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1 Einfuhrung

ALPS (Applicable Legislation Platform Switzerland) ist eine Webapplikation, welche Firmen und
Selbststandigerwerbenden sowie den Ausgleichskassen (AK) und dem Bundesamt fiir Sozialversiche-
rungen (BSV) erlaubt, Antréage auf Einsatze im Ausland (kurz- und langfristige Entsendungen, Entsen-
dungsverlangerungen und Weiterversicherungen) fiir Vertragsstaaten sowie EU- oder EFTA-Mitglieds-
staaten abzuwickeln. Ausserdem kdénnen auch Falle einer Weiterversicherung fiir Nichtvertragsstaa-
ten sowie Mehrfachtatigkeiten innerhalb der EU- oder EFTA- Mitgliedsstaaten mit Unterstellung in der
Schweiz auf einer gemeinsamen elektronischen Plattform bearbeitet werden.

Das Benutzerhandbuch ALPS besteht aus zwei Teilen:

e Benutzerhandbuch fiir Firmen:

o Istin der Startseite von ALPS mehrsprachig hinterlegt und kann direkt heruntergela-
den werden

o Zeigt wie ALPS aus Sicht einer/eines Firma/Selbststandigerwerbenden zu bedienen
ist:

o Zeigt detailliert das Erfassen und Einreichen von Antragen fir Entsendung, Weiterver-
sicherung und Mehrfachtatigkeiten auf.

o Bezug der entsprechenden Bescheinigungen (PDA1, Certificate of Coverage, Be-
scheinigung der Weiterversicherung) nach Abschluss eines Falls durch AK/BSV

o Vorzeitige Beendigung Entsendung
o Diverse Tipps und Tricks flr die Bedienung von ALPS
e Benutzerhandbuch fur Ausgleichskassen (vorliegendes Dokument)
o Zeigt, wie ALPS aus Sicht der Ausgleichskassen zu bedienen ist:
o Bearbeiten und Genehmigen Entsendung
o Bearbeiten und Genehmigen Weiterversicherung
o Bearbeiten und Genehmigen Mehrfachtéatigkeit
o Bearbeiten und Genehmigen Erwerbsort PDA1
o Bearbeiten und Genehmigen Besondere Berufsgruppen
o Bearbeiten und Genehmigen Informations-Austausch
o Bearbeiten und Genehmigen Relevante Informationen
o Behandeln vorzeitige Beendigung / zukiinftiger Start
o Behandeln Sachverhaltsanderung
o Diverse Tipps und Tricks aus Sicht der Ausgleichskassen

Die Benutzung von ALPS durch die Ausgleichskassen setzt damit Kenntnisse der folgenden Doku-
mente (in der angegebenen Reihenfolge) voraus:

Nr | Referenz Beschreibung
[1] | WVP: Wegleitung fur die Versicherungs- Weisung des Bundesamtes zur Behandlung von
pflicht in der AHV Unterstellungsfragen.
[2] | Benutzerhandbuch ALPS fir Firmen Beschreibt die Benutzung von ALPS aus Sicht
Firma. Die einzelnen Schritte werden detailliert
aufgezeigt.
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[3] | Benutzerhandbuch ALPS fiur Ausgleichs- Erganzung von [2] mit Sicht Ausgleichkassen
kassen

Treuhandern und Beratungsfirmen (z.B. Rechtsanwalte) wird kein Zugriff auf ALPS gewahrt sofern
keine Vollmacht vorliegt. Eine Vollmacht ist ein wichtiger Bestandteil, da die Informationen aus ALPS
via E-Mail den Vertreterfirmen zugestellt werden. Spezielle Treuhanderaccounts kénnen beim BSV
beantragt werden.

E-Mai I alps@bsv.admin.ch
Tel: +41 58 460 83 11
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2 Wichtigste Geschaftsfalle in ALPS bearbeiten/abschlies-
sen

Das detaillierte Vorgehen beim Erfassen und Einreichen der wichtigsten Geschéftsfalle ist im Benut-
zerhandbuch fir Firmen [2] beschrieben und wird hier nicht aufgefiihrt, da es aus Sicht der Rolle der
Firma/Selbststandigerwerbenden und Ausgleichskasse identisch ist.

Nachfolgend wird fiir die wichtigsten Geschaftsfalle detailliert beschrieben, wie diese von der AK bear-
beitet, genehmigt und abgeschlossen werden muissen.

2.1 Geschaftsfall Neuer Einsatz im Ausland bearbeiten

2.1.1 Erfassen und Einreichen

Das Erfassen eines neuen Einsatzes im Ausland ist in [2] beschrieben und ist identisch in der Rolle
Firma/Selbststandigerwerbende und AK. ALPS flhrt folgende Aktionen aus, sobald der Fall durch die
Firma/Selbststandigerwerbenden® eingereicht wird:

e Prifen, ob es sich um eine kurzfristige Entsendung, eine langfristige Entsendung oder eine
Weiterversicherung handelt. Kurzfristige Entsendungen und Weiterversicherungen werden der
entsprechenden AK zugewiesen.

e Wechsel der Zustandigkeit von der Firma/Selbststandigerwerbenden zur AK: Die Firma kann
den Fall nur noch lesend sichten, die AK erhalt Bearbeitungsrechte fiir den Fall.

e Versand einer Zustandigkeitsmeldung an die AK (via SEDEX). Damit ist sichergestellt, dass
ein eingereichter Fall zeitnah bearbeitet werden kann.

2.1.2 Entsendungsantrag oder Weiterversicherungsantrag prufen

Die AK findet Falle, welche sie zu prifen hat, in der Maske ,Geschéftsfalle verwalten®, oder direkt
durch den in der Zustandigkeitsmeldung (SEDEX) mitgeteilten Link. Der Fall wird wie in Abbildung 1
dargestellt:

1 Selbststandigerwerbende kénnen keinen Antrag auf Weiterversicherung stellen, sondern nur auf

kurzfristige oder langfristige Entsendung.
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Abbildung 1 Eingereichter Entsendungsantrag

Durch Klicken auf die links im Menu aufgefiihrten Detailmasken priift die AK die eingereichten Anga-
ben:

e Person
e Tatigkeiten
e Familienangehdrige

¢ Dokumente: Abhangig von den gemachten Angaben sind die eingereichten Dokumente auf
ihre Richtigkeit zu prifen (z. B. Befreiung von der KVG oder BVG)

Familienangehdrige: Die Versicherung der Familienangehdrigen wird ausserhalb von ALPS abgewi-
ckelt. Genauere Ausfiihrungen dazu finden Sie im Leitfaden.

Die Maske ,Zusatzfragen®, die nur fiir kurz- oder langfristige Entsendungen aktiv ist, enthalt wesentli-
che Angaben zur Prifung, ob die Entsendung genehmigt werden kann, und ist in Abbildung 2 darge-
stellt:

Schweizerische Fidgenossenschatt
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
&l ﬁ = 11 01 2 CC, Test(CH1000108) - Administrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG ﬂ
Unterstelunozcot Geschaftsfall bearheiten - Zusatzfragen 158805 - Entsendung [Case Ouner, Eingereicht] - Test, Erica BG4 B6 x
Neuer Einsatz im
Ausland... Ersetzt andere entsandte Person * [Nein
Neue Mehrf: igkei Kiindi befugnis ist hliesslich beim Arbeitgeber Schweiz * IJa
Neues Erwerbsort-PDA1... Der Arbeitgeber Schweiz kann Grundziige der Tatigkeit am Einsatzort bestimmen * [ia
Besondere . N . o .
Berufsgruppen... Aufnahme der Arbeit nach Entsendung wieder in der Schweiz beim gleichen IJa
Info Austausch erstellen... Seit mindestens einem Monat AHV versichert * |Ja
Der Arbei besteht mit dem Arbeitgeber Schweiz Einsatzbetrieb []
S“““ﬁ“s""“ 158805 Der Lohn wird bezahlt von Arbeitgeber Schweiz Einsatzbetrieb []
erson
Tatigkeiten Die Sozialversicherungsbeitrage werden bezahlt von * Arbsitgeber Schweiz 7l Einsatzbetrieb [ ]
Familienmitglieder
Zusatzfragen
Dokumente
Ubersicht / Entscheid
Reports
Benutzer
<< >
Stammdaten o o

Abbildung 2 Detailmaske Zusatzfragen
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Folgende Felder sind bei der Priifung besonders zu berticksichtigen:

e Zusatzfragen: Geben Anhaltspunkte, ob es sich wirklich um eine Entsendung gemass Ab-
kommen handelt.

2.1.3 Entsendungsantrag oder Weiterversicherungsantrag genehmigen

Nach Prifung aller Detailmasken erfolgt der Entscheid (Genehmigung, partielle Genehmigung [nur fir
Entsendungen], Ablehnung) in der Detailmaske ,Ubersicht / Entscheid” (siehe Abbildung 3), welche
fur die Firma nicht sichtbar oder bearbeitbar ist.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse -8 it
Confederazione Svizzers 3 Ty 3 T
Confederaziun svizra . Py Sl k| 3
AR lJ i
B | == JI Il Z  CC, Test (CH1000108) - Administrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG
it o= perial bearbeiten - Ubersicht/ Entscheid 158805 - Entsendung [Case Owner, Eingereicht] - Test, Erica B|Q & 4 B
Geschiftsfille
Neuer Einsatz im
Ausland... ~
Neue Mehrfachtatigkeit... ¥ Bestehende Fehler
Neues Erwerbsort-PDAT... » Prozessdaten
Besondere
Beruf:
erutsgruppen » Bemerkungen
Info Austausch erstellen...
>
Geschaftsfall: 158805
Person 'V Entscheid
Tatigkeiten
Familienmitglieder Von = [01.01.2000 | Bis * [30.04.2000
Zusatzfragen Beginn * [Taizo00 |
Dokumente
Obersicht / Entscheid Enischeid = [Angenommen ~ Begriindung Entscheid (&)
Angewandter Artikel * |EU Verordnung (EG) Nr. 883/2004, Artikel 12.1 - Unsell[ v Unterstellungsland * Schweiz [v]
Fir die Dauer der Aktivitat ¥ Fritherer Entscheid
@
Reports ~
Benutzer
<< Erledigen
Stammdaten

Abbildung 3 Detailmaske Ubersicht / Entscheid fiir Entsendungsantrége

ALPS enthélt eine Logik, mit welcher die Felder bereits vorausgefullt werden. Da es sich bei Unterstel-
lungsfragen um ausserst komplexe Sachverhalte handelt, ist eine Prifung und allféllige Korrektur
durch den Mitarbeiter der AK zwingend notwendig. Es liegt also in der Verantwortung der AK, die rich-
tigen Angaben in der ,Ubersicht / Entscheid“-Detailmaske zu machen:

¢ Von: Dieses Feld wird aus dem Antrag ibernommen (kopiert) und muss nicht angepasst wer-
den.

e Bis: Dieses Feld wird aus dem Antrag iibernommen (kopiert). Abhangig vom konkreten Fall
kann nicht die ganze beantragte Entsendungsdauer gewiinscht werden und die AK andert das
Datum. Wenn fiir eine Weiterversicherung kein Enddatum angegeben ist, bleibt das Feld leer.

e Beginn: Entspricht dem ,VON*-Datum fiir eine einzelne, unabhangige Entsendung. Werden
mehrere Entsendungen nacheinander durchgefihrt, kumuliert sich die Entsendungsdauer.
Das Feld BEGINN markiert dann den Beginn der ersten Entsendung. Fur die Weiterversiche-
rung gibt es dieses Feld nicht.

e Entscheid: Die AK hat 3 Mdglichkeiten zu entscheiden:
o Angenommen: Der Fall wird wie beantragt angenommen.
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o Teilweise angenommen (betrifft ausschliesslich die Falle einer kurz- oder langfristi-
gen Entsendung): Wird der Antrag mit einer veranderten Dauer (Anpassung Von..Bis)
genehmigt, gilt er als teilweise angenommen. In diesem Fall muss der Entscheid kurz
begriindet werden.

o Abgelehnt: Bei Ablehnung des Antrags muss dies kurz begriindet werden.

Angewandter Artikel: Im Sinn eines Vorschlags wahlt ALPS einen Artikel (respektive das Ab-
kommen und einen entsprechenden Artikel). Der Benutzer muss diesen Vorschlag prifen und
eventuell korrigieren. Fur die Weiterversicherung gibt es dieses Feld nicht.

Begriindung: Die Begriindung ist obligatorisch beim Entscheid (teilweise angenommen, ab-
gelehnt)

Unterstellungsland: Land, in dem der Versicherte unterstellt ist (definiert durch ALPS).

Fiir die Dauer der Aktivitat: Falls der Artikel fur die Dauer der Aktivitat gilt (von ALPS defi-
niert).

Friiherer Entscheid: Information, ob es eine friilhere Entscheidung gibt (von ALPS definiert).

Zusatzliche Informationen: Dieses Feld wird verwendet, um bei Bedarf zusatzliche Informati-
onen hinzuzufliigen.

Um ein Hin- und Herwechseln zwischen den Masken zu vermeiden, wird die Entsendungshistorie
auch auf der ,Ubersicht / Entscheid“-Maske (betrifft ausschliesslich die Falle einer kurz- oder langfristi-
gen Entsendung) aufgefiihrt. Die bereits in ALPS vorhandenen Entsendungen werden in Normal-
schrift, manuell eingegebene Entsendungen in Kursivschrift angezeigt.

Nachdem die Felder definitiv ausgefiillt sind, kommen die Funktionskndépfe unten auf der Maske zur
Anwendung:

Preview: Mittels ,Preview” (unter ,Prozessdaten®) kann geprift werden, wie die Entsendungs-
bescheinigung ausgeflillt wirde. Das Dokument wird aber nicht effektiv generiert und in ALPS
hinterlegt, es handelt sich lediglich um eine Voransicht.

Erledigen:

o Nicht EESSI Entsendung / Weiterversicherung: Mittels Klick auf den Knopf wird die
Entsendung definitiv genehmigt und der Fall abgeschlossen. Mit Eingabe der ge-
wiinschten Sprache wird die entsprechende Entsendungsbescheinigung erstellt.

o EESSI Entsendung: Mittels Klick auf den Knopf wird die Entsendung definitiv geneh-
migt und der Fall erledigt. Mit Eingabe der gewiinschten Sprache wird die entspre-
chende Entsendungsbescheinigung erstellt. Der Geschaftsfall ist jedoch nicht direkt
abgeschlossen, da ALPS 30 Tage wartet, bevor es ihn abschliesst. Wahrend dieser
Zeit kann das AK noch eine oder mehrere Meldungen aus dem Ausland Uber EESSI
empfangen.

Wiederaufnehmen: Wenn der Geschéftsfall erledigt ist (und solange der Fall nicht abge-
schlossen ist), kann das AK ihn wiederaufnehmen, um Anderungen vorzunehmen.

2.1.4 Entsendungsantrag oder Weiterversicherungsantrag abschliessen

Nach der Ausfiihrung des Funktionsknopfs ,Erledigen® auf der Detailmaske ,Ubersicht / Entscheid®
werden folgende Aktionen durchgefiihrt:

Abhéangig vom Entscheid wird die Entsendungs- oder die Weiterversicherungsbescheinigung
in der vom Benutzer gewiinschten Sprache erstellt.

Der Fall wird abgeschlossen und kann danach fiir eine Nicht EESSI Entsendung oder eine
Weiterversicherung nicht mehr verandert werden. Der Fall ist erledigt fir eine EESSI Entsen-
dung bis zum Abschluss.
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¢ Die Firma/Selbststandigen? erhalten ein E-Mail (mit einem Link), mit welchem sie auf den Ab-
schluss aufmerksam gemacht werden. Sie kénnen danach mit dem Link auf ALPS zugreifen,
die Daten sichten und die Entsendungs- oder die Weiterversicherungsbescheinigung herun-
terladen.

e Die AK erhalt eine SEDEX-Meldung mit dem kompletten ALPS-Fall (d. h. samtliche Angaben
inklusive erstellte PDF-Dokumente).

2.1.5 Automatische Annahme von Bagatellfallen

Diese werden durch die Arbeitgeber erfasst und unter Einhaltung einiger Grundsatze automatisch ge-
nehmigt und erledigt/abgeschlossen, womit die Entsandtenbescheinigungen dem Arbeitgeber innert
kurzester Zeit zur Verfigung stehen. Diese Funktion ist fur alle Kassen fest in ALPS implementiert.

e Werden Bagatellfalle von Entsendungen von ALPS automatisch angenommen, erhalt die AK
eine SEDEX-Meldung mit dem kompletten ALPS-Fall.

¢ Anschliessend muss die AK fir die versicherte Person die nétigen Schritte veranlassen.

¢ Die AK unternimmt auch die nétigen Schritte flir eventuell angegebene Familienangehdrige.

e Die Sprache des automatisch erstellten Formular A1 entspricht der fiir die Bearbeitung in

ALPS gewahlten Hauptsprache und kann bei Bagatellfallen nicht geandert werden. Die Spra-
che kénnte im Vorfeld der Erfassung des Falls jedoch angepasst werden.

2.2 Geschaftsfall Neue Mehrfachtétigkeit bearbeiten

2.2.1 Erfassen und Einreichen

Basis zur Ermittlung der Unterstellung ist das Dokument Hilfsblatt fiir die Bestimmung des anwendba-
ren Sozialversicherungsrechts bei Mehrfachtdtigkeit aufgrund der Verordnungen (EG) Nr. 883/2004
und Nr. 987/2009. Die gesamte Abklarung findet damit vorgangig zur Fallerfassung und ausserhalb
von ALPS statt. Im Prinzip wurde dieses Dokument in ALPS integriert, es steht jedoch weiterhin flr
Unternehmen zur Verfigung, die keinen direkten Zugang zu ALPS haben.

Der Fall wird durch die Firma oder durch die AK in ALPS erfasst und eingereicht. ALPS fiihrt folgende
Aktionen aus:

e Wechsel der Zustandigkeit von der Firma zur AK. Die Firma kann den Fall nur noch lesend
sichten, die AK erhalt die Bearbeitungsrechte fir den Fall.

e Versand einer Zustandigkeitsmeldung an die AK (via SEDEX). Damit ist sichergestellt, dass
ein eingereichter Fall zeitnah bearbeitet werden kann.

2.2.2 Fall Mehrfachtatigkeit prifen

Die AK findet Falle, welche sie zu priifen hat, in der Maske ,Geschéaftsfalle verwalten®, oder direkt
durch den in der Zustandigkeitsmeldung (SEDEX) mitgeteilten Link. Der Fall wird wie in Abbildung 4
dargestellt.

2 Selbststandigerwerbende kénnen keinen Antrag auf Weiterversicherung stellen, sondern nur auf

kurzfristige oder langfristige Entsendung.
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Y

Unterstellungsportal Geschiiftsfall iten - U icht / 158808 - Mehrfachtatigkeit [Case Owner, Eroffnet] - Test, Samuel L 3 4|8 i i
élle
Neuer Einsatz im N N N .
Ausland... Hinweis zum Datenschutz: Die Angaben im vorliegenden Fragebogen dienen der Ausgleichskasse sowie dem Bundesamt fur Sozialversicherungen zur Erfullung der A

gesetzlichen Aufgaben. Sie werden erfasst und elektronisch gespeichert und unter Beachtung der schweizerischen und internationalen Datenvorschriften verwendet.
Neue Mehrfachtétigkeit. ..

Neues Erwerbsort-PDA1...
» Bestehende Fehler

Besondere
Berufsgruppen...
Info A M
Geschiftsfille verwalten Typ Mehrfachtatigkeit ALPS-ID 158808
Geschiiftsfall: 158808 Durchfuhrungsstelle Rolle Case Owner
Person T
) Zustandigkeit Ausgleichskasse Status Eroffnet
Tatigkeiten
Dokumente Ausgleichskasse * Test AK ALPS-REF Abrechnungsnummer * [01.02.03.04
Ubersicht / Entscheid Verknipfter Geschaftsfall
Fallig
Reports Sachbearbeiter BSV Sachbearbeiter AK v
Benutzer
<<
Stammdaten T

Abbildung 4 Eingereichte Mehrfachtétigkeit

Da die eigentliche Priifung bereits ausserhalb von ALPS vorgangig stattgefunden hat, gilt es lediglich
zu prufen, ob dieselben Angaben gemacht wurden. Mittels Klicken auf die links im Menu aufgefihrten
Detailmasken priift die AK die eingereichten Angaben:

e Person
e Tatigkeiten (es braucht mindestens 2 erfasste Tatigkeiten)

e Dokumente

2.23

Nach Priifung aller Detailmasken erfolgt der Entscheid (Genehmigung, Ablehnung) in der Detailmaske
Ubersicht / Entscheid (siehe Abbildung 5), welche fiir die Firma nicht sichtbar oder bearbeitbar ist.

Mehrfachtatigkeit ,genehmigen’

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confedération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Info Austausch erstellen...
Geschiiftsfille verwalten

Geschiftsfall: 158808
Person

Tatigkeiten
Dokumente

Ubersicht / Entscheid

Reports
Benutzer

Stammdaten

Angewandter Artikel *
Fir die Dauer der Aktivitat

Zusatzliche Informationen (i)

Provisorisch

Unterstellungsportal Geschaftsfall iten - Ubersicht / 158808 - Mehrfachtatigkeit [Case Owner, Eingereicht] - Test, Samuel B Q45RO x ‘
élle
Neuer Einsatz im ¥ Entscheid
Ausland... A
Neue Mehrfachtétigkeit...
Neues Erwerbsort-PDA1... von * 01.01.2020 Be _I31-12-2024
Besondere Beginn
Berufsgruppen... Entscheid * [Angenommen Begrundung Entscheid (i)

IEU Verordnung (EG) .

]

Erledigen

Unterstellungsland * Schweiz

Friherer Entscheid

Artikel bei transitorischer Anwendung | .

Begrundung Ausnahme (i)

v

Abbildung 5 Detailmaske Entscheid fiir Mehrfachtétigkeit
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Gewisse Felder werden aufgrund der gemachten Angaben bereits durch ALPS vorausgefillt. Diese
Angaben sind jedoch lediglich als Vorschlag zu betrachten. Es liegt also in der Verantwortung der AK,
die richtigen Angaben in der ,Entscheid“-Detailmaske zu machen:
e VON: Beginn der Mehrfachtatigkeit (Startdatum fir die Bescheinigung)
e BIS: Ende der Mehrfachtatigkeit (die Bescheinigung wird auf dieses Datum limitiert)
e Entscheid: Die AK hat 2 Moéglichkeiten zu entscheiden:
o Angenommen: Der Fall wird wie beantragt angenommen.

o Abgelehnt: Bei Ablehnung des Antrags muss dies kurz begriindet werden. Eine Ab-
lehnung erfolgt z. B., wenn der Versicherte im Ausland unterstellt ist oder sich fir die
Unterstellung wesentliche Bedingungen geandert haben.

e Angewandter Artikel: Der Benutzer muss den korrekten anwendbaren Artikel aus der Liste
auswahlen.

e Begriindung: Die Begriindung ist obligatorisch beim Entscheid ABGELEHNT.

¢ Unterstellungsland: Land, in dem der Versicherte unterstellt ist (definiert durch ALPS).

o Fiir die Dauer der Aktivitat: Falls der Artikel fur die Dauer der Aktivitat gilt (von ALPS defi-
niert).

¢ Friiherer Entscheid: Information, ob es eine friihere Entscheidung gibt (von ALPS definiert).

e Zusatzliche Informationen: Dieses Feld wird verwendet, um bei Bedarf zusatzliche Informati-
onen hinzuzufliigen.

Nachdem die Felder definitiv ausgefiillt sind, kommen die Funktionsknépfe unten am Bildschirm zur
Anwendung:

e Preview: Mittels Preview (unter «Prozessdaten») kann geprift werden, wie die Bescheinigung
(PDA1) ausgefullt wirde. Das Dokument wird aber nicht effektiv generiert und in ALPS hinter-
legt, es handelt sich lediglich um eine Voransicht.

e Erledigen: Mittels Klick auf den Knopf wird der Fall endgliltig genehmigt und der Fall erledigt
(nach Eingabe der Sprache, in welcher die Bescheinigung erstellt werden soll). Der Ge-
schéaftsfall ist jedoch nicht direkt abgeschlossen, da ALPS 60 Tage wartet, bevor es ihn ab-
schliesst. Wahrend dieser Zeit kann das AK noch eine oder mehrere Meldungen aus dem
Ausland Gber EESSI empfangen.

e Wiederaufnehmen: Wenn der Geschaftsfall erledigt ist (und solange der Fall nicht abge-
schlossen ist), kann das AK ihn wiederaufnehmen, um Anderungen vorzunehmen.

2.2.4 Mehrfachtatigkeit abschliessen

Nach der Ausfiihrung des Funktionsknopfs ,Erledigen® auf der Detailmaske ,Ubersicht / Entscheid®
werden folgende Aktionen durchgefiihrt:

e Abhangig vom Entscheid wird das PDA1 in der vom Benutzer gewiinschten Sprache erstellt.

e Der Fall wird erledigt und kann danach nicht mehr verandert werden. Nach einer Frist von 60
Tagen wird er endgiltig abgeschlossen.

e Die Firma/Selbststandigen erhalten ein E-Mail, mit welchem sie auf den Abschluss aufmerk-
sam gemacht werden. Sie kdnnen danach auf ALPS zugreifen, die Daten sichten und das
PDA1 herunterladen.

e Die AK erhalt eine SEDEX-Meldung mit dem kompletten ALPS-Fall (d. h. sdmtliche Angaben
inklusive erstellte PDF-Dokumente).
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k. ALPS

2.3 Geschaftsfall «Neues Erwerbsort PDA1 in Spezialfallen» bear-
beiten

Auf Geschaftsfalle «Neues Erwerbsort PDA1» wahlen.

0 Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Unter

Geschiéftsfille

Neuer Einsatz im
Ausland...

Neue Mehrfachtatigkeit...
Neues Erwerbsort-PDA1...

beim L tal des fur

Wie bearbeite ich eine Entsendung in ALPS?
Quick Guide zur Unterstellungsplattform DE FR IT EN

Besondere

Berufsgruppen... Ber Ing zur L jsplattform fur Ausgleichskassen DE FR IT EN
i L jspl i

Info Austausch erstellen... Ber ing zur plattform fur Firmen DE FR IT EN

Geschiftsfille verwalten
Geschaéftsfall: 158808
Person

Tatigkeiten

Dokumente ©

Ubersicht / Entscheid ©

Leitfaden DE FR IT EN

Nutzungsbedingungen DE FR IT EN

Nutzungsvereinbarung - Rolle AK-Administrator DE FR IT EN

Nutzungsvereinbarung - Rolle Firmen-Administrator DE FR IT EN

Hilfsblatt fiir die Bestimmung des anwendbaren Sozialversicherungsrechts bei Mehrfachtatigkeit DE FR IT EN
Antragsformular "Neues Erwerbsort PDA1 in Spezialfallen” DE ER IT EN

Bepots Firmen wenden sich fir jegliche Auskiinfte und technischen Support an ihre zustandige Ausgleichskasse.

Benutzer

und technischer Support fiir Ausgleichskassen:

v
Stammdaten Telefon +41 58 460 83 11,%

Abbildung 6 Einstieg in die Bearbeitungsmaske «Neues Erwerbsort PDA1»

Anschliessend werden auf der Eréffnungsmaske Ausgleichskasse und Abrechnungsnummer des
schweizerischen Arbeitgebers eingetragen.

Erwerbsort PDA1 erdffnen

O "Ausgleichskasse' nicht ausgefullt

Typ [Erwerbsort PDAT
Case Owner

Ausgleichskasse |

Abrechnungsnummer l

‘OE ‘ Abbrechen

Abbildung 7 Eréffnungsmaske «Neues Erwerbsort PDA1»
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Bemerkung

© Titelzeile' nicht ausgefullt

Titelzeile * [

far Firma sichtbar [

Memo

‘OZ‘ ‘ Abbrechen

Abbildung 8 Bemerkungsmaske «Neues Erwerbsort PDA1»

k. ALPS

Danach werden die Daten der Person, fiir die das Formular ausgestellt wird, erfasst.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera 3 »
Confederaziun svizra = ;” s
& @ i i CC, Test (CH1000108) - Administrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG
unterstallungsportal -Person 158809 - Erwerbsort PDA1 [Case Owner, Erofinet] - ? Q4]
iftsfille
© Sozi herungsnummer
Neuer Einsatz im
Ausland... —
Sozialversicherungsnummern * qn
Neue Mehrfachtétigkeit...
Sozialversicherungsnummer * Land * Sektor ituti D Name
Neues Erwerbsort-PDA1...
Besondere |Schweiz |Alle I | | | [%
Berufsgruppen...
Info Austausch erstellen... Name * [ | Vomame * [ |
Geschiftsfille verwalten Geschlecht * | Tv] Geburtsdatum = | ]
Geschiftsfall: 158809 Staatsangehérigkeit * I Geburtsname [ ]
Person
I Aufenthaltsbewilligun:
Tatigkeiten ouna l M
Dokumente ©
- i KVG *
Ubersicht / Entscheid © herer @f
KVG befreit (i) [m] KVG befreit (i) Parcourir... | &
Hochgeladenes File: Keine Datei hochgeladen
falls i i fehit
Geburtsvername l ] Geburtsort l I
Geburtsregion l ] Geburtsland I
Geburtsname des Vaters ’ ] Vorname des Vaters l ]
Geburtsname der Mutter [ ] Vorname der Mutter [ ]
Adressen * chl| 2| %
Reports Adresstyp Strasse und Nr. PLZ Ort Land
Benutzer E J—
Zurucksetzen >>
Stammdaten

Abbildung 9 Maske Person «Neues Erwerbsort PDA1»

Im Register «Tatigkeiten» werden zunachst der ausgefiillte und unterzeichnete Antrag des Versicher-
ten hochgeladen (kann bei Bedarf auf der Startseite heruntergeladen werden), sowie der Staat der

das Erwerbsort PDA1 wunscht, angegeben.
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

¥
V9 0,0501437 /30901008 _13-11

CC, Test (CH1000108) - Administrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG  #]

%

Lntersteliunaspetial Geschiftsfall bearbeiten - Tétigkeiten 158800 - Erwerbsort PDA1 [Case Owner, Erdffnet] - ? B9 4 %

Elle
) Mindestens 1 Arbeitgeber muss erfasst werden.
Neuer Einsatz im
Ausland...

Neue Mehr stigkeit. . Arbei i dh
Neues Erwerbsort-PDA1... Erwerbsart Name Ort Land

Besondere
Berufsgruppen...

Info Austausch erstellen... Arbeitsorte * ap
Geschiftsfille verwalten Arbeitgeber Firmenname / Schiffsname Flaggenstaat/Heimatbasis Ort Land
Geschiiftsfall: 158809

Person

Tatigkeiten
Dokumente

Antrag des Versicherten Parcourir... o Staat welcher den Nachweis wiinscht * v

Ubersicht / Entscheid Hochgeladenes File: Keine Datei hochgeladen

Reports

Benutzer
<< >>
Stammdaten o

Abbildung 10 Maske Geschéftsfall «Neues Erwerbsort PDA1»

Anschliessend werden unter Tatigkeiten in der Schweiz tber den i Button auf der rechten Seite
die Tatigkeiten, bzw. die Tatigkeit, der antragstellenden Person in der Schweiz erfasst.

Uber das Register «Ubersicht / Entscheid» wird der Fall eingereicht.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

istrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG  #]

%

Unterstellungsportal

Geschiftsfall iten - Ubersicht / id 158809 - Erwerbsort PDA1 [Case Owner, Eroffnet] - 2 BQ 4% ‘
félle
Neuer Einsatz im
Ausland... Nach dem Einreichen dieser Anfrage konnen die Daten fiir den Antragssteller nicht mehr bearbeitet werden. A
Neue Mehrfachtétigkeit...
Neues Erwerbsort-PDA1... Hinweis zum Datenschutz: Die Angaben im vorliegenden Fragebogen dienen der Ausgleichskasse sowie dem Bundesamt far Sozialversicherungen zur Erfullung der
B " gesetzlichen Aufgaben. Sie werden erfasst und elektronisch gespeichert und unter Beachtung der schweizerischen und internationalen Datenvorschriften verwendet.
esondere
Berufsgruppen...

Info Austausch erstellen... » Bestehende Eehler

Geschiftsfélle verwalten

Geschiftsfall: 158809 ¥ Prozessdaten
Person
. Typ Erwerbsort PDA1 ALPS-ID 158809
Tatigkeiten
Dokumente Durchfuhrungsstelle Rolle Case Owner
Ubersicht/ Entscheid Zustandigkeit Ausgleichskasse Status Eroffnet
Ausgleichskasse * Test AK ALPS-REF Abrechnungsnummer * 007
Reports Verknupfter Geschaftsfall o
Benutzer Falig
<<
Stammdaten o

Abbildung 11 Einreichen Geschéftsfall «Neues Erwerbsort PDA1» auf Maske «Ubersicht / Entscheid»
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Anschliessend muss noch das Register «Entscheid» ausgefullt und das PDA1 — nach einer allfélligen
Preview — mittels «Abschliessen» erstellt werden.

Confederaziun svizra

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

Confederazione Svizzera

# L e R

E | | == 11 01 i CC, Test(CH1000108) - Administrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG g
Unterstellungsportal Geschiftsfall iten - Ubersicht / id 158760 - Erwerbsort PDA1 [Gase Owner, Eingersicht] - Lane, Lois BG4 B0 x ‘
félle
Neuer Einsatz im ¥ Entscheid
Ausland... ()
Neue Mehrfachtitigkeit... Von * [01.10.2020 | Bis * [31.12.2021
Neues Erwerbsort-PDA1... Beginn
Besondere Entscheid * [Angenommen V] Begrundung Entscheid (i)
Berufsgruppen...
Info Austausch erstellen...
Geschiftsfille verwalten
Geschiiftsfall: 158769 Angewandter Artikel * |EU * Erwerbsort PDA1 in Spezialfallen M Unterstellungsland * |Schwe\z M
Person Fur die Dauer der Aktivitat ] Fruherer Entscheid
Tatigkeiten
Dokumente Zusatzliche Informationen (1)
Ubersicht / Entscheid
Reports v
Benutzer
<< Erledigen
Stammdaten T

Abbildung 12 Maske «Ubersicht / Entscheid» in Geschéftsfall «Neues Erwerbsort PDA1»
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2.4 Geschaftsfall Besondere Berufsgruppen bearbeiten

2.41 Erfassen und Einreichen

Der Fall wird durch die Firma oder durch die AK in ALPS erfasst und eingereicht. ALPS flhrt folgende
Aktionen aus:

o Wechsel der Zustandigkeit von der Firma zur AK. Die Firma kann den Fall nur noch lesend
sichten, die AK erhélt die Bearbeitungsrechte fiir den Fall.

e Versand einer Zustandigkeitsmeldung an die AK (via SEDEX). Damit ist sichergestellt, dass
ein eingereichter Fall zeitnah bearbeitet werden kann.

2.4.2 Fall Besondere Berufsgruppen prifen

Die AK findet Falle, welche sie zu prifen hat, in der Maske ,Geschéaftsfalle verwalten®, oder direkt
durch den in der Zustandigkeitsmeldung (SEDEX) mitgeteilten Link. Der Fall wird wie in Abbildung 13
dargestellit.

-

Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

LA RN 8 ]

Raeteliunosnora) Geschiftsfall bearbeiten - Ubersicht / Entscheid 158773 - Besondere Berufsgruppen [Case Owner, Eréffnet] - Test, Samuel ¥ i

Geschéftsfille

Neuer Einsatz im

Ausland... Nach dem Einreichen dieser Anfrage konnen die Daten fiir den Antragssteller nicht mehr bearbeitet werden. A
Neue Mehrfachtétigkeit...
Neues Erwerbsort-PDA1... Hinweis zum Datenschutz: Die Angaben im vorliegenden Fragebogen dienen der Ausgleichskasse sowie dem Bundesamt fur Sozialversicherungen zur Erfiillung der
Besondere gesetzlichen Aufgaben. Sie werden erfasst und elektronisch gespeichert und unter Beachtung der schweizerischen und internationalen Datenvorschriften verwendet.
Berufsgruppen...
Info Austausch erstellen... » Bestehende Fehler
Geschiftsfélle verwalten
Geschiiftsfall: 158773 ¥ Prozessdaten
Person
Typ ALPS-ID
Tatigkeiten Besondere Berufsgruppen 158773
Familienmitglieder Durchfahrungsstelle Rolle Case Owner
Dokumente Zustandigkeit Firma Status. Eréffnet

Ubersicht / Entscheid

Ausgleichskasse * [Test AK ALPS-REF ﬂ Abrechnungsnummer * 04 02 03.04

Verknupfter Geschaftsfall

Bepols Fallig v

Benutzer
<<

Stammdaten

Abbildung 13 Eingereichte Besondere Berufsgruppen

Da die eigentliche Prifung bereits ausserhalb von ALPS vorgangig stattgefunden hat, gilt es lediglich
zu prifen, ob dieselben Angaben gemacht wurden. Mittels Klicken auf die links im Menu aufgefihrten
Detailmasken priift die AK die eingereichten Angaben:

e Person
e Tatigkeiten (es braucht mindestens 2 erfasste Tatigkeiten)
e Familienmitglieder

e Dokumente

2.4.3 Besondere Berufsgruppen ,genehmigen’

Nach Prifung aller Detailmasken erfolgt der Entscheid (Genehmigung, Ablehnung) in der Detailmaske
Ubersicht / Entscheid (siehe Abbildung 19), welche fiir die Firma nicht sichtbar oder bearbeitbar ist.
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haft
P W
4 !_- K a7 wh 0701433 /20901015 _08-19
[ == g1 Il 5 CC, Test(CH1000108) - Administrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG  #1
Raeteliuposnora) Geschiiftsfall bearbeiten - Ubersicht / Entscheid 158810 - Besondere Berufsgruppen [Case Owner, Eingereicht] - Test, Samuel i i } 6
Geschéftsfille
Neuer Einsatz im :
v
Ausland... Entscheid A
Neue Mehrfachtétigkeit. .. . .
Von ‘01 012020 Bis 31.12.2024
Neues Erwerbsort-PDA1... .
Beginn

Besondere

Berufsgruppen... Entscheid * |Angen0mmen v Begrundung Entscheid (i)

Info Austausch erstellen...

Geschiftsfalle verwalten

Geschiiftsfall: 158810

Person Angewandter Artikel * [EU Verordnung (EG) Nr. 883/2004, Artikel 11]v] Unterstellungsland * [Schweiz [v]

Tatigkeiten Fur die Dauer der Aktivitat v Fruherer Entscheid

Familienmilglieder Zusatzliche Informationen (i)

Dokumente

Ubersicht / Entscheid

Reports v
Benutzer
<< Erledigen
Stammdaten

Abbildung 14 Detailmaske Entscheid fiir Mehrfachtatigkeit

Gewisse Felder werden aufgrund der gemachten Angaben bereits durch ALPS vorausgefiillt. Diese
Angaben sind jedoch lediglich als Vorschlag zu betrachten. Es liegt also in der Verantwortung der AK,
die richtigen Angaben in der ,Entscheid“-Detailmaske zu machen:

e VON: Beginn der Mehrfachtéatigkeit (Startdatum fir die Bescheinigung)
e BIS: Ende der Mehrfachtatigkeit (die Bescheinigung wird auf dieses Datum limitiert)
e Entscheid: Die AK hat 2 Méglichkeiten zu entscheiden:

o Angenommen: Der Fall wird wie beantragt angenommen.

o Abgelehnt: Bei Ablehnung des Antrags muss dies kurz begriindet werden. Eine Ab-
lehnung erfolgt z. B., wenn der Versicherte im Ausland unterstellt ist oder sich fur die
Unterstellung wesentliche Bedingungen geandert haben.

e Angewandter Artikel: Der Benutzer muss den korrekten anwendbaren Artikel aus der Liste
auswahlen.

e Begriindung: Die Begriindung ist obligatorisch beim Entscheid ABGELEHNT.
¢ Unterstellungsland: Land, in dem der Versicherte unterstellt ist (definiert durch ALPS).

e Fiir die Dauer der Aktivitat: Falls der Artikel fir die Dauer der Aktivitat gilt (von ALPS defi-
niert).

e Friiherer Entscheid: Information, ob es eine friihere Entscheidung gibt (von ALPS definiert).

e Zusatzliche Informationen: Dieses Feld wird verwendet, um bei Bedarf zusatzliche Informati-
onen hinzuzuftgen.

Nachdem die Felder definitiv ausgefillt sind, kommen die Funktionsknépfe unten am Bildschirm zur
Anwendung:

e Preview: Mittels Preview (unter «Prozessdaten») kann geprift werden, wie die Bescheinigung
(PDA1) ausgefiillt wirde. Das Dokument wird aber nicht effektiv generiert und in ALPS hinter-
legt, es handelt sich lediglich um eine Voransicht.

o Erledigen: Mittels Klick auf den Knopf wird der Fall endglltig genehmigt und der Fall erledigt
(nach Eingabe der Sprache, in welcher die Bescheinigung erstellt werden soll). Der Ge-
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schaftsfall ist jedoch nicht direkt abgeschlossen, da ALPS 30 Tage wartet, bevor es ihn ab-
schliesst. Wahrend dieser Zeit kann das AK noch eine oder mehrere Meldungen aus dem
Ausland Uber EESSI empfangen.

e Wiederaufnehmen: Wenn der Geschaftsfall erledigt ist (und solange der Fall nicht abge-
schlossen ist), kann das AK ihn wiederaufnehmen, um Anderungen vorzunehmen.

2.4.4 Besondere Berufsgruppen abschliessen

Nach der Ausfiihrung des Funktionsknopfs ,Erledigen® auf der Detailmaske ,Ubersicht / Entscheid*
werden folgende Aktionen durchgefiihrt:

e Abhangig vom Entscheid wird das PDA1 in der vom Benutzer gewlinschten Sprache erstellt.

e Der Fall wird erledigt und kann danach nicht mehr verandert werden. Nach einer Frist von 30
Tagen wird er endglltig abgeschlossen.

e Die Firma/Selbststandigen erhalten ein E-Mail, mit welchem sie auf den Abschluss aufmerk-
sam gemacht werden. Sie kdnnen danach auf ALPS zugreifen, die Daten sichten und das
PDA1 herunterladen.

¢ Die AK erhalt eine SEDEX-Meldung mit dem kompletten ALPS-Fall (d. h. sémtliche Angaben
inklusive erstellte PDF-Dokumente).
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2.5 Geschaftsfall Informations-Austausch bearbeiten

2.5.1 Erfassen und Einreichen

Der Fall wird durch die AK in ALPS erfasst und eingereicht (eine Firma kann nicht einen Antrag von
Informations-Austausch erfassen). ALPS fihrt folgende Aktionen aus:

2.5.2 Fall Informations-Austausch priifen

Die AK findet Falle, welche sie zu priifen hat, in der Maske ,Geschéftsfalle verwalten®. Der Fall wird
wie in Abbildung 15 dargestellt.

Schweizerische Fidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

LB N B -] CC, Test (CH1000108) - Administrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG 4]
Bateliuposnorta) Geschiiftsfall bearbeiten - Ubersicht / Entscheid 158811 - Informations-Austausch [Case Owner, Eréffnet] - Simao, Milton L= i|x
Geschiéftsfille
Neuer Einsatz im
Ausland... Nach dem Einreichen dieser Anfrage kdnnen die Daten filr den Antragssteller nicht mehr bearbeitet werden. ~
Neue Mehrfachtétigkeit...
Neues Erwerbsort-PDA1 ... Hinweis zum Datenschutz: Die Angaben im vorliegenden Fragebogen dienen der Ausgleichskasse sowie dem Bundesamt fir Sozialversicherungen zur Erfullung der
B g gesetzlichen Aufgaben. Sie werden erfasst und elektronisch gespeichert und unter Beachtung der schweizerischen und internationalen Datenvorschriften verwendet.
esondere
Berufsgruppen...
Info A > Fehler
Geschiiftsfille verwalten
Geschiftsfall: 158811 ¥ Prozessdaten
Person
Typ Informations-Austausch ALPS-ID 158811
Dokumente
Ubersicht / Entschaid Durchfuhrungsstelle Rolle Case Owner
Zustandigkeit Ausgleichskasse Status Ercfinet
Ausgleichskasse * Test AK ALPS-ABN ﬂ Abrechnungsnummer (1234
Verknupfter Geschaftsfall
Fallig
Reports v
Benutzer Sachbearbeiter BSV I wl Sachbearbeiter AK | wl
<< Einreichen
Stammdaten

Abbildung 15 Eingereichte Informations-Austausch

Mittels Klicken auf die links im Menu aufgefiihrten Detailmasken prift die AK die eingereichten Anga-
ben:

e Person

e Dokumente

2.5.3 Informations-Austausch ,genehmigen’

Nach Prifung aller Detailmasken erfolgt der Entscheid (Genehmigung, Ablehnung) in der Detailmaske
Ubersicht / Entscheid (siehe Abbildung 16).
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse . ¥
Confederazione Svizzera R .
Confederaziun svizra - L Q
, By ) \(9‘{%] SW10-15 00-19
-l CC, Test (CH1000108) - Administrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG ¥l
e enungzportal Geschiftsfall iten - Ubersicht / id 158811 - Informations-Austausch [Case Owner, Eingereicht] - Simao, Milton B4 B ‘
élle
Neuer Einsatz im 15.10.2020 09:34:19 System CC, Test (CH1000108) Fall eingereicht Fall eingereicht durch
Ausland... Ausgleichskasse bei Ausgleichskasse A
Neue Mehrfachtitigkeit. .. 15.10.2020 09:12:32 System CC, Test (CH1000108) Fall eréffnet Fall eréffnet durch Ausgleichskasse
Neues Erwerbsort-PDA1...
Besondere ¥ Korrespondenzpartner
Berufsgruppen...
EESSI Ja
Info Austausch erstellen... - (o]
Teilnehmer ‘ ‘
Geschiftsfalle verwalten Land Rolle EESSl-Institution Participant-ID
Geschéftsfall: 158811 Frankreich Counterparty CLEISS CH:GHO110ALP
Person
Dokumente
Ubersicht / Entscheid
SED Austausch
Versand/Empfang Typ Richtung Inhalt #ALL. IS;" Ver. IFBEI' Status Inv. Em:f: Sender Meldungen
Reports Keine Daten vorhanden v
Benutzer
<< Erledigen
Stammdaten

Abbildung 16 Detailmaske Entscheid fiir Informations-Austausch

Dazu mussen die Teilnehmenden in dieser Maske ausgewahlt werden und dann manuell EESSI-Mel-
dungen uber die dafir vorgesehenen Knépfe "SED Austausch" austauschen.

Nach Abschluss des Austauschs kann den Knopf unten auf dem Bildschirm verwendet werden:

e Erledigen: Mittels Klick auf den Knopf wird der Fall abgeschlossen.

2.5.4 Besondere Berufsgruppen abschliessen

Nach der Ausfiihrung des Funktionsknopfs ,Erledigen” auf der Detailmaske ,Ubersicht / Entscheid®
werden folgende Aktionen durchgefuhrt:

e Die AK erhalt eine SEDEX-Meldung mit dem kompletten ALPS-Fall (d. h. sdmtliche Angaben
inklusive erstellte PDF-Dokumente).
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2.6 Vorzeitige Beendigung / Zuklinftiger Start

2.6.1 Erfassen und einreichen

Wird eine Entsendung, eine Mehrfachtatigkeit, eine Besondere Berufsgruppen oder eine Weiterversi-
cherung friher als geplant (d. h. anders als auf dem PDA1/CoC ausgewiesen) beendet oder spater
als geplant anfangt, meldet die Firma dies in ALPS. Dies fuhrt zur Erstellung eines Falls Relevante In-
formationen/Anderung Einsatzperiode mit folgenden Aktionen durch ALPS:

e Prifen, ob es sich um die vorzeitige Beendigung / der zuklinftige Start einer Entsendung, ei-
ner Mehrfachtatigkeit, einer Besondere Berufsgruppen oder einer Mehrfachtatigkeit (Zustan-
digkeit AK) handelt.

o Wechsel der Zustandigkeit von der Firma zur AK: Die Firma kann den Fall nur noch lesend
sichten, die AK erhalt Bearbeitungsrechte auf den Fall.

e Versand einer Zustandigkeitsmeldung an die AK (via SEDEX). Damit ist sichergestellt, dass
ein eingereichter Fall zeitnah bearbeitet werden kann.

2.6.2 Priifen und abschliessen

Eine eigentliche Prifung oder ein Entscheid erlibrigt sich, weil die vorzeitige Beendigung / der zukiinf-
tige Start automatisch erledigt und dann nach 30 Tagen abgeschlossen wird. Allfallige AK-interne Mu-
tationen zum Versicherten (ausserhalb ALPS) werden jedoch von der AK durchgefiihrt.

In der Maske «Anderung Einsatzperiode» werden das Datum der vorzeitigen Beendigung / des zu-
kunftigen Start, der Grund und der entsprechende Fall angegeben.

Eine SEDEX-Meldung vom Typ «Abschliessen Relevant Information» wird an die AK versandt.

Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse

Confederazione Svizzera
Confederaziu

_ e
b4 ; i »: . t ‘..‘l' Y . 5 ]
A &: b
‘__ - W vohgtetass 3031015 0519
LB O N CC, Test (CH1000108) - Administrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG ¥l

Btersteliuno=porial Geschiiftsfall bearbeiten - Anderung Einsatzperiode 158777 - Relevante Informationen/Anderung Einsatzperiode [Case Owner, Eingereicht] - Haddock #43, Archbal ..

Geschéftsfélle

Neuer Einsatz im

Ausland... ;
Einsatz 158746 - Archbald Haddock #43
Neue Mehrfachtétigkeit...
Neues Erwerbsort-PDA1... Anderung der Einsatzperiode
Besondere Effektives Startdatum * ‘02 01.2020 | Effektives Enddatum * 14 04.2020

Berufsgruppen...

Anderung des Zeitraums zu Artikel [E0) Verordnung (EG) Nr. 883/2004, Atikel 12.1 ||
Info Austausch erstellen...

Geschiiftsfille verwalten Grund der Anderung * Test
Geschiftsfall: 158777
Person

Anderung Einsatzperiode
Dokumente

Ubersicht / Entscheid

Reports

Benutzer
<< >>

Stammdaten

Abbildung 17 Maske fiir die Anderung der Einsatzperiode

2.7 Sachverhaltsanderung

2.7.1 Erfassen und einreichen

Gibt es eine Sachverhaltsdnderung in einer Entsendung, einer Mehrfachtéatigkeit, einer Besonderen
Berufsgruppen oder einer Weiterversicherung, meldet die Firma dies in ALPS. Dies flhrt zur Erstel-
lung eines Falls Relevante Informationen/Anderung Sachverhalt mit folgenden Aktionen durch ALPS:
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e Prifen, ob es sich um die Sachverhaltsdnderung einer Entsendung, einer Mehrfachtéatigkeit,
einer Besonderen Berufsgruppen oder einer Mehrfachtatigkeit (Zustandigkeit AK) handelt.

e Wechsel der Zustandigkeit von der Firma zur AK: Die Firma kann den Fall nur noch lesend

sichten, die AK erhalt Bearbeitungsrechte auf den Fall.

e Versand einer Zustandigkeitsmeldung an die AK (via SEDEX). Damit ist sichergestellt, dass

ein eingereichter Fall zeitnah bearbeitet werden kann.

2.7.2 Prifen und abschliessen

Eine eigentliche Priifung oder ein Entscheid erlibrigt sich, weil die Sachverhaltsanderung automatisch
erledigt und dann nach 30 Tagen abgeschlossen wird. Allféllige AK-interne Mutationen zum Versicher-

ten (ausserhalb ALPS) werden jedoch von der AK durchgefiihrt.

In der Maske «Anderung Sachverhalt» werden das Datum der vorzeitigen Beendigung / des zukiinfti-

gen Start, der Grund und der entsprechende Fall angegeben.

Eine SEDEX-Meldung vom Typ «Abschliessen Relevant Information» wird an die AK versandt.

Person

Anderung Sachverhalt i g von Daten zum i im Ei
Dokumente
Ubersicht / Entschaid

Firmenname / Schiffsname

Strasse

PLZ

Land [ v

Anderung gultig ab
Reports

Benutzer
<<

Stammdaten

CC, Test (CH1000108) - Administrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG  #]

i320

Schwe ossenschatt
Confé
Confe
Confe
- gL
o
Unter rtal " 158813 - Relavante Inform ung Sachverhall [Case Owner, Eingereicht] - Test, Samuel
Geschéftsfille
Neuer Einsatz im
Ausland...
Einsatz S
Neue Mehrfachtatigkeit... 198754 - Samusl Test
Neues PDA1... g von P
Besondere Name Vornama ‘
Berufsgruppen..
Info Austausch erstellen... Strasse ort [
Geschiftsfille verwalten PLZ Region |
Geschiftsfall: 158813 Land ~

Ort ‘

Region ‘

>>

Abbildung 18 Maske fiir die Sachverhaltsanderung

2.8 Zusatzinformationen anfordern

Sollte die AK Zusatzinformationen zu einem Antrag fiir Entsendung, Weiterversicherung, Mehrfachta-
tigkeit oder Besondere Berufsgruppen bendtigen, kann dies direkt in ALPS erfolgen. Voraussetzung
ist, dass der Fall offen und in der Zustandigkeit der AK liegt. Die Instruktionen an die Firma/Selbst-
standigen werden in der Detailmaske «Ubersicht / Entscheid» (siehe Abbildung 19) erfasst:
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‘Bemerkung
© Titelzeile' nicht ausgefullt

Titelzeile * |

fur Firma sichtbar []
Memo

Abbildung 19 Detailmaske Ubersicht / Entscheid: Erfassen einer Bemerkung

o Erstellen einer neuen Bemerkung mittels Klick auf das Plus (siehe rote Umrandung)
e Erfassen der Instruktionen im Pop-Up:
o Titelzeile: Aussagekraftige Titelzeile eingeben
Fiir Firma sichtbar: Anklicken, sonst ist die Bemerkung fiir die Firma nicht sichtbar
Memo: Detaillierte Instruktionen an die Firma
Was wird bendtigt?

O O O ©

Beschreiben, dass das entsprechende digitale Dokument in ALPS hochgeladen wer-
den muss

o Beschreiben, dass der Fall danach durch die Firma in der Maske ,Abschluss” erneut
eingereicht werden muss.

o Bemerkung mittels OK bestéatigen

Der Fall wird Gber den Knopf «Fall weiterleiten» in der oberen rechten Ecke an die Firma weitergelei-
tet.

2.9 Antrag loschen/stornieren

Der Benutzer (Firma oder AK) kann jederzeit einen von ihm eréffneten Antrag mit dem lcon/Symbol

E I6schen und einen von ihm eingerechneten Antrag mit dem Icon/Symbol @ stornieren, so-

lange der Fall noch nicht abgeschlossen wurde. Dazu wird in der Maske «Geschaftsfalle verwalten»
der offene/eingereichte Fall angewahlt (Ilcon/Symbol Léschen oder Stornieren wird aktiviert) und an-
schliessend das Icon / Symbol angeklickt.
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Schweirerische Eidgenossenschaft
Confedération sulsse
Confederarione Svizzera >
Confederaziun svizra e ,
‘o’ b7 ‘ y . vohburang 1015 0519
- CC, Test (CH1000108) - Administrator Ausgleichskasse, BSVAK-BG ¥l
Unter rtal suchen
Geschiftsfélle
Nuulur Zinn'z im Suchfeld ALPS-ID [ Suche
jand...
T Status
Neue Mehrfachtitigkeit... " EI I zl Zurickselzen
Neues ErwerbsortPDA1,., | Durchfuhrungssielie | [ [ 2 o
Besondere Gelesen / Ungelesen |Alla ﬂ Falligkeit | ﬂ generieren
Berufsgruppen...
» Erweiterte Suche
Info Austausch erstellen... 2) St H H
ornieren anklicken
eachitafila vanislien 1) Fall anwahlen -
Geschiftsfall: 158814 9 3 4 o
Person
Tatigksiten gedndert  Typ R. Status ALPSJID | Person Arbeitgeber Arbeitsorte Zustindig Sachb.
Familienmitglieder 15102020 4 > 9 158813 Test, Samuel Ausgleichskass A
Zusatzfragen 15102020 5§ » # 158612 Test/Erica Ausgleichskass
Dokumente
Obersicht/ Entscheid 15102020 ? » 04 158811 Sinao, Milton Ausgleichskass
15102020 [ » 04 158810 Test, Samuel Systéme CH SA (CH) Systéme CH SA (CH), Systéme Ausgleichskass
CH SA (FR)
15.10.2020 ] » 7 158800 Ausgleichskass
L 15102020 5 - 158808 | Test, Samuel Systéme CH SA (CH), Systéme Systéme CH SA (CH), Systéme Ausgleichskass
FR SA (FR) FR SA (FR) v
Benutzer
1aanamn @ . ] +geen7 Tt Qo ' Cuctamn M QA FOHY Suctarmn Curctrmn £H SA (MY Carcbarmn PR
Stammdaten Zuviele Treffer. Bitte schranken Sie die Suche ein

Abbildung 20 Offenen Antrag abbrechen

Sobald im anschliessend erscheinenden Pop-Up-Fenster (siehe Abbildung 20) die Sicherheitsfrage

bestatigt wird, ist der Fall storniert. Wenn der Fall schon bei der AK eingereicht wurde, soll ein Stornie-
rungsgrund erfasst werden.

Stlomieren eines Geschafifalls

L *] ‘Stornierungsgrund’ nicht ausgefiillt

Stornierungsgrund
Daten loschen

Waollen Sie die Daten wirklich Iéschen?

Ja || Nein OK || Abbrechen

Abbildung 21 Pop-Up-Fenster Bestétigung Stornierung

In diesem Kontext gilt es folgende Punkte zu beachten:

e Wird der Fall geléscht, bevor er bei der zustandigen Behdérde eingereicht wurde, wird der Fall
komplett aus der Datenbank entfernt und ist nicht mehr sichtbar.

e Wird der Fall storniert, nachdem er bei der AK eingereicht wurde, unternimmt diese die not-
wendigen Schritte ausserhalb von ALPS (z. B. Stornierung im AK-internen System). Zur Nach-
vollziehbarkeit wird der Fall nicht geldscht und bleibt weiter in der Datenbank sichtbar.

In diesem Fall muss der Fall durch die AK abgeschlossen werden (Detailmaske ,Ubersicht /
Entscheid*)
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

- Ubersicht | 158767 - igkeit [Case Owner, Storniert] - Test, Samuel B £ 5 %

félle

Neuer Einsatz im e

Ausland... Entscheid [Fogerommen — I¥] Begrindung Entscheid (i) [ 2]

Neue Mehrfachtitigkeit...

Neues Erwerbsort-PDAT....

Besonders s
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Info Austausch erstellen... Fur die Dauer der Aktivitat o Fruherer Entscheid

Infor @ Artikel bei transitorischer Anwendung v

Geschiftsfall: 158767
Person

Tatigkeiten
Dakumente

Ubersicht / Entscheid

Provisorisch Begrindung Ausnahme (i)

Reports Marginale Tatigkeit im Staat aus dem die Person entsandt wird (@ ] v

Benutzer 4 = & £ - = =
<< Abschliessen

Stammdaten

Abbildung 22 Detailmaske Entscheid: einen stornierten Fall abschliessen
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3 Benutzerverwaltung — vereinfachte Darstellung

Kapitel 3.1 zeigt, wie AK-Mitarbeitende oder AK-Administratoren in ALPS hinzugefugt werden kénnen.

Kapitel 3.2 zeigt, wie ein neues Unternehmen mit einem Firmenadministrator in ALPS hinzugefiigt
werden kann (Benutzer, die sich Uber Identity Propagation mit ALPS verbinden, betrifft dies nicht).

Genauere Angaben zur Benutzerverwaltung sind in Kapitel 4 zu finden.

3.1 AK-Mitarbeiter/in oder -Administrator hinzufiigen

L+

g5l N )
. s B 14 1es

i “ S @R &
= g B0 & AK Test(CHA1000182) - Administrator Ausgleichskasse g
Unterstellungsportal Benutzer suchen

Geschéfisfalle

e Logn \ | eme [ 3.Benutzer erstellen

Benutzer e [ax M Gruppe Fd Zuracksetzen
& Benutzerstatus [ At ~

Benutzeruppe

Benutzer von Firma 2 Benutzer von AK | =

1. Klicken Sie auf «Benutzer»

Name — vomame Teieion - Typ Rollen Gruppe Status

Test marc uldry@osv.admin:  AK Administrator TestAK Ativ
Ausgleichskasse

2. Klicken Sie auf den Reiter «Benutzer».
Es erscheint eine Liste aller Benutzer.

Stammdaten 4 Objekte gefundan

Abbildung 23 Maske fiir die Benutzersuche

Erstelle Benuizer
4. Benutzerangaben im

N chonpe | Pop-Up-Fenster erfassen
Name * Name |
Vorname * | [Vorname |
E-Mail I_ _I
Telefon [ ]
Benutzertyp * [AK & 5. Erfassungstyp und ge-
Gruppe *~ |TestAK wiinschte Rolle definieren
Rolle * !Mitarbeiter Ausgleichskasse ﬂ
Aktivieren [

*

Vereinbarung

6. Neuen Benutzer

beStétigen CK | | Abbrechen

Abbildung 24 Pop-Up-Fenster zum Erstellen eines neuen Benutzers
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Sobald der neue Benutzer erstellt wurde, kann er sich mit der ihm zugeteilten Rolle in ALPS einlog-

gen.

3.2 Hinzufiigen eines neuen Unternehmens mit Firmenadministra-
tor

Schweizerische Eidgenossenschaft
Canfédération suisse
Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra =
& A o b -1 AN,
L AR e

" . " 3
== g §1 i  AK, Test(CHA1000182) - Administrator Ausgleichskasse ]

L suchen

SSlnerk 3. Benutzergruppe er-
Benutzer ‘ = ,7
e he
i stellen
Benutzer . —dnete Firma 2 Zugeordnete Ausgleichskasse -
Benutzergruppe AusgleichsKa..
=
~aich] sichskassengruppe Erstaller Zuletzt editiert von
1 H Uldry, Marc (80826378, Engel (X60001161
1. Klicken Sie auf «Benutzer» ki J i )
Testfirir < Uldry, Marc (Ug0826378) Uldry, M (U80826378)
2 e AK, Test (CHA1000182) AK, Test (CHA1000182)

2. Klicken Sie auf den Reiter «Benutzergruppe».
Es erscheint eine Liste aller Benutzergruppen.

Stammdaten 3 Objekte gefunden

Abbildung 25 Maske fiir die Suche nach Benutzergruppen

Erstelle Gruppe
4. Bezeichnung der Benutzergruppe,
SH e [Firma 1 7] des Typs und einer E-Mail-Adresse
- frima vl (um die Benachrichtigungen von ALPS
zu erhalten) festlegen
Ausgleichskassengruppe | TestAK
E-Mail |alps@ﬁrma1_ch| x]

5. Neue Benutzergruppe

bestatigen OK)| | Abbrechen

Abbildung 26 Pop-Up-Fenster zum Erstellen einer neuen Benutzergruppe
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G Schweizerische Eidgenossenschaft
Confacaration s _, ¥
e e s - > \w ] s
& 5 A N s 4 vss
= £ =nlnE AT )~ cmi : a
L Firma 1 ‘
Geschéfsfalle © Keine Firmen zugeordnet
= [Firma 1 EMail 1 I
Benutzer Typ* Firma Ausgleichskassengruppe | TestAK 6 Neues U nternehmen
Benutzergruppe Ersteller AK. Test (CHA1000182) Erstelit Am 221120161
erstellen und zur Benut-
e zergruppe hmzufugen
Firmenname Ausgleichskasse Abrechnungsnummer
Benutzer in Gruppe >
Login Name ‘Vorname Telefon E-Mail Rolle Status
Zuletzt gedndert 22.11.2016 16:37:05 durch AK, Test (CHA1000182)
Stammdaten

Abbildung 27 Maske fiir die Verwaltung einer Benutzergruppe

Fimma erstellen

7. Unternehmenseigenschaften
Name [Firmia 1 ] erfassen und auswahlen
Ausgleichskasse | Test AK ALPS-ABN [v]
Abrechnungsnummer |ODF2! x|

8. Neues Unternehmen

QK | | Abbrechen
bestatigen

Abbildung 28 Pop-Up-Fenster zum Erstellen eines neuen Unternehmens
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Schweizerische Fidgenossenschaft
Confédération suisse
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Confederaziun svizra
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L Firma 1 ‘
Geschiftstille
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stellen und zur Benut- |
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Firmaname Ausgleichskasse Abrechnungsnummer zergruppe hin zufugen
Firma 1 Test AK ALPS-AEN Qo072
Benutzer in Gruppe &b
Login Name ‘Vorname Telefon E-Mail Status
Zuletzt geandert 22.11.2016 16:47:49 durch AK, Test (CHA1000182)
Stammdaten

Abbildung 29 Maske fiir die Verwaltung einer Benutzergruppe

Erstelle Benuizer

Telefon DN

Login = [cHooooD2 ]
Name * Name —l
Vorname * |V0rname |
E-Mail | |

A

Benutzertyp * IFErma

Gruppe * Firma 1

Rolle * IAdmlnistrator Firma e
Aktivieren [

Vereinbarung * Parcourir... | # E

12. Neuen Benutzer

bestatigen

OK | | Abbrechen

10. Benutzerangaben im
Pop-Up-Fenster erfas-

11. Gewiinschte Rolle definieren
und Vereinbarung hochladen

Abbildung 30 Pop-Up-Fenster zum Erstellen eines neuen Benutzers
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
FIE MM
L Firma 1
Geschiéftsfalle
Benutzer T
= [Firma 1 E-Mail | 1.ch ]
Benutzer Typ * Firma Ausgleichskassengruppe | TestAK i
Benutzergruppe Ersteller AK, Test (CHA1000182) 22 112016 16:37:05
Zugeordnete Firmen ol B
E-Mail
Firma 1 Test AK ALPS-ABN 0072
Benutzer in Gruppe dh
Login Name Vormame Telefon E-Mail Rolle Status
CH000002 Name Vorname Administrator Firma Akdtiv
Zuletzt geandert 22.11.2016 17:13:51 durch AK, Test (CHA1000182)
Stammdaten

Abbildung 31 Maske fiir die Verwaltung einer Benutzergruppe

Sobald die Benutzergruppe erstellt und ein Unternehmen sowie ein Benutzer hinzugefligt wurden (vgl.

Abbildung 31), kann sich dieser Benutzer mit der ihm zugeteilten Rolle in ALPS einloggen und die

Falle des seiner Benutzergruppe zugeordneten Unternehmens verwalten.
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4 Benutzerverwaltung — detaillierte Darstellung

Die Benutzerverwaltung kann in drei Teile gegliedert werden:

1. Die Verwaltung von Unternehmen (vgl. Kap. 4.1) ermdglicht das Erstellen, Bearbeiten und L6-
schen von der AK angeschlossenen Unternehmen.

2. Die Verwaltung von Benutzergruppen (vgl. Kap. 4.2) ermdglicht das Erstellen, Bearbeiten und
Ldschen von Benutzergruppen, denen Unternehmen und Benutzer zugeordnet sein kdnnen.
(Die Benutzer einer Benutzergruppe kdnnen nur die Félle jener Unternehmen bearbeiten, die
ihrer Benutzergruppe zugeordnet sind.).

3. Die Verwaltung von Benutzern (vgl. Kap. 4.3) ermdglicht das Erstellen und Bearbeiten von Be-
nutzern.

Benutzer, die sich Uber Identity Propagation mit ALPS verbinden, sind von den Kapiteln und Abschnit-
ten zu den Unternehmen (Unternehmen, Unternehmensgruppen oder Benutzer fir Unternehmen er-
fassen) nicht betroffen.

Die Abbildung 32 zeigt die Hierarchie der Benutzerverwaltung auf:

¢ Die AK-Administratoren (bzw. AK1-Admin und AK2-Admin) kénnen Benutzer des Typs «AK-
Mitarbeiter» (bzw. AK1-MA1, AK1-MA2 und AK2-MA1, AK2-MA2) erstellen. Diese verfiigen
Uber dieselben Rechte wie sie selbst, kdnnen aber keine Benutzer erstellen.

¢ Die AK-Administratoren (bzw. AK1-Admin und AK2-Admin) kdnnen ausserdem Benutzer des
Typs «Firmenadministrator» fiir zugeordnete Benutzergruppen des Typs «Unternehmen»
(bzw. Firma1-Admin und Firma2-Admin fir AK1-Admin) erstellen.

¢ Die Firmenadministratoren kdnnen Benutzer des Typs «Firmenmitarbeiter» (bzw. Firma1-MA1
und Firma1-MA2 fir Firma1-Admin und Firma2-MAS fir Firma2-Admin) erstellen. Diese verfi-
gen Uber dieselben Rechte wie sie selbst, kbnnen aber keine Benutzer erstellen.

e Alle Administratoren kénnen andere Administratoren mit denselben Rechten wie sie selbst er-
stellen.

AK1-Admin AK2-Admin

| 1 4 | 1
AK1-MA1 AK1-MA2 e Sz 2 B AK2-MA1
Admin Admin
Mirmal-MAL Firma2—MA3 B AK2-MA2

=lFirmal-MA2

Abbildung 32 Benutzerverwaltung
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4.1 Verwaltung von Unternehmen

Auf die Maske «Unternehmen suchen» (vgl. Abbildung 33) gelangt man Uber «Stammdaten» und den
Reiter «Unternehmen». Dort kann die AK die ihr angeschlossenen Unternehmen verwalten. Die
Maske wird nachfolgend beschrieben.

senschaft
Filtersuche N . :
Schaltflachen fir ver-
— 11 s gchiedene Funktionen == 4
Unterstellungsportal Finma suchen
Geschaftsfille
SRR Firmenname [ | E-Mail [ | o
| v] Abrechnungsnummer | | e
PR Passive ausblenden E
Suchergebnisse &
Akxtiv Firmenname Ausgleichskasse Abrechnungsnummer E-Man
w) Entreprise 1 Test AK ALPS-ABN 0071
J Fima 1 Test AK ALPS-ABN 0072
\) Impresa 1 Test AK ALPS-ABN 0073
‘w) Testfima Test AK ALPS-REF 007

4 Objekte gefunden

Abbildung 33 Maske fiir die Suche nach Unternehmen

e Filtersuche

o Die Suche nach den einer AK angeschlossenen Unternehmen wird mit einem Klick
auf «Suchen» gestartet.

o Die Auswahl kann mithilfe von Filtern (Name des Unternehmens, AK usw.) einge-
schrankt werden, wenn die Suche zu viele Ergebnisse liefert. Dies ermoglicht eine ge-
zielte Suche nach einzelnen oder mehreren zugeordneten Unternehmen. Die Filter
sind nicht zwingend und kénnen kombiniert werden. Mit einem Klick auf «Zurtckset-
zen» werden alle bisher gewahlten Filter geldscht.

e Beschreibung der Suchergebnisse: Die Suchergebnisse werden in Tabellenform angezeigt.
Uber einen Doppelklick auf das gewiinschte Unternehmen (funktioniert Giberall in der jeweili-
gen Zeile) gelangt man zur Detailansicht dieses Unternehmens. In der Detailansicht kénnen
bestimmte Angaben zum jeweiligen Unternehmen bearbeitet werden (vgl. Abbildung 35).

e Bedeutung der Spalten in den Suchergebnissen:
o Aktiv: Zeigt an, ob das Unternehmen als aktiv erfasst ist oder nicht
o Firmenname: Hier erscheint der Name des Unternehmens
o Ausgleichskasse: Zeigt an, welcher AK das Unternehmen angeschlossen ist
o Abrechnungsnummer. Hier erscheint die Abrechnungsnummer des Unternehmens
o E-Mail: Hier erscheint die E-Mail-Adresse des Unternehmens

e Erkldrung der Symbole
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o Unternehmen hinzufiigen i : Es 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 34),
in dem ein neues Unternehmen hinzugefligt werden kann.

o Unternehmen l6schen
wird geldscht.

: Das in den Suchergebnissen ausgewahlte Unternehmen

4.1.1 Unternehmen hinzufigen

Um ein neues Unternehmen hinzuzufligen, klickt man auf das Symbol ihi . Es erscheint ein Pop-Up-
Fenster (vgl. Abbildung 34) und der Benutzer wird aufgefordert, die Angaben zum Erstellen eines
neuen Unternehmens zu erfassen:

Aggiungere impresa

MNome |Impresa 2 |
Cassa di compensazione ITest AK ALPS-ABN ﬂ
M. di conteggio [0073.3] x|

OK || Annulla

Abbildung 34 Pop-Up-Fenster zum Erstellen eines neuen Unternehmens

e Erforderliche Angaben:
o Name: Name des Unternehmens

o Ausgleichskasse: AK, der das Unternehmen angeschlossen ist (auszuwahlen aus einer
Liste, die nur jene AK umfasst, fir die der AK-Admin Uber eine Berechtigung verfugt)

o Abrechnungsnummer: Abrechnungsnummer des Unternehmens

Nachdem diese Angaben erfasst wurden, klickt man auf «OK». Es 6ffnet sich die Maske «Unterneh-
men bearbeiten» (vgl. Abbildung 35), in der die Angaben zum neu hinzugefiigten Unternehmen er-
ganzt oder bearbeitet werden kénnen. Die Maske wird nachfolgend beschrieben.
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. ) )
= Angaben zum Unternehmen = s ameewo  Schaltflachen fir ver-
Unterstellungsportal | Fioma bearbeiten schiedene Funktionen
Geschéftsfalle
Eemzer F [Firma 2 | Aktiv =]
Stammdaten 5
E-Mall [ | B EMal |
Firma Aldualle Ausgleichskasse |Test AK ALPS-ABN Altuelle Abrechnungsnummer (00722
Abrechnungsnummem
_ Ausgleichskasse AK-ID Nummer Giiltig bis
Test AK ALPS-ABN 990001-2 0072.2

Zuletzt geandert 24.11.2016 14:18:13 durch AK, Test (CHA1000182)

AK, denen das Unternehmen an-
geschlossen ist oder war

Abbildung 35 Maske fiir die Verwaltung eines Unternehmens

e Angaben zum Unternehmen
o Firmenname: obligatorisches Feld; es enthalt den Namen des Unternehmens
o E-Mail: freiwilliges Feld; es enthalt die E-Mail-Adresse des Unternehmens

o Aktuelle Ausgleichskasse: Name der AK, der das Unternehmen aktuell angeschlos-
sen ist. Diese Angabe kann nicht direkt im Feld geandert werden.

o Aktiv: Zeigt an, ob das Unternehmen als aktiv erfasst ist oder nicht

o Aktuelle Abrechnungsnummer: Dieses Feld enthalt die aktuelle Abrechnungsnummer
des Unternehmens. Diese Angabe kann nicht direkt im Feld gedndert werden.

e Angaben zu den Abrechnungsnummern des Unternehmens: In dieser Tabelle erscheint
die AK, der das Unternehmen aktuell angeschlossen ist, sowie die Abrechnungsnummer. Es
kann sein, dass das Unternehmen seit seiner Erfassung die AK gewechselt hat. Deshalb er-
scheinen in der Tabelle bei einigen Unternehmen mehrere AK — namlich auch jene, denen
das Unternehmen friher angeschlossen war, sowie die entsprechenden Abrechnungsnum-
mern. Erscheinen in der Tabelle mehrere AK, ist der Spalte «Gliltig bis» zu entnehmen, bis
wann das Unternehmen dieser AK angeschlossen war. Ein Unternehmen kann nicht mehre-
ren AK gleichzeitig angeschlossen sein.

e Erklarung der Symbole

o Hinzuflgen einer neuen Abrechnungsnummer ar : Es 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster
(Abbildung 36), in dem eine neue Abrechnungsnummer fiir ein Unternehmen hinzuge-
fugt werden kann (Uber die entsprechende Berechtigung verfiigen nur BSV-Adminis-
tratoren).

o Bearbeiten einer Abrechnungsnummer 4 : Es offnet sich ein Pop-Up-Fenster (Abbil-
dung 36), in dem die ausgewahlte Abrechnungsnummer bearbeitet werden kann.
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o Ld&schen einer Abrechnungsnummer X : Die ausgewahlte Abrechnungsnummer wird
geldscht (Uber die entsprechende Berechtigung verfligen nur BSV-Administratoren).

4.1.2 Bearbeiten einer Abrechnungsnummer
Um eine bestehende Abrechnungsnummer zu bearbeiten, klickt man auf das Symbol 4 .Eser-

scheint ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 36) und der Benutzer wird aufgefordert, die Angaben zum
Bearbeiten einer bestehenden Abrechnungsnummer zu erfassen:

Abrechnungsnummer bearbeiten

Ausgleichskasse ITest AK ALPS-ABN ﬂ

Abrechnungsnummer |UD?2.2 |

Gililtig bis

QK | | Abbrechen

Abbildung 36 Pop-Up-Fenster zum Erstellen/Bearbeiten einer AK

e Erforderliche Angaben:

o Ausgleichskasse: AK, der das Unternehmen angeschlossen ist (auszuwahlen aus ei-
ner Liste, die nur jene AK umfasst, fir die der AK-Admin uber eine Berechtigung ver-
fugt)

o Abrechnungsnummer. Abrechnungsnummer des Unternehmens

o Giiltig bis: Datum, bis zu dem das Unternehmen der jeweiligen AK angeschlossen
war. Diese Angabe ist nur dann zwingend erforderlich, wenn eine neue Abrechnungs-
nummer hinzugefigt wird (nur BSV-Administratoren verfigen tUber die Berechtigung,
dieses Feld auszufiillen).

Nachdem diese Angaben erfasst wurden, klickt man auf «OK» und die Tabelle mit den Abrechnungs-
nummern des Unternehmens wird aktualisiert.

4.2 Verwaltung von Benutzergruppen

Auf die Maske «Benutzergruppen suchen» (vgl. Abbildung 37) gelangt man Uber «Benutzer» und den
Reiter «Benutzergruppen». Dort kann die AK ihre Benutzergruppen verwalten. Die Maske wird nach-
folgend beschrieben.

37/59



Benutzerhandbuch ALPS

L+

L

~R.  ALPS

Filtersuche

== g §1 5 AK, Test(CHA10

Geschafisfille
Benutzer

Benutzer

Benuizergruppe

Suchergebnisse

Stammdaten

] e [

Zugeordnete Firma Zugeordnete Ausgleichskasse
g =, gl

Suche

K[

Zuricksetzen

Ausgleichskassengruppe

&

Bezeichnung # Zusrdnungen # Benutzer Typ Ausgleichskassengruppe Erstalier Zuletzt editiert von

TestAK. 3 4 Ausgleichskasse Uldry, Marc (LJ80826378) Engel (X60001161)
Festiirma 1 2 Firma TestAK Uldry, Marc (U80826378) Uldry, M (UB0826372)

Testfirma 2 2 1 Firma TestAK AK, Test (CHA1000182) AK, Test (CHA1000182)

3 Objekte gefunden

Abbildung 37 Maske fiir die Suche nach Benutzergruppen

¢ Filtersuche

O

O

Die Suche nach Benutzergruppen wird mit einem Klick auf «Suchen» gestartet.

Die Auswahl kann mithilfe von Filtern (Bezeichnung, zugeordnetes Unternehmen
usw.) eingeschrankt werden, wenn die Suche zu viele Ergebnisse liefert. Dies ermdg-
licht eine gezielte Suche nach einzelnen oder mehreren Benutzergruppen. Die Filter
sind nicht zwingend und kénnen kombiniert werden. Mit einem Klick auf «Zurlickset-
zen» werden alle bisher gewahlten Filter geldscht.

e Beschreibung der Suchergebnisse: Die Suchergebnisse werden in Tabellenform angezeigt.
Uber einen Doppelklick auf die gewlinschte Benutzergruppe (funktioniert tiberall in der jeweili-
gen Zeile) gelangt man zur Detailansicht dieser Gruppe. In der Detailansicht kdnnen be-
stimmte Angaben zur jeweiligen Benutzergruppe bearbeitet werden (vgl. Abbildung 40).

e Bedeutung der Spalten in den Suchergebnissen:

O

o

Bezeichnung: Dieses Feld enthalt den Namen der Benutzergruppe.

# Zuordnungen: Dieses Feld gibt an, wie viele Unternehmen/AK einer Benutzergruppe
zugeordnet sind.

# Benutzer: Dieses Feld gibt an, wie viele Benutzer einer Benutzergruppe zugeordnet
sind.

Typ: Dieses Feld gibt an, ob es sich um eine Benutzergruppe des Typs «AK» oder
«Unternehmen» handelt.

Ausgleichskasse: Dieses Feld enthalt den Namen der Gruppe des Typs «AK», die der
Gruppe zugeordnet ist (nur, wenn es sich um eine Gruppe des Typs «Unternehmen»
handelt).

Erstellt von: Dieses Feld zeigt an, welcher Benutzer die Benutzergruppe erstellt hat.

Zuletzt bearbeitet von: Dieses Feld zeigt an, welcher Benutzer die Angaben der Be-
nutzergruppe zuletzt bearbeitet hat.

e Erklarung der Symbole
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o Zuteilung zu einer Benutzergruppe des Typs «AK» E : Es o6ffnet sich ein Pop-Up-
Fenster (vgl. Abbildung 38), in dem eine oder mehrere Benutzergruppen des Typs
«Unternehmeny einer Benutzergruppe des Typs «AK» zugeordnet werden kénnen
(Uber diese Berechtigung verfligen nur BSV-Administratoren).

o Benutzergruppe hinzufiigen il : Es 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung
39), in dem eine neue Benutzergruppe hinzugefligt werden kann.

o Benutzergruppe I6schen X : Die in den Suchergebnissen ausgewahlte Benutzer-
gruppe wird geldscht. Es kdnnen nur Benutzergruppen geléscht werden, denen keine
Benutzer zugeordnet sind.

4.2.1 Zuteilung zu einer Benutzergruppe

Werden einer Benutzergruppe ein oder mehrere Benutzer zugeordnet oder werden einer Benutzer-
gruppe des Typs «AK» eine oder mehrere Benutzergruppen des Typs «Unternehmen» zugeordnet,
offnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 38), in dem der Benutzer aufgefordert wird, nach der
gewtunschten Benutzergruppe zu suchen (wenn nétig) und diese auszuwahlen:

s i il Filtersuche
Bezeichnaung \Erma 1 | Typ |Firma ﬂ Suche
| Firma ,) Zuriicksetzen
Bezeichnung Tyn
Firma1 Firma

Suchergebnisse

Abbrachen
1 Objekt gefunden

Abbildung 38 Pop-Up-Fenster zur Wahl einer Benutzergruppe

e Filtersuche
o Die Suche nach Benutzergruppen wird mit einem Klick auf «Suchen» gestartet.

o Die Auswahl kann mithilfe von Filtern (Bezeichnung, Typ usw.) eingeschrankt werden,
wenn die Suche zu viele Ergebnisse liefert. Dies ermdglicht eine gezielte Suche nach
einzelnen oder mehreren Benutzergruppen. Die Filter sind nicht zwingend und kénnen
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kombiniert werden. Mit einem Klick auf «Zurlicksetzen» werden alle bisher gewahlten
Filter geldscht.

o Sind einer Benutzergruppe des Typs «AK» eine oder mehrere Benutzergruppen des
Typs «Unternehmen» zugeordnet, wird der Typ «AK» im Voraus ausgewahlt und
kann nicht geandert werden.

e Beschreibung der Suchergebnisse: Die Suchergebnisse werden in Tabellenform angezeigt.
Wurde der Benutzer als Typ «Unternehmen» erfasst, werden nur Benutzergruppen des Typs
«Unternehmen» angezeigt. Wurde der Benutzer als Typ «AK» erfasst, werden nur Benutzer-
gruppen des Typs «AK» angezeigt. Wurde der Benutzer als Typ «Treuhandgesellschaft» er-
fasst, werden nur Benutzergruppen des Typs «Treuhandgesellschaft» angezeigt.

o Bedeutung der Spalten in den Suchergebnissen:
o Bezeichnung: Dieses Feld enthalt den Namen der Benutzergruppe.
o Typ: Dieses Feld enthalt den Typ der Benutzergruppe.

Sobald eine Benutzergruppe ausgewahlt wurde, kann die Auswahl mit einem Klick auf «OK» bestatigt
werden.

4.2.2 Hinzufugen einer Benutzergruppe
Wird mit einem Klick auf das Symbol il eine neue Benutzergruppe hinzugefiigt, erscheint ein Pop-

Up-Fenster (vgl. Abbildung 39) und der Benutzer wird aufgefordert, die Angaben zum Erstellen einer
neuen Benutzergruppe zu erfassen:

Erstelle Gruppe
Bezeichnung [Firma 1 |
Typ IFlrma ﬂ
Ausgleichskassengruppe | TestAK

E-Mail [alps@firma ch| %]

OK || Abbrechen

Abbildung 39 Pop-Up-Fenster zum Erstellen einer neuen Benutzergruppe

e Erforderliche Angaben:
o Bezeichnung: Bezeichnung der Benutzergruppe

o Typ: Typ der Benutzergruppe (einzige Auswahl in der Liste: «Unternehmeny). Eine
AK kann nur Benutzergruppen des Typs «Unternehmen» erfassen; liber die Berechti-
gung zum Erstellen von Benutzergruppen des Typs «AK» verfigt einzig das BSV.

o Gruppe des Typs AK: Gruppe des Typs «AK» kann Uber das Symbol Lal , das sich
im Feld rechts befindet, ausgewahlt werden. Es 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl.

<7
Abbildung 38). Mit einem Klick auf das Symbol & kann die Auswahl geldscht wer-
den.

o E-Mail: Die Adresse, die von ALPS fir alle Benachrichtigung an die Firma verwendet
wird.
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Nachdem diese Angaben erfasst wurden, klickt man auf «OK». Es 6ffnet sich die Maske «Benutzer-
gruppe bearbeiten» (vgl. Abbildung 35), in der die Angaben zur neu hinzugefliigten Benutzergruppe
erganzt oder bearbeitet werden kénnen. Die Maske wird nachfolgend beschrieben.

Informationen zur "
b . .
e Benutzergruppe = 11w et Schaltflichen fiir ver-
; CREETEE BEAY schiedene Funktionen
Geschéftsfalle
Bemyier « [Firmat Benachr E-Mai | Ton
Benutzer Typ * Firma Ausgleichskassengruppe | TestAK
Benuizergruppe Erstaller AK, Test (CHA1000182) Erstellt Am 22.11.2016 16:37:05
Zugeordnete Firmen > =)
Firmenname Ausgleichskasse Abrechnungsnummer E-Mail
Firma 1 Test AK ALPS-ABN 0072
Benutzer in Gruppe &L
Login Name Vomame Telefon E-Mail Rolle Siatus —
CH000002 Name Vorname Administrator Firma Aktiv
Zuletzt gedndert 22 112016 17 €, Test (CHA1000182)
o Unternehmen,
Benutzer, die einer Ben.ut- die einer Benut-
zergruppe zugeordnet sind zergruppe zuge-
ordnet sind
Stammdaten

Abbildung 40 Maske fiir die Verwaltung einer Benutzergruppe

e Informationen zur Benutzergruppe
o Bezeichnung: Obligatorisches Feld, das den Namen der Benutzergruppe enthalt

o Informations-E-Mail: Freiwilliges Feld, das die von ALPS fur den E-Mail-Versand be-
nutzte E-Mail-Adresse der Benutzergruppe enthalt (Abschluss eines Falls usw.)

o Typ: Dieses Feld gibt an, ob es sich um eine Benutzergruppe des Typs «AK» oder
«Unternehmen» handelt. Diese Angabe kann nicht gedndert werden.

o Gruppe des Typs «AK»: Gibt an, welcher Gruppe des Typs «AK» eine Gruppe des

sich im Feld rechts befindet, geandert werden. Es 6ffnet sich ein entsprechendes

=

Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 38). Mit einem Klick auf wird die Detailansicht

der Gruppe des Typs «AK» angezeigt.
o Erstellt von: Dieses Feld zeigt an, welcher Benutzer die Benutzergruppe erstellt hat.
Diese Angabe kann nicht geandert werden.

o Erstellt am: Datum, an dem die Benutzergruppe erstellt wurde. Diese Angabe kann
nicht gedndert werden.

e Angaben zu den zugeordneten Unternehmen: Die der Benutzergruppe zugeordneten Un-
ternehmen sind in dieser Tabelle aufgefihrt. Uber einen Doppelklick auf ein Unternehmen
(funktioniert Gberall in der jeweiligen Zeile) gelangt man zu dessen Detailansicht. In der De-
tailansicht konnen bestimmte Angaben zum jeweiligen Unternehmen bearbeitet werden (vgl.
Abbildung 35).
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e Angaben zu den Benutzern der Benutzergruppe: Die der Benutzergruppe zugeordneten
Benutzer sind in dieser Tabelle aufgefiihrt. Uber einen Doppelklick auf einen Benutzer (funkti-
oniert Uberall in der jeweiligen Zeile) gelangt man zu dessen Detailansicht. In der Detailansicht
kénnen bestimmte Angaben zum jeweiligen Benutzer bearbeitet werden (vgl. Abbildung 44).

e Erkldrung der Symbole

o Unternehmen zuordnen s . Es 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 41), in
dem ein neues Unternehmen der Benutzergruppe zugeordnet werden kann.

]
o Zuordnung aufheben g~ : Hebt die Zuordnung des ausgewahlten Unternehmens zur
Benutzergruppe auf.

o Neues Unternehmen erstellen ar : Es offnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung

34), in dem ein neues Unternehmen erstellt und der Benutzergruppe zugeordnet wer-
den kann.

4.2.3 Unternehmen zuordnen

Um ein neues Unternehmen zuzuordnen, klickt man auf das Symbol Lt . Es erscheint ein Pop-Up-

Fenster (vgl. Abbildung 41) und der Benutzer wird aufgefordert, das gewlinschte Unternehmen auszu-
wahlen:

| Firma wahlen Filtersuche
Firma [Firma | E-Mail | | Suche
Ausgleichskasse I ﬂ Abrechnungsnummer | | Zuriicksetzen

Passive ausblenden [+

Akl Firmenname Ausgleichskasse Abrechniungsnummer
@ Fimai Test AK ALPS-AEN 0072
@ Fimaz Test AK ALPS-AEN 0072.2

Suchergebnisse

OK || Abbrechen
3 Objekte gefunden

Abbildung 41 Pop-Up-Fenster zur Zuordnung eines neuen Unternehmens

e Filtersuche

o Die Unternehmenssuche wird mit einem Klick auf «Suchen» gestartet; im Suchergeb-
nis erscheinen samtliche Unternehmen.
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o Die Auswahl kann mithilfe von Filtern (Unternehmen, AK usw.) eingeschrankt werden,
wenn die Suche zu viele Ergebnisse liefert. Dies ermdglicht eine gezielte Suche nach
einem oder mehreren Unternehmen. Die Filter sind nicht zwingend und kénnen kom-
biniert werden. Mit einem Klick auf «Zurlicksetzen» werden alle bisher gewahlten Fil-
ter geldscht.

e Beschreibung der Suchergebnisse: Die Suchergebnisse werden in Tabellenform angezeigt.
e Bedeutung der Spalten in den Suchergebnissen:

o Aktiv: Zeigt an, ob Erfassung aktiv ist oder nicht

o Firmenname: Hier erscheint der Namen des Unternehmens

o Ausgleichskasse: Zeigt an, welcher AK das Unternehmen angeschlossen ist

o Abrechnungsnummer. Hier erscheint die Abrechnungsnummer des Unternehmens

Sobald man ein Unternehmen ausgewahlt hat, klickt man auf «OK» und die Tabelle mit den Unterneh-
men, die der Benutzergruppe zugeordnet sind, wird aktualisiert.

4.3 Benutzerverwaltung
Auf die Maske «Benutzer suchen» (vgl. Abbildung 42) gelangt man Gber «Benutzer» und den Reiter

«Benutzer». Dort kann die AK die ihr angeschlossenen Benutzer und Unternehmen verwalten. Die
Maske wird nachfolgend beschrieben.

: Filtersuche . A i
Schaltflachen fir ver-
a

L+

Unterstellungsportal
Geschifisfille
Benutzer

Benutzer

Benutzergruppe

Suchergebnisse

Stammdaten

Benutzer suchen

Login [

Benutzertyp [

L[«

Rolle |

Benutzer von Fiffia

Login Name

Vomame Telefon

schiedene Funktionen

Name [

Gruppe

Benutzerstatus | Aktiv

Benutzer von AK |

E-Mail

Typ

Rollen

K[

Gruppe

Suche

Zurlcksetzen

Status

CHA1000182  AK

Test

marc uldry@osv.admin.:

4 Objekte gefunden

AK

Administrator

TestAk

Ausgleichskasse

Abbildung 42 Maske fiir die Benutzersuche

e Filtersuche
o Die Benutzersuche wird mit einem Klick auf «Suchen» gestartet; im Suchergebnis er-
scheinen samtliche Benutzer.
o Die Auswahl kann mithilfe von Filtern (Login, Erfassungstyp usw.) eingeschrankt wer-
den, wenn die Suche zu viele Ergebnisse liefert. Dies ermdglicht eine gezielte Suche
nach einem oder mehreren Benutzern. Die Filter sind nicht zwingend und kdénnen
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kombiniert werden. Mit einem Klick auf «Zurticksetzen» werden alle bisher gewahlten
Filter geldscht.

e Beschreibung der Suchergebnisse: Die Suchergebnisse werden in Tabellenform angezeigt.
Uber einen Doppelklick auf einen gefundenen Benutzer (funktioniert tberall in der jeweiligen
Zeile) gelangt man zu dessen Detailansicht. In der Detailansicht kénnen bestimmte Angaben
zum jeweiligen Benutzer bearbeitet werden (vgl. Abbildung 44).

e Bedeutung der Spalten in den Suchergebnissen:
o Login: Hier erscheint der Login des Benutzers
o Name: Hier erscheint der Nachname des Benutzers
o Vorname: Hier erscheint der Vorname des Benutzers
o Telefon: Hier erscheint die Telefonnummer des Benutzers
o E-Mail: Hier erscheint die E-Mail-Adresse des Benutzers
o Typ: Hier erscheint der Erfassungstyp des Benutzers («AK» oder «Unternehmeny)

o Rolle: Hier wird angegeben, welche Rolle dem Benutzer zugeteilt ist («<Administrator
AK», «Mitarbeiter AK», «Firmenadministrator» oder «Firmenmitarbeiter»).

o Gruppe: Hier wird angegeben, welcher Benutzergruppe der Benutzer zugeordnet ist.
o Status: Hier erscheint der Status des Benutzers (offen, aktiv, inaktiv, gesperrt)

o IP: Hier wird angegeben, ob der Benutzer «ldentity Propagation» verwendet oder
nicht.

e Erkldrung der Symbole

o Benutzer hinzufigen il : Es 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 43), in
dem ein neuer Benutzer hinzugefugt werden kann.

o Benutzer I6schen X : Der in den Suchergebnissen ausgewahlte Benutzer wird ge-
I6scht. Es kénnen nur Benutzer geldscht werden, die nie aktiviert wurden.

o Zuordnung zu einer Benutzergruppe “J : Es 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Ab-
bildung 38), in dem ein oder mehrere in den Suchergebnissen ausgewahlte Benutzer
einer Benutzergruppe zugeordnet werden kénnen. Einer Benutzergruppe des Typs
«Unternehmeny oder «Treuhandgesellschaft» kann eine AK nur Benutzer des Erfas-
sungstyps «Unternehmen» oder «Treuhandgesellschaft» zuordnen.

o Benutzer deaktivieren o : Der in den Suchergebnissen ausgewahlte Benutzer wird
deaktiviert; fir diesen Schritt verlangt das System eine zuséatzliche Bestatigung. Ein-
mal deaktiviert, kann der Benutzer ALPS nicht mehr benutzen.

o Benutzer reaktivieren & : Der in den Suchergebnissen ausgewahlte Benutzer wird
reaktiviert; fur diesen Schritt verlangt das System eine zusatzliche Bestatigung. Ein-
mal reaktiviert, kann der Benutzer ALPS wieder benutzen.

o Benutzer sperren @ : Der in den Suchergebnissen ausgewahlte Benutzer wird ge-
sperrt; flr diesen Schritt verlangt das System eine zusatzliche Bestatigung. Einmal
gesperrt, kann der Benutzer ALPS nicht mehr benutzen.

o Benutzer entsperren ’ : Der in den Suchergebnissen ausgewahlte Benutzer wird
entsperrt; fir diesen Schritt verlangt das System eine zusatzliche Bestatigung. Einmal
entsperrt, kann der Benutzer ALPS wieder benutzen.
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4.3.1 Benutzer hinzufiigen

Wird ein neuer Benutzer hinzugeflugt (Klick auf

op

~R.  ALPS

), 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung
43), in dem der Benutzer aufgefordert wird, den Login und die Kontaktdaten des neuen Benutzers zu
erfassen, den gewlinschten Erfassungstyp («AK» oder «Unternehmen») auszuwahlen und ihm die ge-
winschte Rolle zuzuteilen. Wenn es sich um einen Firmenadministrator oder einen Firmenmitarbeiter

handelt (Erfassungstyp = «Unternehmen»), muss die zuzuordnende Gruppe mit einem Klick auf |i|
rechts im Feld ausgewahlt werden. Es 6&ffnet sich ein entsprechendes Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung

38). Mit einem Klick auf das Symbol

&;\{ﬁ

kann die angezeigte Gruppe aufgehoben werden.

Erstelle Benutzer
Login * |cHooooo
Name * |Name

Vorname * |Vomame

E-Mall [

Telafon |

Benutzertyp = [AK

Gruppe * TestAK

Rolle * IMitarDeiter Ausgleichskasse

Altivieran [

Verginbarung

QK

|=

Abbrechen

Erstelle Benutzer

Login * [cHooo002
Name * |Name
Vorname * |Vomame

E-Mall [

Telefon |

Benutzertyp * IF ma ﬂ
Gruppe * Firma 1

Rolle = IAcIministrator Firma ﬂ
Aktivieren i}

Vereinbarung *

Abbildung 43 Pop-Up-Fenster zum Erstellen eines neuen Benutzers

Parcourir... | #

b

QK || Abbrechen

Danach klickt man auf «OK». Es 6ffnet sich die Maske «Benutzererfassung bearbeiten» (vgl. Abbil-
dung 44), in der die personlichen Angaben des Benutzers erganzt (wenn nétig) oder bearbeitet wer-
den koénnen. Die Maske wird nachfolgend beschrieben.
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Unterstellungsportal

Geschéfisfille
Benutzer

Benutzer

Benutzergruppe

Stammdaten

= R 3T 14
== p§ B 5 AK Test(CHA1000182) - Administrator ichskasse
Benutzer bearbeiten  Name, Vorname (CH000002) - a
Benutzer-Daten
Login * [cHooooo2 |
Name * [Name | Vorname * [Vomame |
E-Mail [ | Telefon [ |
Administration
Benutzertyp * Firma ‘ Status Aktiv
Rollen * Administrator Firma V2 Vereinbarung * Parcourir. +
Gruppe * Firma 1 Pl Dateiname Datum Benutzer
Vereinbarung 22.11.2016 17:13:51 AK, Test
Fimmen der
Firmenname Ausgleichskasse Abrechnungsnummer E-Mail

Firma 1 Test AK ALPS-ABN 0072
Testfirma Test AK ALPS-REF 007

Zuletzt gedndert 22 11.2016 17:13:51 durch AK, Test (CHA1000182)

Abbildung 44 Maske fiir die Benutzerverwaltung

e Angaben zu den personlichen Daten des Benutzers

o

o

o

o

Login: obligatorisches Feld; es enthalt den CH-LOGIN des Benutzers

Name: obligatorisches Feld; es enthalt den in ALPS angezeigten Namen des Benut-
zers

Vorname: obligatorisches Feld; es enthalt den in ALPS angezeigten Vornamen des
Benutzers

E-Mail: freiwilliges Feld; es enthalt die E-Mail-Adresse des Benutzers

Telefon: freiwilliges Feld: es enthalt die Telefonnummer des Benutzers

e Angaben fiir die Benutzerverwaltung

(@]

Erfassungstyp: Gibt den fiir den Benutzer ausgewahlten Erfassungstyp an. Der bei
der Erfassung gewahlte Erfassungstyp kann von der AK nicht geandert werden.

Rolle: Hier wird angegeben, welche Rolle dem Benutzer zugeteilt ist. Uber das Sym-

bol 4 rechts im Feld kann die Rolle geandert werden. Dazu 6ffnet sich ein Pop-Up-
Fenster (vgl. Abbildung 45).

Status: Hier erscheint der aktuelle Status des Benutzers (offen, aktiv, inaktiv, ge-
sperrt)
Gruppe: Hier wird angegeben, welcher Benutzergruppe der Benutzer zugeordnet ist.

Uber das Symbol > rechts im Feld kann eine Benutzergruppe ausgewahlt werden.
Dazu 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 38). Mit einem Klick auf das

]
Symbol & wird die Zuordnung eines Benutzers zu einer Benutzergruppe aufgeho-
ben.

Vereinbarung: Hier kann die Vereinbarung des Benutzers in ALPS hochgeladen wer-
den (nur fir die Rollen «Administrator AK» und «Firmenadministrator»). Das Hochla-
den einer neuen Vereinbarung ersetzt jegliche friiher hochgeladene Vereinbarung.
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e Angaben zu den zugeordneten Unternehmen (fiir Erfassungstyp «Unternehmeny): Die
dem Benutzer zugeordneten Unternehmen werden in einer Tabelle angezeigt. Aufgefihrt wer-
den jene Unternehmen, die der Benutzergruppe, der der Benutzer angehdrt, zugeordnet sind.

¢ Angaben zu den zugeordneten AK (fiir Erfassungstyp «AK»): Die dem Benutzer zugeord-
neten AK werden in einer Tabelle angezeigt. Aufgefiihrt werden jene AK, die der Benutzer-
gruppe, der der Benutzer angehdrt, zugeordnet sind.

e Log: Am Benutzer vorgenommene Anderungen werden im Log protokolliert.

e Erkldrung der Symbole

o Benutzer deaktivieren o : Der angezeigte Benutzer wird deaktiviert; fir diesen
Schritt verlangt das System eine zusatzliche Bestatigung. Einmal deaktiviert, kann der
Benutzer ALPS nicht mehr benutzen.

o Benutzer reaktivieren Cﬁ : Der angezeigte Benutzer wird reaktiviert; fir diesen Schritt
verlangt das System eine zusatzliche Bestatigung. Einmal reaktiviert, kann der Benut-
zer ALPS wieder benutzen.

o Benutzer sperren @ : Der angezeigte Benutzer wird gesperrt; fur diesen Schritt ver-
langt das System eine zusatzliche Bestéatigung. Einmal gesperrt, kann der Benutzer
ALPS nicht mehr benutzen.

o Benutzer entsperren of* : Der angezeigte Benutzer wird entsperrt; fiir diesen Schritt
verlangt das System eine zuséatzliche Bestatigung. Einmal entsperrt, kann der Benut-
zer ALPS wieder benutzen.

4.3.2 Benutzerrollen andern

Wird die Rolle eines Benutzers geandert (Klick auf 4 rechts im Feld zu den Benutzerrollen), 6ffnet
sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 45), in dem der Benutzer aufgefordert wird, die gewlinschte
Rolle auszuwahlen («Firmenmitarbeiter» oder «Firmenadministrator»):

Rolle wahlen

Rolle |Mitarbeiter Firma
Administrator Firma

OK || Abbrechen

Abbildung 45 Pop-Up-Fenster zur Wahl einer Benutzerrolle

Sobald die gewtinschte Rolle ausgewahlt wurde, kann die Auswahl mit einem Klick auf «OK» bestatigt
werden.
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5 Zugriffsverfahren

Dieses Kapitel beschreibt, wie der Zugriff fur die Applikation ALPS bei der ersten Nutzung beantragt
wird und wie man spater, d.h. ab der zweiten Nutzung, in ALPS einloggen kann.

Fur die AK und Firmen, die ,|dentity Propagation“ verwenden, erfolgt der Zugriff auf ALPS direkt tGber
das Webportal der AK (,PartnerWeb* oder ,ahv easy")

Fir die AK und Firmen, die ,|dentity Propagation® nicht verwenden, wird ALPS Uber die folgende
URL-Adresse aufgerufen: https://www.alps.bsv.admin.ch/alps

5.1 CH-LOGIN Benutzeraccount beantragen

Die AK und Firmen, die ,Identity Propagation® Gber das Webportal ihrer AK verwenden, missen keine
CH-LOGIN Benutzerkonten erstellen und steigen direkt bei Kapitel 5.2 ein.

5.1.1 Anmelden

Geben Sie die URL-Adresse von ALPS (https://www.alps.bsv.admin.ch/alps) im Browser ein. Nach-
dem Sie auf die Einstiegsseite gelangt sind (1), missen Sie in der untenstehenden Maske die Aus-
wahl ,CH-LOGIN* (1) auswahlen und danach auf ,Anmelden fortsetzen® klicken (2).

Schweizerische Eidgenossenschaft
U Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

Anmelden

Far diese Applikation ist eine Anmeldung erforderlich. Bitte melden Sie sich an als.

‘Windows-Benutzer im Netz der Bundesverwaltung (Kerberos) 1

Ortsunabhangiger Benutzer mit Admin PKI (Smartcard / Zertifikat)
CH-LOGIN 4————-

Anmelden fortsetzen | 2

Support
Service Desk BIT

Telefonnummer: +41 (0)58 465 88 88\4

Bundesamt fur Informatik und Telekommunikation BIT - PRO-FTS-IAM
Kontakt | Rechtliches

Abbildung 46 Anmelden

Abhangig von den Berechtigungen des Benutzers kann es sein, dass diese Maske Ubersprungen
(nicht angezeigt) wird.

5.1.2 elAM-Benutzerverwaltung des CH-LOGIN

Nach der Auswahl des Zugriffstyps erscheint eine neue Maske, auf der Benutzernamen und Passwort
erfasst werden kann. Da es lhre erste Nutzung von ALPS ist (Sie haben weder Benutzernamen noch
Passwort) missen Sie sich zuerst als Benutzer registrieren, indem Sie auf den Knopf ,,Benutzer regist-
rieren” (1) klicken.
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Willkommen bei der elAM-Benutzerverwaltung de CH-LOGIN
Bitte melden Sie sich mit Ihrer Benutzer-ID und Ihrem Passwort an.

Falls Sie sich noch nicht registriert haben, klicken Sie bitte auf die Schaltfiache "Benutzer registrieren”.

Benutzer-ID |

! \%’

Bemuizer regsineren

+ Passwort vergessen oder Konto gesperrt?
} Benutzer-ID vergessen?

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 88 83\';'9,-

Bundesamt fur Informatik und Telekommunikation BIT - PRC-
FTS-IAM
Kontakt | Rechiliche Grundlagen

Abbildung 47 elAM-Benutzerverwaltung des CH-LOGIN

5.1.3 Benutzer registrieren, Schritt 1: Eingabe der E-Mail-Adresse

Nach der Auswahl der Benutzer Registrieren konnen Sie in einer neuen Maske den Text des ange-
zeigten ,Captcha“ (1) und lhre geschaftliche E-Mail Adresse (2) erfassen. Bitte klicken Sie danach auf

Weiter" (3).

In 6 Schritten kénnen Sie sich als neuer Benutzer registrieren

Benutzer registrieren, Schritt 1: Eingabe der E-Mail-Adresse

Bitte geben Sie eine glltige E-Mail-Adresse und den Text auf dem dargesteliten Bild (Captcha) ein und klicken Sie auf die

Schaltfiache "Weiter”
Sollte der Text im Bild far Sie nicht lesbar sein, kdnnen Sie mit der Schaltflache "Neues Captcha” ein neues Bild mit Text

generieren lassen.
Im nachsten Schritt wird Ihre E-Mail-Adresse Uberprift.

homuﬂj'ﬂ-llu%

Captcha

Captcha Text |

E-Mail-Adresse

Neves Cpicha

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 88 88(;'9,-

Bundesamt fir Informatik und Telekommunikation BIT - PRC-
FTS-IAM
Kontakt | Rechtliche Grundiagen

Abbildung 48 Benutzer registrieren, Schritt 1: Eingabe der E-Mail-Adresse
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5.1.4 Benutzer registrieren, Schritt 2: Uberpriifung der E-Mail-Adresse

Nach der Eingabe Ihrer E-Mail Adresse missen Sie den Bestatigungs-Code (1) eingeben. Dieser
Code wird Ihnen automatisch auf die erfasste E-Mail Adresse geschickt. Bitte klicken Sie nach Ein-
gabe des Bestatigungs-Codes auf ,Weiter* (2).

Benutzer registrieren, Schritt 2: Uberpriifung der E-Mail-Adresse

An die angezeigte E-Mail-Adresse wurde eine E-Mail mit einem Bestatigungs-Code gesendet. Bitte geben Sie diesen Code unten
ein und klicken dann auf die Schaltiache "Weiter".
Mit der Schaltflache "Zurtick” kommen Sie zurlick zu Schritt 1, bei dem Sie die E-Mail-Adresse eingeben kdnnen.

E-IMail-Adresse
Bestatigungs-Code | -i;* 1
S~ mrzmem
Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel.o +41 58 465 88 85,3

Bundesamt fiir Informatik und Telekommunikation BIT - PRC-
FTS-IAM
Kontakt | Rechiliche Grundlagen

Abbildung 49 Benutzer registrieren, Schritt 2: Uberpriifung der E-Mail-Adresse

5.1.5 Benutzer registrieren, Schritt 3: Eingabe der Mobiltelefonnummer

Nach Bestéatigung der E-Mail Adresse mussen Sie in einer neuen Maske lhre Mobiltelefonnummer er-
fassen. Die Erfassung einer Mobiltelefonnummer ist optional und bietet eine erhéhte Sicherheit. Falls
dies nicht gewunscht wird, klicken Sie auf ,,Weiter ohne Mobiltelefonnummer” (weiter bei Kapitel 5.1.7
dieses Manuals). Im umgekehrten Fall erfassen Sie Ihre Mobiltelefonnummer (1) und klicken dann auf
~Weiter" (2).

Benutzer registrieren, Schritt 3: Eingabe der Mobiltelefonnummer (optional)
Falls Sie ein Mobiltelefon besitzen, bitten wir Sie, diese Mobiltelefonnummer jetzt einzugeben. Dieses Telefon kann fur die
erhdhte Sicherheitseinsiufung verwendet werden.

Falls Sie ohne Eingabe einer Mobiltelefonnummer weiter machen wollen, lassen Sie das Feld leer und klicken auf die
Schaltfiache "Weiter ohne Mobiltelefon”

2 \ Mobiltelefonnummer | h\
Weiter ohne Mobiltelefonnummer

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 88 85®

Bundesamt fur Informatik und Telekommunikation BIT - PRC-
FTS-IAM

Kontakt | Rechiliche Grundlagen

Abbildung 50 Benutzer registrieren, Schritt 3: Eingabe der Mobiltelefonnummer

5.1.6 Benutzer registrieren, Schritt 4: Uberpriifung der Mobiletelefonnummer

Analog zur Bestatigung der E-Mail-Adresse wird lhnen vom System ,elAM Service® per SMS ein Be-
statigungs-Code zugestellt, den Sie erfassen mussen (1). Bitte klicken Sie danach auf ,Weiter* (2).
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Wenn Sie vorher keine Mobiltelefonnummer erfasst haben, wird diese Maske nicht gezeigt.

Benutzer registrieren, Schritt 4: Uberpriifung der Mobiltelefonnummer

An die von Ihnen angegebene Mobiltelefonnummer wurde eine SMS mit einem Bestatigungs-Code gesendet. Bitte geben Sie
diesen Code ein und klicken Sie auf die Schaltfiache "Weiter”. Falls Sie eine andere Mobiltelefonnummer eingeben wollen,
klicken Sie auf die Schaltflache "Zuriick".

Mobiltelefonnummer

Bestitigungs-Code H 1

\

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 88 88(;9,-

Bundesamt fir Informatik und Telekommunikation BIT - PRC-
FTS-IAM

Kontakt | Rechtliche Grundiagen

Abbildung 51 Benutzer registrieren, Schritt 4: Uberpriifung der Mobiletelefonnummer

5.1.7 Benutzer registrieren, Schritt 5: Benutzerangaben

In der nachsten Maske werden Nachname (1), Vorname (2) und eventuell Bemerkungen (3) erfasst.
Bitte kreuzen Sie dann das Feld ,/ch akzeptiere die Nutzungsbestimmungen® an (4) und klicken an-
schliessend auf ,Weiter” (5).

Benutzer registrieren, Schritt 5: Benutzerangaben

Bitte geben Sie nun Inren Nach- und Vornamen ein. Um sich registrieren zu kénnen, missen Sie die Nutzungsbedingungen
lesen und akzeptieren.

Benutzer-ID
Nachname H | 1
Vorname
Organisation \ 2
Bemerkungen
4 Nutzungsbedingungen anzeigen \ 3
\b [ lchakzeptiere die Nutzungsbestimmungen

T~ ez

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 88 88\'}.-

Bundesamt fir Informatik und Telekommunikation BIT - PRC-
FTS-IAM

Kontakt | Rechtliche Grundiagen

Abbildung 52 Benutzer registrieren, Schritt 5: Benutzerangaben

5.1.8 Benutzer registrieren, Schritt 5: Benutzerpasswort festlegen

In der nachsten Maske kdnnen Sie |hr Passwort (1,2) erfassen und bestatigen. Bitte klicken Sie dann
auf ,Weiter” (3).
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ALPS

Benutzer registrieren, Schritt 6: Benutzerpasswort festlegen

Das neue Passwort muss folgende Kriterien erflllen:

- mindestens 8 Zeichen enthalten,

- 1 Grossbuchstaben,

+ 1 Kleinbuchstaben,

= 2 nicht alphabetische Zeichen (z.B. Zahlen, Sonderzeichen)

unterscheiden muss.

3
S~ mezm

Bitte wahlen Sie ein Passwort, welches die unten aufgefiihrten Kriterien erfiillt und klicken Sie auf die Schaltflache "Weiter"

Passwort eingeben | /

Passwort bestatigen \

Bitte beachten Sie zudem, dass das neue Passwort sich von den bereits benutzten Passwdrtern

Hilfestellung

Sernvice-Desk BIT
Tel.: +41 58 465 88 883

Bundesamt fiir Informatik und Telekommunikation BIT - PRC-
FTS-1AM
Kontakt | Rechiliche Grundlagen

Abbildung 53 Benutzer registrieren, Schritt 5: Benutzerpasswort festlegen

5.1.9 Benutzer registrieren: Sie haben sich erfolgreich registriert

Nach der Erfassung und der Bestatigung des Passworts zeigt eine neue Maske, dass Sie sich erfolg-
reich registriert haben. Diese Maske zeigt auch Ihre Benutzer-ID an (1). Bitte merken Sie sich diese
Benutzer-ID (1), da sie fur jeden Zugriff auf ALPS bendtigt wird. Bitte klicken Sie dann auf ,Weiter* (2).

Benutzer registrieren: Sie haben sich erfolgreich registriert

Sie haben sich erfolgreich registriert. Es wurde ein Benutzer mit der untenstehenden Benutzer-1D erstellt.

| © Die Registrierung war erfolgreich.

| @ Zur Erinnerung: Bitte merken Sie sich Ihre Benutzer-ID CHA1000183 N

2
\

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 88 88\';9.-

Bundesamt fur Informatik und Telekommunikation BIT - PRO-
FTS-IAM
Kontakt | Rechiliche Grundlagen

Abbildung 54 Benutzer registrieren: Sie haben sich erfolgreich registriert

5.2 Zugriff ALPS beantragen

Verschiedene Registrierungsschritte sind nétig, bevor das erste Mal auf ALPS zugegriffen werden

kann.
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5.2.1 Zugriff nicht moglich

Da Sie sich das erste Mal auf ALPS einloggen, zeigt eine Maske, dass Sie noch keinen Zugriff auf
ALPS haben. Bitte klicken Sie auf ,Zugriff beantragen® (1).

Zugriff nicht méglich

@ Ihnen fehien die Zugriffsrechte auf diese Anwendung. Daflr kann es zwei Ursachen geben:

1. Sie greifen zum ersten Mal auf diese Anwendung zu. Bitte klicken Sie auf die Schaltfliche "Zugriff
beantragen” und folgen Sie den Anweisungen.
2. Falls Sie bereits einmal fir diese Anwendung auf "Zugriff beantragen" geklickt haben, kénnen Sie eine der
folgenden Schritte vornehmen:
» warten Sie bis Sie eine E-Mail mit der Bestatigung fur den Zugriff erhalten haben.
= klicken Sie auf "Erneut anmelden” und wahlen Sie eine andere Anmeldeart, weil die von Ihnen
gewdhite Anmeldeart fir diese Anwendung nicht akzeptiert wird.

Emeut anmelden | Zugriff beaniragen ‘\ 1

BSV-Support:

Geme unterstiitzt Sie unser Servicedesk bei Problemen. Sie erreichen uns per E-Mail oder zu Geschaftszeiten (iber die unten
angegebene Telefonnummer.

@ E-Mail: e bsv.admin.ch
Telefonnumer: +41 58 462 90 90\';'5.-

Bundesamt fur Sozialversicherungen BSY
Kontakt | Rechiliche Informationen

Abbildung 55 Zugriff nicht méglich

5.2.2 Zugriff beantragen, Schritt 1: Benutzerangaben

Bitte kreuzen Sie in der Maske das Feld ,/ch akzeptiere die Nutzungsbestimmungen“ an (1) und kli-
cken Sie auf ,Weiter* (2).
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Zugriff beantragen, Schritt 1: Benutzerangaben

In den nicht ausgegrauten Feldern, kénnen Sie Name und Vorname erganzen. Fur zusatzliche Angaben verwenden Sie das
Kommentarfeld. Bevor Sie diesen Schritt abschliessen kénnen, bestatigen Sie, dass Sie die Nutzungsbestimmungen sorgfaltig
durchgelesen und akzeptiert haben, durch Klicken auf das Kastchen neben "Ich akzeptiere die Nutzungsbestimmungen”.

Nachname | Name |

Vorname Jorname
Organisation bitte leer lassen
Bemerkungen

Ihre Identitatskarten- n/a

oder Passnummer (falls
vorhanden)

Nutzungsbedingungen anzeigen
1 ™=p [ ichakeeptiere die Nuzungsbesimmungen.

R e | uvvecren”

BSV-Support:
Gerne unterstitzit Sie unser Servicedesk bei Problemen. Sie erreichen uns per E-Mail oder zu Geschaftszeiten Ober die unten
angegebene Telefonnummer.

= E-Mail e bsv.admin.ch
Telefonnumer: +41 58 462 90 90,2

Bundesamt fir Sozialversicherungen BSV

Abbildung 56 Zugriff beantragen, Schritt 1: Benutzerangaben

5.2.3 Zugriff beantragen: Antrag erfolgreich gestelit

Nach Annahme der Nutzungsbestimmungen zeigt eine neue Maske, dass der Zugriffsantrag auf ALPS
(Applicable Legislation Portal Switzerland) erfolgreich gestellt wurde. Bitte klicken Sie auf ,Zurtick zur
Anwendung® (1).

Zugriff beantragen: Antrag erfolgreich gestellt

Sie haben nun Zugriff auf die gewlinschte Anwendung
Die neuen Zugriffsberechtigungen sind erst aktiv, wenn Sie sich an der Anwendung erneut anmelden. Melden Sie sich ab durch
Klicken auf die Schaltflache "Zurlick zur Applikation™.

@ Ihr Zugriffsantrag fiir die Anwendung "Applicable Legislation Portal Switzerland' wurde erfolgreich gestellt.

(I ™ 7 Anencing

BSV-Support:

Gemne unterstitzt Sie unser Servicedesk bei Problemen. Sie erreichen uns per E-Mail oder zu Geschaftszeiten Uber die unten
angegebene Telefonnummer.

= E-Mail: e bsv.admin.ch
Telefonnumer: +41 58 462 90 9[]\';'9,-

Bundesamt fir Sozialversicherungen BSY
Kontakt | Rechiliche Grundlagen

Abbildung 57 Zugriff beantragen: Antrag erfolgreich gestellt

Entgegen dem Text auf der Maske haben Sie nicht unmittelbaren Zugriff auf ALPS, da der Antrag fir
den Zugriff durch den Administrator Ihrer AK/Firma zuerst noch manuell bewilligt werden muss (im Fall
eines ersten Antrags fur einen AK-Administrator muss die Bewilligung durch das BSV erfolgen).
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Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Canfederaziun svizra

= gl 11 ?(CHAI000182) ]

Unterstellungsportal Neuer Benuizer ‘

Regisirierung
Willkommen auf ALPS
Bitte wenden Sie sich fiir die Aktivierung Ihres Logins "CHA1000182" an Ihren zustandigen Administrator.

Abbildung 58 Angabe der Benutzer-ID (mit CH-LOGIN)

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Unterstellungsportal Neuer Benutzer |

Registrierung
Willkommen auf Al PS
Bitte wenden Sie sich fir die Aktivierung Ihres Logins IDREF702711031614478" an Ihren zustindigen Administrator

Abbildung 59 Angabe der Benutzer-ID (mit Identity Propagation)

Bitte kommunizieren Sie lhre Benutzer-ID dem Administrator lhrer AK, oder an die Zentrale Aus-
gleichsstelle in dem Fall eines ersten Antrags fir einen AK-Administrator (Uber das Formular ,Nut-
zungsvereinbarung ALPS — Rolle AK-Administrator*).

Sie konnen das Browserfenster schliessen. Ihr AK-Administrator oder das BSV wird sie per E-Mail be-

nachrichtigen, sobald die Berechtigung erteilt wurde. Danach kénnen Sie sich mit ihrem neuen Ac-
count in ALPS einloggen (siehe nachfolgende Kapitel 5.3).

5.3 Zugriff auf ALPS nach Registrierung

Die AK und Firmen, die ,Identity Propagation® verwenden, miissen die Kapitel 5.3.1 — 5.3.3 ibersprin-
gen und direkt bei Kapitel 5.3.4 einsteigen, weil sie ALPS durch das Webportal ihrer AK zugreifen.

5.3.1 ALPS URL wahlen

Geben Sie auf lhrem Browser die ALPS Adresse ein.

Sie befinden sich auf der Einstiegsmaske, auf der Sie den gewilinschten Zugriffstyp wahlen missen.
Hier wahlen Sie ,CH-LOGIN* (1). Um fortzufahren, klicken Sie bitte auf ,Anmelden fortsetzen* (2).
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Anmelden

Fur diese Applikation ist eine Anmeldung erforderlich. Bitte melden Sie sich an als

Windows-Benutzer im Netz der Bundesverwaltung (Kerberos) 1
Ortsunabhangiger Benutzer mit Admin PKI (Smartcard / Zertifikat) 4-_____

Anmelden fortsetzen 2

Support
Service Desk BIT

Telefonnummer: +41 (0)58 465 88 88\:’--‘

Bundesamt fur Informatik und Telekommunikation BIT - PRO-FTS-IAM
Kontakt | Rechtliches

Abbildung 60 ALPS URL wéhlen

5.3.2 Benutzer-ID und Passwort eingeben (2)

Nach der Auswahl des Zugriffstyps kdnne Sie auf einer neuen Maske Benutzername und Passwort
erfassen. Sie kdnnen jetzt Ihre Benutzer-ID (1) und lhr Passwort (2) eingeben, die Sie in den Kapitel
5.1.9 und 5.1.8 erfasst haben. Bitte klicken Sie dann auf ,Senden” (3).

Willkommen bei der elAM-Benutzerverwaltung de CH-LOGIN

Bitte melden Sie sich mit Ihrer Benuizer-1D und Ihrem Passwort an

Falls Sie sich noch nicht registriert haben, Klicken Sie bitte auf die Schaltfiache "Benutzer registrey 1
Benutzer-ID | |

Passwort q\ 2
— Bemizerregsticen

» Passwort vergessen oder Konto gesperrt?
» Benutzer-D vergessen?

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 88 88@,-

Bundesamt fir Informatik und Telekommunikation BIT - PRC-
FTS-IAM

Kontakt | Rechtliche Grundiagen

Abbildung 61 Benutzer-ID und Passwort eingeben (2)

5.3.3 SMS-Nachricht mit Bestatigungs-Code (SMS-Code)

Wenn Sie in dem Kapitel 5.1.5 keine Mobiltelefonnummer wird diese Maske nicht angezeigt.

Wenn ja, kdnnen Sie optional den Bestatigungs-Code, den Sie per SMS bekommen haben, erfassen.
Wenn Sie diesen Bestatigungs-Code erfassen mochten, bitte klicken Sie auf ,Weiter* (2), nachdem
Sie ihn erfasst haben (1). Wenn nein, klicken Sie auf ,Weiter ohne Eingabe des Bestéatigungs-Codes*
(A).
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Eingabe SMS-Nachricht mit Bestidtigungs-Code (SMS-Code)

Sie erhalten in Kurze eine SMS-Nachricht mit einem Bestatigungs-Code zugestellt. Falls Sie diesen korrekt eingeben, erlangen
Sie eine hohere Sicherheitseinsiufung.

Gewisse Anwendungen erlauben den Zugriff auch mit niedriger Sicherheitseinstufung. In diesem Fall kénnen Sie die Eingabe mit
der Schaltflache "Weiter ohne Eingabe des Bestatigungs-Codes" Uberspringen.

Sie kénnen sich maximal dreimal einen neuen Code zustellen lassen, falls Sie diesen nicht erhalten haben (kann einige Minute
dauern), oder nicht mehr auf diesen zugreifen kénnen

Geben Sie den Code zu oft falsch ein, sendet Ihnen das System automatisch einen neuen.

Erhalten Sie keinen SMS-Code, dann helfen Ihnen diese Tricks & Tipps weiter:

- Bei Prepaid-Mobiltelefonen muss geniigend Guthaben vorhanden sein.

+ Ldschen Sie alte SMS-Codes und versuchen Sie den Einstieg nochmals.

- Schalten Sie das Mobiltelefon vollstandig aus und wieder an, und versuchen Sie den Einstieg nochmals.
- Kontaktieren Sie Ihren Service Desk.

| @ Ein neuer Bestitigungs-Code wurde per SMS versendet. |

Bestatigungs-Code [ if*

\ Neuen Bestatigungs-Code per SMS anfordem

Weiter ohne Eingabe des Bestatigungs-Codes

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 88 88{5.‘-

Bundesami fir Informatik und Telekommunikation BIT - PRO-
FTS-1AM
Kontakt | Rechiliche Grundlagen

Abbildung 62 SMS-Nachricht mit Bestétigungs-Code (SMS-Code)

5.3.4 Startseite von ALPS

Danach kommen Sie automatisch auf die Einstiegsmaske von ALPS.

Schweizerische Fidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
Unterstellungsportal Startseite |
Startseite
Mein Benutzer Willkommen beim Unterstellungsportal des Bundesamts fir Sozialversicherungen. A
Diese Plattfiorm wird im Rahmen eines Pilotprojekts betrieben und steht aktuell for folgende Anwendungen zur Verfligung:
- Einreichen eines Antrags auf Entsendung (kurzfristige, langfristige oder Entsendungsverldngerung) in einen Staat der EU, der EFTA oder in
einen Staat, mit welchem die Schweiz ein bilaterales Abkommen Uber Soziale Sicherheit abgeschlossen hat.
- Mitteilung Gber die vorzeitige Beendigung einer Entsendung
- Anmeldung einer Mehrfachtatigkeit in ELVEFTA mit Unterstellung in der Schweiz
Wie ite ich eine E g in ALPS?
Quick Guide zur Unterstellungsplattfiorm DE FR IT EN
Benutzeranleitung zur Unterstellungsplattform fiir Ausgleichskassen DE FR IT EM
Benutzeranleitung zur Unterstellungsplattform fur Firmen DE FR IT EN
Leitfaden DE FR IT EN
Benutzervereinbarung DE E
Informationen
Geschéfisfille Allgemeine fachliche Auskiinfte und technischer Support:
Benutzer Telefon +41 58 460 83 11,
Stammdaten E-Mail al bsv_admin.ch v

Abbildung 63 Startseite von ALPS
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6 Benutzer-Report

Die Maske ,Benutzer-Report” (siehe Abbildung 64), die unter ,Reports® nach einem Klick auf dem Tab
.Benutzer-Report* aufgerufen werden kann, erlaubt der AK, ihre Benutzerliste im Excel- oder XML
Format zu exportieren. Diese Maske wird nachfolgend beschrieben.

Unterstellungsportal
Geschiftsfalle
Reports

Benutzer-Report

Benutzer
Stammdaten

Schweizerische Eidgenossensc
Canfédération suisse
izzer

haft

-l R

Benuizer-Report

Typ IAK v Gruppe P Report
Rolle I ﬂ Status IAIch ﬂ generieren
Benutzer von Firma pe) Benutzer von AK | ~] Zuriicksetzen
OutputFormat  [ExCEL ™

Abbildung 64 Benutzer-Report

e Generierung des Reports mit verschiedenen Filterkriterien

(@]

(@]

Alle Benutzer sind in dem Report mit dem Knopf «Report generieren» aufgelistet.

Solle die Suche zu viele Ergebnisse liefern, kann die Auswahl mit Hilfe von Filtern
(Typ, Rolle usw.) eingeschrankt werden. Dies ermoglicht eine gezielte Suche nach
einem oder mehreren Benutzern. Die Filter sind nicht zwingend und kénnen kombi-
niert werden. Mit einem Klick auf «Zurticksetzen» werden alle bisher gewahlten Filter
geldscht.

e Bedeutung der Spalten in der Excel / XML Datei:

O

O

O

Login: Hier erscheint der Login des Benutzers

Name: Hier erscheint der Nachname des Benutzers

Vorname: Hier erscheint der Vorname des Benutzers

Telefon: Hier erscheint die Telefonnummer des Benutzers

E-Mail: Hier erscheint die E-Mail-Adresse des Benutzers

Typ: Hier erscheint der Erfassungstyp des Benutzers («AK» oder «Unternehmeny)

Rolle: Hier wird angegeben, welche Rolle dem Benutzer zugeteilt ist («<Administrator
AK», «Mitarbeiter AK», «Firmenadministrator» oder «Firmenmitarbeiter»)

Status: Hier erscheint der Status des Benutzers (offen, aktiv, inaktiv, gesperrt)

Datum Statuswechsel: Hier erscheint das Datum und die Zeit des Statuswechsels des
Benutzers

Name elAM: Hier erscheint der Nachname des Benutzers im elAM
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o Vorname elAM: Hier erscheint der Vorname des Benutzers im elAM

o Home Realm: Hier erscheint das Home Realm des Benutzers

o Erbffner: Hier erscheint das Login von dem, der den Benutzer erstellt hat

o Eréffnungsdatum: Hier erscheint das Datum und die Zeit der Er6ffnung des Benutzer

o Aktivierungsdatum: Hier erscheint das Datum und die Zeit der Aktivierung des Benut-
zer

o Last Login: Hier erscheint das Datum und die Zeit der letzten Verbindung des Benut-
zers
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