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Mitarbeiter zum Mitarbeiterstamm hinzufugen

Wenn Sie eine Person zum Mitarbeiterstamm hinzufligen, werden ihre Stammdaten anhand der
AHV-Datenbank Uberpruft. Eine Person muss vorgangig zum Mitarbeiterstamm hinzugeflgt wer-
den, wenn Leistungen wie z.B. Familienzulagen beantragt werden sollen oder wenn ihr Lohn ma-
nuell gemeldet wird.

A Ubersicht Unternehmen Mitarbeiter ~ Lohndeklaration ~ Meldungen Dokumente Benutzerverwaltung

Mitarbeiter T Hinweis + Mitarbeiter hinzufigen H

Wahlen Sie im Registér "Mitarbeiter" den Button "Mitarbeiter hinzufigen"

Ihnen stehen nun zwei Moglichkeiten zur Auswahl:

1. Sie kdnnen die Mitarbeiterdaten aus der Lohnbuchhaltungssoftware mit ELM elektronisch
ubermitteln oder
2. Sie kénnen die notwendigen Daten manuell erfassen.

Elektronische Eintrittsmeldung mit ELM Mitarbeiter manuell hinzufiigen

Wenn Sie ELM fir die Eintrittsmeldung nutzen méchten, muss lhre Anhand der Versichertennummer kénnen Sie neue Mitarbeiter auch manuell
Lohnbuchhaltungs-Software die ELM-Version 4.0 oder hoher unterstitzen. Die effizient zum Mitarbeiterstamm hinzufiigen. Sie miissen zusétzlich nur das
Ubermittlung |hrer Mitarbeiterdaten miissen Sie aus Ihrer Lohnbuchhaltungs- Geburtsdatum, Geschlecht und das Eintrittsdatum des neuen Mitarbeiters
Software heraus starten. Klicken Sie nach der Ubermittiung bitte folgende oder angeben. Hat der Mitarbeiter noch keine Versichertennummer, ist nur das
Schaltfidche, um mit der Eintrittsmeldung fortzufahren: manuelle Hinzufligen méglich, wobel in diesem Fall zusdtzliche Angaben gemacht

werden missen.

Ubermittelte ELM-Meldung verarbeiten

1. Ubermittelte ELM-Meldung verarbeiten
Befolgen Sie die Anweisungen im Assistenten

2. Mitarbeiter manuell hinzufiigen - AHV-Nr. bekannt

Versichertennummer
Y i 756 (O nicht bekannt/vorhanden

Personalnummer (optional)

Eintrittsdatum ﬂ

Geschlecht O weiblich

O mannlich

Geburtsdatum n

Abbrechen

Fillen Sie die erforderlichen Felder aus und driicken Sie auf "Weiter"
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Name

i _

diese falls gewlinscht.

Arbeitsort in

Vorgeschlagene Schreibweise zur Anzeige in AHVeasy:

Jeuen Versicherungsauswels zuschicken

Anhand Ihrer Eingabe wurde folgender Eintrag in der AHV-Datenbank gefunden:

Bitte prifen Sie die oben vorgeschlagene Schreibweise und korrigieren Sie

Abbrechen

\

Falls ein neuer Versicherungsauseis erstellt werden soll, wahlen Sie diese Box aus. Ansonsten
Daten kontrollieren und Button "Mitarbeiter hinzufligen" wahlen.

Mitarbeiter manuell hinzufiigen - AHV-Nr. nicht bekannt

Versichertennummer @

Personalnummer (optional)

Eintrittsdatum

Geschlecht O weiblich
O mannlich

Geburtsdatum

Name

Vorname(n)

Gepriiftes Ausweisdokument Bitte wahlen,

Heimatstaat

Bitte erfassen Sie den Namen und s&mtliche Vornamen in der offyziellen Schreibweise.

nicht bekannt/vorhanden

Abbrechen m

Korrespondenzsprache

Arbeitsort in

Neuen Versicherungsausweis zuschicken

Abbrechen Mitarbeiter hinzufligen

Wahlen Sie diese Box aus, anschliessend die erforderlichen Felder und driicken Sie auf "Weiter"

Ihnen wird automatisch ein neuer Versicherungsausweis mit der AHV-Nr. des Mitarbeitenden zu-

gestellt.

Daten kontrollieren und Button "Mitarbeiter hinzufligen" wahlen.

Alternativ konnen Sie auch eine Test-Lohndeklaration ibermitteln, um Ihren Mitarbeiterstamm zu
aktualisieren und allféllige Bereinigungen vorzunehmen.

Weitere Informationen finden Sie unter dem Register "Lohndeklaration”

Kontaktieren Sie uns, wenn Sie Fragen zu AHVeasy haben.
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Supportteam AHVeasy

ahveasy@sva.gr.ch
www.ahveasy.ch
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