Allgemeines

Kurzreferenz

Das PartnerWeb ist eine passwortgeschitzte Internet-Plattform, damit Sie Ihre administrativen Aufga-
ben im Verkehr mit uns einfacher und komfortabler durchfiihren kdnnen. Die im Moment vorliegende
Ausbaustufe enthalt folgende Funktionen:

= Mitarbeitende anmelden und verwalten.
= Lohnmeldungen Gbermitteln.
= Lohnmeldungen online erfassen.

Beachten Sie bitte, dass die Funktionen fir die Lohnmeldungen mdéglicherweise nicht wahrend dem
ganzen Jahr zur Verfligung stehen.

Registrieren in 2 Schritten

Um sich Zugang zum PartnerWeb zu verschaffen, bendtigen Sie von ihrer Ausgleichkasse eine ,Ein-
ladung PartnerWeb*, in welchem lhnen eine so genannte Partnernummer mitgeteilt wird.

Der erstmalige Zugang zum PartnerWeb erfolgt in 2 Schritten. Beide Schritte kdnnen innerhalb weni-
ger Minuten vollzogen werden.

Registrieren

1 Partnernummer
E-Mail-Adresse

| 123456.876543

| fritz.muster@firma.ch

<>

Bestatigungsmail von uns an lhre E-

Mailadresse mit einem Aktivierungscode

2 Aktivierungscode

Passwort

Passwort (wiederholen) |

| 868I5CKS

<>

[ Jetzt befinden Sie sich bereits im

Partnerweb }

Anmelden

Anmelden

E-Mail-Adresse
Passwort

Firma

| fritz.muster@firma.ch

‘ Fekkkkdkk ko

| 123.017.00 - Asag AG

30.07.2007

In diesem Schritt teilen Sie uns mit, wer Sie
sind. Die Partnernummer erhalten Sie von uns
in schriftlicher Form (Einladung PartnerWeb).

Innerhalb weniger Minuten erhalten Sie von

uns ein Bestatigungsmail. Mit Hilfe des darin
mitgeteilten Codes kénnen Sie lhr Konto bei
uns aktivieren.

Geben Sie den Aktivierungscode sowie 2 mal
ein Passwort ein und Sie sind bereits
angemeldet und kénnen mit der Arbeit
beginnen!

Wenn Sie sich im PartnerWeb einmal registriert
haben, miussen Sie sich kiinftig nur noch
anmelden. Dabei geben Sie jeweils Ihre E-Malil-
Adresse sowie |hr Passwort ein.

Treuhander, Personalchefs usw., welche
mehrere Mandanten, Filialen etc. betreuen,
mussen hier zuséatzlich noch die Firma
auswahlen.
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Passwort anfordern, Passwort und E-Mail-Adresse &ndern
Sobald Sie sich einmal erfolgreich angemeldet haben, kénnen Sie durch Angabe ihrer E-Mail-Adresse

ein neues Passwort anfordern.
Ihr Passwort sowie lhre E-Mail-Adresse kénnen Sie jederzeit andern.

Allgemeine Bedienungshinweise

Formulartitel .-Benutzerhilfe

Link1l Link2 *'Befehle

Arbeitsanleitung oder Programm-Meldungen
(Quittungen oder Fehlermeldungen)

*Versichertennummer‘ 999.99.999.999 ‘

Beispiel: Muster, Fritz

*Name/V i . .

+ ame. orname% ‘Muster, Fritz ‘ T00|t|p (KUTZhl'fe) ) -
T 'NemeundVomamemit Fahren Sie mit der Maus Uber eine

| Komma getrennt. e Feldbezeichnung, eine Spaltentberschrift

oder einen Befehl und warten Sie ca. eine
Zwingende Felder sind mit einem * markiert. ~ S€kunde, bis der Tooltip angezeigt wird.

Mitarbeitende anmelden und verwalten

Mit dieser Funktion kdnnen Sie neu eintretende Mitarbeitende bei der Ausgleichskasse anmelden,
veranderte Personalien von Mitarbeitenden melden oder Duplikate von Versicherungsausweisen
(AHV-Ausweis") bestellen.

Im haufigsten Anwendungsfall, wenn der neue Mitarbeitende einen giltigen Versicherungsausweis
vorweisen kann, bereiten wir Ihnen nach der Ubermittlung der Anmeldung eine Empfangsbestatigung
(PDF) auf. Diese ist ein Dokument fur den Mitarbeitenden, welches den ,amtlichen* Stempel der Aus-
gleichskasse ersetzt und als Nachweis dient, dass Sie den Mitarbeitenden ordentlich angemeldet ha-
ben.

Mitarbeitende anmelden

‘ Ubermitteln ‘ ‘ Bearbeiten ‘ ‘ Abbrechen ‘
Versichertennummer M\
Familienname Huber

Vorname(n) Paul

Schweizer/in ? @ja O nein
Eintrittsdatum

In allen anderen Féllen erhalten Sie innert wenigen Tagen einen neuen Versicherungsausweis von
der Ausgleichskasse.

Lohnmeldungen tbermitteln

Mit dieser Funktion kdnnen Sie uns Lohndateien zustellen. Dazu benétigen Sie ein Lohnprogramm,
welches ber eine entsprechende Exportfunktion verfligt. Wir unterstiitzen folgende Formate:

B ELM-Format: Das ELM-Format ist das bevorzugte neue Standardformat aller Sozialversicherun-
gen in der Schweiz fur die Ubermittlung von Lohndaten. Es existiert seit Mitte 2003 und wird bereits
von diversen Lohnprogrammherstellern wie z.B. Soreco oder ABACUS eingesetzt. Eine Liste der Her-
steller, welche das ELM-Format unterstiitzen, finden sie unter http://www.swissdec.ch/de/links.htm.

Ubrige Formate: Wer bisher Lohndateien auf Datentragern tibermittelt hat, kann davon ausgehen,
dass diese neu auch via PartnerWeb ubermittelt werden kdnnen. Eine vollstandige Beschreibung der
moglichen Formate finden Sie im PartnerWeb.

Der Ablauf erfolgt analog zu ,Lohnmeldungen online* (siehe unten).
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Wenn Sie kein Lohnprogramm besitzen, welches eine Lohnmeldedatei im ELM-Format aufbereiten
kann, dann kénnen Sie uns lhre Lohnmeldung auch online erfassen und anschliessend Gbermitteln.
Dieser Vorgang erfolgt in 3 Schritten.

Lohnmeldung erfassen

AHV-Nummer |Name, Vorname Beschétftigungsdauer |A |AHV/IV/IEO ALV
Von Bis
1 123.45.678.912 |Muster, Fritz 01.01.2003|31.12.2003 70'000.00 70'000.00
123.60.789.345 | Muster, Anna 01.01.2003|31.12.2003 72'000.00 72'000.00
20.05.1980 Diener, Karl 01.07.2003|31.10.2003| X 16'000.00 16'000.00
456.35.888.123 |Jetztweg, Hans 01.01.2003(15.06.2003| X 27'000.00 27'000.00
Total 185'000.00 185'000.00

Dieses Formular enthélt alle Mitarbeitenden, welche bei uns bereits registriert sind.
Selbstverstandlich kénnen Sie hier auch neue Mitarbeitende erfassen sowie Ausgetretene
kennzeichnen (Spalte "A"). Das Programm macht auch einen Vorschlag fur den ALV-

pflichtigen Lohn.

In gewissen Fallen kénnen rechts der Spalte "ALV" zusatzliche Lohnarten (z.B. FAK-

Zulagen) erfasst werden.

Lohnmeldung (Rekapitulation)

Lohnsummen

AHV-pflichtige Jahreslohnsumme
2 ALV-pflichtige Jahreslohnnsumme
Weitere Jahreslohnsummmen

185'000.00
185'000.00

Zusatzangaben

In diesem Schritt
Uberprifen Sie Ihre
Lohnsummen und melden
uns weitere Lohnsummen
(z.B. FAK) oder
Zusatzangaben (abhéngig
von lhren
Versicherungen).

Nachdem Sie uns lhre Lohnmeldung ubermittelt haben, bereiten wir Ihnen folgende zwei
3 Dokumente zuhanden lhrer Unterlagen auf: eine Lohnmeldung (inkl. allen von Ihnen

eingegebenen Angaben pro Versicherten) sowie eine Lohnmeldung (Rekapitulation) mit

den totalisierten Jahreslohnsummen und allfalligen Zusatzangaben.

Hinweis: Obwohl das PartnerWeb passwortgesichert ist, kdnnen Sie — zu lhrem eigenen Schutz —
einmal Ubermittelte Lohnmeldungen nicht mehr abfragen.



