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Dieses kurze Benutzerhandbuch beschreibt die wichtigsten Funktionen
des SWICA-Web-Portals fir die Lohnsummendeklarationen.

Das Dokument richtet sich an SWICA-Unternehmenskunden, welche die
Web-Portal-lohnsummendeklaration nutzen.

Folgende Browser kénnen fir die Lohnsummendeklaration genutzt werden:
¥ Firefox v54.0 oder hoher

¥ Chrome v60.0 oder hdher

¥ Edge v14.0 oder hoher

¥ Safari v/.0 oder hdher
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https://www.swica.ch/de/unternehmen/services/online-services/lohnsummendeklaration

1. REGISTRIERUNG

Anmeldung

Vor der ersten Deklaration via «SWICA-ELM-Portal»
Posswort ist eine Registrierung notwendig.

Posywort vergessen

Sie kdnnen sich hier reqisrieren, folls Sie noch kein Berntzerkonio haben,

Benutzerdaten erfassen
Bitte fiillen Sie das Formular aus. Bitte erfassen Sie die
Login-Informationen des Benutzers.
Vorname* Test
Name* Meier
Benutzername (z.B. Firmenname)* Tést Meier AG
Registrierungsnummer™* 1234567
Akontorechnungsnummer der letzten 6 Monate* 1234567891
Weiter

( )

Die Registrierungsnummer haben Sie mit der

Aufforderung zur Lohnsummendeklaration von

SWICA erhalten.

Die Akontorechnungsnummer entnehmen
Sie bitte einer Akonfoabrechnung der
vergangenen 12 Monate.




Bitte fillen Sie dos Formular aus.

E-Md. toa? oSy 1!muiw:>:| ch

Abbeochon Waiter

Ihre E-Mail-Adresse kénnen Sie hier ein-
tragen. Wenn Sie auf «Weiter» klicken,
erhalten Sie an die angegebene E-Mail-
Adresse einen Sicherheitscode.

Verifikation der E-Mail-Adresse

Ein Sicherhescode wurde an Ibee E-Mal-Adresse gesendet. Bittle worten Sie die E-Mail ab ued geben Sie den daria enthalenen
Code hier ain.

Sicherheitscode

Abbeachen Uberprifen

Diesen Sicherheitscode kénnen Sie in )
diesem Feld einfragen. J

Mobilnummer erfassen

Bitte fiillen Sie das Formular aus.

Mobilnummer* B~ 0781234567

/ Abbrechen ’ l e
]

In diesem Feld missen Sie ihre
Mobilnummer eingeben.




Verifikation der Mobilnummer

Eime SMS wurde aul lhe Mobibeleion gesendet. Bitte warten Sie die SMS ab und geben Sie den darin enthabenen Code bier ein

Sicherheitscode

Abbrechen

[ Code einfragen. j

Passwort wahlen

Bitte wahlen Sie ein Passwort.

Passwort* ® o s o s 0 s 0

Passwortbestitigung * R I

‘ Abbrechen ’ ‘ Weiter

Das Passwort muss mindestens 8 und hchstens 30 Zeichen lang sein und muss mindestens eine Zahl, einen Klein- und

Grossbuchstaben beinhalten. /

4 N\
Das Passwort muss folgende Kriterien
erfillen:

» Mindestens 8 Zeichen

» Maximal 30 Zeichen

» Mindestens einen Klein- und Gross-
buchstaben

» Mindestens eine Zahl




2. LOGIN

Anmeldung

Benutzemame Test Meier AG
Posswort s e e e e

Anmalden
Passwort vergessen

Sie knmen sich hier registigren, falls Sie noch kein Benutzerkonto haben.

klicken Sie auf «Anmelden».

[Geben Sie |hre Login-Daten ein und j

Anmeldung mit mTAN

Eine SMS wurde auf lhe Mobibelefon gesendet. Bitte warten Sie die SMS ab und geben Sie den darin enthalienen Code hier

on

Sicherheitscode 810617

Abbrechen ‘ Anmelden

Folls Sie den Sicherheitscode nicht erhalten oder versehentich gelascht hoben, kinnen Sie hiermit eingsfoven bestellen.

\ Neuver Code

( )

und klicken Sie auf «Anmelden».

LGeben Sie den Sicherheitscode ein J
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3. LOHNDATEN ERFASSEN UND UBERMITTELN

B Benutzerdaten dnder T
Portal "
Klicken Sie auf «ELM — Ubermitteln Sie lhre Lohn-
Willkommen, Test Meier | daten».

Klicken Sie unten auf einen Link, vm 2ur ent rden Anwendung zu gelongen. Es werden nur die Fir Sie verfigbaren

Anwendungen angezeigt, Folls Sie ei Wwendung vermissen, wenden Sie sich bite on den Helpdesk

Angezeigt werden alle zugehérigen Versicherungsvertrége.

Onme 2
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2 Dekdaration 3 Wedtere Angaben 4. Lohndaten Gbermitein

Lohnsummendeklaration und Bestandesmeldung online Gbermitteln

Bltte beachten Sle bel der Erfassung folgende Punkte
« Lohnsummen Dainnhaten AHV- und nicht ArV-
" Losammen mssen geveni sen Gescneity - | ohndaten beim gewinschten Vertrag erfassen.

Blauer Haken = Deklaration nicht abgeschlossen.

Deklarationsjahr 2020
Branche Ve, Perioce
KTG Q 124 01.01.2020 - 31 12 2020

Lohndasten ertassen
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1. Ubsrsicht 3 Wedere Angaben 4. Lotndalen ubsrmitlein

Eintragen der Anzahl Personen sowie
der effektiven Lohnsumme.

Kollektive Taggeldversicherung vom 01.01. bis 31.12.2020

Wir Ditten Sie, Dis zum 28 01.2021 de nachsiehenden Angaben zu vervolistindigen, wobel 3 v deidarierende Lobnsummen auf ganze Franken gerundet aufzufUhren sind

Personengruppe Anzahl Lohnsumme

SALARIA VVG Krankheit L% (01.01.2020 - 31.12.2020)

Mainner
2 2L 120000

Frauen Danach klicken Sie auf

. 120000
«Weitere Angaben».

Weitere Angaben

QHre 2
WEIL GESUNDHEIT m
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1. Ubersicht 2 Dexiarshon 4. Lohnaaten UbarmEiein

Weitere Angaben
Name * Vomame *
Test Mewt
E-Mak *
o5t meRr@swica ch Bitte erfassen Sie lhre Kontaktdaten

und klicken Sie auf «Ndchste Seite».

Nachsse Sete
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1. Ubersicmt

Wichtig: Definitive Ubermittlung mit

einem Klick aktivieren!

Lohndaten tbermitteln \

Sie kONNEN SICh Ner eing VOrschau Iver Angaben SAzeigen Lassen und druss nochmals prifen a Hier kiicken 2ur

Kicken Sie anschibessend aul oen Bution «L itteins

Lohndatencbenmittiung

Beleg Lohnsummendeklaration ist als
PDF jederzeit verfigbar.

Deklarationsjahr 2020
Branche Vertragsnumener Pericce Vorsehau
KTG Q 01.01.2020 - 3112 2020 B POF

|
( Ubermittlung final bestatigen. j

© Foigenoe Deraranonen weroen Uterment
« KTG 124 /
Wollen Sie Ibre Lohnmeidungen Gbermitiein? /

e
&l

Vieten Dank fur dhe Udbermitiung Ihrer Lobndalen. Wir haben se
Sie Inden in der Folge éine Qumung im POF-Formatl. Bitle spek

NICHL Mehr erzeugt werden
Beleg Lohnsummendeklaration ist als
PDF jederzeit verfigbar.

Deklarationsjahr 2020
Branche Vertragsnummer Periode
KIG Q 01.01.2020 - 31.12.2020

L Criner Haken = Deklaration abgeschlossen. J

( Deklaration kann jederzeit ersetzt werden.
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3.1 MOGLICHE WARN- ODER FEHLERMELDUNGEN

Falls das System magliche Fehler feststellt, erhalten Sie eine VWarmn- oder Fehlermeldung.

() KTG 124

Kollektive Taggeldversicherung vom 01.01.2020 bis 31.12.2020

Wir bitten Sie, bis 2um 28,01 2021 die nachatehenden Angaben 2u vervolistandigen, wobei alllalig zu deidanerende Lohnsummen st ganze Franken gerundet aufnufiven sind

Personengruppe Lohnsumme
Achtung: Bitte konfrollieren Sie nochmals
lhre Lohnangaben. Falls die Lohnangaben
SALARIA VWG K korrekt erfasst sind, die Warnmeldung
o ignorieren.
Manner
2 O 180000
Fraven
2 Cf 180000
e

Lohndaten tibermitteln x

Bitte prufen-Sie folgenden Meldungen. Die Daten kénnen nach der Freigabe nicht
mehr erganzt werden.

@ Foigende Dekiarationen werden Ubermitelit:
« KTG 124

KTG 124

Bei Aktivierung der Checkbox bestatigen Sie, die Hinweise beachtet zu
haben. Anschliessend kénnen Sie mit der Ubermittlung fortfahren.

Abbrechen n
N SN

A

( )
Bei der Ubermitflung der Lohndaten
werden Sie nochmals darauf aufmerk-

sam gemacht, dass das Sysfem eine
Abweichung fesfgestellt hat. Bitte
bestatigen Sie mittels Klick in die
Checkbox, dass die Abweichung in
Ordnung ist.
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Danach klicken Sie auf «Ja», um
die lohndaten zu ibermitteln.




4. BENUTZERVERWALTUNG

Portal Benutzerdaten dndem = Abmeiden

Portal

Wiliommen, In der Anwendung «Benutzerverwaltung»

kénnen Sie weitere Nutzer hinzufigen

Klicken Sie unten aul einen Link, um zur entsprechenden Asrwend:
und Berechtigungen verwalten.

Anwandungen angezeig. Falls Sie eirne Arnwendung vermissen,

Weitere verfigbare Anwendungen
ELM . Ubermitels Sie e
vigte Berwtzerverwolung
Klicken Sie auf «Erstelle
neuen Benutzer», um weitere
Personen fir die Nutzung zu
berechtigen.
ekmlan DE
Benutzerverwaltung
[ Erstede neven Benutzer
Benutzer ID Vormame Nachname Emai-Axesse Guitg bs. Gesperm Alonen
/s § 9
Erstelle neuen Benutzer
Email-Adresse *
[ test muster@swica ch 4\
Benutzemame
’ test muster@swica ch ]
Vomame *
Test . .
[ ] Erfassen Sie Details des neuen Benutzers.
Nachname * Bitte beachten Sie, dass die E-Mail-
[ Muster | Adresse gleichzeitig auch der Benutzer-
Sprache name sein wird.
[0 -]
Guitig bes




Der neue Benutzer erhdlt danach ein

E-Mail mit dem Benutzernamen und einem initialen Passwort.

Sehr geedate(r) Test Muster

Swe wurden von
hitps: 'b2b swica ch abschlsessen

[br Benutzername sst:
[Bs instiales Passwort sst: Wp@INqe2Wx

Fresandhiche Grasse, Thr IAM-Team

fur ELM (Poctal matthang vom Lobadaten) voeregastnert. Sie kéemen die Registneruag wmter

Gehen Sie auf die angegebene
Webseite, um die Registrierung

L abzuschliessen (siehe Kapitel 1).

bis Gespernt

Mit einem Klick auf den «Schild»-Button
werden die Berechtigungen eines
Benutzers verwaltet.

Erstelie neven Benutzer
Akbonen

e Angemeioet ais

I}

Rollen zuweisen

Benutzer: Test Muster

[C] Benutzerverwalter

[] ELM Erfasser

Benutzerverwaltung und/oder Zugiff
Lohndeklaration.

/

Abbrechen

[ Einteilung der Benutzerrollen:

5. FRAGEN UND UNKLARHEITEN

Bei Fragen oder Unklarheiten helfen lhnen unsere Mitarbeitenden der zusténdigen Betreuungsstelle geme weiter.

Die entsprechenden Kontakidaten lhrer Betreuungsstelle finden Sie auf jedem Dokument von SWICA.

365 TAGE IM JAHR RUND UM DIE UHR FUR SIE DA.

Telefon 0800 80 90 80 / swica.ch

165d/ online / 8.2023


http://swica.ch

