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H I N W E I S 

Ohne ausdrückliche schriftliche Erlaubnis dürfen weder diese Unterlagen noch Auszüge daraus mit 
mechanischen oder elektronischen Mitteln, durch Fotokopieren oder durch irgendeine andere Art und Weise 
vervielfältigt oder übertragen werden. 

Die in den Beispielen verwendeten Daten sind frei erfunden, eventuelle Ähnlichkeiten sind daher rein zufällig. 

Die hier enthaltenen Angaben und Daten können ohne vorherige Ankündigung geändert werden und stellen 
keine Verpflichtung seitens des Herstellers dar. 

In diesem Dokument verwendete Soft- und Hardwarebezeichnungen sind überwiegend eingetragene 
Warenbezeichnungen und unterliegen als solche den gesetzlichen Bestimmungen des Urheberrechts. 

Die SP_Data - Redaktion ist bei der Zusammenstellung dieses Textes mit großer Sorgfalt vorgegangen. 
Fehlerfreiheit können wir jedoch nicht garantieren. Die Redaktion haftet nicht für fachliche oder 
drucktechnische Fehler in dieser Veröffentlichung. Die Beschreibungen in dieser Veröffentlichung stellen 
ausdrücklich keine zugesicherte Eigenschaft im Rechtssinne dar. 

Weitere Informationen über die Produkte von SP_Data erhalten Sie im Internet unter 

https://www.spdata.de 

 

 

© SP_Data 2025 

 

SP_Data GmbH  

Engerstr. 147 

32051 Herford 

fon +49 5221 9140 0 

 

 

 

* Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwörtern in diesem Dokument 
vorwiegend die männliche Form verwendet. Entsprechende Begriffe gelten im Sinne der Gleichbehandlung grundsätzlich für alle 
Geschlechter. Die verkürzte Sprachform hat nur redaktionelle Gründe und beinhaltet keine Wertung. 
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1 Grundsätzliches zum A1-Verfahren 

1.1 Grund-Modul und Komfort-Modul 

 Grund-Modul 

Das Grund-Modul ist im Standard enthalten. Mit dem Grund-Modul werden alle Anforderungen des 
elektronischen A1-Verfahrens erfüllt. 
 

 Komfort-Modul 

Unvollständige oder fehlerhafte A1-Anträge werden mit dem Komfort-Modul gespeichert und können 
nachbearbeitet werden. 

Wird nicht nur ein einzelner Mitarbeiter, sondern eine Gruppe entsendet, können die Angaben zur 
Entsendung einmalig für die gesamte Gruppe erfasst werden. 

Bestimmte Angaben im A1-Antrag werden aus dem letzten gespeicherten Antrag vorbelegt, so dass diese 
nicht jedes Mal erneut eingegeben werden müssen. 

Bei einer Stornierung eines A1-Antrags kann der stornierte Antrag für bestimmte Antragsarten und abhängig 
vom Stornogrund kopiert und als Grundlage für einen neuen Antrag verwendet werden. 

Voranträge aus dem Mitarbeiterportal können zu einem Antrag auf Entsendung verarbeitet werden. 
 

1.2 Entsendearten 

Unterschieden werden im elektronischen Antragsverfahren folgende Entsendearten: 

 A1-Antrag Entsendung 

 A1-Antrag Beamte/Beschäftigte im öffentlichen Dienst 

 A1-Antrag Grenzgänger 

 A1-Antrag gewöhnlich in mehreren Mitgliedsstaaten Beschäftigte (ein Arbeitgeber) 

 A1-Antrag gewöhnlich in mehreren Mitgliedsstaaten Beschäftigte (mehrere Arbeitgeber) 

 A1-Antrag Ausnahmevereinbarung 
 

Die A1-Anträge werden je nach Personengruppenschlüssel und Sachverhalt an unterschiedliche Empfänger 
(zuständige Stellen) gesendet: 

 Krankenkasse des Mitarbeiters (Standardfall) 

 Krankenkasse der Familienversicherung bei Personengruppenschlüssel 109, 110, 106 und 190 
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 Rentenversicherung (DSRV) bei privat KV-Versicherten mit Pflichtrentenversicherung 

 Berufsständische Versorgungseinrichtung (DASBV) bei privat KV-Versicherten, die nicht in der 
gesetzlichen Rentenversicherung, sondern in einer berufsständischen Versorgungseinrichtung (DASBV) 
versichert sind 

 DVKA des GKV-Spitzenverbandes bei Ausnahmevereinbarungen und gewöhnlich in mehreren 
Mitgliedsstaaten Beschäftigte sowie bei Flug- und Kabinenbesatzungen 

 

2 Verfahren in der Personalabrechnung 

In der Personalabrechnung gibt es mehrere Bereiche, in denen die Be- und Verarbeitung der A1-Anträge und 
der zurückgemeldeten A1-Bescheinigungen vorgenommen werden: 

 Erfassungsprogramm für A1-Anträge 

 Personalstamm 

 Meldecenter 
 

2.1 Erfassungsprogramm für A1-Anträge 

Das Erfassungsprogramm für die A1-Anträge starten Sie über das Register Start/A1-Antrag. 

Klicken Sie auf die A1-Schaltfläche, um das Auswahlmenü für die verschiedenen Entsendearten zu öffnen. 
Bei Verwendung des A1-Komfort-Moduls sind hier auch die zusätzlichen Funktionen Zielorte und Voranträge 
PZ/MP verfügbar. 

Wählen Sie den gewünschten A1-Antrag aus. Nachdem Sie die Entsendeart gewählt haben, öffnet sich die 
Mitarbeitersuche. 
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Abb. 1: Mitarbeitersuche 

 
Einzelerfassung 

Nach erfolgter Mitarbeiterauswahl – bei Einsatz des A1-Komfort-Moduls können Sie hier auch mehrere 
Mitarbeiter auswählen (siehe Gruppenerfassung) – erscheint die erste Seite des Eingabedialogs. 

Das Vorgehen zur Mitarbeiterauswahl ist für alle Entsendearten gleich und wird daher im Folgenden bei den 
verschiedenen Entsendearten nicht mehr separat beschrieben. 
 

 A1-Antrag Entsendung 

Dieser Antrag ist zu verwenden für beschäftigte Personen in der Privatwirtschaft einschließlich Personen, die 
auf ein Schiff entsandt werden (NICHT Seeleute). 

Der Aufbau der Eingabedialoge innerhalb dieser Entsendeart kann je nach Personengruppenschlüssel 
unterschiedlich strukturiert sein. 

Die im Personalstamm hinterlegten Angaben sind in den Dialogen vorbelegt und zum Teil editierbar. 
Verschiedene Pflichtfelder verhindern bei Nichtausfüllen die Erstellung eines Antrages. Bei Einsatz des A1-
Komfort-Moduls können unvollständige/fehlerhafte Anträge gespeichert und später nachbearbeitet werden. 

Nachfolgend ein Beispiel für einen pflichtversicherten Mitarbeiter ohne sv-rechtliche Besonderheiten mit dem 
Personengruppenschlüssel 101. 
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Register Arbeitnehmer 

Die aus dem Personalstamm übernommenen Angaben sind nur editierbar, soweit sie nicht ausgegraut sind. 

Bei einigen Feldern ist standardmäßig ein Haken gesetzt, weil davon auszugehen ist, dass diese Angaben in 
der Regel bejaht werden. Prüfen Sie die systemseitig gesetzten Haken und entfernen Sie diese ggf., falls 
nicht zutreffend.  

Hier und auch auf den nachfolgenden Bearbeitungsseiten führt das Klicken auf die Schaltfläche oben rechts 
A1Antrag erstellen zur Erzeugung des Antrages bzw. zum Versuch der Antragserstellung. 

Abb. 2: Register Arbeitnehmer/Name 

Abb. 3: Register Arbeitnehmer/Anschrift 
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Abb. 4: Register Arbeitnehmer/Verantwortung AG 

 

Abb. 5: Register Arbeitnehmer/Arbeitsverhältnis 

 

Abb. 6: Register Arbeitnehmer/Arbeitnehmer 
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Register Zuständigkeit 

 
Abb. 7: Register Arbeitnehmer/Zuständigkeit 

 
Register Entsendung 

 

 
Abb. 8: Register Entsendung/Grunddaten 

Das Feld Befristung sollte unbedingt aktiviert bleiben, weil sonst mit einer Ablehnung des A1-Antrages auf 
Entsendung zu rechnen ist.  
 

 
Abb. 9: Register Entsendung/Beschäftigungsstelle 

Für das Feld Art der Beschäftigungsstelle gibt es drei Optionen: 
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Bei Option 1: Beschäftigungsstelle(n) wird im Folgenden Name und Anschrift der Beschäftigungsstelle 
angegeben. Es können bis zu 11 Beschäftigungsstellen innerhalb des Entsendelandes angegeben werden. 
 
Bei Option 2: keine feste Beschäftigungsstelle müssen keine weiteren Angaben gemacht werden. 
 
Bei Option 3: Schiff wird ein weiteres Register verfügbar gemacht, in dem Name und ggf. IMO-Nummer des 
Schiffs anzugeben sind. 
 

 
Abb. 10: Register Entsendung/Schiff 

Die Angabe der IMO-Nummer ist verpflichtend. Die Buchstaben IMO sind gefolgt von einer siebenstelligen 
Nummer zusammenhängend ohne Leerzeichen zu erfassen. 
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Register Arbeitgeber 

 
Abb. 11: Register Arbeitgeber/Grunddaten 

Die Angaben im Register Arbeitgeber/Grunddaten werden aus der Betriebsstätte des Mitarbeiters 
entnommen.  
 

 
Abb. 12: Register Arbeitgeber/Geschäftstätigkeit 

Im Register Arbeitgeber/Geschäftstätigkeit sollten die Felder Umsatzanteil und Personalanteil beide aktiviert, 
d. h. mit einem Häkchen versehen werden, da der A1-Antrag sonst vermutlich abgelehnt wird. 
 
Der Wirtschaftssektor wird (sofern möglich) aus der Betriebsstätte entnommen. Sollte dies nicht der Fall 
sein, kann der Wirtschaftssektor manuell ausgewählt werden. Beim A1 Komfort Modul wird der 
Wirtschaftssektor dann für den nächsten Antrag vorbelegt. 
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Register Erklärung 

 
Abb. 13: Register Erklärung 

Nur bei aktiver Bestätigung der Richtigkeit dieser Erklärung durch den Antragsteller kann der A1-Antrag 
versendet werden.  
 
Um den A1-Antrag Entsendung zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltfläche oben rechts A1-Antrag erstellen.  
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 A1-Antrag Entsendung Beamte/gleichgestellte Personen 

Dieser Antrag ist zu verwenden für Beamte sowie Beschäftigte des Bundes, der Länder, Gemeinden und 
Gemeindeverbände, einer Körperschaft, Anstalt oder Stiftung des öffentlichen Rechts oder deren Verbänden, 
sofern für sie unmittelbar vor Beginn der Beschäftigung im anderen Mitgliedsstaat die deutschen 
Rechtsvorschriften über soziale Sicherheit gegolten haben. 
 

Register Arbeitnehmer 

 
Abb. 14: Register Arbeitnehmer/Name 
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Abb. 15: Register Arbeitnehmer/Anschrift 

 

 
Abb. 16: Register Arbeitnehmer/Arbeitsverhältnis/Beamte 

 
Abb. 17: Register Arbeitnehmer/Arbeitsverhältnis/Gleichgestellte Person 
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Im Feld Art Arbeitsverhältnis sind zwei Optionen möglich: 
 
0: Beamte 
1: Gleichgestellte Person 
 
Der Eingabedialog ändert sich je nach gewählter Option. 
 
Als Beamten gleichgestellte Personen gelten Beschäftigte des Bundes, der Länder, der Gemeinden und der 
Gemeindeverbände sowie der Körperschaften, Anstalten und Stiftungen des öffentlichen Rechts, sofern für 
sie unmittelbar vor der Beschäftigung im anderen Mitgliedsstaat die deutschen Rechtsvorschriften über 
soziale Sicherheit gegolten haben. 
 

 
Abb. 18: Register Arbeitnehmer/Zuständigkeit 

 
 
Register Entsendung 

 

 
Abb. 19: Register Entsendung/Grunddaten 
 

 
Abb. 20: Register Entsendung/Beschäftigungsstelle 
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Register Arbeitgeber 

 
Abb. 21: Register Arbeitgeber/Grunddaten 

 
 
Register Erklärung 

 

 
Abb. 22: Register Erklärung 

Um den A1-Antrag Entsendung Beamte zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltfläche oben rechts A1-Antrag 
erstellen.  
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 A1-Antrag Grenzgänger 

Dieser Antrag ist zu verwenden für Personen, die im grenznahen Ausland Ihren Wohnsitz haben. 

Register Arbeitnehmer 

 

Abb. 23: Arbeitnehmer Grunddaten Name 

 

Abb. 24: Arbeitnehmer Grunddaten Anschrift 

Abb. 25: Arbeitnehmer Arbeitsverhältnis 

Im A1-Antrag Grenzgänger wird lediglich er der Entsendungszeitraum hinterlegt. Die Entsendungsdaten wie 
Tätigkeitsstätte im Ausland sind in diesem Antrag nicht zu erfassen. 
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Register Beschäftigung 
 

 

Abb. 26: Entsendungszeitraum 

Unter Beschäftigungsstelle wird entweder die feste Beschäftigungsstelle in Deutschland oder aber keine 
feste Beschäftigungsstelle ausgewählt. 

 

Abb. 27: Beschäftigungsstelle 

Die weiteren Register sind identisch zu den übrigen A1-Anträgen. 
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 A1-Antrag Entsendung gewöhnlich in mehreren Mitgliedsstaaten Beschäftigte ein 
Arbeitgeber 

Dieser Antrag ist zu verwenden für Personen, die gewöhnlich in zwei oder mehr Mitgliedsstaaten eingesetzt 
werden und bei einem Arbeitgeber beschäftigt sind. Folgende Gegebenheiten müssen hierbei erfüllt sein: 

 Der Lebensmittelpunkt der betreffenden Person befindet sich in Deutschland. 
 Die Person ist ausschließlich bei einem in Deutschland ansässigen Arbeitgeber beschäftigt. 
 Die Person übt erfahrungsgemäß ihre Beschäftigung regelmäßig an mindestens einem Tag im Monat 

oder an mindestens fünf Tagen im Quartal in zwei oder mehr Mitgliedsstaaten aus. 

 

Register Arbeitnehmer 

 

Abb. 238: Register Arbeitnehmer/Name 
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Abb. 29: Register Arbeitnehmer/Anschrift 

 

Verantwortung AG 

 
Abb. 30: Register Arbeitnehmer/Verantwortung AG 
 
 
 

 
Abb. 31: Register Arbeitnehmer/Arbeitsverhältnis 

 

 
Abb. 32: Register Arbeitnehmer/Zuständigkeit 
 
 
  



Stand 05.03.2021 

Leitfaden A1-Bescheinigungen in der Personalabrechnung (PA) 

 
 

SP_Data GmbH • Engerstr. 147 • 32051 Herford 
fon +49 5221 9140 0 • info@spdata.de • www.spdata.de  

 
Seite 22 von 46 

Register Entsendung 

 
Abb. 33: Register Entsendung/Grunddaten 

Im Feld Schriftwechsel mit stehen die Optionen 1: Arbeitgeber und 2: Bevollmächtigte Stelle zur Auswahl.  
 

 
Abb. 34: Register Entsendung/Beschäftigungsstelle 

Sofern eine feste Einsatzstelle in Deutschland vorhanden ist, kann diese hinterlegt werden. 
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Register Arbeitgeber 
 

 
Abb. 35: Register Arbeitgeber/Grunddaten 

Sofern der sich der Firmensitz außerhalb von Deutschland befindet, kann an dieser Stelle die ausländische 
Adresse hinterlegt werden. 

 
Abb. 36: Register Arbeitgeber/Geschäftstätigkeit 

 
Register Erklärung 

 
Abb. 37: Register Erklärung 

Um den A1-Antrag Entsendung Entsendung mehrere Mitgliedsstaaten (ein Arbeitgeber) zu erstellen, klicken 
Sie auf die Schaltfläche oben rechts A1-Antrag erstellen.  
 
  



Stand 05.03.2021 

Leitfaden A1-Bescheinigungen in der Personalabrechnung (PA) 

 
 

SP_Data GmbH • Engerstr. 147 • 32051 Herford 
fon +49 5221 9140 0 • info@spdata.de • www.spdata.de  

 
Seite 24 von 46 

 A1-Antrag Entsendung mehrere Mitgliedsstaaten (mehrere Arbeitgeber) 

Dieser Antrag ist zu verwenden für Personen, die gewöhnlich in zwei oder mehr Mitgliedsstaaten eingesetzt 
werden und bei mehreren Arbeitgebern beschäftigt sind oder neben der Beschäftigung eine selbständige 
Tätigkeit ausüben.  

Abb. 38: Arbeitnehmer Grunddaten 

Abb. 39: Arbeitnehmer Adressdaten 

Im Register Verantwortung AG erfolgt mit Setzen des Hakens nur, wenn bereits eine A1 Bescheinigung für 
vergangene Zeiträume ausgestellt wurde. 

Abb. 40: Verantwortung AG 

Unter den Angaben zum Arbeitsverhältnis kann für einen Arbeitnehmer, der andere Geldleistungen bezieht, 
die Art der Geldleistung ausgewählt werden. Dieses Feld öffnet sich nur, wenn unter Bezug Geldleistung ein 
Haken gesetzt wurde. 
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Abb. 41: Arbeitsverhältnis 

Falls der ausgewählte Mitarbeiter bei einem berufsständischen Versorgungswerk versichert ist, werden unter 
Zuständigkeit die Angaben aus dem Personalstamm herangezogen. 

Abb. 42: Zuständigkeit 

Im Bereich der Entsendung muss neben dem Antragszeitraum der Umfang des Antrages definiert werden. 
Die hier gewählte Option hat Einfluss auf die dann anschließend zu befüllenden Register. 

Abb. 43: Entsendung/Grunddaten 

Für die Eingaben stehen nach der Auswahl des Umfangs die Eingaben zur Erfassung der eigenen 
Beschäftigungsstellen wie auch die Eingaben zu den weiteren Arbeitgebern oder selbständigen Tätigkeit zur 
Verfügung. 
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Der Haken Arbeitgeber ist Antragssteller wird gesetzt, da der Antrag vom Arbeitgeber ausgestellt wird. An 
dieser Stelle können alle Arbeitgeber in Deutschland und Ausland eingetragen werden. 

 
Abb. 44: Grunddaten 
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 A1-Antrag Ausnahmevereinbarung 

Liegt keine Entsendung oder eine gewöhnliche Erwerbstätigkeit in mehreren Mitgliedsstaaten vor, kann unter 
bestimmten Umständen im Rahmen einer sogenannten Ausnahmevereinbarung mit der jeweils zuständigen 
Stelle im Ausland vereinbart werden, dass für eine vorübergehend dort eingesetzte Person weiterhin die 
deutschen Rechtsvorschriften über soziale Sicherheit gelten. Für den Abschluss von 
Ausnahmevereinbarungen ist auf deutscher Seite die DVKA zuständig. 

Anträge an die DVKA für Einsätze innerhalb der EU, des EWR und der Schweiz müssen elektronisch 
übermittelt werden.  
 
 
Register Arbeitnehmer 

 
Abb. 45: Register Arbeitnehmer/Name 

 
Abb. 46: Register Arbeitnehmer/Anschrift 



Stand 05.03.2021 

Leitfaden A1-Bescheinigungen in der Personalabrechnung (PA) 

 
 

SP_Data GmbH • Engerstr. 147 • 32051 Herford 
fon +49 5221 9140 0 • info@spdata.de • www.spdata.de  

 
Seite 28 von 46 

 
Abb. 47: Register Arbeitnehmer/Verantwortung AG 

 
Abb. 48: Register Arbeitnehmer/Arbeitsverhältnis 
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Register Entsendung 

 
Abb. 49: Register Entsendung/Grunddaten 

Im Feld Schriftwechsel mit stehen die Optionen 1: Arbeitgeber und 2: Bevollmächtigte Stelle zur Auswahl.  
 

 
Abb. 50: Register Entsendung/Beschäftigungsstelle 
 

Register Arbeitgeber 

 
Abb. 51: Register Arbeitgeber/Grunddaten 
 



Stand 05.03.2021 

Leitfaden A1-Bescheinigungen in der Personalabrechnung (PA) 

 
 

SP_Data GmbH • Engerstr. 147 • 32051 Herford 
fon +49 5221 9140 0 • info@spdata.de • www.spdata.de  

 
Seite 30 von 46 

 
Abb. 52: Register Arbeitgeber/Geschäftstätigkeit 

 
Register Erklärung 

 
Abb. 53: Register Erklärung 

Um den A1-Antrag Ausnahmevereinbarung zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltfläche oben rechts A1-
Antrag erstellen.   
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 Gruppenerfassung Beispiel A1-Antrag Entsendung 

Die Möglichkeit zur Gruppenerfassung ist nur bei Einsatz des A1-Komfort-Moduls vorhanden. Wenn Sie in der 
Mitarbeiterauswahl mehrere Mitarbeiter selektiert haben, erscheint auf Ihrem Bildschirm folgendes 
Auswahlfenster: 

 
Abb. 54: Nach Selektion mehrerer Mitarbeiter in der Mitarbeiterauswahl 

Innerhalb des Registers Mitarbeiterliste können Sie den jeweils zu bearbeitenden Mitarbeiter markieren und 

über die Schaltfläche  zur Bearbeitung auswählen. Die Bearbeitung erfolgt dann analog der 
Beschreibung zum Register Arbeitnehmer unter Einzelerfassung. 
 
Bitte beachten Sie, dass innerhalb des jeweiligen Antrags pro Mitarbeiter im Register Arbeitnehmer ggf. 
Angaben gemacht werden müssen, die nicht zwingend für alle ausgewählten Mitarbeiter gleich sind und die 
deshalb nicht vorgegeben werden. Ergänzen Sie die Angaben pro Mitarbeiter, bevor Sie mit der Bearbeitung 
des Antrags im Register Entsendung fortfahren. 

Die Schaltflächen  benutzen Sie bitte, um der Gruppe Mitarbeiter zuzufügen oder Mitarbeiter aus der 
Gruppe zu entfernen. 
 
Die Bearbeitung der weiteren Register (Entsendung, Arbeitgeber, Erklärung) erfolgt analog zur Beschreibung 
unter Einzelerfassung. 
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 Zielorte 

Die Zielortverwaltung ist nur bei Einsatz des A1-Komfort-Moduls vorhanden. Hier haben Sie die Möglichkeit, 
häufig wiederkehrende Entsendungsziele zu hinterlegen und zu bearbeiten. 

Nach dem Start dieser Funktion erscheint die Auflistung der bisher gegebenenfalls bereits gespeicherten 
Zielorte. 

Abb. 55: Gespeicherte Zielorte 

 

 Voranträge PZ/MP 

Sofern Sie über das Mitarbeiterportal (MP) verfügen und Sie die zusätzliche Lizenz für das Modul Anbindung 
A1-Bescheinigung besitzen, können Sie A1-Voranträge aus dem Mitarbeiterportal (MP) in der 
Personalabrechnung verarbeiten. Aus den Voranträgen können dann in der Personalabrechnung nach 
weiterer Bearbeitung die eigentlichen A1-Anträge für Entsendungen erzeugt werden. Das Erzeugen anderer 
Entsendearten wie z. B. A1-Antrag für gewöhnlich in mehreren Mitgliedsstaaten Beschäftigte oder für 
Seeleute ist aus den MP-Voranträgen derzeit nicht möglich. 

Klicken Sie auf die A1-Schaltfläche, um das Auswahlmenü zu öffnen und wählen Sie Voranträge PZ/MP aus, 
um noch nicht verarbeitete Voranträge anzeigen zu lassen. 
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Abb. 56: A1 Voranträge 

Wählen Sie aus der Übersicht den Vorantrag aus, für den Sie den endgültigen A1-Antrag Entsendung 
erzeugen wollen und klicken Sie auf Verarbeiten. Die Bearbeitung erfolgt analog zur im Punkt 2.1.1 
(Entsendung) beschriebenen Vorgehensweise. 

Der Status der jeweiligen Anträge wird in der Liste angezeigt. Der Filter für den Status ist im Standard auf 
neue Voranträge anzeigen gesetzt. Sie können die Filterauswahl jederzeit ändern: 

 
Abb. 24: Filter A1 Voranträge 

Die Filtereinstellungen werden pro Benutzer gespeichert und geladen. 

Es ist möglich, Voranträge aus der Liste zu entfernen, falls Sie diese z. B. nicht weiterverarbeiten und die 
Liste entsprechend bereinigen möchten. Markieren Sie hierzu den entsprechenden Datensatz und klicken Sie 
auf das Minus-Symbol: 
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Abb. 58: A1 Voranträge entfernen 

Es erfolgt keine weitere Abfrage, der Datensatz wird sofort aus der Liste entfernt und kann über die 
Filterauswahl gelöschte Voranträge anzeigen wieder angezeigt werden:  

 

 
Abb. 59: Filter A1 Voranträge 

 
Abb. 60: A1 Voranträge mit Status gelöscht anzeigen 

Über das Kontextmenü (rechte Maustaste) kann der Vorantrag wiederhergestellt werden, d. h. der Status 
wird geändert auf neu und der Antrag kann wieder verarbeitet werden. 
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Abb. 61: A1 Voranträge mit Status gelöscht wiederherstellen 

Nur Voranträge mit dem Status neu können über das Minus-Symbol als gelöscht gekennzeichnet werden. Bei 
Voranträgen mit dem Status gelöscht wird die Schaltfläche Verarbeiten deaktiviert. Voranträge mit dem 
Status bearbeitet können jederzeit erneut über die Schaltfläche Verarbeiten bearbeitet werden.  

 

Zur Erstellung eines Vorantrages im Mitarbeiterportal finden Sie im Dokument Leitfaden A1 Vorantrag im 
Mitarbeiterportal eine ausführliche Anleitung. Dieses können Sie auf unserer Homepage im 
Downloadbereich herunterladen. 
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2.2 Personalstamm 

 Meldewesen 

Im Register Abrechnung gibt es unter Meldungen eine separate Zeile A1 (A1-Antrag). 

 

 Personalakte 

In der Personalakte werden die PDF-Dokumente der A1-Bescheinigungen aufgrund der Verbuchung der 
Rückmeldungen im Meldecenter zur Anzeige und zum Druck bereitgestellt.  

 

 Feld Familienversicherung 

Das Feld Familienversicherung im Personalstamm (Register Vorgaben/SV Details) ist hinsichtlich des A1-
Antrages für Mitarbeiter mit den Personengruppenschlüsseln 109, 110, 106 und 190 von Bedeutung. Bei 
diesen Mitarbeitern muss eine Familienversicherungskrankenkasse hinterlegt werden. Liegt diese Eintragung 
nicht vor, kann der A1-Antrag nicht erstellt werden. Bei Verwendung des A1-Komfort-Moduls wird der Antrag 
als fehlerhaft gespeichert und kann später nachbearbeitet werden, siehe Punkt 3.3. 

 
Abb. 62: Personalstamm Register Vorgaben/SV Details Feld Familienversicherung 
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 Kalender 

Für folgende Entsendearten können Sie auch aus dem Kalender des Mitarbeiters heraus einen Antrag 
erstellen: 

 A1-Antrag Entsendung 

 A1-Antrag Beamte/Beschäftigte im öffentlichen Dienst 

 A1-Antrag beschäftigte Seeleute 

Hierzu muss ein passender Fehlgrund (z. B. „ESA“ für „Entsendung Ausland“) angelegt werden. 

 
Abb. 63: Fehlgründe 

 
Abb. 64: Fehlzeitenerfassung 

Nach der Eingabe des Fehlgrundes und des Entsendungszeitraums sowie der Aktivierung der A1-Option 
klicken Sie auf das Plus-Symbol. Im folgenden Dialog wählen Sie die gewünschte Entsendeart aus: 
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Abb. 65: Auswahl A1-Entsendeart 

Der Ablauf ist wie folgt: 

 Nach erfolgter Auswahl wird das A1-Antragserfassungsprogramm mit der Vorbelegung des 
Entsendezeitraums aufgerufen. 

 Nach der erfolgreichen Erstellung des A1-Entsendeantrags werden die Kalendereinträge zum 
betreffenden Fehlgrund (hier „Entsendung Ausland“) vorgenommen. 

 Nach Erstellung des A1-Antrages gelangen Sie automatisch wieder in die Fehlzeitenerfassung. Die 
Fehlzeit (hier „Entsendung Ausland“) ist gespeichert. 

 
Abb. 66: Fehlzeitenerfassung 
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 Vorabbescheinigung für den A1-Antrag 

Für den Fall, dass die A1-Bescheinigung nicht rechtzeitig vor Abreise des Mitarbeiters vorliegt, kann dem 
Mitarbeiter eine Vorabbescheinigung ausgehändigt werden. Eine Vorabbescheinigung ist eine Bestätigung 
über die elektronische Antragstellung für eine A1-Bescheinigung und dient als Nachweis gegenüber den 
ausländischen Stellen. 

Öffnen Sie im Register Abrechnung unter Meldungen die Übersicht für die A1-Anträge. Markieren Sie den 
Antrag, für den Sie eine Vorabbescheinigung erstellen wollen und klicken Sie auf Drucken. 

Bitte beachten Sie, dass die Vorabbescheinigung nur erstellt werden kann, wenn sich der Antrag im Status 
quittiert/fehlerfrei befindet.  

 
Abb. 67: Register Abrechnung/Meldungen/A1-Anträge 

 

2.3 Meldecenter 

 Verfahren 

Im Meldecenter werden die unterschiedlichen Entsendearten alle unter dem Verfahren A1 geführt. Die 
Entsendearten werden in der Spalte Sachverhalt dargestellt: 

 
Abb. 68: Darstellung der verschiedenen Entsendearten im Meldecenter 
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 Freigeben und Versenden der Anträge 

Werden bei der Erstellung von A1-Anträgen durch die programminternen Plausibilitätsprüfungen keine Fehler 
festgestellt, erfolgt die Bereitstellung der Meldungen im Meldecenter immer im Register Freigabe. Zur 
Freigabe müssen die entsprechenden Meldungen markiert und die Schaltfläche Freigabe geklickt werden: 

 

Abb. 69: Schaltfläche Freigabe 

Mehrfachauswahl ist möglich. Die Freigabe aus der Detailanzeige der Meldungen heraus ist nicht möglich. 

Nach Freigabe werden die Meldungen im Register Postausgang bereitgestellt und vom Dienst automatisch 
validiert und versendet. 

 

 Fehlerhinweise 

Ein fehlerhaft erstellter oder fehlerhaft validierter A1-Antrag befindet sich im Meldecenter im Register 
Fehlerhaft. Öffnet man die Detailansicht, wird die Fehlermeldung deutlich angezeigt: 

 

Abb. 70: Fehleranzeige in der Detailansicht 

Liegen mehrere Fehler vor, werden diese in der Detailansicht durch Klicken auf die Info-Schaltfläche 
eingeblendet: 

 

Abb. 71: Info-Schaltfläche in der Detailansicht 

 

Abb. 72: Anzeige mehrere Fehlerhinweise 
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 Rückmeldungen 

Die eingegangenen Rückmeldungen befinden sich zunächst im Register Posteingang. Sie bestehen aus der 
Rückmeldungsdatei und einem PDF-Dokument mit der A1-Bescheinigung, sofern der Antrag genehmigt 
wurde. 

Handelt es sich bei der Rückmeldung um eine A1-Bescheinigung der DVKA, für die zuvor eine 
Ausnahmevereinbarung beantragt wurde, wird zusätzlich ein weiteres elektronisches Dokument übermittelt, 
aus welchem die genauen Umstände des Zustandekommens der Ausnahmevereinbarung hervorgehen.  

Handelt es sich um eine A1-Bescheinigung der DVKA, für die zuvor ein A1-Antrag gewöhnlich in mehreren 
Mitgliedsstaaten Beschäftigte gestellt wurde, wird ebenfalls zusätzlich ein weiteres elektronisches Dokument 
übermittelt. Dies ist versehen mit dem Hinweis darauf, dass die Festlegung vorläufig erfolgte und erst nach 
Ablauf von zwei Monaten, nachdem die von der DVKA bezeichneten Träger in Kenntnis gesetzt wurden, 
endgültigen Charakter erhält. 

Wird der A1-Antrag abgelehnt, übermittelt die jeweils zuständige Stelle die Ablehnungsgründe.  

Wurde zuvor ein A1-Antrag Ausnahmevereinbarung gestellt und konnte eine Ausnahmevereinbarung nicht 
oder nur teilweise erfolgreich geschlossen werden, übermittelt die DVKA dem Arbeitgeber die Ablehnung mit 
einem speziell hierfür vorgesehenen Ablehnungsgrund, der hinsichtlich der genauen Umstände der 
(teilweisen) Ablehnung auf ein anhängendes elektronisches Dokument verweist. Im Falle einer teilweisen 
Ablehnung wird außerdem eine A1-Bescheinigung angehängt. 

Hat der Arbeitgeber zuvor einen A1-Antrag Flug- und Kabinenbesatzungen oder einen A1-Antrag gewöhnlich 
in mehreren Mitgliedsstaaten Beschäftigte gestellt, kann er für den Fall, dass die A1-Bescheinigung nicht 
oder nicht vollständig antragsgemäß ausgestellt werden konnte, in der Ablehnung hinsichtlich der genauen 
zugrunde liegenden Umstände auf ein anhängendes elektronisches Dokument verwiesen werden. Für den 
Fall, dass die DVKA dem Antrag nur teilweise entsprechen konnte, wird außerdem eine A1-Bescheinigung 
angehängt. 

Nach der Verbuchung der eingegangenen A1-Rückmeldungen werden diese in das Register 
Historie/Rückmeldungen verschoben und gleichzeitig im Personalstamm unter Meldungen ausgewiesen 
sowie in der Personalakte (PDF-Dokument der A1-Bescheinigung) im Personalstamm zur Anzeige und zum 
Druck bereitgestellt. 

Alternativ kann die A1-Bescheinigung auch direkt im Meldecenter zum Druck im pdf-Format aufgerufen 
werden. Markieren Sie die entsprechende Rückmeldung und klicken Sie entweder auf die Schaltfläche 
Drucken rechts oben im Meldecenter oder rufen Sie die Druckfunktion mit dem Kontextmenü über die rechte 
Maustaste auf. 

Die Druckfunktion im Meldecenter bietet sich an für Anwender, die nicht das HRM-Archiv im Einsatz haben. 

 

3 Nachbearbeitung von fehlerhaften A1-Anträgen (nur mit 
Komfort-Modul) 
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Bei Verwendung des A1-Komfort-Moduls werden fehlerhafte Anträge gespeichert und können entweder im 
Personalstamm oder im Meldecenter nachbearbeitet und anschließend versendet werden. 

 

3.1 Nachbearbeitung im Personalstamm 

Im Personalstamm wird der fehlerhafte Antrag im Register Abrechnung/Meldungen/A1 (A1-Antrag) 
angezeigt: 

 
Abb. 73: Register Abrechnung/Meldungen/A1 (A1-Antrag) 

Klicken Sie auf das rot markierte Feld und in der anschließenden Ansicht auf die Detailanzeige: 

 
Abb. 74: Register Abrechnung/Meldungen/A1 (A1-Antrag) 

 
Der Antrag kann nun nachbearbeitet werden. Wenn alle fehlerhaften Einträge korrigiert wurden, klicken Sie 
auf das Brief-Symbol, um den A1-Antrag zu erstellen: 

 
Abb. 75: A1-Antrag erstellen 
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3.2 Nachbearbeitung im Meldecenter 

Im Meldecenter wird der fehlerhafte Antrag im Register Fehlerhaft angezeigt. Markieren Sie den Antrag und 
klicken Sie auf die Detailanzeige, um den Antrag zu bearbeiten: 

 
Abb. 76: Anzeige des fehlerhaften Antrags im Meldecenter 

Wenn alle fehlerhaften Einträge korrigiert wurden, klicken Sie auf das Brief-Symbol, um den A1-Antrag zu 
erstellen. 

 

3.3 Nachbearbeitung einer fehlenden Familienversicherung 

Für A1-Anträge für bestimmte Personengruppen ist es erforderlich, dass das Feld Familienversicherung im 
Personalstamm im Register Vorgaben/SV Details erfasst wird. Wurde ein A1-Antrag erstellt, ohne dass diese 
Angabe vorhanden war, wird der Antrag als fehlerhaft gespeichert.  

Um die Familienversicherung im A1-Antrag zu aktualisieren, nehmen Sie zuerst die erforderliche Eintragung 
im Personalstamm vor wie unter Punkt 2.2.3 beschrieben und öffnen Sie anschließend den fehlerhaften 
Antrag wie unter Punkt 3.1 oder 3.2 beschrieben. 

 
Gehen Sie in das Register Arbeitnehmer/Arbeitsverhältnis. Klicken Sie auf die Schaltfläche zum Aktualisieren 
im Feld Familienversicherung.  

Abb. 77: Aktualisierung der Familienversicherung 
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Abb. 78: Die Familienversicherung wurde aktualisiert 

Klicken Sie auf das Brief-Symbol, um den A1-Antrag zu erstellen. 
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4 Stornierung eines A1-Antrags und Kopierfunktion 

4.1 Stornierung eines A1-Antrags 

Bereits versendete A1-Anträge sind vom Arbeitgeber zu stornieren, wenn sie nicht zu stellen waren, einer 
unzuständigen Stelle übermittelt wurden oder unzutreffende Angaben enthielt. 

Erfolgt die Stornierung, weil der Antrag unzutreffende Angaben enthielt, ist ein neuer Antrag mit den 
zutreffenden Angaben zu übermitteln. Erfolgt die Stornierung, weil der Antrag an eine unzuständige Stelle 
übermittelt wurde, ist ein neuer Antrag an die zuständige Stelle zu übermitteln. 

 
Für folgende Antragsarten ist bei der Stornierung ein Grund anzugeben: 

 A1-Antrag Entsendung Flug- und Kabinenbesatzungen (Anlage 3) 
 A1-Antrag Entsendung gewöhnlich in mehreren Mitgliedsstaaten Beschäftigte (Anlage 5) 
 A1-Antrag Ausnahmevereinbarung (Anlage 6) 

Folgende Stornogründe sind bei der jeweiligen Antragsart zulässig: 

 

Abb. 79: Stornogründe 

Die Stornierung eines A1-Antrags kann ausgelöst werden im Mitarbeiterstamm Register 
Abrechnung/Meldungen/A1 durch Markierung des gewünschten Antrags und Aufruf des Kontextmenüs mit 
der rechten Maustaste. 
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Abb. 80: Aufruf Stornofunktion 

 
Die Stornierung kann auch im Meldecenter aus dem Pool Historie/Meldungen heraus erfolgen.  

Die Stornomeldung wird anschließend im Meldecenter im Register Postausgang bereitgestellt und 
automatisch validiert und versendet. 

 

4.2 Kopieren eines stornierten A1-Antrags (nur bei A1-Komfort-Modul) 

Bei bestimmten Stornogründen ist es erforderlich, einen neuen Antrag zu stellen. Bei den nachstehend 
genannten Antragsarten besteht die Möglichkeit, einen zuvor stornierten A1-Antrag zu kopieren und als 
Grundlage für einen neuen Antrag zu verwenden, wenn der ausgewählte Stornogrund einen neuen Antrag 
vorsieht: 

 A1-Antrag Entsendung Flug- und Kabinenbesatzungen 
 A1-Antrag Entsendung gewöhnlich in mehreren Mitgliedsstaaten Beschäftigte 
 A1-Antrag Ausnahmevereinbarung 

Der neue Antrag wird ohne Entsendezeitraum und daher als „fehlerhaft“ gespeichert, die gespeicherten 
Daten können editiert und der Antrag erneut versendet werden: 

 

Abb. 81: Kopierfunktion eines stornierten Antrags 

Bitte beachten: Die Kopierfunktion ist nur verfügbar bei Einsatz des A1-Komfort-Moduls. 


