammel-
Unfallanzeige

Ablage

Mein Ordner

#ML-Spezifikationen

* Bei zukiinftigen Anmeldungen gelangen Sie nach Einga  be lhrer Zugangsdaten sofort in den
Formularbereich.

» Sie kénnen die Erstanmeldung unabhangig von der Benutzung eines Formulars vornehmen, am
besten sofort nach Erhalt unserer Papierlohnnachweisformulare.

« Sie kénnen lhre Personalisierung jederzeit &ndern und sollten dies tun, wenn der bisher mit
Lohnnachweisen befasste Mitarbeiter die Aufgaben wechselt und nun jemand anders Ihr
Ansprechpartner fir uns wird. Auch diesen méchten wir korrekt ansprechen und erreichen kénnen.
Sie andern dafir einfach Namen und Email-Adresse ab.



Eingabe Uber das Internet: der Einzel-Lohnnachweis
So geht’s: Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten an.

Wahlen Sie aus der Maske die Rubrik ,Einzel-Lohnnachweis" aus.

Die auf dem Lohnnachweis bereits vorgedruckten Werte zu Anschrift, Mitgliedsnummer und
Gefahrtarifstellen sind im Internet ebenfalls mit den Daten lhres Betriebes vorgefiillt. Diese kdnnen
nicht geandert werden. Klicken Sie bitte auf ,Weiter".



Das System baut ein Internet-Formular auf. Dieses enthalt die auch auf dem Papierlohnnachweis
vorhandene Struktur.

Mit einem Haken an der Stelle ,Fehlanzeige” zeigen Sie an, dass im Umlagejahr keine
pflichtversicherten Personen gegen Entgelt in Ihrem Betrieb beschaftigt waren.

Andernfalls fullen Sie ebenso einfach wie beim Papiervordruck die erforderlichen Daten
(Lohnsummen, Anzahl Mitarbeiter zum Stichtag 31.12. und Arbeitsstunden) zu den einzelnen
Gefahrtarifstellen aus.

Hinter diesem Symbol finden Sie eine kurze Erlauterung zu lhrer Information.

Nach erfolgreicher Eingabe aller Daten klicken Sie bitte auf ,Weiter".



Sie erhalten das Lohnnachweisformular nochmals zur Ansicht und zur Uberpriifung Ihrer gemachten
Angaben. Falls Sie noch Korrekturen vornehmen maochten, klicken Sie bitte auf ,zurtick”.

Andernfalls ist der Lohnnachweis fertig zum Versand. Mit dem Hakchen unter ,Bestatigung” versichern
Sie die Richtigkeit Inrer gemachten Angaben. Danach klicken Sie bitte auf ,Senden®”.

Mit dem Absenden des Formulars wird fiir lhre Unterlagen ein Dokument aufgebaut, das die von Ihnen
eingegebenen Daten anzeigt. Diese Datei wird im bekannten Adobe Reader - Format (pdf) aufgebaut.
Zum Anschauen brauchen Sie das kostenlose Programm Adobe Reader. Auf den meisten PCs ist das
Programm bereits vorhanden. Sie kbnnen es ansonsten von unseren Seiten direkt erreichen und
herunterladen.



Wie werden die Daten weiterverarbeitet

Ihre Angaben erreichen auf einer geschitzten Leitung die Rechner der BGETF und werden dort
ebenso wie erfasste Daten aus eingesandten Papierlohnnachweisen verarbeitet.

Korrektur festgestellter Fehler

Wenn Sie feststellen, dass Sie sich bei der Dateneingabe vertan haben:

Fillen Sie einfach noch einmal den elektronischen Lohnnachweis mit den korrekten Daten
aus. So erreichen uns lhre korrigierten Angaben ebenso schnell und einfach wie die
Originalmeldung.



Eingabe tber das Internet: Anderungen im Unternehme  n

Uber die Auswahl ,Anderungsfragebogen * gelangen Sie in das u. a. Menii. Hier haben Sie die
Mdglichkeit, uns Online Gber Verédnderungen im Unternehmen bzw. zugehorigen unselbstandigen
Niederlassungen (Betriebsstéatten) wie Sitzverlegung, Betriebsaufgabe oder Rechtsformanderung zu
informieren.

Klicken Sie zur Offnung des Online-Formulars auf die gewiinschte Rubrik.



Eingabe Uber das Internet: Arbeitsstundennachweis

Unternehmen mit unselbstandigen Niederlassungen (Betriebsstéatten) erhalten in diesem Jahr mit dem
Lohnnachweis ergdnzend Formulare, in denen wir die geleisteten Arbeitsstunden fur die einzelnen
Niederlassungen erfragen. Auch die Angabe der Arbeitsstunden pro Betriebsstatte ist Uber das
Extranet moglich. Bitte wahlen Sie hierzu die Funktion ,Fragebogen zu Arbeitsstunden” aus.

In der danach eingeblendeten Ubersicht sind die aktuell bei uns erfassten Betriebsstétten lhres
Unternehmens mit der jeweiligen erweiterten Mitgliedsnummer aufgelistet.

Zur Offnung des Formulars klicken Sie bitte auf die jeweilige Betriebsstattennummer.



Benutzung des Extranetzugangs auf weitere Mitbenutz ~ er delegieren:

Uber die Funktion ,Meine Einstellungen* ,Benutzerverwaltung“ kdnnen Sie Berechtigungen zur
Benutzung Ihres Extranetzugangs fir weitere Mitbenutzer mit einem von lhnen verwalteten Passwort
anlegen. Dies bietet sich beispielsweise in den Fallen an, in denen die Angaben fiir lhren
Lohnnachweis durch lhren Steuerberater erstellt werden.

Hier legen Sie fest, fir welche Anwendungen der Mitbenutzer von lhnen Berechtigungen erhalten soll
(zutreffendes Feld anklicken). Tragen Sie bitte das von Ihnen gewiinschte Passwort fiir diesen Zugang
in die vorgesehenen Felder ein. AnschlieBend bestétigen Sie das Anlegen des neuen Mitbenutzers
durch Klicken des Buttons ,Neuen Benutzer anlegen”. Durch Eingabe der Mitgliedsnummer (8-stellig)
des Unternehmens und dem von Ihnen vergebenen Passwort gelangt der Mitbenutzer auf die von
Ihnen freigegeben Anwendungen (Bsp.: Lohnnachweis).




Die angelegten Mitbenutzer kénnen von Ihnen jederzeit gedndert bzw. geléscht werden. Bitte rufen
Sie hierzu die Seite ,Meine Einstellungen® auf und wéahlen Sie die ,Benutzerverwaltung” aus.

Hier erhalten Sie eine Ubersicht tiber die von Ihnen verwalteten Mitbenutzer.
Durch klicken auf die zu &ndernde Mitbenutzernummer gelangen Sie in das Menu zur Verwaltung des
angelegten Mitbenutzers.



Hier kdnnen Sie das von Ihnen fir den Mitbenutzer vergebene Passwort andern, Berechtigungen
anpassen, Mitbenutzer aktualisieren oder lI6schen.



