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Online-Meldeverfahren  

Melden von entsandten Arbeitnehmenden 

Allgemeine Informationen 

Diese Anleitung bezieht sich auf die Meldungsart entsandte Arbeitnehmende.  

Führen Sie als selbstständiger Dienstleistungserbringer zusammen mit Ihren Mitarbeitenden einen 

Einsatz in der Schweiz durch, registrieren Sie sich als selbstständiger Dienstleistungserbringer (siehe 

Anleitung: Anmelden von selbstständigen Dienstleistungserbringern). 

Unsere Anleitung erklärt Ihnen die wesentlichen Punkte, welche Sie beim Ausfüllen der Online-

Meldung beachten müssen. Sie finden keine Antworten auf Spezialfälle in unserer Anleitung. Hierfür 

wenden Sie sich bitte an die zuständige Behörde des Einsatzorts. Auf unserer Internetseite finden 

Sie ausserdem Antworten zu den häufigsten Fragen zum Meldeverfahren.  

Die Online-Meldung ist das übliche Verfahren. Ist die Meldung über das Internet nicht möglich, 

kann sie ausnahmsweise mit einem speziellen Meldeformular auf dem Postweg oder per Fax 

vorgenommen werden.  

Wichtiges in Kürze 

Halten Sie folgende Informationen/Dokumente bereit: 

Von den Arbeitnehmenden: ID/Pass für Angabe der Personalien, Angaben zum Einsatzort und zur 

Einsatzdauer, Sozialversicherungsnummer im Wohnsitzland, Lohn während des Einsatzes in der 

Schweiz, Angaben zur Berufsqualifikation sowie der Tätigkeit in der Schweiz, bei Entsendung eines 

kroatischen Staatsbürgers/Drittstaatsangehörigen zusätzlich Aufenthaltsbewilligung im 

Entsendestaat  

Kontaktadresse in der Schweiz: Adresse Firma, Kontaktperson inkl. Telefon und/oder E-Mail 

Vom Entsendebetriebe: Zuständige Person in der Firma 

Die 8-tägige Voranmeldefrist1 ist zwingend einzuhalten.  

Rechtliche Fragen im Zusammenhang mit dem Meldeverfahren beantworten wir Ihnen auf 

unserer Internetseite www.sem.admin.ch (siehe Kapitel Favoriten -> Meldeverfahren Schweiz 

EU/EFTA -> FAQ. 

Für Fragen zur Mehrwertsteuer kontaktieren Sie bitte direkt die Eidgenössische Steuerverwaltung 

in Bern/Abteilung Mehrwertsteuer (Tel. 058 462 21 11 / E-Mail: mwst.webteam@estv.admin.ch). 

Link zum Online-Meldeverfahren 

                                                

1 Lesen Sie die Informationen auf unserer Seite www.sem.admin.ch Kapitel Favoriten -> Meldeverfahren Schweiz 

EU/EFTA -> FAQ 

https://www.estv.admin.ch/estv/de/home/die-estv/adressen-und-telefonnummern.html
mailto:mwst.webteam@estv.admin.ch
https://meweb.admin.ch/meldeverfahren/login.do?lang=de
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Registrieren eines Kundenprofils 
Bevor Sie mit der Anmeldung beginnen, müssen Sie sich registrieren (Meldeverfahren > Profil 

verwalten > Registrieren).  

Die mit * gekennzeichneten Felder müssen zwingend erfasst werden. 

Mit Klicken auf ein leeres Feld (oder Sie fahren mit dem Cursor darüber) erscheint ein 

Informationstext zum jeweiligen Feld. 

Bitte verwenden Sie zum Navigieren ausschliesslich die Buttons auf den Seiten.  

Verwenden Sie keinesfalls die Browser Vorwärts-, Zurück-, Aktualisieren - Buttons. 

Benutzername: Muss aus den Zeichen a..z, A..Z, 0..9 bestehen und darf nicht kürzer als 3 und nicht 

länger als 50 Zeichen sein. 

E-Mail: Die Bestätigungen werden an die von Ihnen angegebene Mailadresse gesendet. Sie 

können die Mailadresse unter Profil verwalten ändern. 

Verantwortliche Person: Angabe der Person, die für die Entsendung im Rahmen des 

Unternehmens mit Sitz im Ausland verantwortlich ist und an die sich die schweizerische Behörde 

wenden kann, wenn im Rahmen des Meldeverfahrens oder später während des Aufenthalts der 

entsandten Arbeitnehmenden in der Schweiz Fragen auftauchen. Die verantwortliche Person muss 

befugt sein, den Arbeitgeber zu vertreten. 

Freischalten Ihres Accounts 

Sobald Sie sich erfolgreich registriert haben, erhalten Sie eine E-Mail mit der Bitte, Ihren Account 

freizuschalten. Jetzt können Sie sich mit Ihrem Benutzername und Ihrem Passwort anmelden und 

mit der eigentlichen Anmeldung beginnen (siehe Meldung erfassen). 

Ihre Profildaten brauchen Sie für jede Online-Meldung. Bewahren Sie deshalb Ihren 

Benutzername und Ihr Passwort auf.  

Meldung erfassen 

Schritt 1: Angaben zum Unternehmen  

Telefon/Fax: Keine Leerschläge zwischen den einzelnen Zahlen. 

Schritt 2: Kontaktangaben in der Schweiz während des Einsatzes 

Kontaktperson: Name und Funktion einer Person in der Schweiz, an die sich die schweizerischen 

Behörden während der Entsendung wenden können, z.B. die entsandte Person, die ständige 

Vertretung des Arbeitgebers in der Schweiz, den verantwortlichen Architekten vor Ort, den 

Werkmeister usw. Die betreffende Person muss wissen, dass sie gegenüber den schweizerischen 

Behörden als Kontaktperson bezeichnet worden ist. Sie muss in der Lage sein, Fragen der Behörden 

zu beantworten. 

Name/Firma, Strasse, PLZ, Ort, Tel, Fax, E-Mail: Zweckmässigerweise werden hier die persönlichen 

Daten der Kontaktperson angegeben. 

In den Feldern Telefon, Fax und E-Mail sind zwischen den einzelnen Zahlen keine Leerschläge 

einzugeben. 

 

 

https://meweb.admin.ch/meldeverfahren/login.do?lang=de
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Schritt 3: Aufenthalt und Einsatzort 

Arbeitsbeginn und Arbeitsende: Im Falle eines ununterbrochenen Einsatzes in der Schweiz: Angabe 

des genauen Einsatzbeginns und Endes des Einsatzes, andernfalls alle effektiven Arbeitstage (max. 

90 Arbeitstage pro entsendende Firma pro Kalenderjahr).  

Wir empfehlen, die effektiven Arbeitstage anzugeben, da alle gemeldeten Tage von Ihrem 

Guthaben abgezogen werden (auch Sonn- und Feiertage). 

Einsatzort: Möglichst genaue Bezeichnung des Ortes, an dem die Dienstleistung erbracht wird. Es 

kann sich um die Lage einer Baustelle, die genaue Adresse eines Kunden usw. handeln. 

Jeder einzelne Auftrag und jeder Einsatzort sind separat zu melden. 

Schritt 4: Angaben zur Arbeitnehmerin / zum Arbeitnehmer 

Gewerbe: Auswahl des Gewerbes aus dem Drop-Down-Menu (z.B. Schreiner, Gesundheit). Findet 

sich das zutreffende Gewerbe im Drop-Down-Menu nicht, so ist dieses über die Auswahl Sonstiges 

(Freitext) im Freitextfeld manuell einzugeben. 

Ausgeübte Tätigkeit: Auswahl der genauen Umschreibung der Tätigkeit (aus dem Drop-Down-

Menu), welche der entsandte Arbeitnehmende in der Schweiz ausübt (z.B. Montage von 

Schreinererzeugnissen, Krankenpfleger, usw.). Findet sich die zutreffende Tätigkeit im Drop-Down-

Menu nicht, so ist diese im Freitextfeld einzugeben. 

Sozialversicherungsnummer im Wohnsitzstaat: Arbeitnehmende mit gleich lautendem Namen 

können anhand der Nummer unterschieden werden. 

Aufenthaltsregelung im Entsendestaat: Drittstaatsangehörige müssen vor der Entsendung in die 

Schweiz bereits seit mindestens 12 Monaten auf dem regulären Arbeitsmarkt in einem Mitgliedstaat 

der EU oder der EFTA zugelassen worden sein. 

Dieses Feld muss nur ausgefüllt werden, wenn die zu entsendende Person aus Kroatien oder 

einem Drittstaat (Nicht-EU-Staat) stammt. 

Schritt 5: Bestätigung des Arbeitgebers 

Durch das Anwählen aller Kontrollkästchen bestätigt der Arbeitgeber, dass er die geltenden 

Rechtsbestimmungen zur Kenntnis genommen hat und sich verpflichtet, diese einzuhalten. 

Erfolgt die Meldung ausnahmsweise auf dem Postweg: Durch Unterzeichnen des Meldeformulars 

bestätigt der Arbeitgeber, dass er die geltenden Rechtsbestimmungen zur Kenntnis genommen hat 

und sich verpflichtet, sie einzuhalten.  

Durch Anklicken JA oder NEIN betreffend Mehrwertsteuer-Nummer öffnet sich ein separates 

Fenster. Sie befinden sich jetzt auf der Seite der Eidgenössischen Steuerverwaltung. Hier können 

Sie abklären, ob Sie in der Schweiz mehrwertsteuerpflichtig sind. Vergessen Sie nicht, am Schluss 

auf das Feld Zurück zum Meldeverfahren zu klicken, um die Meldung zum Einsatz in der Schweiz 

abzuschliessen. 

Bei Fragen zur Mehrwertsteuer melden Sie sich bitte direkt bei der Eidgenössischen 

Steuerverwaltung.  

Schritt 6: Meldung kontrollieren 

Kontrollieren Sie Ihre Angaben. Für Kommentare steht Ihnen zuunterst ein freies Feld zur Verfügung 

(z.B. Begründung eines Notfalls). Schliessen Sie die Meldung ab (Meldung absenden). 

 

https://www.estv.admin.ch/estv/de/home/die-estv/adressen-und-telefonnummern.html
https://www.estv.admin.ch/estv/de/home/die-estv/adressen-und-telefonnummern.html


 

Oktober 2015 Seite 4 von 4 
 

Schritt 7: Meldung abgeschlossen 

Erst wenn Sie die Meldung korrekt abgeschlossen haben, öffnet sich das Fenster Schritt 7: Meldung 

abgeschlossen. Ihre Meldung wird nun der für den Einsatzort zuständigen Behörde zugestellt. 

Drucken Sie Ihre Meldung aus (Symbol Druckversion). 

Erfolgt die Meldung ausnahmsweise auf dem Postweg oder per Fax, muss im Formular die 

Adresse der Behörde aufgeführt werden, an welche das Formular zu schicken ist. Zuständig ist 

immer die kantonale Behörde am Einsatzort. 

Meldebestätigung der Behörde 

Sobald die zuständige Behörde Ihre Meldung bearbeitet hat, erhalten Sie die Meldebestätigung per 

E-Mail zugestellt.  

Erhalten Sie innerhalb von wenigen Tagen keine Antwort, kontaktieren Sie die zuständige 

Behörde (siehe Angaben unter Schritt 7). 

Bei einer Meldung auf dem Postweg oder per Fax wird eine Meldebestätigung nur auf Ersuchen 

und gegen Entrichtung einer Gebühr von 25 Fr. pro Meldung ausgestellt. Diese Bestätigung muss 

nicht zwingend eingeholt werden. Für allfällige Behördenkontakte während dem Einsatz in der 

Schweiz kann die Meldebestätigung für den Arbeitnehmer nützlich sein.  

Fragen? 
Auf der Startseite www.sem.admin.ch finden Sie unter der Rubrik Favoriten das Kapitel 

Meldeverfahren Schweiz – EU/EFTA. Hier werden das Meldeverfahren erklärt und häufige Fragen 

beantwortet.  

Ihre Ansprechpartner nach Thema 

Fragen zu einer konkreten Meldung:  Zuständige kantonale Behörde  

Technische Fragen:  online-support@sem.admin.ch  

Rechtliche Fragen:  eu_immigration@sem.admin.ch  

 

 

https://www.bfm.admin.ch/bfm/de/home/ueberuns/kontakt/kantonale_behoerden/Adressen_Meldeverfahren.html
https://www.bfm.admin.ch/bfm/de/home/ueberuns/kontakt/kantonale_behoerden/Adressen_Meldeverfahren.html
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