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Vorwort

Vielen Dank fir die Verwendung von «insiteWeb».

Auf den folgenden Seiten werden alle Funktionen beschrieben, welche «insiteWeb» zur Verfligung stellt.
Sollten mehrere Meniipunkte nicht angezeigt werden, so fehlen lhnen die bendtigten Berechtigungen.

In diesem Fall bitten wir Sie, mit uns per E-Mail Kontakt aufzunehmen: insiteweb@ak-banken.ch
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Die Startseite soll Ihnen einen Uberblick tber die anstehenden und erledigten Aufgaben geben sowie den
Zugriff auf die von Ihnen bendtigten Funktionen erleichtern.
O Dieses Symbol bedeutet, dass zu erledigende Aufgaben vorliegen.

1.1 Schnellzugriffe

Maximal drei Schnellzugriffe reprasentieren die Ihren Rollen entsprechenden wichtigsten Funktionen.

1.2 Letzte Mitteilung

Sofern vorhanden, wird Ihnen die letzte Mitteilung auf der Startseite angezeigt.

1.3 Letzte Meldungen

lhre letzten Aktivitaten werden hier aufgelistet. Beim Klicken auf eine Meldung werden Sie ins Journal
weitergeleitet.
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2 Lohnmeldung

2.1 Beitragsabrechnung

Beitrags - Der MenUpunkt ,Beitragsabrechnung” steht Ihnen nur zur Verfligung, sofern eine offene
Abrech : )
feenning - Abrechnung zur Bearbeitung bereitsteht.
0
)
Es gibt offene Beitragsabrechnungen

Abrechnung erfassen -

2.1.1  Erfassungsmaske

Beitragsabrechnung

| | | B
Beitragspaket Grundlage: Lohnsumme Leistungspaket Daturm Betrag
AHVAV/ED-Beitrage 1'000'000.00 FZ Kt S0
ALV Beitrage 800'000.00 FZ Kt AG
ALV2-Beitrdge (Solidaritéat) 200'000.00
Total Leistungen CHF
Aargau 500'000.00
Solothurn 500'000.00

Total Lohnsummen Kantone CHF  1'000'000.00

Speichern Berechnen =

Wahlen Sie zuerst mittels des Drop-Downs auf der linken Seite die gewlinschte Periode aus.

In der linken Spalte werden Ihre Beitragspakete angezeigt und mussen mit den Lohnsummen erganzt
werden. Die unter dem jeweiligen Kanton eingetragene Lohnsumme wird automatisch zur Berechnung
der FAK-Beitrage und der obligatorischen Fonds verwendet.

Die rechte Spalte zeigt Ihnen, welche Leistungen mit der aktuellen Abrechnung verrechnet werden.

Sollten mehrere Abrechnungsperioden zur Auswahl stehen, muss immer die élteste Abrechnung zuerst
an die Ausgleichskasse lbermittelt werden.
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2.1.2  Speichern
(siehe Erfassungsmaske in Kapitel 2.1.1)

Durch Klicken auf ,Speichern” konnen Sie die erfassten Daten zwischenspeichern und die Abrechnung
ZU einem spateren Zeitpunkt fortsetzen.

2.1.3 Berechnung
(siehe Erfassungsmaske in Kapitel 2.1.1)

Durch Klicken auf ,Berechnen” werden Ihre Eingaben validiert und der berechnete Betrag angezeigt. Bitte
priifen Sie hier nochmals Ihre Eingaben.

[—n .
== Beitragsabrechnung =
Beitragspaket Grundlage: Lohnsumme Ansatz Betrag Leistungspaket Daturn Betrag
AHV/IV/ED-Beitrage 1'000'000.00 FZ Kt S0
Wenwaliungskosten FZ Kkt AG
ALV Beitrage 800'000.00 u
Total Leistungen CHF Tl |
ALY2-Beitrage (Solidaritat) 200'000.00
FAK-Beitrage Kt AG 500'000.00
FAK-Beitrage Kt 50 500'000.00 |
Total Beitrdge CHF N
Zurick = Absenden -

2.1.4 Absenden

Nach der Prifung lhrer Eingaben, muss die Abrechnung durch Klicken auf ,Absenden” Gibermittelt
werden.

6 Lohnmeldung
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2.1.5 Bestéatigung

Beitragsabrechnung

Die Beitragsabrechnung wurde erfolgreich Gibermittelt. Sie kénnen die Rechnung herunterladen.

Rechnung herunterladen —

Nach Ubermittlung Ihrer Abrechnung gelangen Sie auf die Bestatigungsseite, wo Sie die Rechnung im
PDF zwingend herunterladen mussen, um diese zu bezahlen.

Der vorgedruckte ESR ist auch in der Rechnung enthalten.

7 Lohnmeldung



insiteWeb

T “th' m ) o pab i)
I !}ﬂ i {i i k nn‘s‘n!\ \\ \\ \'\ \\\.‘ .,..‘”\::1‘:‘1.‘.‘.‘1
il hl \l' ""‘15'. "'---u.“\\. i

2.2 Zusatzliche Beitragsabrechnung

Lohnmeldungol\mtarbeiter Upload (4

© Periodische Beitragsabrechnung >

Zusatzliche Beitragsabrechnung >

D Nachtrag Lohnbescheinigung >

Unter dieser Rubrik konnen Sie zusatzliche Beitragsabrechnungen flr die Jahreslohnbescheinigung
(auch mit Beitragssétzen von Vorjahren) erstellen.

Zusatzliche Beitragsabrechnung fur Jahreslohnbescheinigung

auswahlen =~

Bestimmungsjahr (Beitragssatze) » «
Bestimmungsjahr (Beitragssatze)
Bestimmungsjahr (Beitragssatze)
Bestimmungsjahr (Beitragssatze)
Bestimmungsjahr (Beitragssatze) =

Bestimmungsjahr (Beitragssatze)

Wahlen Sie zuerst mittels des Drop-Downs auf der linken Seite das Jahr, fir das die nachtragliche
Lohnzahlung bestimmt ist (Bestimmungsprinzip). Fiir die Beitragsabrechnung werden die fiir das
gewahlte Bestimmungsjahr geltenden Beitragssatze angewandt.

Zusatzliche Beitragsabrechnung flir Jahreslohnbescheinigung

Bestimmungsjahr (Beitragssatze) &l |~ Beitragsabrechnung erstellen -

Durch Klicken auf «Beitragsabrechnung erstellen» wird die zusétzliche Beitragsabrechnung generiert.
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& Zusatzliche Beitragsabrechnung fir Jahreslohnbescheinigung -
(Bestimmungsjahr (Beitragssatze) )

Eine falschlicherweise generierte zusatzliche Beitragsabrechnung kann mittels Klick auf das Papierkorb-
Symbol «Abrechnung loschen» geloscht werden.

& Zusatzliche Beitragsabrechnung fir Jahreslohnbescheinigung -
(Bestimmungsjahr (Beitragssatze) )

Wahlen Sie nun mittels des Drop-Downs auf der linken Seite die gewlinschte Periode, in der Regel der
Monat, in der die Lohnzahlung erfolgte, aus.

& Zusatzliche Beitragsabrechnung fir Jahreslohnbescheinigung .
(Bestimmungsjahr (Beitragssitze)

u | HE . v

Zusatzliche Beitragsabrechnung fur Jahreslohnbescheinigung

Bestmmungsjahr [Beiragssatze) o

Beitragspaket Grundlage: Lohnsumme
AHV/IV/EC-Beitrage 1'000'000.00
AlV-Beitrage 800'000.00
ALV2-Beitrage (Solidaritat) 200'000.00

Aargau 500'000.00

Salothurn 500'000.00

Total Lohnsummen Kantone CHF  1'000'000.00

Erfassen Sie anschliessend die Lohnsummen und gehen nachher gleich vor, wie bei der regularen
Beitragsabrechnung (vgl. Kapitel 2.1.2 bis 2.1.5). Die unter dem jeweiligen Kanton eingetragene
Lohnsumme wird automatisch zur Berechnung der FAK-Beitrage und der obligatorischen Fonds
verwendet.
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2.3 Jahreslohnbescheinigung

Es existieren 2 verschiedene Arten, wie die Lohndetails Ubermittelt werden konnen:
1. Lieferung via ELM-Distributor und Upload im «insiteWeb»;
2. Erfassung Lohndetails im «insiteWeb» durch das Mitglied:

a. File-Upload ELM-XML-Datei;

b. File-Upload Excel-Datei (Vorlage verwenden);

c. Manuelle Erfassung in der Erfassungsmaske.

Mitglieder ohne AHV-pflichtige Lohne bestatigen dies direkt im «insiteWeb» («Nuller-Meldungy). Die
Ausflihrungen dazu befinden sich im Kapitel 2.3.4.

2.3.1  Fr alle Erfassungsvarianten gemeinsame Punkte

Al
ﬁvHSV".'IV @ Lohnmeldung®™ |Mitarbeiter Upload (4 {f_:':} (')

'i‘:-" »v = ii" \

9‘ .

Jahreslohn- | Beitrags - -=E;AQLegj;mung

bescheinigung [ wa Abrechnung e —

2 - ZurErfassung

Der MenUpunkt «Jahreslohnbescheinigung» steht lhnen nur zur Verfigung, sofern eine offene
Jahreslohnbescheinigung zur Bearbeitung bereitsteht. In der Regel ist dies ab Mitte Dezember der Fall.
Nach der Ubermittlung der Daten verschwindet der Menipunkt.

Steht eine Jahreslohnbescheinigung zur Bearbeitung bereit, dann erscheint sie einerseits in den
Schnellzugriffen (hier links im Bild) und anderseits kennzeichnet ein roter Punkt mit einer Zahl im
MenUpunkt «Lohnmeldung» (hier oben in der Mitte im Bild) bereitstehende Meldemaglichkeiten.

Achtung, die Jahreslohnbescheinigung kann nur einmal Ubermittelt werden. Anschliessende

Korrekturen konnen nur noch als «Nachtrag Lohnbescheinigung» erfasst werden (vgl. Kapitel 2.4). Es
besteht aber die Moglichkeit, den Arbeitsstand zu speichern und spater weiter zu bearbeiten.

10 Lohnmeldung
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) Jahreslohnbescheinigung = fel

Beitragsjahr = Keine AHV:pflichtigen Lohne

Lohnsummen aus sLohndetails»

Total [ |
AHutLohn ooo 0.0
ALY -Lobin ooo 0.0
ALvE-Lobn ooo 0.0
Lohnsummen pro Kanton
Harton Total ||
Aargeyu oo 0.0
Eolothum oo 0.0
Total oo o.oo
Kizine Unfia llverz izherung Kine Vorzomesinnizitung
gemdzs VG gemdze BVE
Unfallverzicherung gemdzz Worzongssinriztung
G gemidze BVG
Zuzdtzliche Untzrlagen Dateiauzwinkn
Bemerkungen
Kot kt fidr Rickfragen
(Mame, Waormame,
Telefonnummer, E-Mail
Aires ae)

Lohndetails =+ Worschay 0 Speichern Ubermitteln =

Wahlt man das MenU «Jahreslohnbescheinigung» an, erscheint fur alle Erfassungsvarianten zuerst die
oben abgebildete Maske.

Nachfolgend werden die einzelnen Felder beschrieben. Bei vereinzelten Schaltflachen werden die
Bezeichnungen eingeblendet, sobald man mit der Maus dartiberfahrt.

11 Lohnmeldung
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%) Jahreslohnbescheinigung

| Beitragsjahr mm ~ Keine AHVpflichtigen Lohne

Lohnsummen aus «<Lohndetails»

Total

AHVLohn 0.00 0.00
AlVI-Lohn 0.00 0.00
ALV2-Lohn 0.00 0.00

Kontrollieren Sie zuerst oben links das Beitragsjahr. Im Normalfall steht Ihnen nur das aktuell zu
meldende Jahr zur Verfiigung. Meldungen fur frihere Jahre oder zusétzliche separate Meldungen fur
das laufende Beitragsjahr missen mit der Erfassungsmaske «Nachtrag Lohnbescheinigung» erfolgen
(vgl. Kapitel 2.4).

Die «Lohnsummen aus «Lohndetails»» werden nach dem Erfassen Ihrer Lohndetails (vgl. Kapitel 2.3.2)

automatisch durch das System berechnet und sollten vor der Ubermittlung der Lohnbescheinigung
kontrolliert werden.

Lohnsummen pro Kanton

Kanton Total |

Aargau 50'000.00 50'000.00
Solathurn 30000000 300'000.00
Total 350'000.00 350'000.00

Ebenfalls in dieser Maske mussen die Lohnsummen pro Kanton und Jahr erfasst werden. Das System
zeigt nur diejenigen Kantone an, die Sie angemeldet haben. Fehlen Kantone, in denen Ihr Betrieb téatig ist,
dann melden Sie sich bei der Kasse.

Keine Unfallversicherung Keine Vorsorgeeinrichtung
gemass UVG gemass BVG
Unfallversicherung Vorsorgeeinrichtung
gemass UVG gemdass BVG

Die Felder fir die Unfallversicherung geméass UVG und die Vorsorgeeinrichtung geméss BVG sind
Pflichtfelder. Bitte erfassen Sie im Textfeld den Namen und die Police Ihrer Versicherer. Sollten Sie vom
Anschluss befreit sein, setzen Sie das Kreuz bei «Keine Unfallversicherung gemass UVG» und/oder
«Keine Vorsorgeeinrichtung gemass BVG» und begriinden Sie die Befreiung im Textfeld.

12  Lohnmeldung
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Zusatzliche Unterlagen Datei auswahlen

Bemerkungen

Es besteht die Moglichkeit, zusatzliche Unterlagen, welche die Lohnbescheinigung betreffen,
hochzuladen. Diese konnen Uber das Feld «Datei auswahlen» wie bei einem E-Mail-Anhang ausgewahlt
und angehangt werden. Es empfiehlt sich, zu den angehangten Dokumenten im Feld «<Bemerkungen»
kurze Erlauterungen anzubringen. Wir bitten Sie, hier keine Lohnbescheinigungen hochzuladen.

Das Feld «Bemerkungen» ist ein freiwilliges Feld und steht Ihnen zur Verfligung, wenn Sie uns
zusatzliche Informationen oder Erlauterungen tUbermitteln mochten.

Kontakt fir Riickfragen
(Name, Vorname,
Telefonnummer, E-Mail-
Adresse)

Das Feld «Kontakt fiir Riickfragen» ist ein Pflichtfeld. Die Ubermittlung der Jahreslohnbescheinigung ist
nur moglich, wenn das Feld ausgefullt ist. Damit wir Sie bei Ruckfragen erreichen konnen, bitten wir Sie,
uns die nachfolgenden Informationen zu Gbermitteln:

e Name und Vorname

e Telefonnummer

e E-Mail-Adresse

13 Lohnmeldung
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Lohndetails — Vorschau Q Speichern ' Ubermitteln —

Die vier Auswahlfelder am Ende der Seite flihren Sie zu den Folgeschritten:

Lohndetails —=

Mit dem Button «Lohndetails» gelangt man zur Erfassungsseite fir die Lohndetails. Die Vorgehens-
weisen fur die verschiedenen Moglichkeiten zur Erfassung der Lohndetails ist im Kapitel 2.3.2
beschrieben.

Will man nach dem Wechsel zu den «Lohndetails» wieder zurlick zum Kontrollblatt, funktioniert das
durch Klicken auf den Button «Grundlagen».

Grundlagen -

Vorschau 0O

Die Vorschau zeigt die Lohnbescheinigung auf der Basis der bis zu diesem Zeitpunkt erfassten und
gespeicherten Daten im Detail als PDF an. Dabei werden das Kontrollblatt, die Detaillisten der Lohne, die
Lohne fur friihere Beschaftigungsperioden, die negativen Lohne und die Bemerkungen so angezeigt, wie
sie spater ausgedruckt werden konnen. Der Vermerk «Vorschau» zeigt an, dass es sich nicht um die
definitive, Ubermittelte Version, sondern erst um einen Entwurf handelt.

Speichern

Mit dem Button «Speichern» werden die erfassten Daten gespeichert. Sie sind bei einem
Arbeitsunterbruch und erneutem Einloggen wieder verfigbar und konnen weiterbearbeitet werden.
Gleichzeitig findet mit dem Klicken auf diesen Button eine Uberpriifung der eingegebenen Daten statt.
Allféllige Fehler wie beispielsweise Differenzen bei den Lohnsummen, fehlende Angaben zu UVG und
BVG oder fehlende Kontaktangaben fir Rickmeldungen fihren zu Fehlermeldungen, die mit einem
roten Rahmen und einem Fehlerkommentar gekennzeichnet sind. Ohne Korrektur dieser Fehler kann der
Prozess nicht abgeschlossen werden. Die erfassten Daten bleiben aber erhalten und werden nicht
geldscht.

Die Fehlermeldungen werden ganz oben angezeigt und im Formular an der fehlerhaften Stelle rot
markiert. Es wird jeweils nur ein Fehler angezeigt.

14 Lohnmeldung
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Beitragsjahr =8 Unfallversicherung geméss LVG und Vorsorgesinrichtlung geméass BVG mussen angegeben werden

Lohnsummen aus «Lohndetails»

Total ||
AHVLohn 350'000.00 350'000.00
AlV1-Lohn
ALV2-Lohn
Lohnsummen pro Kanton
Kanton Total -
Aargau 50'000.00 50'000.00
Solothurn 300'000.00 300'000.00
Total 350°000.00 250°000.00

Ubermitteln —

Sind alle Daten erfasst und es bestehen keine Fehler mehr, klicken Sie auf «Ubermitteln». Die
Ubermittlung ist nur méglich, wenn keine Fehler mehr vorhanden sind. Sie kann auch vorgenommen
werden, wenn die Daten vorher noch nie gespeichert wurden. Diese werden dann bei der Ubermittlung
automatisch gespeichert.

g Jahreslohnbescheinigung

Beitragsjahr (%0 ©

Wir bestatigen, die AHV-pflichtigen Lohne des Jahres (= gemass Merkblatt 2.01 "Lohnbeitrége an die AHV, die IV und die EQ" (hitp-//www ahv-iv ch/p/2 01 d)
korrekt deklariert zu haben

Nein — Ja, das ist korrekt —

Sie werden nochmals explizit nach der Bestatigung gefragt, dass Sie die AHV-pflichtigen Lohne korrekt
deklariert haben. Bestatigen Sie mit «Ja, das ist korrekt».

Sollten Sie irrttimlich auf diese Maske gelangt sein, konnen Sie mit «Nein» zurtick zur urspriinglichen
Maske.

15 Lohnmeldung
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9 Jahreslohnbescheinigung

Die Lohnbescheinigung wurde erfolgreich Gbermittelt. Sie kénnen das Bestétigungsdokument herunterladen.

Lohnbescheinigung als PDF herunterladen —

Haben Sie «Ja, das ist korrekt» gedriickt, kdnnen Sie nun die Ubermittelte Lohnbescheinigung als PDF
herunterladen. Da dieses PDF samtliche Lohndetails enthélt, wird es Ihnen aus Datenschutzgriinden nur
zu diesem Zeitpunkt angezeigt und kann im Gegensatz zu den anderen Meldungen im «insiteWeb» nicht
nachtraglich im Journal eingesehen werden. Bitte drucken Sie es deshalb aus oder speichern Sie es bei
sich. Die Zustellung einer unterschriebenen Lohnbescheinigung ist nicht nétig.

16 Lohnmeldung
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2.3.2.1 Lieferung via ELM-Distributor und Upload im «insiteWeb»

Wurde die Lohnbescheinigung via ELM-Distributor Gbermittelt, steht ganz unten auf der Einstiegsmaske
«Lohnbescheinigung — Grundlagen» die Schaltflache «Datenlieferung Distributor auswahlen» zur
Verflgung. Klickt man auf diese Schaltflache, erscheint eine Auflistung aller eingegangenen Daten-
lieferungen und die Gewlinschten kénnen ausgewahlt werden. Mit einem Klick auf «Speicherny,
«Grundlagen» oder «Lohndetails» werden die ausgewahlten Datenlieferungen in den Lohndetails zur
Lohnbescheinigung hinzugefligt und konnen unter diesen auch bearbeitet oder geloscht werden. Es
konnen auch bei Distributor-Lieferungen weitere Lohndetails manuell in der Erfassungsmaske erfasst
oder zusatzliche Dateien mit Lohndetails hochgeladen werden. Bereits hinzugefiigte Distributor-
Lieferungen konnen erst wieder neu hinzugefligt werden, wenn in den Lohndetails alle Datensatze
geloscht wurden. Informationen beziglich der Lohndetails finden Sie in den Kapiteln 2.3.2.2 und 2.3.3.

2.3.2 Erfassen und Melden der Lohndetails

€3 Datenlieferung Distributor auswahlen

Lieferdatum Beitragsjahr Ahsender Total Lohnsumme Anzahl Datensatze Auswahl

11'837135.60 150

Lohndetails = Grundlagen = Speichern =

ELM-Datei

Lohnmeldedateien aus Swissdec-zertifizierten Lohnprogrammen konnen auch mit dem Export/Import-
Verfahren (EIV) Gber den Swissdec-Kanal an die Ausgleichskassen Gbermittelt werden. Es werden nur
Daten der AHV-Doméne tbermittelt (die FAK-Doméane ist nicht mit dem ELM-Distributor gekoppelt).

Ab ELM-Version 4.0 wurde aus Sicherheitsgriinden eine zusatzliche Verschlisselung der Daten
eingeflihrt. Die so verschllsselten Daten konnen nur Uber Swissdec an die Empfanger Ubermittelt
werden.

Link fir die manuelle Ubermittlung an Swissdec per Browser im Export-/Importverfahren:
https://distributor.swissdec.ch/webapps/elm/SalaryDeclaration/20130514/

Weitere Informationen zu ELM und zum Lohnstandard Schweiz finden Sie auf der Webseite von
Swissdec:
https://www.swissdec.ch/de/

17 Lohnmeldung


https://distributor.swissdec.ch/webapps/elm/SalaryDeclaration/20130514/
https://www.swissdec.ch/de/

2322

Erfassung Lohndetails im «insiteWeb» durch das Mitglied
Das nachfolgend beschriebene Vorgehen gilt identisch fir

a. File-Upload ELM-XML-Datei und

b. File-Upload Excel-Datei (Vorlage verwenden).

£ Jahreslohnbescheinigung — Lohndetails erfassen

Filter Sortierung | Erfassungsreihenfolges Aktualisieren  » &) o
Wersicher ennurnmer Farniliennarme Worname(n) Geburt sdatum Geschlecht Bernerkung
Wersichertennurnmer Familienname Worname(n) Geburt sdatum auswiahlen.. «
Beschaftigt von Beschaftigt bis Austritt AHV-Lohn ALV1-Lohn ALY¥Z-Lohn
0.00 0.00 0.00 auswahlen..
M Yvorschau O Grundlagen =

&

werden.

insiteWeb

FAk-Kant on (optional)

~

Speichern =

Durch Klicken auf das Symbol «Excel-Vorlage Lohnbescheinigung herunterladen» (im oberen
Bereich der Abbildung) kann die Excel-Vorlage fir die Meldung der Lohndetails heruntergeladen

Aufgrund der Plausibilisierungsprifungen sind die Excel-Vorlagen vor 2024 nicht mehr glltig. Bitte
verwenden Sie die neue Vorlage und verdndern Sie die Spalten nicht. In der Excel-Tabelle ist
beschrieben, in welchen Formaten die Daten eingegeben werden miissen. Insbesondere muss es sich
bei den Zahlenwerten um Zahlenformate handeln. Formeln kdnnen nicht eingelesen werden.

Konsultieren Sie dazu die Erlduterungen zum Ausflllen der Excel-Vorlage im Dokument
«Lohnbescheinigung mit Excel (insiteWeb)».

u

Ein File kann durch Klicken auf das Symbol «Lohnmeldedatei hinzufiigen» (im unteren Bereich der
Abbildung) direkt hochgeladen werden. Dabei spielt es keine Rolle, ob es sich um eine ELM-XML-

Datei oder eine Excel-Datei handelt. Beim Klicken auf das Symbol 6ffnet sich wie bei einem E-
Mail-Anhang der Explorer und die entsprechende Datei kann mit «Offnen» ausgewahlt werden.

Nach dem Offnen der Datei kann ausgewéhlt werden, ob die Daten der Datei zu den bereits erfassten
Daten hinzugefligt oder ob die Daten ersetzt werden sollen. Wurden noch keine Daten erfasst, steht

Ilhnen nur die Option «Hinzufligen» zur Verfligung.
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(?) Bestatigen

Bitte wahlen Sie eine Aktion

Hinzufugen - Ersetzen — Abbrechen —

Es konnen beliebig viele Dateien hinzugefiigt werden. Die neu hinzugefiigten Daten werden zu den
bereits eingelesenen hinzugefligt, falls mehrere Files hochgeladen werden. Des Weiteren besteht auch
hier die Moglichkeit, Lohndetails zu bearbeiten, zu I0schen oder weitere Lohndetails manuell in der
Erfassungsmaske zu erfassen. Achtung, wenn zweimal die gleiche Datei hochgeladen wird, dann
werden die Daten doppelt erfasst und miissen anschliessend manuell wieder geldscht werden. Das
Loschen kann entweder mit dem Papierkorb-Symbol «Alle Datensatze I6schen» oben rechts erfolgen,
bei dem alle erfassten Datensatze geloscht werden oder sie kdnnen einzeln mit dem Papierkorb-Symbol
«Datensatz I6schen», welches sich hinter jedem Datensatz befindet, herausgeloscht werden.

c. Korrektur Upload oder manuelle Erfassung in der Erfassungsmaske

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie die Detailangaben pro Mitarbeiter und Mitarbeiterin direkt in der
Erfassungsmaske im «insiteWeb» erfasst oder korrigiert werden konnen.

£) Jahreslohnbescheinigung — Lohndetails erfassen GRS
Filter | | Sortierung Erfassungsreihenfolge v Aktualisieren & im|
Yersichert ennumrmer Familiennarme Yorname(n) Geburt sdatumn Geschlecht Bernerkung
| ol | 12.01.2000 Mannlich iTj
Beschaftigt von Eeschaftigt bis Austritt AHV-Lohn ALW1-Lohn ALVZ-Lohn FAK-Kanton (optional)
01.01. 30.06. v 50'000.00 Aargau v
16.06.2001 Weiblich v iTj
Beschiftigt von Eeschiftigt bis Aunstritt AHY-Lohn ALVI-Lohn ALVZ-Lohn FAK-Kanton (optional)
01.01. gz 100'000.00 Solethurm v
_| _| 13.12.2002 Weiblich v |
Beschiftigt von Eeschiftigt bis Austritt AHV-Lohn ALVT-Lohn ALWZ-Lohn FAK-Kanton (optional)
01.01. 3102 200'000.00 u Solothurn W
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Bei der manuellen Erfassung werden die Lohndaten direkt in den Datenfeldern im «insiteWeb» erfasst.
Die Dateneingabe wird dabei auf vom System erkennbare Fehler geprift. Erkannte Fehler werden mit
einer roten Umrandung markiert. Fahrt man mit der Maus tber die Markierung, wird der Fehler erlautert.
Werden die untenstehenden Anweisungen befolgt, sollten im Grundsatz keine Fehler entstehen.

Eingabefeld Beschreibung

AHV-Nummer Es konnen nur AHV-Nummern im 756er-Format erfasst werden. Die
Erfassung ist mit und ohne Punkte moglich.

Die Eingabe wird mit den Daten im Zentralen Versichertenregister (ZAS-
Register) abgeglichen und bei Abweichung mit einem roten Rahmen
und einer Fehlermeldung markiert. Die Daten konnen nur Ubermittelt
werden, wenn der Fehler behoben oder mit einem entsprechenden
Kommentar im Feld «Bemerkung» Ubersteuert wurde.

Familienname Wir bitten Sie, hier die amtliche Schreibweise zu erfassen.
Vorname(n) Wir bitten Sie, hier die amtliche Schreibweise zu erfassen.
Geburtsdatum Bitte zwingend im Format TT.MM.JJJJ erfassen.

Die Eingabe wird zusammen mit der AHV-Nummer mit den Daten im
Zentralen Versichertenregister (ZAS-Register) abgeglichen und bei
Abweichung mit einem roten Rahmen und einer Fehlermeldung
markiert. Die Daten konnen nur ubermittelt werden, wenn der Fehler
behoben oder mit einem entsprechenden Kommentar im Feld
«Bemerkung» Ubersteuert wurde.

Geschlecht Beim Einlesen von Datenfiles in diesen bitte zwingend die Abkirzungen
«my» flir Mann und «f» flr Frau verwenden. Bei der manuellen Erfassung
im Drop-Down-MenU auswahlen.

Die Eingabe wird zusammen mit der AHV-Nummer mit den Daten im
Zentralen Versichertenregister (ZAS-Register) abgeglichen und bei
Abweichung mit einem roten Rahmen und einer Fehlermeldung
markiert. Die Daten konnen nur ubermittelt werden, wenn der Fehler
behoben oder mit einem entsprechenden Kommentar im Feld
«Bemerkung» Ubersteuert wurde.

Bemerkung Dieses Feld wird nur zur Erfassung freigeschaltet, wenn entsprechende
Fehlermeldungen bestehen. Mit einem Kommentar im Feld
«Bemerkung» konnen Fehlermeldungen Ubersteuert werden. Sie
werden in der Lohnbescheinigung in einer separaten
Zusammenstellung angezeigt. Bitte verwenden Sie diese Funktion nur
in Ausnahmefallen, wenn Sie sicher sind, dass die von Ihnen erfassten
Daten korrekt sind. Je praziser der Kommentar, desto weniger
Ruckfragen sind notwendig. Die Ubersteuerung ist nicht bei allen
Fehlermeldungen moglich und das Feld «<Bemerkung» wird deshalb
nicht bei jeder Fehlermeldung freigeschaltet. Wurde eine
Fehlermeldung mit einer Bemerkung Ubersteuert, wird dieser Datensatz
mit einem grauen Rahmen markiert.

Beschaftigt von Bitte zwingend im Format TT.MM.JJJJ erfassen.

Die Beschaftigungsdauer bezeichnet die Periode, fur die der im
Beitragsjahr ausbezahlte Lohn bestimmt war.

Das Feld «Beschaftigt von» muss mit dem ersten Tag dieser Periode
geflllt werden. Beginn und Ende der Periode missen im gleichen
Kalenderjahr liegen.

Beschaftigt bis Bitte zwingend im Format TT.MM.JJJJ erfassen.

Die Beschaftigungsdauer bezeichnet die Periode, fur die der im
Beitragsjahr ausbezahlte Lohn bestimmt war.
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Das Feld «Beschaftigt bis» muss mit dem letzten Tag dieser Periode
geflllt werden. Beginn und Ende der Periode missen im gleichen
Kalenderjahr liegen. Handelt es sich um eine Nachzahlung (z. B. Bonus)
fur einen bereits ausgetretenen Mitarbeitenden fir ein friiheres
Kalenderjahr, ist die Beschaftigungsperiode das letzte Erwerbsjahr bis
zu seinem Austritt.

Austritt Falls der Mitarbeitende im Beitragsjahr ausgetreten ist, muss der
Haken beim Feld «Austritt» gesetzt werden. Der Austritt wird dann in
unserer Datenbank vermerkt.

AHV-Lohn Es konnen grundsatzlich keine Mitarbeitenden mit einem AHV-Lohn
von Null (0.00) gemeldet werden. Das Feld ist als Zahl zu erfassen.

ALV1-Lohn Das Feld ist als Zahl zu erfassen. Ist der ALV1-Lohn Null, dann muss
0.00 erfasst werden.

ALV2-Lohn Das Feld ist als Zahl zu erfassen. Ist der ALV2-Lohn Null, dann muss
0.00 erfasst werden.

FAK-Kanton Kanton, wo sich der Erwerbsort beziehungsweise der Arbeitsplatz der

versicherten Person befindet (dient als Grundlage fiir die anwendbare
Familienzulagenordnung).

Inhalt: Kantonsabklrzung

Beispiel: ZH flir Zirich

Verzicht auf den Freibetrag

Bei Mitarbeitenden mit Beschaftigungsperioden tiber dem
Referenzmonat ist zwingend anzugeben, ob es sich um Personen mit
Verzicht auf den Freibetrag handelt oder nicht.
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2.3.3 Weiterverarbeitung der eingelesenen oder erfassten Daten

Die erfassten Daten werden in Tabellenform angezeigt, wobei in der Grundeinstellung die erfassten
Daten flr die Mitarbeitenden in jeweils zwei Zeilen vollstandig sichtbar sind. Durch Klicken auf den
Button «Details anzeigen / verbergen» kann von der detaillierten Ansicht in eine komprimierte, einzeilige
Ansicht und auch wieder zuriick gewechselt werden.

) Jahreslohnbescheinigung — Lohndetails erfassen M P
Filter Sortierung Erfassungsreihenfolgew Aktualisieren = & r
Versichert ennummer Familienname Vornarmeln) Geburt sdatum Geschlecht Bemerkurng
"ol W 12.01.2000 Mannlich o
mE m u | m . | 16062001 Weiblich v i)
H I ] 13122002 weinlich w g
Wersichemennummer Familienname Vornameln) Geburt sdatum auswanlen... w o

M vorschau 2 Grundlagen - Speichern >

Filter- und Sortierfunktionen
Es werden maximal 50 Datensétze gleichzeitig angezeigt, auch wenn mehr als 50 Datensétze
vorhanden sind. Mit der Funktion «Filter» kann mit Suchbegriffen gezielt nach Eintragen gesucht

werden, welche eine bestimmte Zeichenfolge in einem ihrer Felder haben. Die Suche wird durch Klicken
auf «Aktualisieren» ausgeldst.

Filter
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Suche z. B. nach AHV-Nummern bzw. Teile davon:

2\ Jahreslohnbescheinigung — Lohndetails erfassen CIS
Es werden maximal 50 Datensatze angezeigt — Verwenden Sie die Filterfunktion, um nach einem Datensatz zu suchen
Filter 3042 Sortierung Erfassungsreihenfolges Aktualisieren =+ =] |
Versichertennummer Familienname Vorname(n) Geburtsdatum Geschlecht Bemerkung
SETA u u 12.01.2000 Ménrlich |}
Beschaftigt von Beschaftigtbis Austritt AHV-Lohn ALVI-Lehn ALV2-Lohn FAK-Kanten (optional)
01.01 30.06 v 50'000.00 HE Aargau ~
Suche z. B. nach Betrag:
g Jahreslohnbescheinigung — Lohndetails erfassen CIPS
Es werden maximal 50 Datensatze angezeigt — Yerwenden Sie die Filterfunktion, um nach einermn Datensatz zu suchen
Filter 50000 Sortierung Erfassungsreihenfolges Aktualisieren =+ (=] r
Versichertennumrmer Familienname warnarne(n) Geburtsdatum Geschlecht Bernerkung
| ] u 12.01.2000 Mannlich  ~ |
Beschaftigt von Beschaftigt bis Austritt AHV-Lohn ALVIT-Lohn ALVZ-Lohn FAK-Kanton (optional)

0101 30.06.1 ~ 50'000.00 HE Aargau e
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Weitere Anzeigemdglichkeiten konnen Uber die Funktion «Sortierung» aufgerufen werden.
Die gewliinschte Sortierung muss durch Klicken auf «Aktualisieren» ausgeldst werden.

Sortierung Erfassungsreihenfolges. Aktualisieren =

Erfazsungsreihenfolge

e Yornam _ _ Geschlecht
Versichertennummer aufsteigend

ne Yornam ] auswiahlen... s
Wersicherennummer abnehmend

bis Austritt N _ _ ALY
Familienname aufsteigend Abis Z

0.o0
Familienname abnehmend Z bis A

Nur fehlerhafte Datenséatze anzeigen

Durch Klicken auf den Button «nur fehlerhafte Datensatze anzeigen» zeigt die Liste nur noch diejenigen
Datensatze an, die Fehler enthalten. Sie sind dann rot umrandet. Durch erneutes Klicken wird wieder die
ursprtingliche Auswahl angezeigt.

Wird mit der Maus Uber die rote Umrahmung gefahren, wird eingeblendet, um welche Art Fehler es sich
handelt. Die Ubermittlung der Daten ist nicht mdglich, solange die Fehler nicht korrigiert wurden.

§). Jahreslohnbescheinigung — Lohndetails erfassen & R
Es werden maximal 50 Datensétze angezeigl — Yerwenden Sie die Filterfunktion, um nach einem Datensatz zu suchen
Filter Sartierung Erfassungsraihenfolges Aktualisieren = &) |
Wersichertennurnmer Farniliennarme Vormame(n) Versichertennummer oder Geschlecht nichtkorrekt  $UNg
HW e | 12.01.2000 Weiblich ~ Bemerkung W
Beschaftigt van Beschaftigt bis Austritt AHM-Lohn ALVI-Lohn ALV2-Lohn FAK-Kantan (optional)
01.01 3008 v 50'000.00 Aargau ~
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2.3.4  Lohnbescheinigung ohne AHV-pflichtige L6hne

AH
AVS

Dieses Kapitel beschreibt das Vorgehen fiir die Erfassung der Bestatigung, dass das Mitglied keine AHV-
pflichtigen Lohne ausgerichtet hat («Nuller-Meldungy).

Setzen Sie den Haken bei «Keine AHV-pflichtigen Lohne» und flillen Sie das Feld «Kontakt fir
Ruckfragen» aus. Anschliessend klicken Sie auf «Ubermitteln».

“2) Jahreslohnbescheinigung pel
Beitragsjahr i~ +/ | Keine AHV-pflichtigen Lshne
Zusatzliche Unterlagen Datei auswahlen
Bemerkungen

Hans Muster

044123 4567

Kontakt fiir Riickfragen hans.muster@unternehmen.ch
(Name, Vorname,
Telefonnummer, E-Mail-
Adresse)

Vorschau 2 Speichern Ubermitteln —

Sie werden nochmals explizit nach der Bestéatigung gefragt, dass Sie keine AHV-pflichtigen Lohne
ausbezahlt haben. Bestatigen Sie mit «Ja, das ist korrekt».

Sollten Sie irrtiimlich auf diese Maske gelangt sein, konnen Sie mit «Nein» zurlick zur ursprtinglichen
Maske und die Lohne wie in den anderen Kapiteln beschrieben erfassen.

25 Lohnmeldung



insiteWeb

g Jahreslohnbescheinigung

Beitragsjahr = =~

Wir bestatigen, im Jahr keine AHV-pflichtigen Lohne gemass Merkblatt 2.01 "Lohnbeitrage an die AHV, die IV und die EQ" {www.ahv-iv.ch/p/2.01.d)
ausbezahlt zu haben

Nein — Ja, das ist korrekt —

Haben Sie «Ja, das ist korrekt» gedrlckt, erhalten Sie die Bestatigung, dass die
Jahreslohnbescheinigung erfolgreich Gibermittelt wurde. Sie haben dann die Mdglichkeit, lhre
Lohnbescheinigung als PDF herunterzuladen und zu speichern oder auszudrucken. Es handelt sich um
lhre Quittung, dass Sie die Lohnbescheinigung eingereicht haben. Die Zustellung einer unterschriebenen
Bestétigung ist nicht notig.

@ Jahreslohnbescheinigung

Die Lohnbescheinigung wurde erfolgreich ubermittelt. Sie konnen das Bestatigungsdokument herunterladen.

Lohnbescheinigung als PDF herunterladen —

Lohnbescheinigung M " (Rekapitulation)

Dieses Dokument ist eine Quittung aus dem geschdtzten Internetportal fir die Geschéftspartner (insite\Web) der
Ausgleichskasse “msmmm ynd ist daher ohne Unterschrift gditig.

Mitglied ohne AHV-pflichtige Léhne:

Sie bestétigen, im Jahr = keine AHV-pflichtigen Ldhne gemass Merkblatt 2.01 "Lohnbeitrage an die AHY, die IV
und die EO" (www.ahv-iv.ch/p/2.01.d) ausbezahlt zu haben.

Bemerkungen:

Kontakt fiir Riickfragen:

Hans Muster
044 123 45 67
hans.muster@unternehmen.ch

Freundliche Griisse
EE N IS i ]

H . Hl 'E EEEN EmT mw
(gaitig ohne Unterschrift)
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2.4 Nachtrag Lohnbescheinigung

Der Ablauf flir die Erfassung eines Nachtrages zur Lohnbescheinigung lauft dhnlich wie die regulare
Meldung der Jahreslohnbescheinigung. Das gewlnschte Beitragsjahr muss ausgewahlt werden. Die
Unfallversicherung gemass UVG und die Vorsorgeeinrichtung gemass BVG miissen beim Nachtrag nicht
erfasst werden.

-+ Nachtrag Lohnbescheinigung

auswahlen = ~ Bitte wahlen Sie das Beitragsjahr fir den Machtrag

Beitragsjahr
Beitragsjahr
Beitragsjahr
Beitragsjahr
Beitragsjahr

Beitragsjahr

Es ist nicht moglich, mehrere Nachtrage gleichzeitig zu erfassen. Wurde ein Nachtrag zur
Lohnbescheinigung erstellt, kann ein neuer/zusatzlicher Nachtrag erst in jenem Moment erfasst werden,
wenn der aktuelle Nachtrag an die Ausgleichskasse tbermittelt oder mittels Klick auf das Papierkorb-
Symbol «Nachtrag Lohnbescheinigung lIoschen» geloscht wurde.
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3 Mitarbeiter

3.1 Meldung Mitarbeitereintritt

Unter dieser Rubrik kénnen Sie einen oder mehrere Mitarbeitende gleichzeitig anmelden, sofern eine
gliltige AHV-Nummer vorhanden ist (bitte beachten Sie den Hinweis).

Falls Ihnen die AHV-Nummer lhres Mitarbeiters nicht bekannt ist, haben Sie die Mdglichkeit, diese im
«insiteWeb» abzufragen (vgl. Kapitel 3.4).

Um eine Anmeldung durchzufiihren, wollen Sie bitte die bendtigten Angaben (AHV-Nummer /
Familienname / Vorname(n) / Geburtsdatum / Geschlecht / Eintrittsdatum / Sprache) vollstandig
ausfllen.

Falls Sie gleichzeitig mit der Anmeldung, ein Duplikat des Versicherungsausweises wiinschen, klicken Sie
das leere Feld in der Spalte Duplikat an.

&] Mit Klick auf dieses Symbol konnen Sie die ,Excel-Vorlage” fir Mehrfachanmeldungen
herunterladen. Das Symbol befindet sich rechts oberhalb der Erfassungsmaske.

é Mit Klick auf dieses Symbol kann man die zu importierende ,Excel-Vorlage" fur
Mehrfachmeldungen auswahlen und anschliessend hinzufligen. Das Symbol befindet sich rechts
unterhalb der Erfassungsmaske.

Die Eintrittsbestatigung muss im Journal heruntergeladen werden (vgl. Kapitel 5.1). Ein ggf. mitbestellter
Versicherungsausweis wird Ihnen per Post zugestellt.

Hinweis:

Bitte verlangen Sie von allen neueintretenden Mitarbeitenden jeweils eine Kopie des
Versicherungsausweises oder der Krankenversicherungskarte. Somit kann sichergestellt werden, dass
die Personalien korrekt erfasst werden.

3.2 Meldung Mitarbeiteraustritt

Unter dieser Rubrik konnen Sie den Austritt fir einen oder mehrere Mitarbeitende melden, sofern eine
gultige AHV-Nummer vorhanden ist.

Um eine Abmeldung durchzufiihren, wollen Sie bitte die benotigten Angaben (AHV-Nummer /
Familienname / Vorname(n) / Geburtsdatum / Geschlecht / Austrittsdatum) vollstandig ausfullen.

Mit Klick auf dieses Symbol konnen Sie die ,Excel-Vorlage" fir Mehrfachaustritte herunterladen.
U Das Symbol befindet sich rechts oberhalb der Erfassungsmarke.
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ﬁ Mit Klick auf dieses Symbol kann man die zu importierende ,Excel-Vorlage” flr die
Mehrfachmeldungen auswahlen und anschliessend hinzufiigen. Das Symbol befindet sich rechts
unterhalb der Erfassungsmaske.

Die Austrittsbestatigung muss im Journal heruntergeladen werden (vgl. Kapitel 5.1).

3.3 Duplikat Versicherungsausweis

Unter dieser Rubrik haben Sie die Maoglichkeit, fir Ihre Mitarbeitenden, die bereits bei unserer
Ausgleichskasse angemeldet sind und Ihren Versicherungsausweis (VA) verloren haben oder einen neuen
Versicherungsausweis (VA) aufgrund einer amtlich durchgefiihrten Personalienénderung verlangen, ein
Duplikat zu bestellen.

Iﬁ Mit Klick auf dieses Symbol kénnen Sie die ,Excel-Vorlage” fir die Mehrfachbestellung Duplikat
herunterladen. Das Symbol befindet sich rechts oberhalb der Erfassungsmaske.

ﬁ Mit Klick auf dieses Symbol kann man die zu importierende ,Excel-Vorlage" fiir die
Mehrfachmeldungen auswahlen und anschliessend hinzufiigen. Das Symbol befindet sich rechts
unterhalb der Erfassungsmaske.

Der Versicherungsausweis wird Ihnen per Post zugestellt.

Hinweis:
Geben Sie bitte Namen und Vornamen jeweils gemass amtlicher Schreibweise an.

3.4 AHV-Nummer suchen

Unter dieser Rubrik haben Sie die Moglichkeit, die AHV-Nummern Ihrer Mitarbeiter und deren Kinder
abzufragen. Ihre Suchparameter werden mit den Daten im Zentralen Versichertenregister (ZAS-Register)
abgeglichen. Sofern ein eindeutiger Treffer zugeordnet werden kann, werden lhnen die zugehorige AHV-
Nummer sowie die amtlich geflhrten Familien- und Vornamen angezeigt. Mittels Button «Als neuen
Mitarbeiter erfassen» konnen Sie diese Daten direkt in die entsprechende Anmeldemaske (vgl. Kapitel 3.1)
ubertragen.

Wird lhnen aufgrund der vorliegenden Personalien kein Treffer angezeigt, konnen die erfassten
Suchparameter mittels Button «Rechercheauftrag» zur Prifung an die Ausgleichskasse Ubermittelt
werden. Eine Antwort erhalten Sie in der Regel innerhalb eines Arbeitstages per E-Mail.
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Samtliche Dateien, welche tiber die Upload-Funktion an die Ausgleichskasse geliefert werden, werden

verschitisselt tubertragen.

4.1 FZ Abrechnung

Wahlen Sie flr die FZ-Abrechnung die
gewdinschte Periode im Format MM.JJJJ (z. B.
12.2024). Beachten Sie bitte, dass nur das
aktuelle Jahr auswahlbar ist.

Wahlen Sie die gewlnschte Datei als Anhang
aus.

Wenn Sie noch eine Anmerkung zur Lieferung
anbringen mochten haben Sie die Mdglichkeit,
diese im Feld ,Text" einzugeben. Bitte
verwenden Sie das Textfeld nur fir inhaltliche
Mitteilungen und lassen es sonst leer.

h FZ Abrechnung

Mitgliednummer
EMall
Perioge.

Datei Datel &

Absenden -+

Durch Klicken auf ,Absenden” erhalten Sie eine Bestatigungsmitteilung. Nach erfolgreicher Ubermittlung
erhalten Sie durch die zustandige Fachabteilung eine separate Rlickmeldung per E-Mail.

4.2 Allgemein

Sie haben die Mdoglichkeit der Ausgleichskasse
eine Datei zu senden, welche nicht unter den
Bereich FZ fallt. Hierzu gehoren beispielsweise
Anmeldungen flr einen Versicherungsausweis,
Ausweiskopien usw.

Wahlen Sie einen Titel und beschreiben Sie
wenn notig den Inhalt der Lieferung.

Betrifft die Datenlieferung eine spezifische
Person, geben Sie bitte auch deren AHV-
Nummer an.

M Allgemein

Mitgliednummer
EMail

Datel Datei auswihlen

Titel |

versicherennummer

Absenden -

Durch Klicken auf ,Absenden” erhalten Sie eine Bestatigungsmitteilung. Nach erfolgreicher Ubermittlung
erhalten Sie durch die zustandige Fachabteilung eine separate Rtuckmeldung per E-Mail.
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5 Einstellungen

Upload B & (O

0O Handbuch, Dokumentation =

Erfas © Passwort andern
Mitar

2 MR wechseln

Wenn Sie mit dem Cursor das Zahnrad-Symbol beriihren, 6ffnet sich das Men( ,Einstellungen”.
{{:)} Sie finden unter anderem die nachstehenden Applikationen.

5.1 Journal-Suche

€ Journal

Filter Typ Alle Eintrdge anzeigen Sartierung Datum absteigend Aktualisieren

23] Draturm Machricht

m el | | ]

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Gbermittelte Meldungen abfragen. Sie erhalten Informationen dartber, zu
welchem Zeitpunkt eine Meldung Gbermittelt wurde, z. B. eine Beitragsabrechnung oder eine Meldung
im Bereich Mitarbeiter.

D Wurde zu einer Meldung ein Dokument generiert, konnen Sie dieses wahrend 12 Monaten mit
Klick auf aas Symbol «Dokument anzeigen» herunterladen.
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5.2 Passwort andern

Passwort @ndern

@ Ihr Passwort muss mindestens 6 Stellen haben, sowie mindestens einen
Grossbuchstaben und eine Zahl enthalten.

Neues Passwort

Neues Passwort (Bestatigung)

‘ Senden H Abbrechen ‘

Mit dieser Funktion konnen Sie Ihr Passwort andern. Geben Sie hier I|hr neues Passwort zweimal ein und
klicken Sie auf ,Senden”.

Hinweis: Passwort von Treuhédndern (oder analog operierenden Personen)
Die hier gemachte Anderung wirkt sich auf alle mit Ihrem Konto verknipften Mitgliedernummern aus.

Passwortregel:

Das Passwort muss mindestens 6 Zeichen enthalten und aus einer Kombination aus Gross- und
Kleinbuchstaben sowie Zahlen zusammengesetzt sein.

5.3 MR (Mitgliedernummer) wechseln

Sofern Ihre Benutzerberechtigung mit mehreren Mitgliedernummern verknupft ist, kdnnen Sie Uber den
Menipunkt «MR wechseln» zwischen diesen wechseln.

Login
MR100099 - i S S

MR100001 - . 0 0 el
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6 Abmelden

0) «insiteWeb» verlassen und die Sitzung beenden.

7 lcon — Glossar

Abmelden

©)
{EJ} Einstellungen
@ Zur Startseite
T Zeile 16schen / Datensatz Ischen / Alle Datensétze I6schen
(f}  Datei hochladen

Vorlage herunterladen

)
D Dokument herunterladen
A

Eingabefehler
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