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eurodata AG
GrofRblittersdorfer Str. 257-259, D-66119 Saarbriicken
Telefon +49 681 8808 O | Telefax +49 681 8808 300

Internet: www.eurodata.de E-Mail: info@eurodata.de

Version: 1.22

Stand: 28.06.2021
Klassifikation: offentlich
Freigabe durch: Angelina Munster

Diese Dokumentation wurde von eurodata mit der gebotenen Sorgfalt und Grindlichkeit
erstellt. eurodata Ubernimmt keinerlei Gewahr fir die Aktualitét, Korrektheit, Vollstandigkeit oder
Qualitat der Angaben in der Dokumentation. Weiterhin Gibernimmt eurodata keine Haftung gegentuber
den Benutzern der Dokumentation oder gegentber Dritten, die tber diese Dokumentation oder Teile
davon Kenntnis erhalten. Insbesondere kénnen von dritten Parteien gegeniiber eurodata keine
Verpflichtungen abgeleitet werden. Der Haftungsausschluss gilt nicht bei Vorsatz oder grober
Fahrlassigkeit und soweit es sich um Schaden aufgrund der Verletzung des Lebens, des Kdrpers oder
der Gesundheit handelt.
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Das eMitarbeiter-Portal

Uber das eMitarbeiter-Portal stehen Ihnen als Arbeitnehmer zukiinftig folgende Dokumente
digital zur Verfugung:

B |hre Lohn- und Gehaltsabrechnung
B |hre Sozialversicherungsmeldung
B |hre Lohnsteuerbescheinigung

B |hre Bescheinigungen

Die ersten Schritte

1. Weitergabe lhrer privaten E-Mail-Adresse zur eMitarbeiter-Einladung an lhren
Arbeitgeber per Einverstandniserklarung. Diese Einverstandniserklarung erhalten Sie
von lhren Arbeitgeber.

2. Nach Erhalt der Einladungs-Mail siehe Registrierung

Zugriff nach Beendigung des Beschaftigungsverhéaltnisses

Nach Beendigung eines Beschaftigungsverhaltnisses steht Ihnen der Zugriff zum eMitarbeiter
und dadurch der Zugriff auf lhre Abrechnungsdokumente, weitere 6 Monate zur Verfiigung.

Vor Beendigung lhres Zugriffes erhalten Sie einige Wochen zuvor eine Erinnerungs-Mail mit
dem Link zum Download Ihrer Dokumente, siehe Sammeldownloadfunktion aller Dokumente

Hinweis

Fragen zum eMitarbeiter senden Sie bitte an eMitarbeiter@eurodata.de

ggf. mit Angabe der jeweiligen Meldung, lhrer Telefonnummer und Erreichbarkeit.
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1 Registrierungs- und Anmeldevorgang

1.1 Einladungs-Mail

Auf Veranlassung lhres Arbeitgebers haben Sie eine Einladung in Ihrem E-Mail-Postfach zum
eMitarbeiter erhalten.

Um den Registrierungsprozess zu starten klicken Sie auf den Button Zur Registrierung

Ihr elektronischer Lohnzettel mit eMitarbeiter
B} von:  Musterfirma GmbH (+)

Einladung eMitarbeiter

Sehr geehrter Herr Fritz Mustermann,

Ihr Arbeitgeber Musterfirma GmbH stellt lhnen ab sofort Ihre Entgeltabrechnung auf elektronischem
Wege zur Verfigung. Sie haben damit jederzeit und von dberall sicheren Zugriff auf lhre
Lohndokumente

Bitte registrieren Sie sich innerhalb von 4 Wochen einmalig Gber den unten stehenden Link im
Portal eMitarbeiter und halten Sie zur Registrierung lhre Sozialversicherungsnummer bereit
Diese finden Sie auf Ihrer letzten Entgeltabrechnung rechts oben

Mit freundlichen Gruien

Steutax & Partner

Zur Registrierung

Diese E-Mail wurde versandt von eurodata AG als Systembetreiber von eMitarbeiter

eurodata AG | GroBblittersdorfer Str. 257-259 | D-66119 Saarbriicken
Telefon +49 681 8808 0 | Telefax +49 681 8808 300 | info@eurodata.de | www.eurodata.de

Hinweis:
Bitte beachten Sie die 4 Wochen Registrierungs-Frist.

Nach Ablauf der Frist ist eine Registrierung Uber diesen Einladungslink nicht mehr mdglich. Ihr
Arbeitgeber muss in diesem Fall eine neue Einladung zum eMitarbeiter veranlassen.
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1.2 Registrierung

1. Bestatigen Sie lhren Benutzernamen, dieser entspricht Ihrer privaten E-Mail-Adresse,
Uber die Sie eingeladen wurden.

2. Bestatigen Sie Ihren Vor- und Nachnamen.

3. Vergeben Sie ein eigenes Passwort. Zu lhrer Sicherheit verwenden Sie bitte ein
Passwort von mindestens 8 Zeichen mit Grof3- und Kleinschreibung, Ziffern und
Sonderzeichen.

4. Erfassen Sie lhre Sozialversicherungsnummer (ohne Leerschritte). Diese Eingabe wird
geprift und sorgt dafiir, dass nur Sie Zugriff zu lhren persénlichen Daten erhalten.

Unter Hilfestellung erhalten Sie Informationen zur Sozialversicherungsnummer.

eMitarbeiter

Registrierung

Benutzername (E-Mail)
frimus@gmx.de

Vorname Nachname

Fritz Mustermann

o Bitte achten Sie darauf, dass Ihr Passwort folgende Richtlinien erfillt:
- Mindestens 8 Zeichen
- GroB - und Kleinbuchstaben
- Mindestens eine Zahl
- Mindestens ein Sonderzeichen ("#5%&()*+,~/5<=>?@0*_"{I}~)

Passwort Passwortbestatigung

Wie lautet |hre Sozialversicherungsnummer?

Hilfestellung

eurodata AG © 2020 Impressum AGB Datenschuiz

Uber die Schaltflache Registrieren aktivieren Sie die Registrierung.
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Nach erfolgreichem Abschluss des Registrierungsprozesses erhalten Sie folgende Ansicht.

eMitarbeiter

Registrierung erfolgreich

Weiter zu eMitarbeiter

eurodata AG © 2020 Impressum AGB Datenschutz

Uber die Schaltflache Weiter zu eMitarbeiter gelangen Sie direkt zu lhrer eMitarbeiter-
Anwendung.

Nach Beendigung dieses einmaligen Registrierungsprozesses, loggen Sie sich zukinftig mit
Ihrem Benutzernamen/E-Mail-Adresse und Passwort ein.

Benutzername und Passwort werden zukinftig benétigt und sollten daher sorgfaltig
aufbewahrt werden.

Login zum eMitarbeiter, siehe Login zum eMitarbeiter
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1.3 Verifizierung

Sollten Sie bereits Uber einen eMitarbeiter-Zugang oder ein Benutzerkonto zu einer anderen
eurodata-Anwendung verfiigen, z.B. einem Zugang zu PISA, edcloud, edtime, dann
erhalten Sie folgende Einladung zur Verifizierung.

Erfassen Sie lhre Sozialversicherungsnummer (ohne Leerschritte). Diese Eingabe wird gepriift
und sorgt daftr, dass nur Sie Zugriff zu lhren persoénlichen Daten erhalten.

eMitarbeiter

Verifizierung

© Hinweis

Mit der E-Mail-Adresse ist bereits ein Benutzerkonto verkniipft.

Bitte fillen Sie dieses Formular zur Verifizierung aus.

Im néchsten Schritt melden Sie sich an der Benutzerverifizierung mit Ihrem bereits glltigen
Passwort an.

Benutzername E-Mail

frimus@gmx.de fimus@gmx.de

Wie lautet Ihre Sozialversicherungsnummer?

Hilfestellung

eurodata AG© 2020 Impressum AGB Datenschutz

Unter Hilfestellung erhalten Sie Informationen zur Sozialversicherungsnummer.
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Bei der darauffolgenden Anmeldung Benutzerverifizierung bestatigen Sie den
angegebenen Benutzernamen und geben das Passwort ein, das Sie fir den bereits
bestehenden Zugang zu lhrer eurodata-Anwendung nutzen und bestatigen den Button

Anmelden

Anmeldung Benutzerverifizierung

Benutzername / E-Mail

fimus@gmax.de

Passwort

Angemeldet bleiben Passwort vergessen?

eurodata AG ® 2020 Impressum AGE Datenschuiz Deutsch A
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Nach erfolgreichem Abschluss des Verifizierungsprozesses erhalten Sie folgende Ansicht.

eMitarbeiter

Verifizierung

Weiter zu eMitarbeiter

eurodata AG © 2020 Impressum AGB Datenschutz

Uber die Schaltflache Weiter zu eMitarbeiter gelangen Sie direkt zu Ihrer eMitarbeiter-
Anwendung. Wenn dieser einmalige Registrierungs-, Verifizierungsprozess abgeschlossen
wurde, loggen Sie sich zukinftig mit Inrem Benutzernamen/E-Mail und Passwort ein.

Benutzername und Passwort werden zukinftig benétigt und sollten daher sorgfaltig
aufbewahrt werden.

Login zum eMitarbeiter, siehe Login zum eMitarbeiter
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1.4 Datenschutz

Nach erfolgreicher Registrierung bzw. Verifizierung stehen lhnen standortunabhangig und
jederzeit Ihre Lohn- und Gehaltsdokumente online zur Verfigung.

lhre Lohndokumente sind ausschlie3lich von lhnen einsehbar.

eurodata achtet strikt auf die Einhaltung des Datenschutzes, siehe weitere Informationen
unter: https://www.eurodata.de/datenschutz

Ihre Daten werden in den eurodata Hochleistungsrechenzentren in Saarbrticken archiviert.
Weitere Informationen hierzu auf https://www.eurodata.de/rechenzentrum
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2 Login zum eMitarbeiter

Um lhren eMitarbeiter-Zugang zu starten bieten sich folgende Méglichkeiten:

2.1 Uber die eurodata Homepage

Auf der Homepage www.eurodata.de befindet sich ein Button Mein eurodata, unter dem sich
ein Drop-Down o6ffnet. Durch Anklicken des Symbols eMitarbeiter werden Sie auf das
eMitarbeiter-Portal geleitet.

eurodata-Gruppe: eurodata AG a o

>eurodata Losungen Referenzen Karriere dlb O =) &

edtas edoil edarchiv edrewe

render Partner &) € 2,

edcloud edlohn edtime/ eMitarbeiter

ternehmensiibergreifende e
A - T—
alke as a Service Losungen

2.2 Uber den direkten Zugang

Selbstverstandlich ist auch ein direkter Zugang mdoglich unter Eingabe:
emitarbeiter.eurodata.de/

seurodata eMITARBEITER-LOGIN |

<

== A { |

.ot v‘\ ~ =Y
/Heerich vyiﬂkon\\men bei eMitarbeitel ®

- Sie haben Fragen zum eMitarbeiter? Hier finden Sie die passenden Antworten!

* Mein Arbeitgeber hat mich zum eMitarbeiter eingeladen. Was sind * Die Einladung zur Registrierung ist bereits abgelaufen. Wie erhalte
die nachsten Schritte fir mich? ich eine neue Einladung?

¢ Ich habe mein Passwort vergessen und kann mich nicht mehr * Wie sicher sind meine Daten bei eMitarbeiter?
einloggen. Was muss ich tun?

Doid LOCIN acbalen iob dis Dital 1l D

Der Button FRAGEN? fihrt zu einer Auflistung der haufigsten Fragen zum eMitarbeiter.

Sollten Sie hier keine Antwort auf lhre Frage finden, senden Sie bitte eine E-Mail an
eMitarbeiter@eurodata.de. Nennen Sie kurz |Ihr Anliegen und/oder senden Sie uns einen
Screenshot zu Ihrer Frage. Erganzen Sie bitte Ihre Telefonnummer und geben uns an, wann
wir Sie erreichen kénnen.
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2.3 Anmeldevorgang

Der Button eMITARBEITER-LOGIN fuhrt zur Anmeldung.

b

Herzlich vyiﬂkor&men bei eMitarbeite

Alle wichtigen Dokumsefiielind um | \rSELohn
_ aea®" - il LA S5

Der Benutzername zur Anmeldung im eMitarbeiter sollte Ihre private E-Mail-Adresse sein.
Bitte geben Sie diese E-Mail-Adresse im Anmelde-Dialog in der Zeile Benutzername / E-Mail
ein, erganzen lhr Passwort und klicken auf Anmelden oder bestatigen mit RETURN

Anmeldung >eMitarbeiter

Benutzername [ E-Mail
fimus@gmx.de

Passwort

Angemeldet bleiben Passwort vergessen?

Hilfe & Tipps

Hinweis:

Der Button Hilfe & Tipps flhrt zu einer Auflistung der haufigsten Fragen zum eMitarbeiter.
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2.4 Angemeldet bleiben

Bei der Standardeinstellung (Haken nicht gesetzt) ,verliert’ sich die Anmeldung sobald der
Browser vollstandig geschlossen wird und der Anwender muss sich beim nachsten Offnen des
Browsers wieder neu anmelden.

Wird der Haken bei Angemeldet bleiben gesetzt, wird verhindert das die Anwendung beim
Schliel3en des Browsers verloren geht. Man bleibt angemeldet.

Anmeldung >eMitarbeiter

Benutzername [ E-Mail
fimus@gmx_de

Passwort

Angemeldet bleiben Passwort vergessen?

Hilfe & Tipps

Hinweis:

Der Zustand Angemeldet bleiben bleibt bei Inaktivitat nur 30 Minuten gultig. Das Zeitintervall
beendet nach 30 Minuten Inaktivitdit die Anmeldung, mit oder ohne Aktivierung bei
Angemeldet bleiben und unabhéngig ob das Fenster mit der Anwendung noch geoffnet ist
und keine Aktivitat erfolgt oder der Browser geschlossen wird.
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2.5 Passwort vergessen und zurlcksetzen

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, dann tragen Sie lhren Benutzernamen ein und
klicken anschlieRend auf ,Passwort vergessen?‘

Anmeldung >eMitarbeiter

Benutzername / E-Mail
fimus@gmx.de

Passwort

Angemeldet bleiben Passwort vergessen?

Daraufhin erhalten Sie folgende Anzeige

Passwort vergessen?

Benutzername / E-Mail

« Zuriick zur Anmeldung

Geben Sie Ihren Benutzernamen oder E-Mail

o Adresse ein und klicken Sie auf Absenden. Danach
werden wir lhnen eine E-Mail mit weiteren
Anweisungen zusenden.

Bitte geben Sie lhre E-Mail-Adresse in der Zeile Benutzername ein und klicken auf
Absenden. Beachten Sie den Hinweis.
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Sie erhalten an die eingegebene E-Mail-Adresse eine Nachricht mit einem Link um Ihr
Passwort zurlickzusetzen.

Sollten Sie die Nachricht nicht im Postfach erhalten haben, prifen Sie bitte lhren SPAM-
Ordner.

Aus Sicherheitsgrinden ist der Link nur 10 Minuten gultig.

Passwort zuriicksetzen
B} von: [ eurodata Benutzerkonto (4]

Um das Passwort fiir Thr eurodata Benutzerkonto zuriickzusetzen, klicken Sie auf den unten stehenden Link.

| Passwort zuriicksetzen

Dieser Link ist 10 Minuten lang guitig.

Falls Thr Passwort nicht gedndert werden soll, ignorieren Sie diese Nachricht.

Sobald Sie auf den angegebenen Link klicken, werden Sie zur Passwort-Aktualisierung
weitergeleitet.

Passwort aktualisieren

Neues Passwort

Passwort bestatigen

Sie mussen lhr Passwort andern.

Erfassen Sie hier in der betreffenden Zeile ein Neues Passwort.

Zu lhre Sicherheit verwenden Sie bitte ein Passwort von mindestens 8 Zeichen mit Grof3- und
Kleinschreibung, Ziffern und Sonderzeichen.

Wiederholen Sie die Eingabe des Passwortes in der Zeile Passwort bestéatigen und klicken
auf Absenden

Dadurch 6ffnet sich Ihr eMitarbeiter-Account.
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3 Dokumentenanzeige

3.1 erste Ansicht

Nach der Anmeldung mit Ihrer E-Mail-Adresse und dem zuvor festgelegten Passwort, sehen
Sie alle zur Verfiigung gestellten Dokumente.

Die erste, automatisch vorbelegte Ansicht, zeigt lhnen die Auflistung Ilhrer
Entgeltabrechnungen.

— @ Fritz Mustermann v eMitarbeiter
~
EE Entgeltabrechnungen
Entgeltabrechnungen *
SV-Meldungen
Zeitraum Letzte Anderung Kommentar
LSt-Bescheinigungen
Aug 2020 19.08.2020 ®©
Bescheinigungen Sep 2020 18.09.2020
Okt 2020 20.10.2020
Nov 2020 19.11.2020
Hilie

Die weiteren Dokumente sind in eigenen Ordnern abgelegt. Die Ordnerstruktur wird Uber
folgende Meniflache auf- bzw. zugeklappt.

Die Hilfe-Funktion fuhrt Sie zu einer Auflistung der haufigsten Fragen zum eMitarbeiter.

Nutzen Sie einen eMitarbeiter-Zugang fur mehrere Arbeitsverhaltnisse, dann erhalten Sie ein
weiteres Auswabhlfeld und Sie kdnnen sich z.B. die Entgeltabrechnungen aller Arbeitgeber oder
nach dem jeweiligen Arbeitgeber sortiert, anzeigen lassen.

Alle Arbeitgeber @ Fritz Mustermann v eMitarbeiter

Alle Arbeitgeber v
B Entgeltabrechnungen
Entgeltabrechnung Mvster GmbH

SV-Meldungen Test & Co. KG

Zeitraum Letzte Anderung Kommentar
LSt-Bescheinigungen

Aug 2020 19.08.2020 ®©
Bescheinigungen Sep 2020 18.09.2020

Okt 2020 20.10.2020

Nov 2020 19.11.2020
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3.2 Offnen der Dokumente

Die jeweiligen Dokumente lassen sich durch Doppelklick der Zeile oder Anwahl des folgenden
Symbols am Ende der Zeile 6ffnen.

— O Fritz Mustermann v eMitarbeiter
~
‘E Entgeltabrechnungen
Entgeltabrechnungen &
SV-Meldungen
Zeitraum Letzte Anderung Kommentar
LSt-Bescheinigungen
Aug 2020 19.08.2020 4
Bescheinigungen Sep 2020 18.09.2020 w
Okt 2020 20.10.2020
Nov 2020 19.11.2020

Hilfe

Die Dokumentenvorschau bietet durch die Vor- und Rickwartspfeile eine Blatterfunktion zur
Ansicht weiterer Dokumente, des jeweils ausgewahlten Ordners.

|
Entgeltabrechnungen Okt 2020 < Dokumentévon8 >
(En] Q 1 |voni — 4+ Automatischer Zoom v SR »
. ~
1]
Entgeltabrechnung 02998/810 Oktober 2020
Steutax & Partner GmbH Sozialversicherungsnummer LU
Steuerberatungsgesellschaft Steuerklasse 1
i _ Niederlassung Saarbriicken Konfession rk
= El Steuerstr. 2 Freibetrag (m/j} 0i0
= i3 66121 Saarbriicken BGR-Schiiissel . 1111
— — Krankenkasse ACK Rheinland-Pfalz/
)
KK-Beitragssatz 14,60
KK-Zusaizbeitragssatz 1,00
Musterfi i
BT o 1o s Urtau ekttt 200
Sprachauswahl PL

Sie kénnen die Dokumente, die als PDF gespeichert sind, ausdrucken oder auf ein Medium
Ihrer Wahl downloaden, siehe Anleitung dazu nachste Seite Ausdruck der Dokumente

Hinweise:
Ungelesene Dokumente werden in Fettschrift angezeigt.

Die Funktion des Weiterblatterns steht nicht zur Ansicht per Smartphone zur Verfligung, da
hier zur Vorschau der handy-eigene Browser genutzt wird.
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Nach der Offnung des jeweiligen Dokumentes erhalten Sie in der rechten oberen Anzeige

verschiedene Symbole.

Uber das Drucker-Symbol 6ffnet sich das Drucken-Fenster zur Auswahl Ihres Druckers.
Bestatigen Sie Ihre Wahl mit Drucken und erzeugen somit den Ausdruck.

Entgeltabrechnungen Okt 2020 <  Dokument6von8 >
[En] Q 1 von1 — |+ Automatischer Zoom v BB A »
s ~
an

Entgeltabrechnung 02998/310 Oktober 2020
Steutax & Partner GmbH Sozialversicherungsnummer EBESENENEE)
Steuerberatungsgesellschaft Steuerklasse 1
il | Niederlassung Saarbrucken Konfession s
E =3 Steuerstr. 2 Freibetrag (m/j) 0/0
= b | 66121 Saarbriicken
= = "
Aligemein
Wusterima
‘Saarbriicker Str. 1 - 66119 Saarbricken
Drucker auswahlen
%p Adobe PDF
% An OneNote 16 senden
&® Fax
< >
Status Bereit [JAusgabe in Datei umleiten
Standort Einstellungen
Ki
ommentar Drucker suchen
Seitenbereich
@ Alles Anzahl Exemplare: |1 =
(O Seiten 1
1 22 33
Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder
einen Seitenbereich ein. Z B 512

Sollte der Dokumentenausdruck aus der eMitarbeiter-Ansicht, d.h. Gber den Browser, nicht
passend erzeugt werden, dann bitte das Dokument per Download zunéchst auf lhrem PC
speichern und anschliel3end ausdrucken, siehe Download der Dokumente.
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3.4 Kalenderfunktion

Uber die Kalenderfunktion kénnen Sie sich, durch die Auswahl des gewiinschten Zeitraums,
gezielt die gesuchten Dokumente anzeigen lassen.

e Fritz Mustermann v eMitarbeiter
@ Entgeltabrechnungen
Entge|tabrechnungen + | September 2020 Oktober 2020
SV-Meldungen
Zeitraum Letzte Anderung 2020 >
LSt-Bescheinigungen
Aug 2020 19.08.2020
Bescheinigungen Sep 2020 18.09.2020
Okt 2020 20.10.2020
Nov 2020 19.11.2020
September
Oktober November Dezember
Hilfe
= @ Fritz Mustermann v eMitarbeiter
Entgeltabrechnungen
Entgeltabrechnungen #  September 2020 Oktober 2020
SV-Meldungen
Zeitraum Letzte Anderung Kommentar
LSt-Bescheinigungen
Sep 2020 18.09.2020
Bescheinigungen Okt 2020 20.10.2020
Hilfe
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3.5 Download der Dokumente

3.5.1 Download einzelner Dokumente

Uber die Anwahl des Download-Symbols

[

Entgeltabrechnungen

SV-Meldungen

LSt-Bescheinigungen

Bescheinigungen

Hilfe

Entgeltabrechnungen

Zeitraum

Aug 2020

Sep 2020

Okt 2020

Nov 2020

|4=

>eurodata

offnet sich das Download-Fenster.

© Fritz Mustermann v eMitarbeiter
~
Letzte Anderung Kommentar
19.08.2020 @E
20.10.2020
Offnen von Entgeltabrechnung X
19.11.2020

Sie mochten folgende Datei offnen:

@m Entgeltabrechnung

Vom Typ: PDF-Datei (30,3 KB)
Von: blob:

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

(O Offnen mit | Microsoft Edge (Standard) =

I@ Datei speichern I

[ Fur Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfuhren

Abbrechen

Nach dem Vorgang: Datei speichern, kénnen Sie das Dokument Uber den Download-
Assistenten aufrufen und in den gewilnschten Ordner ablegen.

Entgeltabrechnungen

SV-Meldungen

&« C @ © & https://apps.eurodata.de/a/emitarbeiter/

Entgeltabrechnung E - Ihr profession...
v eMitarbeiter

Alle Downloads anzeigen

— o

Entgeltabrechnungen

v |g|nDe &

»

A

|4
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3.5.2 Download per zip-Datei pro Ordner / Dokumentenkategorie

Je Ordner konnen Dokumente gesamt (ber die Download-Funktion als zip-Datei
heruntergeladen werden

= © Fritz Mustermann v eMitarbeiter
~
<] Entgeltabrechnungen
Entgeltabrechnungen | # |
SV-Meldungen .
Laden Sie ohne ausgewahiten Zeitraum alle
Zeitraum Dokumente herunter. Bei ausgewahitem
LSt-Bescheinigungen Zeitraum werden nur die entsprechenden
Aug 2020 Dokumente heruntergeladen
Bescheinigungen Sep 2020 18.09.2020
Okt 2020 20.10.2020
Nov 2020 19.11.2020
Hilfe
v

oder in der Kombination mit der Kalenderfunktion, aus einem bestimmten Zeitraum ausgewahlt
und in einer zip-Datei gesammelt werden, siehe Kalenderfunktion.

= @ Fritz Mustermann v eMitarbeiter

Entgeltabrechnungen
Entgeltabrechnungen September 2018 Oktober 2018

SV-Meldungen
Ihre Dokumente werden jetzt heruntergeladen.

Zeitraum entar
LSt-Bescheinigungen

Sep 2020 18.09.2020 Offnen von Entgeltabrechnungen_Dokumente.zip X
Bescheinigungen Okt 2020 20.10.2020 Sie machten folgende Datei &ffnen:

Entgeltabrechnungen_Dokumente.zip
Vom Typ: zip Archive (12,1 KB}
Von: blob:

Hilfe

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren? —

(O Offnen mit | 7-Zip File Manager (Standard) b

(@ Datei speichern I

Abbrechen

Nach dem Vorgang: Datei speichern, kdénnen Sie die zip-Datei lber den Download-
Assistenten aufrufen und in den gewtuinschten Ordner ablegen.

« ¢ o © & https;//apps.eurodata.de/a/emitarbeiter/ LU %4 |||\ M ® % =
| Entgeltabrechnungen_Dokumente(1).zip = I Lo »
Fertig— 12,1 KB . .

Alle Downloads anzeigen
@ Entgeltabrechnungen

Entgeltabrechnungen #  September 2018 Okiober 201
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3.5.3 Sammeldownloadfunktion aller Dokumente

Diese Sammeldownload-Funktion ermdglicht alle in eMitarbeiter hinterlegten Dokumente in
einem Download-Prozess als zip-Datei zu sichern. Somit entfallt das einzelne Herunterladen
der Dokumente.

Diese Funktion ist in der oberen Navigationszeile, im Menipunkt Einstellungen hinterlegt

1. offnen Sie diese durch Maus-Klick auf die Benutzer-Schaltflache (markiert mit Ihrem
Vor- und Nachnamen)

2. Auswahl Einstellungen im Einstellungsmeni

3. Auswahl Download

Stehen Sie nur in einem Beschéftigungsverhdltnis (ein Arbeitgeber) so erscheint der Button
Dokumente herunterladen und per Maus-Klick wird eine zip-Datei generiert, die alle in
eMitarbeiter hinterlegten Dokumente enthalt.

— @ Fritz Mustermann v eMitarbeiter

Entgeltabrechnungen

Einstellungen

SV-Meldungen

[ Benachrichtigungen Download

LSt-Bescheinigungen [Il Download | Laden Sie hier alle in eMitarbeiter hinterlegten Dokumente gesammelt herunter.

Bescheinigungen Arbeitgeber
1 Musterfirma GmbH

Personalnummern

[# a

Dokumente herunterladen

Durch Betéatigung des Buttons Dokumente herunterladen wird die jeweilige Auswabhl als zip-
Datei generiert.
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Stehen Sie in mehreren Beschaftigungsverhaltnissen (mehrere Arbeitgeber) erhalten Sie zwei
Dropdown-Meniis zur Auswahl der jeweiligen Dokumente.

Neben verschiedener Kombinationen kann auch die Auswahl Alle Arbeitgeber — alle
Personalnummern getroffen werden, somit werden alle Dokumente gesammelt
heruntergeladen.

Entgeltabrechnungen

Einstellungen
SV-Meldungen

[ Benachrichtigungen Download

| LSt-Bescheini
) escheinigungen [B Download | Laden Sie hier alle in eMitarbeiter hinterlegten Dokumente gesammelt herunter.

Arbeitgeber

EEI Alle Arbeitgeber

Bescheinigungen

Personalnummern

@I Alle Personalnummern

Dokumente herunterladen

Durch Betatigung des Buttons Dokumente herunterladen wird die jeweilige Auswahl als zip-
Datei generiert.
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4 E-Mail-Benachrichtigung tber neue Dokumente

Durch die Funktionalitdt ,Benachrichtigung Uber neue Dokumente“ kann eine E-Mail-
Benachrichtigung eingestellt werden, sobald neue Dokumente im eMitarbeiter abrufbar sind.

Aktivierung der Benachrichtigung

1. durch Maus-Klick auf die Benutzer-Schaltflache (markiert mit lhrem Vor- und
Nachnamen)

2. Auswahl Einstellungen im Einstellungsmeni

© Fritz Mustermann ~ eMitarbeiter

@ Entgeltabrechnungen Benutzerkonto
Entgeltabrechnungen |

Einstellungen |

SV-Meldungen

. Abmelden
Zeitraum Letzte Anderung
LSt-Bescheinigungen o o
Aug 2020 19.08.2020
Bescheinigungen Sep 2020 18.09.2020
Okt 2020 20.10.2020

3. Anwabhl der Schaltflache Benachrichtigungen aktivieren
4. Anwahl der Vorgabe System-E-Mail Adresse aktivieren
5. und Speichern

Damit werden die Benachrichtigungen automatisch an die E-Mail-Adresse versendet, die
zu lhrer Anmeldung im eMitarbeiter hinterlegt wurde (siehe eMail-Adresse in Klammern)

© Fritz Mustermann v eMitarbeiter

Entgeltabrechnungen

Einstellungen

SV-Meldungen . .
Benachrichtigungen verwalten

LSt-Bescheinigungen In eMitarbeiter kénnen Sie automatisch per E-Mail iiber neue Dokumente informiert werden

Nutzen Sie dafur entweder die im System hinterlegte E-Mail Adresse oder eine E-Mail Adresse Ihrer Wahl.

Bescheinigungen —
@ Benachrichtigungen aktivieren

System-E-Mail Adresse aktivieren (frimus@gmx.de)

E-Mail

Abbrechen

Seite 25 von 32



>eurodata

Mdochten Sie die Benachrichtigungen an eine andere E-Mail-Adresse erhalten, tragen Sie
diese im vorgegebenen Feld ein und Speichern diese Eingabe.

3 e Fritz Mustermann v eMitarbeiter
y Entgeltabrechnungen
Einstellungen
=i SV-Meldungen o
Benachrichtigungen verwalten
|=] LSt-Bescheinigungen In eMitarbeiter konnen Sie automatisch per E-Mail iber neue Dokumente informiert werden

Nutzen Sie dafir entweder die im System hinterlegte E-Mail Adresse oder eine E-Mail Adresse Ihrer Wahl

Bescheinigungen v
@ Benachrichtigungen aktivieren

System-E-Mail Adresse aktivieren (frimus@gmx.de)

E-Mail

: Abbrechen

Nach der Einstellung der E-Mail-Benachrichtigung und sobald ein neues Dokument fiir Sie
eingestellt wurde, erhalten Sie folgende E-Mail:

eurodata eMitarbeiter Service Neue Dokumente bei eMitarbeiter 02:48 Uhr 24,03 KB

Neue Dokumente bei eMitarbeiter

B Von: | eurodata eMitarbeiter Service 0

Neue Dokumente bei eMitarbeiter

Sehr geehrte/r Frau/Herr Fritz Mustermann,

im eMitarbeiter stehen neue Dokumente fur Sie zur Verfigung. Schauen Sie jederzeit gerne vorbei.
Uber den unten stehenden Link gelangen Sie direkt zu eMitarbeiter.

Mit freundlichen Graken
Mustermann

Zum eMitarbeiter

Diese E-Mail wurde versandt von eurodata AG als Systembetreiber von eMitarbeiter.

eurcdata AG | Groflblittersdorfer Str. 257-259 | D-66119 Saarbriicken
Telefon +49 681 8808 0 | Telefax +49 681 8808 300 | info@eurodata.de | www.eurodata.de

HRB 101336 Amtsgericht Saarbriicken | USt-ldMr. DE 182634634
Aufsichtsratsvorsitzender: Franz-Josef Wemnze
Vorstand: Dieter Leinen und Dr. Dirk Goldner

Per Maus-Klick auf den Button Zum eMitarbeiter gelangen Sie zum Login des eMitarbeiter.
Hinweis:

Sind neue Dokumente bereitgestellt und Sie 6ffnen innerhalb der ersten Bereitstellungs-
Stunde lhre eMitarbeiter-Anwendung, dann entféllt die E-Mail-Benachrichtigung an Sie.
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5 Anderungen Benutzerkonto

5.1 Anderung Benutzername / Profil Daten

Anderungen fallen, z.B. bei einer Namensanderung durch Heirat an.

1. offnen Sie |hr Benutzerkonto, durch Maus-Klick auf die Benutzer-Schaltflache
(markiert mit Inrem Vor- und Nachnamen)

@ Fritz Mustermann ~ eMitarbeiter
Benutzerkonto
Entgeltabrechnungen % & Enstellungen
Zeitraum Letzte Anderung Abmelden
Aug 2020 19.08.2020
Sep 2020 18.09.2020
Okt 2020 20.10.2020

2. Wabhlen Sie den Menipunkt Profil, hier kdnnen Sie Ihren Benutzernamen und weitere
persénliche Angaben @&ndern und Speichern.

Zuriick zu eMitarbeiter & Fritz Mustermann  ~ eurodata |Benutzerkont0

3 oo Profil

Passwort R
Benutzername’

fimus@gmx.de
Sicherheit @

E-Mail *

fimus@gmx.de

Anrede

Titel

Vorname
Fritz
Nachname

Mustermann

Telefonnummer

Handynummer

Zuriicksetzen

eurodata AG © 2020 Deutsch 4

Uber den Button Zuriick zu eMitarbeiter gelangen Sie wieder zur Dokumenteniibersicht.
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5.2 Anderung Passwort

1. offnen Sie l|hr Benutzerkonto, durch Maus-Klick auf die Benutzer-Schaltflache
(markiert mit lhrem Vor- und Nachnamen)

@ Fritz Mustermann ~ eMitarbeiter
Benutzerkonto
Entgeltabrechnungen ¥ & Einstellungen
Zeitraum Letzte Anderung Abmelden
Aug 2020 19.08.2020
Sep 2020 18.09.2020
Okt 2020 20.10.2020

2. wahlen Sie Uber die Menuauswahl Passwort, hier kénnen Sie Ihr Passwort beliebig
verandern und Speichern

& Fitz Mustermann ~ eurodata | Benutzerkonto

Profil
! Passwort

faY
Passwort
@ Passwort

Sicherheit
Neues Passwort

Passwortbestatigung

eurodata AG © 2020 Deutsch &

Uber Zurtick zu eMitarbeiter gelangen Sie wieder zurtick zu lhrer Dokumentenibersicht

Hinweis:

Unsere Empfehlung zu lhre Sicherheit, Verwenden Sie ein Passwort von mindestens acht
Zeichen mit Grol3- und Kleinschreibung, Ziffern und Sonderzeichen.
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5.3 Sicherheit / Zwei-Faktor Authentifizierung

Um die Datensicherheit noch zu erhdéhen, kénnen Sie im Benutzerkonto unter dem Punkt
Sicherheit eine Zwei-Faktor Authentifizierung hinterlegen.

1. Offnen Sie Ihr Benutzerkonto, durch Maus-Klick auf die Benutzer-Schaltflache
(markiert mit lhrem Vor- und Nachnamen)

© Fritz Mustermann A~ eMitarbeiter

Benutzerkonto

Entgeltabrechnungen % 4 Enstellungen
Zeitraum Letzte Anderung Abmelden
Aug 2020 19.08.2020
Sep 2020 18.09.2020
Okt 2020 20.10.2020

2. Wabhlen Sie Uber die Mentauswahl Sicherheit und den Button

Neue Zwei-Faktur Authentifizierung

Zuriick zu eMitarbeiter ‘ Fritz Mustermann  ~ eurodata | Benutzerkonto
Profil 5 ”
“ Sicherheit
Passwort
B e Keine Zwei-Faktor Authentifizierungen vorhanden
icherhel

Neue Zwei-Faktor Authentifizierung

eurodata AG © 2020 Deutsch A
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3. Aktivieren Sie die Zwei-Faktor Authentifizierung und folgen Sie dazu den Anweisungen
der Schritte 1 — 3 am Bildschirm.

& Fizmseman - eurodata | Benutzerkonto

Profil

Sicherheit

Passwort

Keine Zwei-Faktor Authentifizierungen vorhanden

A Sicherheit

Neue Zwei-Faktor Authentifizierung

m Installieren Sie FreeOTF auf lhrem Smartphone

" JETZT BEI £ Laden im
P> GooglePlay | @& App Store

E Offnen Sie die Anwendung und scannen Sie den QR-Code oder geben sie den Code ein

Fiigen Sie den One-time Code ein, welcher die Anwendung erzeugt hat und klicken Sie
auf Speichern

Geratename

One-time Code

Abbrechen

Die Aktivierung erfolgt per QR-Code auf Ihr Handy. Dazu wird per App auf dem Handy ein
4stelliger PIN-Code generiert. Dieser Pin-Code muss nach der Eingabe des Passwortes
eingegeben werden. Erst anschlieRend ist der Zugriff zu Threm eMitarbeiter-Account méglich.

5.3.1 Meldung: One Time Code

Sollte lhre PIN-Eingabe den Zugang nicht freigeben und die Meldung ,One time code’
angezeigt werden, dann wahlen Sie in der Anmeldemaske Passwort vergessen

Nach neuer Passwortvergabe starten Sie den MeniUpunkt Sicherheit um die bisherige Zwei-
Faktor Authentifizierungen zu deaktivieren. Mit einer erneuten Aktivierung generieren Sie
einen neuen PIN-Code, den Sie zukinftig nutzen kénnen.

Dieser Vorgang kann beispielsweise nach Austausch des Handys oder auch bei anderen
Umstellungen erforderlich werden.
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6 Abmeldevorgang

Verlassen Sie lhren eMitarbeiter-Account bitte durch Maus-Klick auf die Benutzer-
Schaltflache (markiert mit Inrem Vor- und Nachnamen) und Anwahl des Buttons Abmelden

@ Fritz Mustermann ~ eMitarbeiter

Benutzerkonto

Entgeltabrechnungen % & Einstellungen

| Abmelden |

Zeitraum Letzte Anderung

Aug 2020 19.08.2020
Sep 2020 18.09.2020
Okt 2020 20.10:2020
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7 sonstige Hinweise

7.1 Anzeige leerer Seite / Ressource nicht verfligbar / Cache
leeren

Sollten Sie nach dem Login zum eMitarbeiter eine leere Seite erhalten, Dokumenten-Anzeige
nur halb oder mit kryptischen Zeichen oder den Hinweis ,Ressource nicht verfiigbar‘, dann
leeren Sie bitte den Cache lhres Browsers, folgend die Anleitungen zur Cache-Leerung

Anleitungen und weitere Informationen finden Sie hier:
1. fur Browser Firefox:

https://support.mozilla.org/de/kb/Wie-Sie-den-Cache-leeren-konnen

oder:
support.mozilla.org/de/

und Eingabe im Suchfenster: Cache leeren

2. fur Browser Google-Chrom (bei Handy-Nutzung)

https://browser-cache-leeren.de/de/windows/google-chrome.html

oder:

https://browser-cache-leeren.de/handy/android.html

Erlauterung:

Wahrend Sie im Internet unterwegs sind, speichert Ihr Browser besuchte Seiten und deren
Inhalte (wie Grafiken, Skripte und Sucheingaben) in einem Zwischenspeicher, dem
sogenannten Cache und beschleunigt dadurch viele Vorgange fir Sie auf Webseiten. Sollte
dies nicht oder nicht mehr funktionieren, schaffen Sie durch das Leeren des Cache Abhilfe.
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