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1 Einfuhrung

ALPS (Applicable Legislation Platform Switzerland) ist eine Webapplikation, welche Firmen, Selbst-
standigerwerbenden sowie den Ausgleichskassen (AK) und dem Bundesamt fiir Sozialversicherungen
(BSV) erlaubt, neue Einsatze im Ausland (kurz- und langfristige Entsendungen, Entsendungsverlange-
rungen und Weiterversicherungen) fir Vertragsstaaten sowie EU- und EFTA-Mitgliedsstaaten abzuwi-
ckeln. Ausserdem kdnnen auch Félle einer Weiterversicherung fur Nichtvertragsstaaten sowie Mehr-
fachtatigkeiten innerhalb der EU- oder EFTA-Mitgliedsstaaten mit Unterstellung in der Schweiz auf ei-
ner gemeinsamen elektronischen Plattform bearbeitet werden.

Die Einfihrung von ALPS erfolgte stufenweise im Rahmen einer Pilotphase von 18 Monaten bei den
Ausgleichskassen und spater auch bei ausgewahlten Firmen. Die Erfahrungen aus dieser Phase er-
maoglichten, das System iterativ zu optimieren. Teilnehmer von ALPS wahrend der Pilotphase waren:

e Mitarbeiter/innen bei Pilotfirmen oder deren Vertretungen (z. B. Treuhander), welche Entsen-
dungs- oder Mehrfachtatigkeitsantrage erstellen.

e Mitarbeiter/innen der AK, welche diese Antrage bearbeiten.
e Mitarbeiter/innen des BSV, Geschéftsfeld Internationales.

Per 01.01.2018 wird der bisherige papierbasierte Datenaustausch zwischen den Firmen, den Aus-
gleichskassen und dem Bundesamt fir Sozialversicherungen (BSV) vollstandig bei folgenden Sach-
verhalten mehr und mehr durch ALPS ersetzt.

o Antrdge auf Entsendung / Entsendungsverlédngerung / Weiterversicherung: Antrage auf Ent-
sendung, Entsendungsverlangerung oder Weiterversicherung werden durch die Firma direkt
in ALPS erfasst. Es ist nicht mehr nétig, einen Antrag per Post oder per E-Mail zu Gibermitteln;

e Anmeldung von Mehrfachtétigkeiten: Nach Abklarung zwischen Firma und AK, ob eine Mehr-
fachtatigkeit mit Unterstellung in der Schweiz vorliegt, erfasst die Firma die fir die Ausstellung
der Bescheinigung notwendigen Daten in ALPS. Es ist nicht mehr nétig, diese Daten per Post
oder per E-Mail zu Gbermitteln.

e Versicherung fiir Familienangehdrige (in Erganzung eines Antrags auf Entsendung / Entsen-
dungsverlangerung / Weiterversicherung): Die Familienangehdrigen (Ehepartner und Kinder),
die die angestellte Person begleiten, nicht erwerbstatig sind und nicht obligatorisch bei der
AHV/IV/(EO) versichert bleiben, sind daran interessiert, von der zustandigen Ausgleichskasse
Informationen Uber die Versicherungsmadglichkeiten und ein Antragsformular zu erhalten. Es
ist zu beachten, dass die Familienangehérigen selber dafir besorgt sind, den Antrag fristge-
recht einzureichen.

e Bescheinigung: Die Firma wird Uber die Genehmigung / Ablehnung nicht mehr per Post infor-
miert. Stattdessen wird die Bestatigung (z. B. PDA1, Certificate of Coverage, Bescheinigung
der Weiterversicherung) oder Ablehnung direkt in ALPS hinterlegt, die Firma wird bei Entsen-
dungen und Sondervereinbarungen per E-Mail Uber die Erstellung informiert und kann das
Dokument herunterladen und ausdrucken. Die Benachrichtigung via Mail bei den Mehrfachta-
tigkeiten wird in einem der nachsten Releases optimiert.

e Informationsaustausch zum Antrag: Falls AK oder BSV Zusatzinformationen zu einem Antrag
bendtigen, lauft die Kommunikation direkt Gber ALPS.

e Zwischenstand priifen: Die Firma kann den aktuellen Stand eines (offenen) Falls sowie die
zwischen der Schweiz und dem Ausland ausgetauschten Dokumente jederzeit direkt aus
ALPS einsehen.

ALPS ist zuganglich unter: https://www.alps.bsv.admin.ch/alps (alles Kleinbuchstaben!) fir die Firmen,
die ,Identity Propagation” nicht verwenden, und durch das Webportal ihrer AK (,PartnerWeb* oder
-ahv easy") fur die Firmen, die ,|dentity Propagation“ verwenden. ALPS kann ohne Installation von
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Software mit einem aktuellen Internet Browser (z. B. Internet Explorer [ab Version 9] oder Firefox) be-
nutzt werden.

Achtung (fur die Firmen, die ,|dentity Propagation nicht verwenden): Bei Wahl des obigen Links wird
der Benutzer automatisch auf eine andere Seite umgeleitet. Es ist wichtig, in den Favoriten den oben-
genannten Original-Link abzuspeichern und nicht die Seite, auf die man weitergeleitet wird! Alle tech-
nischen und fachlichen Fragen sowie Antrage zur Erstellung eines Benutzerkontos sind an die zustan-
dige AHV-Ausgleichskasse zu richten.

Far Treuhdnder und Beratungsfirmen, die sdmtliche Entsendungsantrage mehrerer Mandanten bear-
beiten, besteht die Mdglichkeit, einen speziellen Account einzurichten (im Folgenden Treuhander-Ac-
count genannt). Bitte wenden Sie sich hierzu ans BSV:

e E-Mail: alps@bsv.admin.ch

e Tel: +41 58 460 8311

Ubernimmt eine Beratungsfirma die Vertretung eines Mandanten nur in einem Einzelfall, kann dieser
bis zum Abschluss des Mandats direkt vom Mandanten einen Mitarbeiter-Account erstellt werden.

1.1 Einloggen und Passwortwechsel

Zur Benutzung von ALPS wird pro Benutzer ein persénliches (nicht libertragbares) Benutzerkonto be-
notigt, welches durch die Ausgleichskasse nach Unterschreiben einer Nutzungsvereinbarung einge-
richtet wird.

Abbildung 1 zeigt die Login-Maske:
e Das Login erfolgt mittels Benutzer-ID und Passwort.

o Falls das Passwort vergessen wurde oder gesperrt ist, kann tUber den angezeigten Link ein
Passwort-Reset ausgeldst werden.
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L

Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse

Confederazione Swizzera

Confederaziun svizra

Einloggen

Willkommen bei der elAM-Benutzerverwaltung de CH-LOGIN

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

Falls Sie sich noch nicht registrier-haben, Kilcken Sie bitle-auf

die-Schaltfiache "Benutzer registrieren”

¥ Passwort vergessen oder Konio.gesperrt?
* Benutzer-ID vergessen?

Hilfestellung

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

Passwort-Reset

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

Koniakt | Rechtiche Grundlagen

Abbildung 1 Login-Maske

1.2 Startseite

Nach erfolgreichem Login sieht der Benutzer die Startseite-Maske (Abbildung 2), welche nachfolgend

beschrieben wird:
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o Schweizerische Eidgenossenschaft :’} 3
(_oﬂieneran.an sulsse
Finleay i Sprachwahl -
Manuelle Funktionen ek , g_‘:,_.;m‘m___ gihion Bl -ie -
Unterstellungsportal Starise
Menu
Startseite
Mein Benutzer Willkemmen beim Unierstellungsportal des Bundesamts Tir Sozi@alversicherungen.

Diese Plattfaim wird im Rahmen eines Pilolprojekts betriaban und steht aktuall fir folgende Anwendungen Login_|nfos
- Einreiglien sines Antrags auf Entsendung (kurzfristige, kangfristige oder Entsendungsverldngarung) in eind S .
mit wéichem die Schweiz ein bilaterales Abkommen (ber Soziale Sicherheit abgeschiossen hat

- Mineilung Ober die vorzeitige Beendigung einer Entsendung

4 Anmeldung einer Mehrfachtstigkeit in EU/EFTA mit Unterstellung in der Schweiz

in einen Staat,

wie e ich eine Entsendung in ALPS? Allgemeine Infos
Quick Guide zur Unterstellungsplattform DE ER EN

Benutzeranleitung zur Unterstellungsplattform fir Firmen DE FR IT EN

Leitfaden [ B

Benutzervereinbarung

Informationen

Aligemeine fachliche Auskinfte und technischer Support:
Telefon +41 58 460 83 11,2

E-Mail alps@bsv admin ch

Ausfuhriiche Informationen zu Entsendungen: hitpifiwww. bsy. admin.chiihemen/intemation2es02 765Andex. imi
Aktueile Informationen zu den Abk : hitpfiwww bsv admin ¢ 7 il

Geschéftsfille Alle mit * bezeichneten Feider missen fir eine erfolgreiche Ubenmittiung Ihies Antrages ausgefillt sein. Eingaben werden automatisch dberprift und

Komekturhinweaise eingeblendet.

Benutzer Sie kdnnen das Erfassen der Angaben jederzeit unterbrechen und zu einem spa 1 Zeitpunkt an t Stelle fortsetzen.

Abbildung 2 Startseite-Maske

Manuelle Funktionen (Gebrauch optional)

Lol Speichern-Funktionsknopf. Damit kann der Inhalt einer Maske manuell zwischengespei-
chert werden (ALPS speichert automatisch, sobald von einer vollstdndig erfassten Maske zur
néchsten Maske gewechselt wird).

Refresh-Funktionsknopf. Damit kann die aktuelle Maske manuell erneuert werden.

Sprachwahl

- e Es . . . .
Die Menufthrung und Formulare von ALPS sind viersprachig, der Benut-

zer kann seine gewilinschte Sprache jederzeit wechseln.
Menu: Erlaubt den Sprung zu den wichtigsten Funktionen

Neuer Einsatz im Ausland: Mit diesem Link kann direkt ein neuer Einsatz im Ausland erfasst
werden.

Neue Mehrfachtétigkeit. Mit diesem Link kann direkt eine neue Mehrfachtatigkeit erfasst wer-
den.

Geschaftsfélle verwalten: Mit diesem Link kénnen aktuelle oder abgeschlossene Entsen-
dungsfalle gesucht und gesichtet / bearbeitet werden.

Login-Infos

Links werden die Daten des aktuell eingeloggten Benutzers angezeigt.

Mit dem Logout-Funktionsknopf kann man sich aktiv aus ALPS abmelden.

Allgemeine Infos
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e Aktuelles

e Quick Guide Starthilfe fir die Arbeit mit ALPS.

e Benutzeranleitung: Link auf die Benutzeranleitung (vorliegendes Dokument).

e Leitfaden: Informationen zu Entsendungen, Mehrfachtatigkeiten und Weierversicherungen

e Diverse Formulare

1.3 Falle (Entsendung, Mehrfachtatigkeit, ...) verwalten

Wird im Menu links der Link Geschéftsfalle verwalten (siehe obiges Kapitel) angeklickt, erscheint die
Maske ,Geschéftsfalle verwalten® (siehe Abbildung 3), welche nachfolgend beschrieben wird:

Schwreizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera i
Confederaziun svizra W
Suche mit verschiedenen Filter- ¢ © 4 48 Yo
. e L . S
krlterlen Muster, Hans (CHA1000183) - Administralor Firma 4]
u I F | Gesct suchen
Geschaftsfalle
A .
" Allgemeine
MNoser Eootz im Suchfeld (i || | ALPS-ID K ” Suche
Ausiand... < | ] e Funktionsknopfe
— i AR Zurlcksetzen
Durchfiihrungsstelie | v| Zustandigkeit | ™
Geschailskille verwallen -
Gelesen / Lingelesen |N|e ﬂ Falligkeit I I
Abrechimungsnummer Sachbearbeiter BSV l
Suchergeb- geandert Typ  ALPSSD Person Schwel  Arbeilgeber Austan —Land Sachb. Stalus  Zustandig
nisse 15117016 @y 9186 Test, Héléne XYZ Alibaba AF 51 -
(Switzeriand])
SA
14.11.2016 By oree Test. Héléne Xz Alibaba AF e Ausgleichsks
(Switzaniand)
5A
14.17.2078 & a183 Test, Héidne FirmaCe (BG), Dy "4 Ausgiafchske
Colombus 3000
(BE)
14.11.2016 B> orsz Test, Héldne Xz Alibaba R 7 4 Ausgleichshz
(Switzeriand)
5A v
44 14 BT ™ % avos P R - TRe G nc ? Avieriniebnbe
Benutzer 95 Objekte gefunden

Abbildung 3 Geschéftsfélle verwalten

e Suche mit verschiedenen Filterkriterien
e Mittels Knopf ,SUCHE" werden samtliche Falle der Firma angezeigt

e Die Auswahl kann mittels Eingabe von Filterkriterien (Typ, ALPS-ID, etc.) eingegrenzt werden,
wenn zu viele Resultate angezeigt werden. Damit ist es moglich, einen einzelnen Fall oder ein
Set von Fallen gezielt zu suchen. Die Filterkriterien sind beliebig kombinierbar und kénnen mit
,ZURUCKSETZEN* wieder geléscht werden.

e Darstellung von Suchergebnissen: Die Suchergebnisse werden in Form einer Tabelle ange-
zeigt. Die Detailsicht auf einen gefundenen Fall erfolgt mit Doppelklick auf den Fall (irgendwo
in der Zeile). Zur besseren Ubersichtlichkeit gelten folgende Konventionen:

e Fall normal dargestellt: Kann mit Doppelklick ge6ffnet und bearbeitet werden.
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o Fall fett dargestellt: Es gab eine Anderung am Fall, welche noch nicht gesichtet wurde (analog
zu einem noch nicht gelesenen E-Mail in einer E-Mail Inbox). Ein Fall kann auch manuell auf
~GELESEN® oder ,UNGELESEN" gesetzt werden.

e Kursiv gezeigte Félle: Kdbnnen durch den Benutzer nicht bearbeitet werden, da sie entweder
abgeschlossen oder in Bearbeitung bei einer anderen Stelle sind (nur die bearbeitende Stelle
kann einen Fall &ndern).

e Bedeutung der Spalten in den Suchergebnissen:

e Geéndert. Zeigt die letzte Anderung an einem Fall (den letzten Statuswechsel)

e Typ: Zeigt den Typ des Falls (Entsendung, Mehrfachtatigkeit, vorzeitige Beendigung)

e [ID: Referenznummer des Falls

e Person: Name des Versicherten

e Arbeitgeber CH, Arbeitgeber Ausland: Die entsprechenden Arbeitgeber des Versicherten
e Land: Entsendungsland

e Sachbearbeiter: Kiirzel des Sachbearbeiters im BSV, welcher den Fall behandelt

e Status: Status des Falls

e EROFFNET: Fall ist noch in Erstellung und wurde nicht freigegeben

e EINGEREICHT: Fall wurde bei dem zustandigen Organ eingereicht und ist in Bearbeitung
e ANNULLIERT: Der Fall wurde annulliert und wird damit in Klirze abgeschlossen werden
e ABGESCHLOSSEN: Der Fall ist abgeschlossen und kann nicht mehr verandert werden
e Zusténdig: Zeigt, bei wem der Fall aktuell zur Bearbeitung liegt

e Firma: (z. B. bei Ruckfragen des Organs wird der Fall zurick an die Firma geleitet)

o AHV-Ausgleichskasse

e BSV
e Ausland: Abhangig vom Typ des Falls wird eine Zustimmung der auslandischen Behdrde be-
notigt

e Allgemeine Funktionsknopfe

e Eine abschliessende Liste mit der Erklarung zu allen Funktionskndpfen ist in Abschnitt 3.2 auf-
gefihrt.
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2 Wichtigste Geschaftsfalle in ALPS ausfihren

Die drei komplexesten Geschéaftsfalle in ALPS sind:
¢ Neue Entsendung beantragen
e Weiterversicherung beantragen
e Neue Mehrfachtatigkeit anmelden

Nachfolgend werden diese drei Falle im Detail mit den zugehdrigen Masken beschrieben.

2.1 Geschaftsfall Neue Entsendung beantragen

2.1.1 Entsendungsantrag einreichen
Die Beantragung einer Entsendung erfolgt mit Klick auf das Menu ,Neuer Einsatz im Ausland® (siehe
Abbildung 4). Der Benutzer erhalt ein Pop-Up-Fenster, welches er vervollstandigen muss:

Antrag auf Emsatr im Austand eroffnen

© Typ' nicht ausgefoiit

Erwerbsland

¢ & =

|
Tvp [
|

Richtung

AK | Abrechnungsnummer |980001-1 1 007 v

Abbrechen

Abbildung 4 Pop-Up-Fenster zur Eréffnung eines Falls

e Erwerbsland: Hier wird angegeben, in welchem Land der Auslandeinsatz erfolgt. ALPS ermit-
telt daraufhin die fir die Bearbeitung zustandige Stelle (Ausgleichskasse oder BSV) und teilt
dieser den Fall zu.

e Typ: Typ des Geschéftsfalls. Ist der Typ Entsendung nicht mdglich, da es sich um eine Ent-
sendung in einen Nichtvertragsstaat handelt gibt eine Fehlermeldung an, dass fiir den gewahl-
ten Staat kein Abkommen besteht. In einem solchen Fall kann nur eine Weiterversicherung
beantragt werden. Achtung: Bei gewohnlicher Tatigkeit in mehreren Staaten muss nicht
.Neuer Einsatz im Ausland...“ angewahlt werden, sondern ,neue Mehrfachtatigkeit* (s. Kap.
2.3).

¢ Richtung: nicht wahlbar (immer Schweiz - Ausland)

e AK/ Abrechnungsnummer: Angabe, flir welche Firma (Tochtergesellschaft) der Fall erfasst
werden soll.

Die Firma muss nicht unterscheiden, ob es sich um eine kurzfristige (mit Zustandigkeit AK) oder eine
langfristige Entsendung (Sondervereinbarung, mit Zustandigkeit BSV) handelt. Beim Einreichen des
Falls wird dieser durch ALPS automatisch dem richtigen Organ zugewiesen.

Danach missen die Daten in die einzelnen Detail-Eingabemasken gefillt werden, welche nachfolgend
kurz erklart werden:
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Abbildung 5 Detailmaske Angaben zur Person

In der Detailmaske ,Person®(siehe Abbildung 5) werden Angaben zur Person erfasst:

Allgemeine Angaben: Hier werden die allgemeinen Angaben wie Sozialversicherungsnummer,
Name, etc. eingegeben.

Wohnsitz wahrend der Entsendung: Wohnadresse wahrend der Entsendung, d. h. der Woh-
nort, in dem die betroffene Person ihre Schriften deponiert hat.

Adresse im Ausland wahrend der Entsendung: Falls der Versicherte wahrend der Entsendung
eine Aufenthaltsadresse im Ausland hat, ist diese anzugeben.

Krankenversicherung: Der KVG-Krankenversicherer ist aus der Liste auszuwahlen.

Sollte der Versicherte wegen Ausiibung des Optionsrechts mit Deutschland, Frankreich, Ita-
lien oder Osterreich von gesetzlichen schweizerischen Krankenversicherung(KVG) befreit
sein, ist das entsprechende Feld anzuwahlen und die Bescheinigung (PDF), ausgestellt durch
die kantonale Behorde ist in ALPS hochzuladen. Bescheinigungen privater Versicherer wer-
den nicht akzeptiert.

Sind alle Angaben gemacht und es erscheint keine Fehlermeldung zuoberst in der Detailmaske, kann
mit dem Knopf ,>>“ (unten rechts, nicht in der Abbildung gezeigt) auf die nachste Detailmaske ge-
sprungen werden.

12/56




Benutzerhandbuch ALPS

. Tgan P asmenmagmos: (Lrep SR p——
P At s wtalun Ea ey beachien e de eyt e, chon A

Beruee

Abbildung 6 Maske Familienangehdrige

In der Maske ,Familienmitglieder” (siehe Abbildung 6) werden die Angaben zu den Familienmitglie-
dern erfasst:

e Angaben zur Begleitperson: Hier werden die allgemeinen Angaben wie Sozialversicherungs-
nummer, Name etc. eingegeben.

e Friherer Wohnsitz der Begleitperson: Wohnadresse vor dem Einsatz im Ausland, d. h. der
Wohnort, in dem die betroffene Person ihre Schriften deponiert hatte.

e Wohnsitz im Ausland: Wohnadresse wahrend des Einsatzes im Ausland, d. h. der Wohnort, in
dem die betroffene Person ihre Schriften deponiert hat oder deponieren wird. Durch Ankreu-
zen eines Kastchens kann direkt die Wohnadresse der Person wahrend des Einsatzes im
Ausland Gbernommen werden.

e Kinder: Angaben zu den Kindern, die in einer Tabelle aufgelistet sind. Diese Daten kdnnen

(2] (%]

Sind alle erforderlichen Angaben gemacht und erscheint oben in der Maske keine Fehlermeldung,
kann mit dem Knopf ,>>“ (unten rechts; er erscheint nicht in der Abbildung 6) auf die néchste Detail-
maske gesprungen werden.

Uber die folgenden Kndpfe hinzugefligt, gedndert und geléscht werden:
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" Kind hinzufigen
Sozialversicherungsnummer [ | Geschlecht 1 e
Name(n) Vorname(n)
Geburtsdatum | ist Student O
Staatsangehdrigkeit OcH Oeu [CJeFta

Bisheriger Wohnsitz  Analog Begleitperson [ |

Adresszusatz / Postfach Strasse und Nr. | |
PLZ ort I |
Land e

Telefon E-Mail | |

Wohnsitz wihrend des Auslandaufenthalts Analog entsandte Person | Analog Begleitperson [_|

Adresszusatz / Postfach 5 Strasse und Nr. | |
PLZ ort . |
Land EI

Telefon _ _ E-Mail : |

OK | Abbrechen

Abbildung 7 Pop-Up-Fenster Kind

Im Pop-Up-Fenster ,Kind hinzufligen® (siehe Abbildung 7) werden die Angaben zu einem Kind erfasst:

¢ Angaben zum Kind: Hier werden die allgemeinen Angaben wie Sozialversicherungsnummer,
Name etc. eingegeben.

e Friherer Wohnsitz des Kindes: Wohnadresse vor dem Einsatz im Ausland, d. h. der Wohnort,
in dem die betroffene Person ihre Schriften deponiert hatte. Durch Ankreuzen eines Kast-
chens kann direkt die Wohnadresse der Begleitperson vor dem Einsatz im Ausland Gbernom-
men werden.

e Wohnsitz im Ausland: Wohnadresse wahrend des Einsatzes im Ausland, d. h. der Wohnort, in
dem die betroffene Person ihre Schriften deponiert hat oder deponieren wird. Durch Ankreu-
zen eines Kastchens kann direkt die Wohnadresse der Person oder Begleitperson wahrend
des Einsatzes im Ausland ibernommen werden.
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Abbildung 8 Detailmaske Tétigkeit Schweiz
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In der Detailmaske ,Tatigkeit Schweiz” (siehe Abbildung 8) werden Angaben zur Erwerbsart und zum
Arbeitgeber in der Schweiz eingegeben:

e BVG befreit: Ist der Angestellte von der BVG befreit, muss das entsprechende Feld angewahlt
und die Befreiungsbescheinigung der Pensionskasse hochgeladen werden.

Sind alle Angaben gemacht und es erscheint keine Fehlermeldung oben im Feld, kann mit dem Knopf
»>>“ (unten rechts, nicht in der Abbildung gezeigt) auf die nachste Detailmaske gesprungen werden.

iy

TestGywinm-ARN ™ 1) 10 % Sl 4

0196 - Anwag suf Emmaedung Emtne . ]

Abbildung 9 Detailmaske Tétigkeit Ausland

In der Detailmaske ,Tatigkeit Ausland” (siehe Abbildung 9) werden Angaben zur Tatigkeit im Ausland
(wahrend der Entsendung) eingegeben.

e Erwerbsland: Die Entsendung erfolgt in dieses Land.

e Anschrift: Falls eine feste Anschrift fir die Tatigkeit im Ausland (z. B. Sitz der Unternehmung,
in die die Person entsendet wird) bekannt ist, ist diese hier einzufigen, andernfalls das Feld
,keine feste Anschrift bekannt' auszuwahlen.

e Voraussichtliche Dauer der voriibergehenden Tatigkeit: Entspricht der beantragten Entsen-
dungszeit.

Sind alle Angaben gemacht und es erscheint keine Fehlermeldung oben in der Detailmaske, kann mit
dem Knopf ,>>“ (unten rechts, nicht in der Abbildung gezeigt) auf die nachste Detailmaske gesprun-
gen werden.

Test System - AN == nils Mhasinr, Sasne (A MU0 183 Admeatrter Fome 4]
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Abbildung 10 Detailmaske Zusatzfragen
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In der Detailmaske ,Zusatzfragen® (siehe Abbildung 10) werden weitere Angaben erfragt:

e Entsendungshistorie: Zeigt samtliche bereits in ALPS erfassten Entsendungen der Vergan-
genheit in das gleiche Land. Da ALPS ein neues System ist, kann es sein, dass nicht alle ver-
gangenen Entsendungszeiten bereits erfasst wurden (diese kdnnen manuell nacherfasst wer-
den, siehe unten ,Fehlende Entsendungszeiten®). Die Bedeutung der Felder erklart sich wie
folgt:

o Typ: Typ der Entsendung

o ID: Referenznummer des Falls

o Von: Effektives Startdatum der beantragten Entsendung
o Bis: Effektives Enddatum der beantragten Entsendung

o Vorzeitige Beendigung per: Wurde eine Entsendung vorzeitig (friiher als beantragt)
beendet, wird das Datum hier aufgefihrt.

e Fehlende Entsendungsperioden: Fehlen in der obigen Tabelle Entsendungsperioden, sind
diese manuell einzugeben (Entsendezeiten, welche durch die Ausgleichskassen oder durch
das BSV bereits genehmigt wurden).

Sind alle Angaben gemacht und es erscheint keine Fehlermeldung oben in der Detailmaske, kann mit
dem Knopf ,>>“ (unten rechts, nicht in der Abbildung gezeigt) auf die nachste Detailmaske gesprun-
gen werden.
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Abbildung 11 Detailmaske Vertreter

Die Detailmaske ,Vertreter (Abbildung 11) ist nachfolgend beschrieben:

Wird eine Entsendung nicht direkt durch die Firma sondern durch einen beim BSV nicht als Treuhan-
der erfassten Vertreter bearbeitet, missen die entsprechenden Angaben zur Vertretung hier erfasst
werden:

e Angaben zum Vertreter

e Bestatigung / Vollmacht flr die Vertretung als PDF hochladen

Wichtig: Diese Detailmaske kann leergelassen werden, falls Sie tiber ein durch das BSV eroff-
netes Treuhdnderaccount verfiigen.
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Sind alle Angaben gemacht und es erscheint keine Fehlermeldung oben in der Detailmaske, kann mit
dem Knopf ,>>“ (unten rechts, nicht in der Abbildung gezeigt) auf die nachste Detailmaske gesprun-
gen werden.

L berartten S - A el Erbiiredusg [t - n

Abbildung 12 Detailmaske Dokumente

Die Detailmaske ,Dokumente“ (Abbildung 12) ist nachfolgend beschrieben:

e Tabellarisch sind alle Dokumente aufgefiihrt, welche bereits zum Fall erfasst wurden. Sie kon-
nen mit Doppelklick gedffnet und betrachtet werden.

o Weitere Funktionen zur Detailmaske sind im Kapitel 3.1.3 beschrieben.

Sind alle Angaben gemacht und es erscheint keine Fehlermeldung oben in der Detailmaske, kann mit
dem Knopf ,>>“ (unten rechts, nicht in der Abbildung gezeigt) auf die nachste Detailmaske gesprun-
gen werden.

.
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Abbildung 13 Detailmaske Abschluss

Die Detailmaske ,Abschluss” (siehe Abbildung 13) ist nachfolgend beschrieben:
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e Die wichtigsten Informationen zum Fall sind kurz aufgefuhrt.

e Wenn keine Fehler mehr bestehen (bei jeder Detailmaske links ist ein griines Gutzeichen)
kann der Fall mit dem Knopf ,EINREICHEN® eingereicht werden.

Nach Klicken auf den ,EINREICHEN® Knopf wird die Bestatigung der korrekten Angaben eingefordert
(siehe Abbildung 14). Sobald mit JA bestatigt wird, ist der Antrag eingereicht und kann durch die
Firma nicht mehr verandert werden.

Einllfgichen

Wir erklaren, dass alle Angaben den tatsachlichen Verhalinissen entsprechen sowie dass die
betroffene Person mit der Entsendung einverstanden ist. Wir nehmen zur Kenntnis, dass sowohl in der
Schweiz als auch im Einsatzland durch die zustandigen Stellen Kontrollen durchgefiihrt werden kbnnen
und falsche Angaben in diesem Antrag zum Widemuf der erteilten Bestatigung und damit zur
Anwendung der Rechtsvorschrifien des Einsatzlandes fiihren konnen

Ja | Nein

Abbildung 14 Bestétigung

Abbildung 15 (links) zeigt das Hinweisfenster, das nach dem Einreichen erscheint: Eine Kopie der ein-
gereichten Daten (Erfassungsbestatigung) wird in ALPS als PDF gespeichert und kann durch den Be-
nutzer bei Bedarf heruntergeladen oder gedruckt werden. Ein Unterschreiben oder Einsenden des
Dokuments per Post ist nicht notwendig. Auf der rechten Seite der Abbildung ist der obere Teil der
Erfassungsbestatigung dargestellt.

[ R b SR L ) 3 Pl S R AT e
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Abbildung 15 Hinweis nach Einreichen des Antrag (links), Erfassungsbestétigung (rechts)

Sobald der Antrag eingereicht ist, kann er durch die Firma nachtraglich nicht mehr geandert
werden. Falls eine Anderung notwendig wird, stehen zwei Méglichkeiten zur Verfigung:

e Kontaktaufnahme mit der AK oder dem zustandigen Sachbearbeiter des BSV (Telefon, E-
Mail) und Abstimmung zum weiteren Vorgehen.

e Stornierung des Antrags: Der Antrag wird durch die Firma storniert, der Geschaftsfall ist damit
abgeschlossen. Bei Bedarf kann ein neuer, geanderter Antrag erfasst werden (z. B. indem der
stornierte dupliziert wird, so dass nicht alle Felder neu erfasst werden mussen).

e Der stornierte Antrag bleibt nach wie vor ersichtlich. Er kann nicht vollstdndig geléscht wer-
den.

e Zusatzliche Dokumente oder Notizen kénnen in einem durch die Ausgleichskasse oder das
BSV abgeschlossenen Datensatz nicht hinzugefligt werden.

2.1.2 Zusatzinformationen, welche durch die AK oder das BSV benoétigt wer-
den

Sollten die AK oder das BSV Zusatzinformationen zum Antrag bendétigen, werden sie die konkreten
Fragen in der Detailmaske Ubersicht unter Bemerkungen erfassen und den Fall an die Firma zurlick-
weisen. Die Firma wird per E-Mail informiert, dass sie weitere Angaben zum Fall liefern muss.
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Nach Erhalt des E-Mail findet die Firma den Fall entweder Uber den im E-Mail enthaltenen Link oder
die ID, Uber die Geschaftsfallverwaltung (z. B. Suche mit Filterkriterium Zustandigkeit wie folgt ein-
schranken: Zustandigkeit = Firma)

In der Detailmaske Ubersicht (siehe Abbildung 16) zum Fall ist der bisherige Verlauf ersichtlich, sowie
die Angaben der AK oder des BSV zu weiteren bendtigten Informationen in den Bemerkungen: Mit
Doppelklick auf die Bemerkung kann diese in voller Grosse bequem betrachtet werden.

LR IR L e ——_——
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Bemerkungen

Abbildung 16 Bemerkungen dienen zur Kommunikation zwischen den beteiligten Stellen

Die Firma wird darauf in der Regel eine oder mehrere der folgenden Aktionen ausfihren:
e Angaben in den Detailmasken prézisieren oder korrigieren
¢ Bendtigte Dokumente in der Detailmaske Dokumente hochladen
e lhrerseits Bemerkungen zum Fall in der Detailmaske Ubersicht einfiigen

e Nach Abschluss aller Aktivitaten den Fall in der Detailmaske Abschluss wieder bei der AK /
beim BSV einreichen. Es ist zu beachten, dass die obigen Aktivitadten alle VOR DEM EINREI-
CHEN ausgefuhrt werden mussen, da der Fall nach Einreichung durch die Firma nicht mehr
verandert werden kann.

2.1.3 Status des Antrags uberwachen
Der Benutzer kann jederzeit den Status des Antrags einsehen:

e Suche des Antrags in der Maske Geschéftsfalle verwalten (siehe Abbildung 3)

o Inder Spalte Zusténdigkeit ist beispielsweise ersichtlich, ob ein Fall noch bei der AK
oder beim BSV in Bearbeitung ist oder schon ans Ausland weitergereicht wurde (nur
fur langfristige Entsendungen und Sondervereinbarungen)

o Mittels Doppelklick auf den Fall kbnnen Details eingesehen werden: beispielsweise
kann in der Detailmaske "Dokumente" die Korrespondenz zwischen den Behérden
verfolgt werden.
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2.1.4 Bezug von Dokumenten (z. B. PDA1) nach Fallabschluss

New status of the case

alps@bsv.admin.ch
Gesendet: Do 30,10,2014 15:07
An _BSV-ALPS

Guten Tag
Der Geschiftsfall mit Referenz 185 wurde abgeschlossen.

Bonjour
Le cas avec la référence 185 a é&té cloturé.

Buongiorno
Il caso con riferimento 185 & stato chiuso.

Good day
The business case with reference 185 has been completed.

https:/ /www.gate-
a.bsv.admin.ch/alps/#GeschaeftsfallibschlussDetail@Geschaeftsfall /82861

Abbildung 17 Beispiel E-Mail nach Abschluss des Falls

Sobald der Antrag auf Entsendung genehmigt wurde, wird der Fall abgeschlossen und die Firma per
E-Mail auf eine generische E-Mailadresse (z.B. info@firma.ch) informiert (siehe Abbildung 17):

e Absender ist die Adresse: alps@bsv.admin.ch
e Der Link unten im E-Mail fihrt direkt auf den Fall.

e Bemerkung: Wenn der Benutzer beim Klicken auf den Link nicht in ALPS eingeloggt ist, geht
der direkte Link auf den Fall im Login-Prozess verloren. Es gibt dann drei Méglichkeiten:

a) Suche nach dem Fall mit der Referenz-Nr. (im Beispiel 185)
b) Nochmaliges Klicken auf den Link nach erfolgtem Login in ALPS

c) In der Maske Geschéaftsfalle verwalten nach ungelesenen (fett markierten) Fallen su-
chen (der abgeschlossene Fall ist jeweils ungelesen).

- ‘.“ -
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Abbildung 18 Detailmaske Dokumente nach Abschluss des Falls
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In der Detailmaske ,Dokumente” (Abbildung 18) kann der Benutzer die fir ihn relevanten Dokumente
(z. B. PDA1 im Fall einer Genehmigung oder Brief mit Begrindung im Fall einer Ablehnung) beziehen.
Dies ist detailliert im Kapitel 3.1.3 beschrieben.

2.2 Geschaftsfall Weiterversicherung beantragen

2.2.1 Antrag auf Weiterversicherung einreichen

Eine Weiterversicherung kann tber einen Klick im Menu ,Neuer Einsatz im Ausland® beantragt wer-
den (siehe Abbildung 2).

Es 6ffnet sich anschliessend ein Pop-Up-Fenster, das erganzt werden muss:

Antrag auf Einsatz im Ausiand eroffnen

© Typ' nicht ausgefillt

Erwerbsland [

Typ | ~
Richtung E waiz an Ausla v
A7 Abrechnungsnumimer EQQDSC‘I-I { 007 V_

Abbrechen

Abbildung 19 Pop-Up-Fenster zur Eréffnung eines Falls

e Erwerbsland: Die Weiterversicherung erfolgt in diesem Land. Sollte keine feste Arbeitsadresse
in diesem Staat vorliegen, kann dies mittels Anklicken der Landerliste erfolgen.

e Typ: Typ des Geschéftsfalls (hier Antrag auf Weiterversicherung).
¢ Richtung: nicht wahlbar (immer Schweiz - Ausland)

e AK/ Abrechnungsnummer: Angabe, flir welche Firma (Tochtergesellschaft) der Fall erfasst
werden soll.

Durch Ankreuzen eines Kastchens kdnnen die vorgegebenen Bedingungen zur Eréffnung eines An-
trags auf Weiterversicherung akzeptiert werden.

Die Masken und Felder fir den Antrag auf Weiterversicherung sind gleich wie jene fiir einen Entsen-
dungsantrag, ausser:

e Inder Maske ,Tatigkeit Ausland® kdnnen Uber ein anzukreuzendes Kastchen und ein Feld die
vorgegebenen Bedingungen akzeptiert bzw. das Datum eingefligt werden.

e Es gibt keine Maske ,Zusatzfragen®.
e Die Funktionstaste ,vorzeitige Beendigung® ist bei den Mehrfachtatigkeiten nicht anwahlbar.
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2.3 Neue Mehrfachtatigkeit anmelden mit Unterstellung in der
Schweiz

Grundsatzlich werden in ALPS nur Falle von Mehrfachtéatigkeit mit Unterstellung in der Schweiz er-
fasst, Mehrfachtatigkeiten mit Unterstellung im Ausland werden nicht im ALPS erfasst.

Um abzuklaren, ob eine Mehrfachtatigkeit mit Unterstellung in der Schweiz vorliegt, wird empfohlen,
dass sich eine Firma oder die Selbststandigerwerbenden immer vorgéngig mit der AK in Verbindung
setzt, BEVOR ein Fall in ALPS erfasst wird.

Basis zur Ermittlung der Unterstellung ist das Dokument Hilfsblatt fir die Bestimmung des anwendba-
ren Sozialversicherungsrechts bei Mehrfachtatigkeit nach VO (EG) Nr.883/2004 und VO (EG) Nr.
987/2009, welches innerhalb der Startseite abrufbar ist.

Liegt eine Mehrfachtatigkeit mit Unterstellung in der Schweiz vor, wird der Fall durch die Firma o-
der die Selbststéandigerwerbenden oder die Ausgleichkasse in ALPS erfasst.

2.3.1 Anmeldung Mehrfachtatigkeit einreichen

Die Anmeldung erfolgt mit Klick auf das Menu ,Neue Mehrfachtatigkeit® (siehe Abbildung 20). Der Be-
nutzer erhalt ein Pop-Up-Fenster, welches er vervollstandigen muss:

| Geschéaftstall ertitnen

Typ |"-.- fachtatigke ﬂ
Richtung | Schweiz an Ausla ﬂ
AK | Abrechnungsnummer |6-CJ 6000-1 f 456T89-2 l’|
BEitte Formular ‘Angaben zur Abklarung der Untersteliung bel Mehrfachtatigkeit’

bereithalten.
www. bsy admin.ch

O Abbrachen

Abbildung 20 Pop-Up-Fenster zur Eréffnung des Falls Mehrfachtétigkeit

e Typ: Typ des Geschéftsfalls (hier Mehrfachtatigkeit)
¢ Richtung: nicht wahlbar (immer Schweiz - Ausland)

e AK/ Abrechnungsnummer: Angabe der AK, mit welcher die vorgangige Abklarung durchge-
fuhrt wurde, sowie der AHV-Abrechnungsnummer

Danach muissen die Daten in die einzelnen Detail-Eingabemasken gefillt werden, welche nachfolgend
kurz erklart werden:
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Abbildung 21 Maske Person

In der Detailmaske ,Person® (siehe Abbildung 21) werden Angaben zur Person erfasst:

e Allgemeine Angaben: Hier werden die allgemeinen Angaben wie Sozialversicherungsnummer,
Name, etc. eingegeben.

e Wohnsitz: Wohnadresse wahrend der Mehrfachtatigkeit (d. h. der Wohnort, in dem die be-
troffene Person ihre Schriften deponiert hat)

e Ausgleichskasse / Abrechnungsnummer: Ausgleichskasse, mit welcher die Unterstellung ab-
geklart wurde sowie die Abrechnungsnummer der/der Firma/Selbststandigen.

Sind alle Angaben gemacht und es erscheint keine Fehlermeldung zuoberst in der Detailmaske, kann
mit dem Knopf ,>>“ (unten rechts, nicht in der Abbildung gezeigt) auf die nachste Detailmaske ge-
sprungen werden.

4
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Abbildung 22 Detailmaske Tétigkeiten

In der Detailmaske ,Tatigkeiten® (siehe Abbildung 22) werden samtliche Tatigkeiten eingegeben.

e Entscheidungsgrundlage: Das Dokument, welches vorgangig zur Abklarung der Mehrfachta-
tigkeit mit der AK ausgefiillt wurde, wird hier hochgeladen. Ohne die Entscheidungsgrundlage
kann der Antrag nicht eingereicht werden.

.
ar

o Tatigkeiten: Mittels Klick auf den Funktionsknopf kann eine neue Tatigkeit hinzugefigt
werden.

Wird eine neue Téatigkeit hinzugefligt oder eine bestehende gedffnet, erscheint das Pop-Up, welches
in Abbildung 23 abgebildet ist.
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[ Tatigkeit

© ‘Erwerbsart’ nicht ausgefiillt LA

Erwerbsart * l v|
I V]
| 7
Firmenname * @
| UID Firma | Kontaktparson
Adresszusatz / Postfach | Strasse und Nr. "
PLZ* Ort *
Land * I bl | Telefon
E-Mail
Aufnahme Arbettsverhalinisiselbstandige Tatigkelt * | Ende Arbeftsvertragselbstandige Tatigkeit
Ausgleichskasse = | | Abrechnungsnummer
Erwerbstatigkeit auf dem Gebiet der folgenden Staaten ()
Staaten | | Alle EU Staaten

Ajle EFTA Staaten

Alle EU und EFTA Staaten

Abbrachen

Abbildung 23 Detailmaske einer spezifischen Téatigkeit

Fir jede Tatigkeit werden folgende Angaben erfasst:
e Erwerbsart: Diese wird aus einer Liste ausgewahlt.

e Firmenangaben: Angaben zur Firma (resp. selbststandigen Erwerbstatigkeit), fiir welche die
Tatigkeit ausgefiihrt wird. Sollte die Person fiir die Austibung der Tatigkeit im anderen Staat
keine feste Adresse haben, muss nur der Staat mittels Pickliste angewahlt werden

e Ausgleichskasse / Abrechnungsnummer: Ausgleichskasse, Uber welche abgerechnet wird.

o Erwerbstéatigkeit auf dem Gebiet der folgenden Staaten: Staaten werden entweder einzeln hin-
zugefiigt (sobald ein Staat hinzugefligt wurde, erscheint eine neue Zeile fiir das Hinzufligen
eines allfalligen weiteren Staats) oder es wird ein vorgegebenes Set angewahlt (EU Staaten,
EFTA Staaten,...).

Um eine Mehrfachtéatigkeit zu erfassen, braucht es immer mindestens zwei Tatigkeiten. Sind alle Ta-
tigkeiten erfasst und es erscheint keine Fehlermeldung oben in der Detailmaske, kann mit dem Knopf
»>>“ (unten rechts, nicht in der Abbildung gezeigt) auf die nachste Detailmaske gesprungen werden.

Die Detailmaske ,Vertreter ist identisch wie im Fall Entsendung (s. Abbildung 11).

Die Detailmaske ,Dokumente® ist in Abbildung 24 abgebildet:

R g Muster s (CHAIDU0IED) - Atestcior Frma 6]

Doments 3707 - Warnacsastgun ey x

Abbildung 24 Detailmaske Dokumente
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Die Detailmaske ,Dokumente“ enthalt das bereits hochgeladene Dokument mit den Entscheidungs-
grundlagen zur Mehrfachtatigkeit. Weitere Dokumente kénnen bei Bedarf ergénzt werden.

Sobald alle Detailmasken vollstadndig und fehlerfrei ausgefiillt sind (charakterisiert durch ein griines

Gutzeichen links im Menu), kann auf der Abschlussmaske (siehe Abbildung 25) der Fall eingereicht
werden.

TestSytom AN - = 01 11 & St

Unicraciungsportal Chmsehisiug bearbeten - Aschhms U Msheisraguet Erifnes - Prkd 8] Mo PR

Abbildung 25 Detailmaske Abschluss zum Einreichen des Falls

Nach Klicken auf den ,EINREICHEN® Knopf wird die Bestatigung der korrekten Angaben eingefordert
(siehe Abbildung 26). Sobald mit JA bestatigt wird, ist der Antrag eingereicht und kann durch die
Firma oder die Selbststandigerwerbenden nicht mehr verandert werden.

Eimliichen

Wir erklaren, dass alle Angaben den tatsachlichen Vernalinissen entsprechen sowie dass die
betroffene Person mit der Entsendung einverstanden ist. Wir nehmen zur Kenntnis, dass sowohl in der
Schweiz als auch im Einsatzland durch die zustandigen Stellen Kontrollen durchgefiihrt werden kbnnen
und falsche Angaben in diesem Antrag zum Widemuf der erteilten Bestatigung und damit zur
Anwendung der Rechtsvorschrifien des Einsatzlandes fihren konnen

Ja | Nein

Abbildung 26 Bestétigung

Abbildung 27 (links) zeigt das Hinweisfenster, das nach dem Einreichen erscheint: Eine Kopie der ein-
gereichten Daten (Erfassungsbestatigung) wird in ALPS als PDF gespeichert und kann durch den Be-
nutzer bei Bedarf heruntergeladen oder gedruckt werden. Ein Unterschreiben oder Einsenden des
Dokuments per Post ist nicht notwendig. Auf der rechten Seite der Abbildung 26 ist der obere Teil
der Erfassungsbestatigung dargestellt.

i ie Ry nadvsse iy Al sibs WA e Sl e i &h ALI s
st S b B b o MU T BT 0 W B iy e Ry .

Datum und Unrzei der Erstellung

Abbildung 27 Hinweis nach Einreichen des Antrag (links), Erfassungsbestétigung (rechts)

Sobald der Antrag eingereicht ist, kann er durch die Firma nachtraglich nicht mehr geandert
werden. Falls eine Anderung notwendig wird, stehen zwei Méglichkeiten zur Verfigung:

e Kontaktaufnahme mit der AK (Telefon, E-Mail) und Abstimmung zum weiteren Vorgehen.
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e Stornierung des Antrags. Der Antrag muss anschliessend neu erfasst werden.

o Die Funktionstaste ,vorzeitige Beendigung"“ ist bei den Mehrfachtétigkeiten nicht aktiv

Wichtig: Das Portable Document A1 ist maximal fiir 5 Jahre giiltig. Die Daten kénnen aber indi-
viduel angepasst werden. Falls die Mehrfachtatigkeit nach dieser Zeit weiter besteht, muss ein
neuer Antrag in ALPS gestellt werden. Dies erfolgt am einfachsten mittels Kopieren des beste-
henden Falls (siehe Kapitel 3.3)

2.4 Geschaftsfall Entsendung verléangern

Eine bestehende Entsendung kann mit dem Icon / Symbol einfach verlangert werden. Dazu
wird in der Maske ,,Geschaftsfalle verwalten* die bestehende Entsendung angewahlt (Ilcon/Symbol
Entsendungsverlangerung wird aktiviert) und anschliessend das Icon / Symbol angeklickt.

{

E
(1 13
1

compansa

et Frma G o
Farst Firmea Gt e &l
Tt ¥ Tt o=

o

st Frma Gemo!

Abbildung 28 Entsendung verlédngern

Der Benutzer erfasst im erscheinenden Pop-Up-Fenster das Datum fiir die Verlangerung (siehe Abbil-
dung 29).
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E wsveriangening b g
© 'Enddatum’ nicht ausgefiillt

Enddatum |
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Abbildung 29 Pop-Up-Fenster fiir Datumseingabe Entsendungsverldngerung

ALPS legt anschliessend automatisch einen neuen Fall an, welcher die Basis-Daten aus dem ange-
wahlten Fall enthalt, und zeigt diesen dem Benutzer. Der Benutzer muss damit nur noch allfallige Kor-
rekturen anbringen, nicht aber den ganzen Fall nochmals erfassen. Die weitere Bearbeitung ist damit
analog zum Geschéaftsfall Neue Entsendung erfassen.

In diesem Kontext gilt es zu beachten, dass eine Entsendungsverlangerung nur fir einen abgeschlos-
senen Fall (d. h. Fall ist in ALPS abgeschlossen, die Entsendung wurde in ALPS genehmigt) bean-
tragt werden kann.

2.5 Geschaftsfall Entsendung vorzeitig beendigen

Sobald eine Entsendung genehmigt wurde (Fall ist in ALPS abgeschlossen) kann der Fall nicht mehr

geandert werden. Wird die Entsendung friher als angekindigt beendet, kann dies in ALPS einfach mit
-

dem Icon / Symbol ~ erfasst werden. Dazu wird in der Maske Geschéaftsfalle verwalten (siehe Ab-

bildung 30) die bestehende Entsendung angewahlt (Ilcon / Symbol Vorzeitige Beendigung wird akti-

viert) und das Icon / Symbol anschliessend geklickt.

2) Vorzeitiqe Beendiquna anklicken

e Te  APSE Pywnee— 1) N
71 T ™ A dEdll aliwdallicll [ —) P

Abbildung 30 Entsendung vorzeitig beenden
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Der Benutzer erfasst im erscheinenden Pop-Up-Fenster das Datum fur die vorzeitige Beendigung.

Vorzeitige Beendigung erfassen

Q:? ‘Datum’ nicht ausgefuillt

Datum ||

Grund filr die vorzeitige Beendigung = « < |Feh __\:| ;2016 b

T

1234“5?

Die vorzeitige Beendigung isterstnat g o 49 41 12 13 14 [Sandten

Person zu erfassen
5 16 17 18 1% 20 N

2 23 24 25 2% 21 28
29

Abbrachen

Abbildung 31 Pop-Up-Fenster fiir Datumeingabe vorzeitige Beendigung

Nach Wahl des Datums bestétigt ALPS die erfolgreiche Erfassung der vorzeitigen Beendigung (siehe
Abbildung 32)

Die vorzeitige Beendigung wurde erfolgreich erfasst.

OK

TS

Abbildung 32 Bestétigung Erfassung vorzeitige Beendigung

Es ist wichtig, dass die vorzeitige Beendigung einer Entsendung immer in ALPS erfasst wird, da sonst
kunftige weitere Entsendungen in das gleiche Land aufgrund der maximal erlaubten Entsendungszeit
zuruckgewiesen werden kdnnten.

2.6 Antrag loschen / stornieren

Der Benutzer kann jederzeit einen von ihm eréffneten Antrag mit dem Icon / Symbol

I6schen und einen von ihm eingereichten Antrag mit dem Icon / Symbol stornieren, solange der
Fall noch nicht abgeschlossen wurde. Dazu wird in der Maske Geschéftsfélle verwalten der offene/ein-
gereichte Fall angewahlt (Icon / Symbol Loschen oder Stornieren wird aktiviert) und anschliessend
das Icon / Symbol angeklickt.
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Abbildung 33 Offenen Antrag abbrechen

Sobald im anschliessend erscheinenden Pop-Up-Fenster (siehe Abbildung 34) die Sicherheitsfrage
bestatigt wird, ist der Fall storniert.

e e L T

o

Abbildung 34 Pop-Up-Fenster Bestétigung Stornierung

In diesem Kontext gilt es folgende Punkte zu beachten:

e Wird der Fall geléscht, bevor er bei der zustandigen Behdrde eingereicht wurde, wird der Fall
komplett aus der Datenbank geldscht und ist nicht mehr sichtbar (die erfassten Daten sind ge-
I8scht).

e Wird der Fall storniert, nachdem er bei der zustandigen Behoérde eingereicht wurde, unter-
nimmt diese die notwendigen Schritte (z. B. Stornierung im Ausland, falls der Antrag bereits
weitergeleitet wurde). Zur Nachvollziehbarkeit wird der Fall nicht geldscht und bleibt weiter in
der Datenbank sichtbar (wird durch die Behérde ordentlich abgeschlossen).
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3 Tipps und Tricks

3.1 Wiederkehrende Masken innerhalb von Fallen

Nachfolgend werden die wichtigsten Masken beschrieben, welche in verschiedenen Geschaftsfallen
verwendet werden.

3.1.1 Eingabemaske

Die Eingabemasken innerhalb der verschiedenen Falle sind immer gleich aufgebaut (Abbildung 35)
und werden nachfolgend beschrieben:

CEEE Kurzangabe zu Fall und Person £

Smme
bhm:: Parsos 0155 - Anrag uf Ensendang ErTnet - 7 x
. | = Fallspezifische

vzl e i Hinweisfeld Funktionsknépfe

e

Detall- |l iy

masken

Navigation

Henures

Abbildung 35 Typischer Aufbau einer Eingabemaske

e Kurzangabe zu Fall und Person

o Enthalt Detailangaben, um was fiir einen Fall es sich handelt (z. B. Sondervereinba-
rung, vorzeitige Riickkehr)

o Enthalt Angaben zum Versicherten, fiir welchen der Fall beantragt wird

e Hinweisfeld: ALPS macht Vorgaben, wie einzelne Felder ausgefillt werden missen. Im Hin-
weisfeld wird jeweils auf das erste Feld in der sichtbaren Maske verwiesen, welches die Vor-
gaben nicht einhalt. Nach erfolgter Korrektur wird auf das nachste nicht korrekt ausgefillte
Feld verwiesen. Typische Fehlermeldungen sind:

o MUSS-Feld (mit * markiert) ist nicht ausgefullt.
o Falsches Format: Es wird ein nicht existierendes Datum eingegeben.
o Nicht plausible Angabe: Z. B. Geburtsdatum, das in der Zukunft liegt.

e Detailmasken: Zur besseren Ubersichtlichkeit ist die Eingabe von Daten in verschiedene De-
tailmasken unterteilt.

o Durch Klicken auf eine Detailmaske im Menu in der linken Spalte kann auf eine belie-
bige Detailmaske gesprungen werden.

o Ist eine Detailmaske gemass den Vorgaben von ALPS ausgefiillt, wird dies mit einem

grinen Symbol angezeigt.
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o Beim Wechsel auf eine andere Maske werden die Inhalte durch ALPS automatisch
gespeichert.

e Fallspezifische Funktionskndpfe:
o Abhangig vom Typ des Falls gibt es unterschiedliche Funktionskndpfe.

o Eine detaillierte Beschreibung der Funktionskndpfe erscheint, wenn der Mauszeiger
darauf zeigt.

o Eine abschliessende Liste mit der Erklarung zu allen Funktionen ist in Kapitel 3.2 auf-
geflhrt.

¢ Navigation:

< ||
o Die Standard-Bearbeitung der Detailmasken erfolgt von links nach rechts,

mit den beiden Pfeil-Menus kann jeweils zur ndchsten oder vorherigen Maske navi-
giert werden. Beim Wechsel auf eine andere Maske werden die Inhalte durch ALPS
automatisch gespeichert.

o Mit ,ZURUCKSETZEN* wird der ganze Inhalt der Maske geléscht.

Nachfolgend sind wichtige Detailmasken einzeln beschrieben.

3.1.2 Detailmaske Ubersicht
Die Detailmaske ,Ubersicht* (Abbildung 36) ist nachfolgend beschrieben:

o=
“ Basisinformationen ‘
— Funktionsknodpfe
Bemerkungen
Abbildung 36 Detailmaske Ubersicht
e Basisinformationen: Enthalt die wichtigsten Informationen zum Fall
e Funktionsknopfe:
o Bemerkung hinzufiigen
o @ Bemerkung anzeigen: Zeigt die Bemerkung zur besseren Lesbarkeit in einem

separaten Fenster an.

e Bemerkungen: Zeigt den Verlauf des Falls. Bemerkungen werden einerseits automatisch
durch ALPS eingeflgt (z. B. beim Einreichen), dienen andererseits als Kommunikationsmittel
zwischen den verschiedenen Beteiligten. Der Benutzer kann wichtige Hinweise zum Fall als
Bemerkung erfassen, wahrend der Fall bei ihm in Bearbeitung ist.
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3.1.3 Detailmaske Dokumente

Die Detailmaske ,Dokumente“ (Abbildung 37) ist nachfolgend beschrieben:

i e
E_‘;“j: - Maskenspezifische Menus e
Fallspezifische Dokumente
Abbildung 37 Detailmaske Dokumente
e Maskenspezifische Menus:
o ¢ Erlaubt das Hochladen von Dokumenten in ALPS (es kénnen nur PDF-Doku-
mente hochgeladen werden)
o 2 Das vorgangig angewahlte Dokument wird lokal auf dem Computer gespeichert
o Das vorgangig angewahlte Dokument wird von ALPS geldscht

e Fallspezifische Dokumente

o Samtliche in ALPS zu einem Fall erzeugten Dokumente (z. B. die Entsendungsbe-
scheinigung werden in dieser Maske aufgefuhrt.)

o Jedes Dokument kann mit Doppelklick gedffnet und betrachtet werden

3.2 Funktionsknopfe

ALPS enthéalt eine Reihe von Funktionskndpfen, mit denen die Bearbeitung der Falle stark beschleu-
nigt werden kann.

Funktionsknopf Beschreibung

Geschaftsfall er6ffnen: Analog zum Textmenu ,Neuer Einsatz im Ausland /
Neue Mehrfachtatigkeit® (links im ALPS-Fenster) kann mit diesem Funktions-
knopf ein Antrag auf Entsendung / Weiterversicherung / Mehrfachtatigkeit eroff-
net werden.

Verlangerung: Nach Auswahl eines bestehenden, abgeschlossenen Falls
\__g (Entsendung/Mehrfachtatigkeit) kann mit diesem Funktionsknopf ein Verlange-
rungsantrag ausgeldst werden.

Vorzeitige Beendigung. Nach Auswahl eines bestehenden, abgeschlossenen
= Falls (nur bei Entsendungen, nicht bei Mehrfachtatigkeiten und Weiterfiihrung

E’- maoglich) kann mit diesem Funktionsknopf die vorzeitige Beendigung mitgeteilt
werden.
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Fall kopieren: Mit diesem Funktionsknopf wird eine Kopie des ausgewahlten
Falls angelegt. Bei Fallen mit ahnlichen Parametern (z. B. gleiche Person, glei-
cher Entsendungsort) kann Zeit gespart werden, weil die Kopie die benétigten
Daten schon enthalt.

Loéschen / Stornieren. Der ausgewahlte Fall wird geldscht/storniert.

X ©
Gelesen / Ungelesen: Der ausgewahlte Fall wird auf ,GELESEN®“/ ,UNGELE-
SEN* gesetzt.
IZE:ZI Infotext: Enthalt einen Infotext, welcher bei Anklicken angezeigt wird.
— Sprachwahl: Entsprechend den Landesflaggen kann die Sprache von ALPS
il angepasst werden.
11 BB
Speichern: Erlaubt es, jederzeit den Stand einer Maske zu speichern.
ALPS speichert grundsatzlich automatisch, wenn von einer Maske zur nachs-
ten gewechselt wird (bei klicken auf ,\WEITER® / ,ZURUCK®).
k1)

Falls das Browserfenster geschlossen wird, bevor eine Maske vollstandig ab-
geschlossen und mittels ,WEITER" gespeichert wird, sollte diese manuell ge-
speichert werden.

Aktualisieren: Mit diesem Funktionsknopf kann der aktuelle Bildschirm erneu-
A ert werden (,REFRESH").

Logout: Erlaubt das aktive Abmelden aus ALPS. Dies ist aus Sicherheitsgriin-
& den immer zu empfehlen. Es ist beispielsweise nutzlich, wenn mehrere Benut-
zer denselben Computer nutzen.

WEITER / ZURUCK: Erlaubt es, innerhalb eines Falls von einer Detailmaske

> == zur néchsten (oder zur vorherigen) zu navigieren.
Alifallige Anderungen auf der aktuellen Detailmaske werden damit automatisch
gespeichert.

Zuriicksstzen Daten I6schen: Loscht samtliche Felder in einer Detailmaske. Dies kann niitz-

lich sein, wenn ein Fall kopiert wurde und nicht-relevante Informationen in der
Kopie geléscht werden.

Tabelle 1 Funktionsknépfe

3.3 Geschaftsfall (Entsendung oder Mehrfachtatigkeit) kopieren

Anstatt dass der Antrag fur eine Entsendung komplett neu erstellt wird und alle Felder von Hand ein-
gefillt werden mussen, ist es moglich, einen bestehenden Fall zu kopieren. Das ist vor allem dann
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sinnvoll, wenn der bestehende Fall bereits viele Felder enthalt, welche beim kopierten Fall identisch
sind, z. B.:

e es betrifft dieselbe Person
e es betrifft dieselbe Firma
e Fir Gruppen, ein eigener Fall muss fir jedes Mitglied eréffnet werden.

Dabei wird der bestehende Geschéaftsfall (unter Geschaftsfalle verwalten) angewahlt, und der Funkti-

Eu"

onsknopf gedrlckt:

< <]«

Abbildung 38 Fall kopieren

ALPS erstellt nun eine Kopie des ausgewahlten Falls. Der Benutzer muss damit nur die Anderungen
zum bestehenden Fall erfassen. Nach Uberpriifung/Korrektur wird der Fall eingereicht, der Verlauf ist
dann analog zum Fall Neue Entsendung erfasst.

3.4 Fehlermeldungen

Obwohl ALPS bei der Entwicklung grindlich getestet wurde, ist nicht auszuschliessen, dass bei der
Anwendung Fehler auftreten. Die Benutzer kdnnen bei Fehlern jederzeit Kontakt mit dem BSV aufneh-
men

3.4.1 Session Timeout

Wird ALPS wahrend langerer Zeit nicht benutzt, erscheint bei erneuter Nutzung die Meldung, die in
Abbildung 39 angezeigt ist.

Mittels Klick auf den Refresh-Knopf des Browsers (oder Taste F5 bei Internet Explorer) wird der Be-
nutzer zurlick auf die Login-Seite geflihrt und erhalt so erneut Zugang zu ALPS.

Es wird empfohlen, eingegebene Daten aktiv zu speichern (siehe Kapitel 3.2), falls die Arbeit in
ALPS unterbrochen wird (z. B. durch Telefon, Sitzung, etc.).
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4 Nutzliche Hinweise

e Bemerkungen in Detailmaske ,Ubersicht* dienen auch als Kommunikationsmittel: Die in der
Detailmaske ,Ubersicht* gezeigten Bemerkungen zeigen den Verlauf des Falls. Sie dienen zu-
satzlich als Kommunikationsmittel zwischen Firma und Verwaltung (AK oder BSV). Bevor eine
Firma oder die Verwaltung einen Fall an die andere Stelle weiterleitet (und damit den Fall
nicht mehr verdndern kann), kann sie fir die Bearbeitung des Falls wichtige Bemerkungen als
neue Bemerkung erfassen. Eine genaue Erklarung findet sich in Kapitel 3.1.2.

e Die durch das BSV vergebenen Accounts (Zugriffsberechtigungen auf ALPS) sind persénlich
und nicht Ubertragbar. Es ist nicht gestattet, Benutzer-ID und Passwort an andere Personen
weiterzugeben.

e ALPS kann rund um die Uhr an allen Wochentagen (7x24) benutzt werden. Das BSV bietet
Support jedoch nur wahrend den Biirozeiten an.

e Wie jedes Software-System muss auch ALPS regelmassig gewartet werden. Wartungsarbei-
ten werden in der Regel an einem Mittwoch ab 17 Uhr vorgenommen. Ab diesem Zeitpunkt
kann es deshalb zu Unterbriichen kommen.

e Die Eingaben der Firmen werden von der Verwaltung geprift und wenn die Voraussetzungen
gegeben sind, an die zustandigen auslandischen Stellen weitergeleitet. Entsendungsantrage
und Verlangerungen muissen in der Regel von der auslandischen Stelle genehmigt werden,
bevor die Entsendung bestatigt werden kann.

« Mit der Bestatigung der Eingaben in ALPS sind alle nétigen Schritte fiir den Antrag bereits er-
ledigt. Es ist also nicht mehr nétig, die Informationen (Antrag) noch auf dem Postweg oder per
E-Mail zu schicken. Auch bedarf es keiner Unterschrift, da sich der Benutzer bereits durch das
Login authentisiert hat.

e ALPS bietet den Vorteil, dass alle Beteiligten immer Zugriff zum Dossier haben und jeder
Schritt nachvollzogen werden kann. Die Angaben werden elektronisch archiviert und kénnen
jederzeit schnell und einfach konsultiert werden. Geht ein Papierdokument verloren (z. B. ein
A1), kann dieses jederzeit wieder ausgedruckt werden.
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5 Benutzerverwaltung — vereinfachte Darstellung

Dieses Kapitel zeigt, wie Firmenmitarbeiter in ALPS hinzugefligt werden kénnen (Benutzer, die sich
Uber Identity Propagation mit ALPS verbinden, betrifft dies nicht).

Genauere Angaben zur Benutzerverwaltung sind in Kapitel 6 zu finden.

Schweirerache Eidgenossenschaft
Confadération suisse

Confederapane Svizrera

Confederaziun svizra 2 G »
o ‘q A t '
Test- _HEF W= gg g1 & Mame, ( 124) - Fama &
Ly suchen
Geschdfisfille
Benutzer r i r
o 1 Name L
e Benutzaryp M o 3. Benutzer erstellen |
Rolie = - - s [Autiv >
H H 1]
Benuzar v 1. Klicken Sie auf ,Benutzer | v
=]
Name Vomame Telalon E-Mail Typ Rolen Gruppe Status
g Viorname 0123466789 VOImanmdg. na Firmia Adrministrator Firma Testhirma Akt

2. Klicken Sie auf den Reiter ,Benutzer”.
Es erscheint eine Liste aller Benutzer.

Abbildung 40 Maske fiir die Benutzersuche

Erstelle Benutzer

4. Benutzerangaben im
Pop-Up-Fenster erfassen
Login * [cHoeeu02
Name * |Name

Vorname * |\-"Drnarne

E-Mail [vomame.name@testfirma.ch
Telon  [0123456785 ' 5. Benutzertyp und gewiinschte
Benuizertyp * [Fima b Rolle definieren
Gruppe *
Rolle * |M|larne|ler Firma hd
Aktivieran i
Vereinbarung *
6. Neuen Benutzer
bestétigen OK /|  Abbrechen

Abbildung 41 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.
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6 Benutzerverwaltung — detaillierte Darstellung

Benutzer, die sich Uber Identity Propagation mit ALPS verbinden, sind von diesem Kapitel nicht betrof-
fen.

Auf die Maske ,Benutzer suchen® (vgl. Abbildung 42) gelangt man Uber ,Benutzer und den Reiter
.Benutzer”. Dort kann das Unternehmen die ihm zugeordneten Benutzer verwalten. Die Maske wird
nachfolgend beschrieben.

o ?clwr-e ierache Eidgenossenschaft
o [N
Filtersuche “REF w=gp 11 =
Unterstellungsportal Benut Schaltflachen fir ver-
Geschaftsfille . .
RS schiedene Funktio-
Login | Name —
Bonutrer Benutzertyp |Firma & Gruppe uriicksatzan
Rolle [ ~ Benuizersiatus Ak
Benutzar von Firma Banutzer von AK |
Suchergebnisse
Login Mame Vomame Telalon E-Mail Typ Rollen Gruppe Statug

CH1000124 N Vornande 0123456789 vernamena  Firma Adrinigtralor Firma Testhirma Akl

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 kénnen
kombiniert werden. Mit einem Klick auf ,Zurticksetzen* werden alle zuvor gewahlten
Filter geldscht.

e Beschreibung der Suchergebnisse: Die Suchergebnisse werden in Tabellenform angezeigt.
Uber einen Doppelklick auf einen Benutzer (funktioniert tiberall in der jeweiligen Zeile) gelangt
man zu dessen Detailansicht. In der Detailansicht kdnnen bestimmte Angaben zum jeweiligen
Benutzer bearbeitet werden (vgl. Abbildung 42).

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
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o

o

E-Mail: Hier erscheint die E-Mail-Adresse des Benutzers
Typ: Hier erscheint der Erfassungstyp des Benutzers (,Unternehmen*®)

Rolle: Hier wird angegeben, welche Rolle dem Benutzer zugeteilt ist (,Firmenadmi-
nistrator oder ,Firmenmitarbeiter®).

Gruppe: Hier wird angegeben, welcher Benutzergruppe der Benutzer zugeordnet ist.
Status: Hier erscheint der Status des Benutzers (offen, aktiv, inaktiv, gesperrt)
IP: Hier wird angegeben, ob der Benutzer ,Identity Propagation“ verwendet oder nicht.

e Erklarung der Symbole

Benutzer hinzufligen : Es offnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 43), in
dem ein neuer Benutzer hinzugefiigt werden kann.

Benutzer 16schen X : Der in den Suchergebnissen ausgewahlte Benutzer wird ge-
I6scht. Es kdnnen nur Benutzer geléscht werden, die nie aktiviert wurden.

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

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

Benutzer sperren E] : 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.

1]
Benutzer entsperren c : 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.

6.1 Benutzer hinzufigen

Wird ein neuer Benutzer hinzugefiigt (Klick auf =), 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 gewilnschten Erfassungstyp (,Unternehmen*) auszuwahlen und ihm die gewiinschte
Rolle zuzuteilen.
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[ Erstelle Benutzer &
Login * [cHoooo02 |
Mame * |Name |
Vorname * |\-"Dmarr|e |
E-Mail |vomama.name@teslﬁrma.ch |
Telafon [0123456788 ]
Benutzertyp * IFirma ﬂ
Gruppe *
Rolle * |M|larne|ler Firma 4|
Aktivieren 7
Vereinbarung if b s

OK | Abbrechen

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

sk ALPS

Danach klickt man auf ,OK". Es 6ffnet sich die Maske ,Benutzererfassung bearbeiten® (vgl. Abbildung
44), in der die personlichen Angaben den Benutzers erganzt (wenn nétig) oder bearbeitet werden kon-
nen. Die Maske wird nachfolgend beschrieben.

Schweizerache Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confeceranane Svizrera
Confederaniun swizra
asp Name, Vomame (CH1000124) o | ° m @
Geschatstslle
Benutzer
Benutzer-Daten
Benutzer
Login * CH1000124
Name * [Name Vomame = [Vername
E-Mail |vomame name@testfiema ch Telefon |C-| 23466789
Administration
Benutzertyp * Firma Status Aty
Rollen * Agmmstratos Firma Vereinbarung * *
Gruppe * Testfirma
Il Fimen dar
Firmenname Ausgleichskasse ADrECIHNUNGSHUMMEr E-Mail
Testfirma Test A ALPS-PROD 00.00.001 info@@testfirma.ch

Abbildung 44 Maske fiir die Benutzerverwaltung

e Angaben zu den personlichen Daten des Benutzers

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

o

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 fir die Benutzerverwaltung

o

(¢]

Benutzertyp: Gibt den flir den Benutzer ausgewahlten Erfassungstyp an. Der bei der
Erfassung gewahlte Erfassungstyp kann vom Unternehmen nicht geandert werden.

Status: Hier erscheint der aktuelle Status des Benutzers (offen, aktiv, inaktiv, ge-
sperrt)

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

bol L/ rechts im Feld kann die Rolle geandert werden. Dies erfolgt tiber ein entspre-
chendes Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 45).

Vereinbarung: Hier kann die Vereinbarung des Benutzers in ALPS hochgeladen wer-
den (nur fir die Rolle ,Firmenadministrator). Das Hochladen einer neuen Vereinba-
rung ersetzt jegliche friher hochgeladene Vereinbarung.

Gruppe: Hier wird angegeben, welcher Benutzergruppe der Benutzer zugeordnet ist.

e Angaben zu den zugeordneten Unternehmen: Die dem Benutzer zugeordneten Unternehmen
werden in einer Tabelle angezeigt. Aufgefiihrt werden jene Unternehmen, die der Benutzer-
gruppe, der der Benutzer angehoért, zugeordnet sind.

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

e Erklarung der Symbole

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

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

-
Benutzer sperren C] : Der angezeigte Benutzer wird gesperrt; fir diesen Schritt ver-
langt das System eine zusatzliche Bestatigung. Einmal gesperrt, kann der Benutzer
ALPS nicht mehr benutzen.

1]
Benutzer entsperren e : Der angezeigte Benutzer wird entsperrt; fur diesen Schritt
verlangt das System eine zusatzliche Bestatigung. Einmal entsperrt, kann der Benut-
zer ALPS wieder benutzen.

6.1.1 Benutzerrollen andern

Wird die Rolle eines Benutzers geandert (Klick auf LA 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®):
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Rolle wihlen

R Mitarbeiter Firma k
Administrator Firma

OK || Abbrechen

Abbildung 45 Pop-Up-Fenster zur Wahl einer Benutzerrolle

Sobald die gewiinschte Rolle ausgewahlt wurde, kann die Auswahl mit einem Klick auf ,OK* bestatigt
werden
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7 Zugriffsverfahren

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

Fir die Firmen, die ,Identity Propagation“ verwenden, erfolgt der Zugriff auf ALPS direkt Uber das
Webportal der AK (,PartnerWeb“ oder ,ahv easy*)

Fir die Firmen, die ,|dentity Propagation“ nicht verwenden, wird ALPS Uber die folgende URL-Ad-
resse aufgerufen: https://www.alps.bsv.admin.ch/alps

7.1 CH-LOGIN Benutzeraccount beantragen

Die Firmen, die ,ldentity Propagation® Gber das Webportal ihrer AK verwenden, mussen keine CH-LO-
GIN Benutzerkonten erstellen und steigen direkt bei Kapitel 7.2 ein.

7.1.1 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), miUssen Sie in der untenstehenden Maske die Aus-
wahl ,CH-LOGIN* (1) auswahlen und danach auf ,Anmelden fortsetzen* klicken (2).

Anmelden

Fur diesse Applkabion 51 eine Anmeidung eforderich Bite melden Sie sich an als
Winwsows Henutzer im Mel der Bundesverwallung (Kerbero 1
Ortsunabhangiger Benutzer mt Admen PKI (Smartcard | Zerifiat *’
CH.LOGIN

Anmelden fortsetzen N 2

Support
Serice Desk BIT

Talelonnumemer. +41 (0)58 465 53 BA

Bundesamt fur informatik und Telekommunikation BIT - PRO-FTS-AM

Abbildung 46 Anmelden

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

7.1.2 elAM-Benutzerverwaltung des CH-LOGIN

Nach der Auswahl des Zugriffstyps erscheint eine neue Maske, auf der Benutzernamen und Passwort
erfasst werden kann. Da es |hre 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 meiden Sie sich mit Ihrer Benutzer-ID und Ihrem Passwort an

Faills See sich noch nicht registriert haben, kiicken Sie bitte auf die Schaltfiache "Benutzer registrieren”

D [ |

1 sswort

Senen soorcren

» Passworl vergessen oder Konlo gesperrt?
» Benutzer-1D vergessen?

Hilfestellung

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

Bundesamd fUr Informatik und Telekommunikation BIT - PRO-
FTS-1AM
Kontakd | Rechiliche Gryndiagen

Abbildung 47 elAM-Benutzerverwaltung des CH-LOGIN

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

Nach der Auswahl der Benutzer Registrieren kdnnen 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 dargesteiiten Bild (Captcha) ein und kiicken Sie auf die
Schaitfiache “Weiter®

Sollte der Text im Bild fir Sie nicht lesbar sein, kdnnen Sie mit der Schaltflache "Neues Caplcha” ein neves Bild mit Text
generieren lassen

Im nachsten Schritt wird Inre E-Mail-Adresse {berprift

homufm&

Capicha

Captcha Text |
E-Mail-Adresse

)

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 88 B8

Bundesamt 1ir Informatik und Telekommunikation BIT - PRO-
FTS-IAM
Kontakt | Rechliche Grundiagen

Abbildung 48 Benutzer registrieren, Schritt 1: Eingabe der E-Mail-Adresse
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7.1.4 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 lhnen automatisch auf die erfasste E-Mail Adresse geschickt. Bitte klicken Sie nach Ein-
gabe des Bestatigungs-Codes auf ,Weiter* (2).

Benutzer registrieren, Schritt 2: Uberpru!‘ung der E-Mail-Adresse

An die angezeigle E-Mail-Adresse wurde eine E-Mall mit einem Bestatigungs-Code gesendel. Bitle geben Sie diesen Code unlen
ein und kiicken dann auf die Schaltiache "Weiter"
Mit der Schaitfiache "Zurlck™ kommen Sie zurlck zu Schritt 1, bel dem Sie die E-Mail-Adresse eingeben konnen

E-Mail-Adresse
Bestatigungs-Code | *’_ 1
2 \
Hiltestellung

Senvice-Desk BIT
Tel: +41 58 465 63 6&\

Bundesamt fur Informatik und Telekommunikation BIT - PRC
FTS-AM

Kontgit | Rechiiche

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

7.1.5 Benutzer registrieren, Schritt 3: Eingabe der Mobiltelefonnummer

Nach Bestatigung der E-Mail Adresse miissen Sie in einer neuen Maske lhre Mobiltelefonnummer er-
fassen. Die Erfassung einer Mobiltelefonnummer ist optional und bietet eine erhéhte Sicherheit. Falls
dies nicht gewlinscht wird, klicken Sie auf ,Weiter ohne Mobiltelefonnummer* (weiter bei Kapitel 7.1.7
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, bitien wir Sie, diese Mobiltelefonnummer jetzt einzugeben. Dieses Telefon kann fur die
erhohite Sicherheitseinstufung verwend den

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

2 \hmnelefamummr [ H\ ]

[vieer | Aoprcten | eter e obieconnummer |

Hilfestellung

Service-Desk BIT

Tel: +41 58 465 88 :\'

Abbildung 50 Benutzer registrieren, Schritt 3: Eingabe der Mobiltelefonnummer

7.1.6 Benutzer registrieren, Schritt 4: Uberpriifung der Mobiletelefonnummer

Analog zur Bestatigung der E-Mail-Adresse wird Ihnen vom System ,elAM Service® per SMS ein Be-
statigungs-Code zugestellt, den Sie erfassen miissen (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 kiicken Sie auf die Schaltfiache "Weiler”. Falls Sie eine andere Mobitelefonnummer eingeben wollen

kiicken Sie auf die Schaltflache "Zurick”

Mobitelefonnummer

Bestitigungs-Code ||

|

\mm

Hilfestellung

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

Abbildung 51 Benutzer registrieren, Schritt 4: Uberpriifung der Mobiletelefonnummer

7.1.7 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 Ihren Nach- und Vomamen ein. Um sich registrieren 2u konnen, mussen Sie die Nutzu ngsbedingungen

lesen und akzeptieren

Benutzer-ID
Nachname I |P— 1
Viername
Organisation \ 2
i \
NUQU!lgSD&:‘G”'ﬂU“E" AnZeigen 3
4 ™= [ ich akzeptiere die Nutzungsbestimmungen
0 ple ngs nge

5
T~

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 B8 85

Bundesamt fur Informatik und Telekommunikation BIT - PRO-
FTS-1AN
Kontakt | Rechtliche Grundiagen

Abbildung 52 Benutzer registrieren, Schritt 5: Benutzerangaben

7.1.8 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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Benutzer registrieren, Schritt 6: Benutzerpasswort festlegen

Bitte wahlen Sie ein Passworl, welches die unien aufgefihrten Kriterien erfliit und kiicken Sie auf die Schaltflache "Weiter*

Passworteingeben | ]4/ 1

Passwort bestatigen \
2

Das neue Passwort muss folgende Kriterien erflilien

« mindestens 8 Zeichen enthaiten,

« 1 Grossbuchstaben,

« 1 Kleinbuchstaben

«+ 2 nicht alphabetische Zeichen (2 B. Zahlen, Sonderzeichen)

Bitte beachten Sie zudem, dass das neue Passwort sich von den bereits benutzien Passwortem
unterscheiden muss.

- \mm

Hilfestellung

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

Bundesamt fur Informatik und Telekommunikation BIT - PRO-
FTS-

Kontakt | Rechtliche Grundiagen

Abbildung 53 Benutzer registrieren, Schritt 5: Benutzerpasswort festlegen

7.1.9 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 flr jeden Zugriff auf ALPS bendtigt wird. Bitte klicken Sie dann auf ,Weiter” (2).

Benutzer registrieren: Sie haben sich erfolgreich registriert

Sie haben sich erfolgreich registrien. Es wurde ein Benutzer mit der unlenstehenden Benutzer-ID erstedit

l © Die Registrierung war erfoigreich.

| @ Zur Erinnerung: Bitte merken Sie sich Ihre Benutzer-ID CHA1000183 4\ 1
2 \

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 B8 88,

undesamt fir Informatik und Telekommuniiation BIT - PRO
TS-1AM

(ontakt | Rechiliche Grundiagan

Abbildung 54 Benutzer registrieren: Sie haben sich erfolgreich registriert

7.2 Zugriff ALPS beantragen (Start fiir AK’s mit Identity Propaga-
tion)

Verschiedene Registrierungsschritte sind nétig, bevor das erste Mal auf ALPS zugegriffen werden
kann.
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7.21 Zugriff nicht moéglich

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 fehlen die Zugriftsrechte auf diese Anwendung. Dafur kann es zwei Ursachen geben:

1. Sie greifen zum ersten Mal auf diese Anwendung zu. Bitte klicken Sie auf die Schaltflache “Zugrift
beantragen” und folgen Sie den Anweisungen.
2. Falls Sie bereits einmal fur diese Anwendung auf “Zugriff beantragen™ geklickt haben, konnen 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, weill die von Ilhnen
gewahite Anmeldeart fur diese A dung nicht akzeptiert wird.

T ——— [

BSV-Support:

Geme unterstutzt Sie unser Servicedesk bel Problemen. Sie emreichen uns per E-Mail oder zu Geschaftszeften Uber die unien
angegebene Telefonnummer

= E-Mail. egpi@bsy admin ch
Telefonnumer: +41 58 462 90 907

Bundesamt fur Sozialversicherungen BSV
Kontakt | Rechiliche Informationen

Abbildung 55 Zugriff nicht méglich

7.2.2 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 Feldem, konnen Sie Name und Viormame erganzen. FUr zusatzliche Angaben verwenden Sie das
Kommentarfeld. Bevor Sie diesen Schritt abschiiessen konnen, bestatigen Sie, dass Sie die Nutzungsbestimmungen sorgfatig
durchgelesen und akzeptient haben, durch Klicken auf das Kastchen neben "ich akzeptiere die Nutzungsbestimmungen”

Infe Igentitatskarien-
oder Passnummer (falls
vorhanden)

N EnQun |
1 ™= [ icnakzeptere ae Nuzungsbestimmungen

B - | oo |

BSV-Support:
Geme unterstitzt Sie unser Servicedesk bei Problemen, Sie emmeichen uns per E-Mail oder zu Geschafszeiten Gber die unten
angegebene Telefonnummer

= E-Mail egp@bsy admin.ch
Telefonnumer: +41 58 462 90 90, %

Bundesam! fur Sozialversicherungen BSV

Abbildung 56 Zugriff beantragen, Schritt 1: Benutzerangaben

7.2.3 Zugriff beantragen: Antrag erfolgreich gestellt

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 gestelit

Sie haben nun Zugriff auf die gewunschie Amwendung
Die neuen Zugriffsberechtigungen sind erst aktiv, wenn Sie sich an der Anwendung emeut anmeiden. Melden Sie sich ab durch
Klicken auf die Schaltfiache "Zurlick zur Applikation”

© Ihr Zugriffsantrag fur die Anwendung "Applicable Legislation Portal Switzerland' wurde erfolgreich gestelit.

1 — T T L ]

BSV-Support.

Geme unterstitzt Sie unser Servicedesk bei Problemen. Sie emreichen uns per E-Mail oder zu Geschafiszeiten dber die unten
angegebene Telefonnummer

B E-Mail egp@bsv admin.ch
Telefonnumer. +41 58 462 90 SDL

Bundesamt fur Sozialversicherungen BSV
Kontalt | Rechiiche G

ryngls

Abbildung 57 Zugriff beantragen: Antrag erfolgreich gestellt
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7.2.4 Zugriff beantragen, Finalisierung

Die Firmen, die ,Identity Propagation“ verwenden, miissen dieses Kapitel liberspringen und
direkt bei Kapitel 7.3 einsteigen, weil sie ALPS durch das Webportal ihrer AK zugreifen.

Entgegen dem Text auf der Maske haben Sie nicht unmittelbaren Zugriff auf ALPS, da der Antrag flr
den Zugriff durch den Administrator lhrer Firma zuerst noch manuell bewilligt werden muss (im Fall
eines ersten Antrags fur einen Firma-Administrator muss die Bewilligung durch Ihre AK erfolgen).

c Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

= g BB & ?(CHA1000182) ¢

Unterstellungsportal Meuer Benutzer

Regisirierung
Willkkommen aul ALFS

Bitte wenden Sie sich filr die Aktivierung Ihres Logins 'CHA1000182" an Ihren zustandigen Administrator.

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

Bitte kommunizieren Sie lhre Benutzer-ID (CH-LOGIN) den Administrator lhrer Firma oder an lhre
AK in dem Fall eines ersten Antrags als Firma-Administrator.

Sie kénnen das Browserfenster schliessen. Ihr Firma-Administrator oder Ihre AK wird sie per E-Mail
benachrichtigen, sobald die Berechtigung erteilt wurde. Danach kdnnen Sie sich mit ihrem neuen Ac-
count in ALPS einloggen (siehe nachfolgende Kapitel 7.3).

7.3 Zugriff auf ALPS nach Registrierung

Die Firmen, die ,,Identity Propagation“ verwenden, miissen die Kapitel 7.3.1 — 7.3.3 libersprin-
gen und direkt bei Kapitel 7.3.4 einsteigen, weil sie ALPS durch das Webportal ihrer AK zugrei-
fen.

7.3.1 ALPS URL wahlen

Geben Sie auf lhrem Browser die ALPS Adresse ein.

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

For diese Applikation st eine Anmeldung erforderlich. Bitte melden Sie sich an als

Windows-Benutzer im Netz der Bundesverwallung (Kerberos) 1
Ortsunabhangiger Benutzer mit Admin PKI (Smartcard / Zertifikat) «_——

i Anmélldlen'runs'étek >

Support
Service Desk BIT

Telefonnummer. +41(0)58 465 88 88,

Bundesamt fur Informatik und Telekommunikation BIT - PRO-FTS-1AM
Kontakt | Rechtliches

Abbildung 59 ALPS URL wéhlen

7.3.2 Benutzer-ID und Passwort eingeben (2)

Nach der Auswahl des Zugriffstyps konne 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
7.1.9 und 7.1.8 erfasst haben. Bitte klicken Sie dann auf ,Senden” (3).

Willkommen bei der elAM-Benutzerverwaltung de CH-LOGIN

Bitte melden Sie sich mit Inrer Benutzer-1D und Ihrem Passwort an

Falls See sich noch nicht registriert haben, kiicken Sie bitle auf die Schaltfiache "Benutzer leglm/ 1
Benutzer-ID |
Passwort G 2

I scnien | perszregsireren | Aotechen |

» Passworl vergessen oder Konlo gespert?
* Benutzer-D vergessen?

Hilfestellung

Service-Desk BIT
Tel: +41 58 465 BB B8y

Bundesamt fur Informatik und Telekommunikation BIT - PRO-
FTS-1AM
Kontaki | Rechiiiche Gryndiagen

Abbildung 60 Benutzer-ID und Passwort eingeben (2)

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

Wenn Sie in dem Kapitel 7.1.5 keine Mobiltelefonnummer wird diese Maske nicht angezeigt.

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

Sie erhalten in Kiirze eine SMS-Nachricht mit einem Bestatigungs-Code zugesiellt. Falls Sie diesen komrekt eingeben, erlangen
Sie eine hohere Sicherheitseinstufung

Gewisse Anwendungen erauben den Zugrfl auch mit niednger Sicherneitseinstufung. In diesem Fall konnen Sie die Eingabe mit
der Schaltfiache "Weiter ohne Eingabe des Bestatigungs-Codes” Uberspringen

Sie konnen sich mavamal dreimal einen neuen Code Zustellen lassen, falls Sie diesen nicht erhalten haben (kann einige Minute
dauemn), oder nichl mehr auf diesen zugreifen konnen

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

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

- Bel Prepaid-Mobiltelefonen muss genigend Guthaben vorhanden sein.

* Loschen Sie alte SMS-Codes und versuchen Sie den Einstieg nochmals.

= Schaiten Sie das Mobiltelefon volistandig aus und wieder an, und versuchen Sie den Einstieg nochmals
= Kontaktieren Sie Ihren Service Desk

|oﬂnmmammngmmmwmsvmn |

\ Neuen Bestatigungs-Code per SMS anfordem Weiler ohne Eingabe des Bestatigungs-Codes

Hilfestellung
Senvice-Desk BIT
Tel: +41 58 465 88 88
Bundesamt fir informatik und Telekommunikation BIT - PRO-
FTS-AM
Kontakt | Rechiiche Grundiagen
Abbildung 61 SMS-Nachricht mit Bestétigungs-Code (SMS-Code)
7.3.4 Startseite von ALPS
Danach kommen Sie automatisch auf die Einstiegsmaske von ALPS.
Schweizerische Erdgenassenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera . »
Confederaziun svizra S ' i ¢ L5
el i 4 “';. =
== g§ I1 2 Muster, Hans (CHA1000183) - Mitarbeiter Firna 4
Unterstellungsportal Startseite
Startseite
Mein Benutzer Willk beim Unt des fiir Sozi scheningen. )
Digse Plattform wird im Rahmen eines Filotprojekts betrieben und steht aktuell fir folgende Anwendungen zur Verfigung:
- Einreichen eines Antrags auf Entsendung (kurzfristige, langfristige oder Entsendungsverlangerung) in einen Staat der EU, der EFTA oder in
einen Staat, mit welchem die Schweiz ein bilaterales Abkommen dber Soziale Sicherheit abgeschlossen hat.
- Mitteilung uber die vorzeitige Beendigung einer Entsendung
- Anmeldung einer Mehrfachtatigkeit in ELVEFTA mit Unterstellung in der Schweiz
Wie bearbeite ich eine Entsendung in ALPS?
Quick Guide zur Unterstellungsplattform DE FR IT EN
Benutz: itung zur U tellungsplattiorm fir Firmen DE FR IT EN
Leltfaden DE FR IT EN
Benutzervereinbarung DE FR IT EN
Informationen
Allgemeine fachliche Auskiinfte und technischer Support:
Teleton +41 60 460 83 11,8
E-Mail al _admin.ch
W

Abbildung 62 Startseite von ALPS

Fur Fragen beziiglich der Registrierung oder fachlichen Informationen kontaktieren Sie bitte
lhre zustandige Ausgleichskasse.
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8 Benutzer-Report

Die Maske ,Benutzer-Report” (siehe Abbildung 63), die unter ,Reports® nach einem Klick auf dem Tab
.Benutzer-Report* aufgerufen werden kann, erlaubt der Firma, ihre Benutzerliste im Excel- oder XML-
format zu exportieren. Diese Maske wird nachfolgend beschrieben.

Confederazium wizrs

" waldbatiza Blaros s s
- gl E Muster, Hans (CHA1000183) - Administrator Firma ¢
Benutzer Report
Typ [Firmna Gruppe Repert
QEnErienen

Ralle [ bl Status Akt ~
Benutzer von Firma Benulzer von AKX E w Zurucksatzen
Output-Format | EXCEL V]

Abbildung 63 Benutzer-Report

e Generierung des Reports mit verschiedenen Filterkriterien

O

o

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 ermdglicht eine gezielte Suche nach
einem oder mehreren Benutzern. Die Filter sind nicht zwingend und kénnen kombi-
niert werden. Mit einem Klick auf «Zuriicksetzen» werden alle bisher gewabhlten 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 («Unternehmeny)

Rolle: Hier wird angegeben, welche Rolle dem Benutzer zugeteilt ist («Firmenadmi-
nistrator» 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 Eréffner: Hier erscheint das Login von dem, der den Benutzer erstellt hat

o Eréffnungsdatum: Hier erscheint das Datum und die Zeit der Eréffnung 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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