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Mitarbeitende zu AHVeasy einladen
Gehen Sie als Benutzeradministrator so vor:
e Loggen Sie sich bei AHVeasy ein
e \Wahlen Sie "Jetzt starten" starten

Auf dem Grundbild sehen sie rechts das Register "Benutzerverwaltung"

A Ubersicht Unternehmen Mitarbeiter - Lohndeklaration - Meldungen Dokumente Benutzerverwaltung

o Klicken Sie auf das Register "Benutzerverwaltung"
Danach wechselt die Ansicht

o Den Button "Aktivierungscode erstellen" anklicken

Aktivierungscodes Aktivierungscode erstellen

Nun 6ffnet sich ein Pop Up Fenster

Typ des Aktivierungscodes

Morma

E-Mail-Adresse der neuen Person:

E-Mail-Adresse wiederholen

Sprache des Einladungs-E-Mails

Deutsch -

Bitte erfassen Sie die E-Mail Adresse |hres Mitarbeitenden und wahlen Sie die gewlinschte
Sprache aus. Anschliessend klicken Sie auf "Aktivierungscode erstellen".

Ihr Mitarbeitender erhalt nun eine Mail mit den Angaben zur Registrierung.
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Berechtigungen fur AHVeasy erteilen

Sobald sich Ihr Mitarbeitender registriert und eingeloggt hat, kbnnen Sie als
Benutzeradministrator ihm die Berechtigungen erteilen.

Gehen Sie als Benutzeradministrator so vor:

e Auf dem Grundbild rechts das Register "Benutzerverwaltung" anklicken

A Ubersicht Unternehmen Mitarbeiter - Lohndeklaration - Meldungen Dokumente Benutzerverwaltung

¢ lhren Mitarbeitenden auswahlen und auf "Bearbeiten" klicken

e Die entsprechenden Berechtigungen erteilen

o Sofern Sie dem Mitarbeitenden ebenfalls die Administratorenrechte vergeben méchten,
setzen Sie vor Benutzeradministrator ein Hakchen.

_ Benutzeradministrator
[ Benutzerprofil I6schen

Name _ Das Benutzerkonto ist: ~ Aktiv
o _ Erstellt am: 10.10.2017, 07:27
Letztmaliger Login: 23.11.2017, 15:47
Enddatum des Profils: Eintragen
Geschaft
Berechtigungen Andere Rechte
Kein Nur Bearbeiten [OlBenutzeradministrator @
Zugriff anzeigen [/ anzeigen
® untemehmensdaten O (@) ®
® Mitarbeiter C O ®
® Lohndaten O @) ®
® Familienzulagen O O ®
® EO/MSENSE O O ®
® Abrechnungskonto O O @

Bemerkung an den Mitarbeiter (per E-Mail) Shixechen

e Beider Berechtigung "kein Zugriff" kann der Mitarbeitende die Daten weder einsehen
noch bearbeiten.

e Die Berechtigung "nur anzeigen" erlauben es dem Mitarbeitenden, Daten in den entspre-
chenden Bereichen einzusehen. Bearbeiten oder Meldungen absetzen kann er dabei aber
nicht.

o Die Berechtigung "bearbeiten/anzeigen" erlauben es dem Mitarbeitenden, Daten in den
entsprechenden Bereichen einzusehen und zu bearbeiten/mutieren.

¢ Anschliessend auf "Speichern" klicken um die erfassten Berechtigungen zu speichern.

Hinweis:
Um die Berechtigungen zu aktivieren muss der Mitarbeitende auf die Startseite zuriickkehren und
"Jetzt starten" neu auswahlen.

Kontaktieren Sie uns, wenn Sie Fragen zu AHVeasy haben.

Supportteam AHVeasy

ahV/ ahveasy@sva.gr.ch
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