
 

The following process is to assist apprentices to complete the TFN Declaration using their myGov account 

and the ATO service. 

For more information contact apprenticeships@victorianchamber.com.au or call 1300 363 831 

 

1. Log in to your myGov account. 

 

2. Click on ATO listed under ‘Your Services’. This will be listed if you have linked the ATO to your 

myGov account. This will then proceed to take you to the ATO Services website. 

 

3. Click ‘Employment’, and select new employment. 

 
 

4. Enter the following: 

1. Employer ABN as :12862898150  

2. click the magnifying glass 

3. Select your current employment status 

4. Ensure ‘Tax details’ is selected 

5. Unselect ‘Super details’ 

6. Click start 



 

 

5. The first screen will ask to confirm your personal details. 

 

6. The following screen will ask you to confirm your tax withholding details. 

1. Do you wish to claim the tax‐free threshold? If you are currently working with your 

employer, you most likely have claimed with them. This should then be ticked as no. 

   
2. Would you like extra tax taken out? No 

3. Click Next 

 

 



 

 

7. The next screen will ask if you wish to claim the Medicare Levy. The Department has advised to 

leave this as ‘none of the above’. Click next. 

 

 



8. This will take you to the final summary screen. You will need to tick the declaration and click 

finalise. Save the summary and either upload to the claim form or email through with your details 

to apprenticeships@victorianchamber.com.au 

 

 

 

Detailed process: 

a. Complete a pre‐filled form through ATO Online services linked to myGov 

To complete a pre‐filled form through ATO online services linked to myGov, the following steps should 

be followed by an Australian Apprentice: 

1. Have a myGov account which is linked to ATO online services. 

2. Log into ATO online services and select ‘new employment’ in the menu. 

3. Select the information that will be shared with the department: 

 there are two options: Tax details and/or Super details; 

 only Tax details should be selected by the Australian Apprentice. 

4. The following information is required to start the online form: 



 Employer ABN: this is the ABN for the Department of Education, Skills and Employment 
– 12 862 898 150;  

 Employment type: this should be answered full‐time or part‐time based on whether the 
Australian Apprenticeship is being undertaken on a full‐time or part‐time basis. 

5. The form will pre‐fill the TFN and contact details. The Australian Apprentice should ensure 
these details are correct and edit if required.  

6. Answer the remaining questions. These are essentially the same as the questions on the Tax 
File Number Declaration Form. Further instructions about how to correctly answer these 
questions is available on the Tax file number declaration (NAT 3092, PDF, 402KB).  

 The question regarding the Medicare Levy should be answered as none of the above. 
The Medicare Levey has been factored into the applicable withholding rates for the 
AISS payments to Australian Apprentices.  

7. When the form is complete, a PDF summary is generated. Save this form. 

8. Provide a copy of the PDF summary to your AASN provider in one of the following ways, and 
keep a copy for your records: 

 Attach as a supporting document on the ‘Enter Claim Details’ screen on the AISS 
Apprentice Smartform; 

 Email to the AASN provider; apprenticeships@victorianchamber.com.au 

 


