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1 Zugang zum Arbeitgeber-Onlineservice 

 

Für eine optimale Nutzung des Arbeitgeber-Onlineservice empfehlen wir den Internetbrowser 

Mozilla Firefox (ab Version 52.0), Google Chrome (ab Version 58.0) oder Edge.  

Bitte denken sie zusätzlich daran, den Übersetzer Ihres Browserprogrammes nicht zu aktivie-

ren, da dies die Anzeige beeinflusst. 

Der Start in die Benutzeroberfläche erfolgt über folgenden Link: 

 

https://kundencenter.soka-bau.de 

 

Login 

 

Zum ersten Login verwenden sie bitte die personenbezogenen Zugangsdaten und den Sicher-

heitscode, die ihnen per Post zugeschickt wurden. Danach können sie direkt einen eigenen 

Benutzernamen und ein eigenes Passwort vergeben. Sollten sie Probleme beim LOGIN ha-

ben, kontaktieren sie bitte das Kundensupport-Team (0611-707-5001) 

 

  

https://kundencenter.soka-bau.de/
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2 Startseite 

 

Nachdem sie sich erfolgreich im Arbeitgeber-Onlineservice angemeldet haben, sehen sie die 

Startseite. Wir haben diese in übersichtliche Kacheln unterteilt.  

Dies hat den Vorteil, dass sie ohne langes Suchen - durch einen Klick - direkt in den ausge-

wählten Bereich abspringen können.  

Wichtige Informationen zur Verarbeitung Ihrer Monatsmeldung sehen sie hier auf einen Blick. 

Zudem können sie die Anzahl der bei SOKA-BAU gemeldeten Mitarbeiter direkt nachvollzie-

hen. Hierbei beziehen sich die angezeigten Daten immer auf die ausgewählte Betriebskonto-

nummer.  
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Im Folgenden werden die einzelnen Funktionen der Startseite sowie die Inhalte der Kacheln 

kurz beschrieben. Detaillierte Informationen zu den jeweiligen Unterseiten können sie den ent-

sprechenden Kapiteln entnehmen. 

 

Kopfzeile 

 

In der Kopfzeile sehen sie verschiedene Symbole, über die sie in die entsprechenden 

Bereiche abspringen können. 

 

Abbildung 1: Kopfzeile mit Schnellzugriffsfunktion 

 

Über den kleinen Pfeil am rechten Bildschirmrand können sie die Kontaktdaten des 

Kundensupport-Teams aufrufen. Die hinterlegte E-Mail-Adresse ist verlinkt. 
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Absprung zu SOKA-BAU-Online 

 

Wenn sie in das bereits vertraute SOKA-BAU Online wechseln möchten, klicken sie rechts 

daneben auf das SOKA-BAU Online Logo. 

 

 

Eine weitere Möglichkeit des Absprungs haben sie über die Kachel „SOKA-BAU Online“. 

 

Mit dem Absprung gelangen sie auf die Login-Seite und können sich dort mit ihren Zugangs-

daten von SOKA-BAU Online anmelden. 

 

Absprung Homepage SOKA-BAU 

 

Mit einem Klick auf den Link in der Fußzeile gelangen sie zur Homepage von SOKA-BAU. 

 

  

 
 

SOKA-BAU online 
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Betriebskontonummer 

 

Sollten sie mehrere Betriebskontonummern bei SOKA-BAU verwalten, können sie die Aus-

wahlliste mit Klick auf den Pfeil öffnen. Es erscheinen alle Konten, die mit ihrem Zugang ver-

knüpft sind. 

 

 

Betriebskontonummern Dropdown 

 

Das rote Warndreieck ( ) erscheint an der jeweiligen Betriebskontonummer, wenn Klärfälle 

durch die Meldungsverarbeitung aufgetreten sind. Um einen schnellen Überblick über alle 

Konten mit Klärfällen zu erhalten, können sie den Filter (neben der Suchfunktion) anklicken. 

Zudem besteht die Möglichkeit den Firmennamen oder die Betriebskontonummer im Feld „Su-

che“ einzugeben. 
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Meldungen 

 

Die Kachel „Meldungen“ zeigt ihnen den aktuellen Status Ihrer Monatsmeldung für die ent-

sprechende Betriebskontonummer an.  

Die Statusanzeige zeigt ihnen, in welcher Verarbeitungsstufe sich ihre Monatsmeldung befin-

det. 

Eine detaillierte Übersicht der möglichen Status können sie hier nachvollziehen. 

 

 

 

Klärfälle 

 

Die Kachel „Klärfälle“ zeigt ihnen direkt an, ob im Zuge der Verarbeitung ihrer Monatsmeldung 

arbeitnehmer- oder meldungsbezogene Abweichungen entstanden sind. Hierbei wird ihnen 

die Anzahl der entstandenen Klärfälle im jeweiligen Monat direkt auf der Kachel angezeigt. 

Dies geschieht unabhängig davon, ob die Klärfälle von ihnen oder von einem Support-Mitar-

beiter von SOKA-BAU bearbeitet werden sollen.  

Sobald Klärfälle entstanden sind, färbt sich der Hintergrund des Titelbereichs rot. Zudem er-

scheint im Auswahlfeld der Betriebskontonummer das rote Warndreieck. Falls keine Klärfälle 

vorhanden sind, zeigt die Kachel „0 Klärfälle“ an, sie ist in diesem Fall dennoch anklickbar. 

 

 

          Kachel Klärfälle - keine Klärfälle                          Kachel Klärfälle -  offene Klärfälle vorhanden 

  

eingegangen in Verarbeitung in Klärung verarbeitet verbucht 
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Hinweise 

 

Die Kachel „Hinweise“ soll ihnen zukünftig wichtige Informationen und Hinweise zu ihrer 

Betriebskontonummer anzeigen. Zum Beispiel werden sie dort informiert, wenn das Kunden-

support-Team der SOKA-BAU - in Abstimmung mit ihnen - für die jeweilige Betriebskontonum-

mer einen Beleg erstellt hat. 

 

 

Kachel Hinweise 

 

Meldungsabgabe 

 

Die Kachel „Meldungsabgabe“ hilft ihnen die Fristen zur Abgabe Ihrer Monatsmeldung zu be-

achten. In diesem Zuge wird ihnen monatlich der späteste Zeitpunkt zur Meldungsabgabe (15. 

des Monats) angezeigt. 

 

Wenn im entsprechenden Monat hessische Feiertage auf den Fälligkeitstermin fallen, können 

sie auf dieser Kachel den abgeänderten Termin – der folgende Werktag nach Fälligkeit -  se-

hen. Die nachfolgenden Abbildungen zeigen ihnen die Kachel „Meldungsabgabe“ in den  

verschiedenen Phasen. 

 

 

          Meldung wird erwartet                                                              Frist zur Abgabe überschritten 

1234567891234, Tom Ton 
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          Meldung eingegangen                                                                fehlende Monatsmeldung 

 

Mitarbeiter 

 

Diese Kachel zeigt ihnen auf der Startseite die Anzahl aller Beschäftigten in der entsprechen-

den Arbeitnehmergruppe (Gewerbliche Arbeitnehmer, Angestellte, Azubis), die aktuell bei 

SOKA-BAU gemeldet sind. Die untenstehende Abbildung „Kachel Beschäftigte“ zeigt exemp-

larisch eine mögliche Darstellung der Kachel. Detaillierte Informationen zu der Unterseite kön-

nen sie dem Kapitel „7 Mitarbeiter“ entnehmen. 

Kachel Beschäftigte 
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Auszubildende 

 

Durch Klick auf diese Kachel gelangen sie zur Unterseite „Auszubildende“. Dort werden alle 

Auszubildenden angezeigt, deren Ausbildungsverhältnisse durch SOKA-BAU gefördert wer-

den. 

 

Eine Beantragung zur Erstattung der Ausbildungsvergütung kann ebenfalls über diese Kachel 

erfolgen. Detaillierte Informationen zu den Funktionen dieser Unterseite können sie dem Ka-

pitel „Unterseite Auszubildende“ entnehmen. 

Kachel Auszubildende 

Konteninformationen 

 

Auf dieser Kachel können Sie den Gesamtsaldo des Arbeitgeberkontos sehen. 

 

Konteninformationen 

Mit Absprung über die Kachel „Kontoinformationen“ wird ihnen der Reiter „Kontoauszug“ und 

der Reiter „Übersicht Vorbuchungen“ angezeigt.  
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Die Funktion „Kontoauszug“ ist noch ausgegraut, da sich die Seite im Aufbau befindet. Benö-

tigen sie einen detailierten Kontoauszug, können sie diesen über den Onlineservice SOKA-

BAU Online abrufen. 

Im Reiter „Übersicht Vorbuchungen“ werden alle Datensätze gesammelt, die bis zum 18. eines 

Monats fehlerfrei sind. Ausführliche Informationen finden sie im Kapitel „Übersicht Vorbuchun-

gen“. 

Haben sie Fragen? Dann finden sie hilfreiche Informationen, detaillierte Anleitungen und Er-

klärfilme unter der Hilfekachel. 

Die Kachel „Newsfeed“ ist noch ausgegraut, da sich die Unterseite für sie noch im Aufbau 

befindet. 
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3 Meldungen 

 

Nachdem sie Ihre Monatsmeldung über ihren gewohnten Meldeweg übermittelt haben, wird 

die Verarbeitung spätestens am nächsten Tag angestoßen.  

Welchen Verarbeitungsstatus es gibt, beschreiben wir in der nachfolgenden Tabelle: 

 

Status Beschreibung 

Eingegangen 
Die Monatsmeldung ist eingegangen und wird vor der Verarbeitung ge-

prüft. 

In Verarbeitung 
Die Meldung ist in Verarbeitung. Hier wird u.a. die Beitrags- und Leistungs-

berechnung vorgenommen. 

In Klärung 
Gibt es Rückfragen zu Ihrer Meldeung, entsteht ein sogenannter Klärfall. 

Dieser bezieht sich immer auf Datensätze einzelner Arbeitnehmer. In die-

sem Fall springt die Meldungsverarbeitung in den Status „In Klärung“.  

Verarbeitet 
Sind bei der Meldungsverarbeitung keine Klärfalle entstanden oder wurden 

alle Klärfälle gelöst, springt die Anzeige in den Status „Verarbeitet“.  

Hier ist die Beitrags- und Leistungsberechnung abgeschlossen. Ab diesem 

Status wird ihnen der Saldo ihrer Monatsmeldung angezeigt. 

Verbucht 
Die ermittelten Werte aus der Verarbeitung der Monatsmeldung wurden 

auf dem Arbeitgeberkonto verbucht.  

Tabelle 1 Status Meldungsverarbeitung 
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Falls keine Abweichungen und/oder Rückfragen zu den eingegangenen Monatsmeldungen 

bestehen, kann die Verarbeitung abgeschlossen werden. Sie können in diesem Zuge direkt 

die fälligen Beiträge sowie die zu erstattende Urlaubsvergütung nachvollziehen. 

Ergebnis Monatsmeldung 

 

Mit Klick auf diese Kachel springen sie auf die Unterseite ab. Hier werden ihnen detaillierte 

Informationen zu ihren Monatsmeldungen angezeigt, der aktuelle bzw. zuletzt gemeldete Mo-

nat ist direkt geöffnet. Über die unterschiedlichen Reiter können sie auf den aktuellen Monat 

und Monatsmeldungen, die sich noch in Klärung befinden, abspringen. Zusätzlich sehen sie 

in der „Übersicht Monatsmeldungen" alle weiteren Meldungen. 

Aktueller Meldemonat 
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Durch Klick auf die jeweilige Monatszeile können sie alle Details zu den monatlichen Beiträgen 

und Erstattungen für jeden ihrer Arbeitnehmer sehen. Hier finden sie - falls vorhanden - auch 

alle Korrekturmeldungen für diesen Monat. 

Übersicht Monatsmeldungen 

Meldemonat mit allen Arbeitnehmern 
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Sortier-und Filtermöglichkeit 

 

Für einen besseren Überblick können sie sich über die Filter die jeweiligen Arbeitnehmergrup-

pen einzeln anzeigen lassen. 

Filter Arbeitnehmergruppe 

 

Ihre Arbeitnehmer werden ihnen hierbei mit Vor-und Nachnamen sowie der 13-stelligen Ar-

beitnehmernummer dargestellt. Falls sie auch Ihre interne Personalnummer bei SOKA-BAU 

gemeldet haben, erscheint diese ebenfalls in der entsprechenden Zeile. 

Monatsansicht mit allen Arbeitnehmer 
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Sie können sich ihre Beschäftigten nach Name oder Personalnummer auf- und absteigend 

sortieren. 

 

 

Die Abbildung zeigt ihnen die Spalten der Meldeansicht. Eine Beschreibung können sie der 

nachfolgenden Tabelle entnehmen. 

 

Spalte Beschreibung der dargestellten Werte 

Bruttolohn 
Ist der gemeldete beitragspflichtige Bruttolohn für den jeweiligen gewerbli-

chen Arbeitnehmer bzw. die gezahlte Bruttoausbildungsvergütung (ohne Zu-

lagen oder zusätzliches Urlaubsgeld). 

Beitrag/ 

Winterbe-

schäfti-

gungsum-

lage 

Der Beitrag/die Umlage wird von SOKA-BAU aus dem Bruttolohn errechnet. 

Besteht zu dem entsprechenden Arbeitnehmer noch ein Klärfall, bleibt das 

Feld leer.  

Bei Angestellten ist lediglich diese Spalte mit dem monatlichen Festbeitrag 

bzw. mit dem berechneten Tagesbeitrag befüllt. 

 

Beschäfti-

gungstage  

Sind die gemeldeten Beschäftigungstage im Meldemonat. Wenn die Anzahl 

der Tage vom Standard (30 Beschäftigungstage) abweicht, werden hier die 

reduzierten Tage angezeigt, die sie uns mit Ihrer Monatsmeldung mitgeteilt 

haben. 

 

Bei Jugendlichen und Auszubildenden ist das Feld ausgegraut, da keine Be-

schäftigungstage zu melden sind.  
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Spalte Beschreibung der dargestellten Werte 

Urlaub er-

worben 

Auf Basis der angegebenen Beschäftigungstage berechnen wir den im Mel-

dezeitraum erworbenen Urlaub für den jeweiligen Arbeitnehmer. Diesen 

können sie hier sehen. 

 

Bei Jugendlichen und Auszubildenden ist das Feld ausgegraut, da hier eine 

gesonderte Anspruchsermittlung erfolgt. 

Urlaub ge-

nommen 

Wurde dem gewerblichen Arbeitnehmer im Abrechnungsmonat Urlaub ge-

währt, werden hier die genommenen Urlaubstage angezeigt, die sie uns ge-

meldet haben. 

 

Bei Auszubildenden ist das Feld ausgegraut, da während der Ausbildung kein 

Urlaub beantragt werden kann.  

Bei Mitteilung eines Ausbildungsendes wird in diesem Feld angezeigt, wie 

viele Urlaubstage während des laufenden Kalenderjahres genommen wur-

den. 

 

Gewährte 

Erstattung 

Hier sehen sie die gewährte Urlaubsvergütung für den jeweiligen Arbeitneh-

mer bei Urlaubsantritt im Abrechnungsmonat.  

Bei Auszubildenden besteht die Erstattung aus der Ausbildungsvergütung 

inklusive 20% Sozialaufwandsentschädigung.   

Tabelle 2 Inhalte Spalten Meldeansicht 
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Eine Urlaubsmeldung zu einem bestimmten Arbeitnehmer kann unterschiedliche Hinweistexte 

aufzeigen: 

 

In Klärung 

 

Treten im Zuge der Datensatzprüfung Abweichungen auf, werden diese mit einem roten Warn-

dreieck     gekennzeichnet. Über den Hinweis „In Klärung“ ist ein direkter Absprung auf den 

entsprechenden Klärfall möglich. Zudem werden die fehlerhaften Werte in der jeweiligen Zeile 

in roter Schrift dargestellt. Ein Beitrag wird noch nicht berechnet, weshalb die Spalte noch 

keinen Wert enthält. 

Liegt ein fehlerhafter Datensatz zur Klärung bei SOKA-BAU vor, erscheint der Hinweis 

„In Klärung bei SOKA-BAU“ 

 

 

 

 

 

 

„in Klärung" 

 

 

 

 

 

 

„in Klärung bei SOKA-BAU" 

 

 

 

Hammer, Hagen 
P-Nr. 30 l 0815471100000  

Strubbel, Peter 
P-Nr. 30 l 0815471100000  
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Geklärt 

 

Nach Klärung wird für den entsprechenden Datensatz eine zweite Zeile - innerhalb der jewei-

ligen Mitarbeiterspalte - angezeigt.  

In diesem Zuge treten folgende Hinweise auf: 

 Die „ursprüngliche Monatsmeldung“ ist für sie weiterhin zu sehen und in kursiv darge-

stellt.  

 Die Zeile darüber wird als „Geklärt“ gekennzeichnet und enthält die korrigierten Werte. 

Der Hinweis erscheint auch, wenn Werte korrigiert wurden, die nicht in der Zeile dar-

gestellt werden (z.B. Ausfallstunden Krankheit / Saison-Kurzarbeit). Die Information 

„Geklärt“ erscheint jedoch nur, wenn sie den Klärfall direkt in der Benutzeroberfläche 

gelöst haben. Ein Klärfall, der durch einen Mitarbeiter des Support-Teams gelöst 

wurde, ist mit dem Hinweis „geklärt durch SOKA-BAU“ gekennzeichnet. 

"ursprüngliche Monatsmeldung/geklärt" 

 

Korrekturmeldung 

 

Der Hinweis „Korrekturmeldung“ erscheint als eigene Zeile, wenn ein ursprünglich gemeldeter 

Datensatz über eine Korrekturmeldung überschrieben wurde.   

 

Falls sie zur Lösung eines Klärfalls mehrere Korrekturmeldungen senden, wird für jede Kor-

rekturmeldung eine eigene Zeile angezeigt, sofern die gemeldeten Werte abweichend sind. 

Korrekturen, die die gleichen Werte, wie die ursprüngliche Monatsmeldung enthalten, werden 

als Doppelmeldung erkannt und Ihnen nicht mit dem Hinweis „Korrekturmeldung“ angezeigt. 

Erfolgt eine Korrekturmeldung durch SOKA-BAU, wird dies ebenfalls entsprechend gekenn-

zeichnet.  
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„Korrekturmeldung" 

„Korrekturmeldung durch SOKA-BAU" 

 

Meldung durch SOKA-BAU 

 

Wird eine Urlaubsmeldung durch einen Mitarbeiter des Kundensupport-Teams zu einem Ar-

beitnehmer erstellt, erscheint der Hinweis „Meldung durch SOKA-BAU“. Bitte beachten sie, 

dass sie im Nachgang gegebenenfalls ihr Lohnsystem dahingehend anpassen müssen. Die 

Mitarbeiter des Kundensupport-Teams werden meistens in Absprache mit ihnen die Belege  

erstellen, die Einflüsse auf Anspruch, Beiträge und/oder Leistungen haben. 

„Meldung durch SOKA-BAU"  
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Automatisch korrigiert 

 

Der Hinweis „Automatisch korrigiert“ erscheint aktuell nur, wenn 31 Beschäftigungstage ge-

meldet wurden. Da dies nicht zulässig ist, wird eine automatische Korrektur auf 30 Tage vor-

genommen. 

„Automatisch korrigiert" 

 

Übersicht Monatsmeldungen 

 

Die verbuchten Vormonate inklusive der Korrekturmeldungen finden sie unter dem Reiter 

„Übersicht Monatsmeldungen“. Die Meldungen sind so sortiert, dass der älteste verbuchte Mo-

nat immer an oberster Position zu finden ist. 
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Durch Klick auf die jeweilige Monatszeile können sie alle Details zu monatlichen Beiträgen und 

Erstattungen für jeden ihrer Arbeitnehmer nachvollziehen. 

Übersicht Monatsmeldungen - aufgeklappter Monat 

 

Ansicht nach Schließung der Monatszeile 
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4 Klärfälle 

 

Unterseite Klärfälle 

 

Ein Klärfall weist darauf hin, dass es Rückfragen zu Ihrer Meldung gibt. Das kann verschiedene 

Gründe haben. Dabei ist wichtig zu wissen, dass die Verarbeitung der gesamten Datensätze 

pausiert, solange Klärfälle vorhanden sind. Klärfälle können sie direkt über die Kachel „Klär-

fälle“ lösen oder sie senden uns eine Korrekturmeldung über ihr Lohnprogramm. 

 

Klicken sie auf der Startseite auf die Kachel „Klärfälle“, dann springen sie direkt zu den aktuell 

bestehenden Klärfällen ab und können diese bearbeiten. Nach der Bearbeitung erfolgt eine 

erneute Prüfung durch unser System und sie können sofort die von Ihnen korrigierten Daten 

in ihrem Lohnprogramm abgleichen und ggf. anpassen. 

 

Im Reiter „Aktuelle Klärfälle“ wird ihnen als erstes der Klärfall mit der höchsten Dringlichkeit 

angezeigt. Die Reihenfolge wird Ihnen vom System vorgegeben. 

 

Ein Klärfall enthält immer den Nachnamen, Vornamen sowie die Arbeitnehmernummer ihres 

Arbeitnehmers. Falls sie uns Ihre interne Personalnummer mit der Monatsmeldung senden, 

wird auch diese angezeigt. 
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Existieren zu einem ihrer Arbeitnehmer mehrere Klärfälle, zeigt ihnen das System automatisch 

den Klärfall an, der zuerst bearbeitet werden muss. Alle anderen Klärfälle zu diesem Arbeit-

nehmer sind mit einem Schloss und dem Hinweislink „Klärfall im Vormonat vorhanden“ ge-

kennzeichnet. Mit Klick auf diesen Text öffnet sich der Klärfall, der zuerst bearbeitet werden 

muss. 

 

In Klärung bei SOKA-BAU 

 

In einigen Fällen erfolgt während der Verarbeitung der Monatsmeldung eine direkte Aussteu-

erung des fehlerhaften Datensatzes an das Kundensupport-Team. Diese Fälle werden ihnen 

im Reiter „In Klärung bei SOKA-BAU“ angezeigt. 

Hier können sie den betroffenen Arbeitnehmer, sowie die Kurzbeschreibung des aufgetretenen 

Fehlers erkennen, den Klärfall jedoch nicht öffnen und bearbeiten. Zur Lösung dieser Klärfälle 

setzt sich das Kundensupport-Team gegebenenfalls mit Ihnen in Verbindung. 

Klärfall bei SOKA-BAU 
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Filtern und Sortieren 

 

Sie können die Klärfälle nach Jahren auswählen. 

Innerhalb der Jahre sehen sie für welche Monate Klärfälle vorhanden sind. 

Klicken sie einen Monat an, dann sind folgende Anzeigen auswählbar: 

 

 „Alle“ ist als Standard hinterlegt und zeigt die gesamte Anzahl der fehlerhaften Daten-

sätze im entsprechenden Monat an. Wenn alle Klärfälle eines Monats erledigt sind, 

verschwindet die Anzahl im Monatsfilter. 

 „Offen“ zeigt ihnen die Anzahl der noch zu bearbeitenden Klärfälle. 

 „Erledigt“ zeigt die bereits gelösten Klärfälle der Meldungen - außer der An- und 

Abmeldungen. 

Zusätzlich können sie die Klärfälle nach Ihren Beschäftigten filtern oder sortieren. 
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Inhaltlicher Aufbau eines Klärfalls 

 

Möchten sie einen Klärfall bearbeiten, klicken sie einfach auf die gewünschte Zeile und der 

Klärfall öffnet sich. 

Dann sehen sie eine detaillierte Beschreibung des Klärfalls. Außerdem bekommen sie, je nach 

Sachverhalt, verschiedene Lösungsmöglichkeiten vorgegeben. Zum Beispiel können sie einen 

Wert eingeben und/oder eine vorgegebene Lösung bestätigen. 
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Klärfall geöffnet 
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Zusätzlich können sie sich die Meldedaten ihres Mitarbeiters anzeigen lassen. Es öffnet sich 

zum jeweiligen Mitarbeiter eine Detailansicht mit allen im betreffenden Monat gemeldeten Wer-

ten. 

 

Benötigen sie Hilfe bei der Lösung des Klärfalls? Dann nutzen sie die Funktion „Hilfe anfor-

dern“ und schreiben sie uns eine Nachricht. Wir melden uns und lösen den Klärfall mit Ihnen 

gemeinsam. 

 

Wenn sie alle Werte eingetragen haben, bestätigen sie mit einem Klick auf „Speichern & 

Schließen“ ihre Eingaben. 
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Sind alle Klärfälle gelöst, wird ihnen das auf der Oberfläche mit einem grünen Haken bestätigt. 

 

Sind alle Klärfälle gelöst, wird ihnen das auf der Startseite in der dazugehörigen Kachel mit 

einer Null angezeigt. 
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Klärfall-Lösungsvarianten 

 

Variante 1 

Sie können die Klärfälle bequem und schnell mit Hilfe der zuvor beschriebenen Eingabefelder 

lösen. Nach Speichern der Werte durchläuft dieser Datensatz nochmals alle Prüfungen. Wird 

dieser fehlerfrei verarbeitet, werden in der Meldungsansicht zwei Zeilen für den entsprechen-

den Arbeitnehmer angezeigt. Über dem Hinweis „ursprüngliche Monatsmeldung“ erscheint der 

Hinweis „geklärt“. Im Text wird ihnen angezeigt, durch wen der Klärfall gelöst wurde.  

 

Ansicht in der Monatsmeldung 

 

Die Lösung über den Arbeitgeber-Onlineserivce ermöglicht ihnen eine schnelle, effiziente Klä-

rung der fehlerhaften Urlaubsmeldungen. 

 

Beachten sie bitte unbedingt, dass sie die veränderten Werte auch in ihrem Lohnsystem 

anpassen, um im Folgemonat erneute Differenzen für diesen Arbeitnehmer zu vermei-

den.  

 

Für einen Abgleich hilft ihnen auch das Klärfall-Protokoll, das im Kapitel „Klärfall-Protokoll“ 

vorgestellt wird. 

 

Variante 2 

Sie können einen Klärfall auch durch die Übermittlung eines neuen Datensatzes lösen. 
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Klärfall-Protokoll 

 

Das Klärfall-Protokoll ermöglicht ihnen, die Änderungen aus der Klärfallbearbeitung nachzu-

vollziehen, um diese anschließend in ihr Lohnsystem zu übertragen. Das nächste Bild zeigt 

ihnen den Aufbau der Seite. 

 

Das Protokoll kann über den dritten Reiter der Unterseite „Klärfälle“ aufgerufen werden und 

stellt in chronologischer Reihenfolge alle Klärfälle dar, die zu ihrer Betriebskontonummer bis-

her gelöst wurden. Der zuletzt bearbeitete Klärfall steht somit an erster Position. 

 

In der Mitarbeiterzeile können sie die Kurzbeschreibung des aufgetretenen Fehlers nachvoll-

ziehen. Zudem werden ihnen der ursprünglich gemeldete Wert - der zum Fehler geführt hat - 

sowie der im Anschluss übermittelte Wert - der den Kläfall gelöst hat - dargestellt. Das Klär-

falldatum zeigt Ihnen das Datum der erfolgreichen Klärfall-Lösung an. 
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Wenn sie nur ein bestimmtes Datum suchen oder einen Zeitraum eingrenzen möchten, können 

sie auch hier einen Filter anwenden. 

 

Es besteht auch die Möglichkeit, einen Klärfall über eine Korrekturmeldung zu lösen. In diesem 

Fall wird das durch einen gesonderten Hinweis angezeigt: „Korrekturmeldung". Dieser Hinweis 

wird auch angezeigt, wenn der jeweilige Klärfall bereits im Vorfeld über den Arbeitgeber-On-

lineservice gelöst und im Anschluss durch eine Korrekturmeldung erneut geklärt wurde. Die 

Werte der Korrekturmeldung überschreiben immer die vorhergehende Korrektur.  

 

Wurde ein Klärfall „indirekt" geklärt, zum Beispiel durch eine Anmeldung (ANMEL) oder durch 

eine weitere Urlaubsmeldung (URMEL), erscheint im Klärfall-Protokoll folgender Text: „indirekt 

geklärt". In diesem Fall werden keine Werte in den Spalten „ursprünglich gemeldeter Feldwert“ 

sowie „neuer Feldwert“ angezeigt.  

 

Das Protokoll zeigt ihnen auch alle Klärfälle, die von SOKA-BAU gelöst wurden. Analog zur 

Meldeansicht wird hier der Hinweis „Durch SOKA-BAU geklärt“ angezeigt. 
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5 Übersicht Vorbuchungen 

 

Mit Klick auf die Kachel „Kontoinformationen“ gelangen sie auf die Unterseite „Übersicht Vor-

buchungen“. Hier sehen sie das bisherige Ergebnis Ihrer Monatsmeldung und/oder Korrek-

turmeldung vor der abschließenden Buchung. 

 

Sind durch ihre Monatsmeldung Klärfälle entstanden, pausiert die Verarbeitung der gesamten 

Datensätze. Die korrekten Datensätze befinden sich vorerst in der „Übersicht Vorbuchungen“. 

Alle Klärfälle, die sie nicht vor dem 19. des aktuellen Monats klären konnten, sind in der „Über-

sicht Vorbuchungen“ nicht zu sehen. 
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6 Mitarbeiter 

 

Unterseite Mitarbeiter 

 

Mit Absprung auf der Startseite gelangen sie auf die Unterseite Mitarbeiter. 

 

Folgende Werte werden ihnen in der Mitarbeiteransicht angezeigt: 

 

Spalte dargestellter Wert 

Genommener Urlaub Der genommene Urlaub ist die Anzahl der (durch den Arbeit-

geber) gewährten Urlaubstage des Mitarbeiters im laufenden 

Kalenderjahr. 

Gewährte Erstattung Die gewährte Erstattung ist die (durch SOKA-BAU) für den je-

weiligen Arbeitnehmer ausgezahlte Erstattung im laufenden 

Kalenderjahr.  

 

ACHTUNG: Für ihre Auszubildenden wird die gewährte Er-

stattung der Ausbildungsvergütung (zzgl. Sozialaufwands-

entschädigung) in der Unterseite Auszubildende angezeigt.  
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Spalte dargestellter Wert 

Verfügbarer Urlaub Der verfügbare Urlaub ist die Anzahl der aktuell noch verfüg-

baren Urlaubstage. Diese beinhalten auch den Resturlaub aus 

den Vorjahren, der noch im laufenden Kalenderjahr gewährt 

werden kann. 

Verfügbare 

 Urlaubsvergütung 
Die verfügbare Urlaubsvergütung ist das aktuell verfügbare 

Urlaubsgeld. Dieses beinhaltet auch das Urlaubsgeld aus den 

Vorjahren, das noch im laufenden Kalenderjahr gewährt wer-

den kann.  

 

Details 

Durch einen Klick auf das Symbol „Details“, öffnet sich zum 

jeweiligen Mitarbeiter eine Detailansicht mit allen Werten, die 

nach einer Neuanmeldung benötigt werden.  

Tabelle 3 Spalteninhalte Mitarbeiteransicht 

Für kaufmännisch/technische Angestellte werden keine Werte in den Spalten angezeigt, da 

diese nicht am Urlaubsverfahren teilnehmen. Die dargestellte Anzahl ermöglicht ihnen jedoch 

einen schnellen Überblick zum Abgleich der gemeldeten Angestellten mit Ihrem Lohnsystem. 

So können mögliche Differenzen zwischen ihrem Datenbestand und dem von SOKA-BAU di-

rekt erkannt werden. 

 

Mitarbeiter, die sich in einer Elternzeit, Pflegezeit, oder im Wehr- und Zivildienst befinden, wer-

den ebenfalls ohne Werte in den Spalten dargestellt. 
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Filter- und Sortiermöglichkeiten 

 

Für einen besseren Überblick können sie die Mitarbeiter in Arbeitnehmergruppen filtern.  

Sie haben auch die Möglichkeit, gezielt nach einem bestimmten Mitarbeiter zu suchen. Hierzu 

können sie das Suchfeld verwenden und einen entsprechenden Namen, die Personal- oder 

Arbeitnehmernummer eingeben. 

 

Die Sortierfunktion ermöglicht ihnen darüber hinaus, die Reihenfolge der Sortierung zu verän-

dern. Hier können sie bequem nach verschiedenen Kriterien sortieren oder filtern. 
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Mitarbeiter-Kennzeichen 

Vereinzelt sind Arbeitnehmer zusätzlich mit einem Symbol versehen. Dies betrifft alle Mitar-

beiter, bei denen eine gesonderte Beitrags- bzw. Anspruchsberechnung erfolgt. 

 

Jugendliche gewerbliche Arbeitnehmer 

Arbeitnehmer, die zum 01.01. des jeweiligen Kalenderjahres noch nicht volljährig sind, werden 

das komplette Jahr mit der Kennzeichnung „u18“ dargestellt. 

 

Schwerbehinderte Arbeitnehmer 

Für Ihre Mitarbeiter, zu denen sie eine Schwerbehinderung im Sinne der gesetzlichen Be- 

stimmungen (>= 50% des Schwerbehindertengrades) gemeldet haben, wird ihnen unter dem 

Symbol die Abkürzung „schwerb.“ angezeigt. 

 

Mitarbeiter mit Unterbrechungszeiten 

Mitarbeiter, die zwar in einem laufenden Beschäftigungsverhältnis, jedoch z.B. aufgrund von 

Elternzeit oder Pflegezeit aktuell nicht aktiv sind, werden mit einem Pause-Symbol gekenn-

zeichnet. 

 

Während der Abwesenheit werden keine Beiträge fällig. Die entsprechende Zeile in der Mitar-

beiteransicht ist daher ausgegraut. Sobald wir die Information der Beendigung der Eltern- oder 

Pflegezeit erhalten, verschwindet das Pause-Symbol. 
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Ansicht eines Mitarbeiters 

 

Mit einem Klick auf den gewünschten gewerblichen Arbeitnehmer, können sie sich die Zusam-

mensetzung des aktuellen Urlaubsbestandes anzeigen lassen.  

Nutzen sie hier den großen Vorteil des neuen Arbeitgeber-Onlineservice um einen Abgleich 

mit den Daten ihres Baulohnprogrammes vorzunehmen. So können Klärfälle und Differenzen 

vermieden werden. Stellen sie Abweichungen fest, klären sie diese auch gerne mit unserem 

Kundensupport-Team: 

Telefon: 06 11 / 707 – 5001 

E-Mail: service-kundencenter@soka-bau.de 

 

Hier sehen sie, wie sich der aktuelle Urlaubsanspruch zusammensetzt. Der Anspruch ist un-

tergliedert in Entstehungszeitraum und Anspruchsgrund. 

Für das laufende und das Vorjahr sind die Ansprüche aus Bruttolohn, Saison-Kurzarbeitergeld 

und Krankheit zu sehen. Für das Vorvorjahr sehen sie die für den Arbeitgeber relevanten 

Werte. Die Unterscheidung wirkt sich auf die jeweiligen Verfallsfristen aus, deshalb wird Ihnen 

angezeigt, wie lange der Anspruch verfügbar ist. 

 

  

mailto:service-kundencenter@soka-bau.de
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Sollten die Angaben nicht ausreichend sein, z.B. bei Neueinstellung eines Arbeitnehmers, be-

steht die Möglichkeit über die Funktion „Details“ weitere Informationen aufzurufen.  

Durch einen Klick auf das Detail-Symbol, öffnet sich zum jeweiligen Mitarbeiter eine Detailan-

sicht mit allen Werten, die nach einer Neuanmeldung benötigt werden. Eine Downloadfunktion 

in Excel steht Ihnen hier zur Verfügung. 
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7 Auszubildende 

 

Unterseite Auszubildende 

 

Mit Absprung von der Kachel „Auszubildende“ auf der Startseite gelangen sie auf die Unter-

seite Auszubildende. 

Die Anmeldung eines neuen Auszubildenden erfolgt wie bisher. Sie reichen uns eine Kopie 

des von der Handwerkskammer (HWK) oder der Industrie- und Handelskammer (IHK) geneh-

migten Ausbildungsvertrages per Post oder E-Mail ein. Wir vergeben im Anschluss die Arbeit-

nehmernummer und sie können die Daten ihres Auszubildenden ab diesem Zeitpunkt in dieser 

Ansicht sehen. 

Die Werte in den Spalten „Ausgezahlte Ausbildungsvergütung“, „Ausbildungsjahr“ und 

„Beantragte Monate“ beziehen sich auf das bei ihnen bestehende Ausbildungverhältnis. Der 

Reiter „Vertragsdaten“ ist noch ausgegraut und befindet sich im Aufbau. 
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Auch auf dieser Seite stehen ihnen Sortier- und Filtermöglichkeiten zur Verfügung. 

 

  

 

Darstellung und Funktionen der Erstattungsübersicht 

 

In der Übersicht sehen sie zu jedem gewerblichen oder technisch/kaufmännischen Auszubil-

denden, wieviel Ausbildungsvergütung insgesamt gewährt wurde, in welchem Ausbildungsjahr 

sich der Auszubildende gerade befindet (z.B.: 1/3) und für wieviel Monate die Ausbildungsver-

gütung beantragt wurde (z.B. 3/10). 

 

 

  



 

 

 

 Seite 44 von 48 

Mit Klick auf einen Auszubildenden, öffnet sich die Zeile und es werden die erstattungsfähigen 

Monate in den jeweiligen Ausbildungsjahren angezeigt. Jedes Ausbildungsjahr besteht aus 

einzelnen Monatskacheln. 

Hinweis: Die Monatskacheln sind erst ab dem Zeitpunkt der Teilnahme im neuen Arbeitgeber 

Onlineservice aktiv. Sollten sie nicht sicher sein, ob sie bereits für vergangene Monate eine 

Ausbildungsvergütung erhalten haben, melden sie sich gerne bei unserem Kundensupport-

Team unter Tel. 0611 707 5001 oder service-kundencenter@soka-bau.de.  

 

Erstattungen beantragen 

 

Für die Beantragung ihrer Ausbildungsvergütung bieten wir ihnen zwei Optionen. 

Sie können die ihnen zustehenden Erstattungsansprüche mit ihrer Monatsmeldung anfordern, 

oder sie nutzen alternativ ganz bequem den Button „Beantragen“ in der jeweiligen Monatska-

chel. 

  

mailto:service-kundencenter@soka-bau.de
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Durch Klick auf den Button „Beantragen“ öffnet sich ein Dialogfenster. Sie tragen die Höhe der 

von ihnen ausgezahlten Ausbildungsvergütung ein und bestätigen mit 

„Speichern & Schließen“. Beachten sie bitte unbedingt, dass sie die beantragten Ausbil-

dungsvergütungen auch in ihr Lohnsystem übernehmen. 

 

 

Nach erfolgreicher Beantragung können sie den erstatteten Wert (gezahlte Ausbildungsvergü-

tung + 20% Sozialaufwandsentschädigung) der Monatskachel entnehmen.  Den erstatteten 

Wert sehen sie auch auf der Unterseite „Meldungen“ im jeweiligen Meldemonat. Wurde eine 

Erstattung beantragt, ist die Monatskachel mit einem Haken gekennzeichnet. Im Vorjahr ist die 

jeweilige Monatskachel ausgegraut und mit einem Haken gekennzeichnet. 

 

  

2020 Die Ausbildungserstattung zu Hagen, Hammer kann 
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Erstattungsfähige Monate, die in der Zukunft liegen, können noch nicht beantragt werden. Die 

Kacheln sind ausgegraut. 

 

oder 

 

Bei untermonatigem Ausbildungsbeginn /-ende (z.B.: 15.08. statt 01.08.) wird die Ausbildungs-

vergütung des ersten Anspruchmonates in zwei Monate aufgeteilt. 

 

 

 

oder 

Beendigung eines Ausbildungsverhältnisses 

 

Die Ausbildungsvergütung für das dritte Ausbildungsjahr wird erst nach Ende (auch bei vor-

zeitigem Ende) der Ausbildung ausgezahlt. Sobald alle Erstattungen beantragt wurden, sehen 

sie diesen Auszubildenden spätestens nach 4 Wochen nicht mehr in dieser Ansicht. Wurden 

noch nicht alle Erstattungen beantragt, verschwindet der Auszubildende erst am Jahresende 

aus der Ansicht.  
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8 Logout 

 

Über den kleinen Pfeil des Benutzer-Icons am rechten Bildschirmrand können sie sich jeder-

zeit ausloggen. Diese Darstellung können sie der Abbildung entnehmen. 
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9 Hilfe und Kontakt 

 

Hilfe  

 

Neben diesem Handbuch haben wir online noch weitere Materialen zusammengestellt, die sie 

bei der Nutzung des neuen Online-Services zusätzlich unterstützen können. Neben dem ak-

tuellen Flyer finden sie auf www.soka-bau.de/support ebenfalls einen kurzen Erklärfilm mit den 

wichtigsten Funktionen und Vorteilen sowie hilfreiche Fragen und Antworten. 

 

Kontaktdaten 

 

Bei offenen Fragen helfen wir Ihnen gerne weiter. 

 

 

0611-707-5001 

 

 

service-kundencenter@soka-bau.de 

http://www.soka-bau.de/support
mailto:service-kundencenter@soka-bau.de

