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1. Einfiihrung ins Arbeitgeberportal

Das PK/S.Live Arbeitgeberportal bietet den Arbeitgebern direkte Interaktion mit der
Pensionskasse und eine digitale Ablage aller wichtiger Dokumente. Versichertendaten sind
Ubersichtlich gegliedert und Meldungen sowie Mutationen kénnen direkt Gber die Plattform
getatigt werden.

Dieses Dokument beschreibt die Funktionen des Arbeitgeberportals und soll den
Arbeitgebern als Endbenutzer eine kompakte, aber vollstandige Ubersicht aller
Interaktionsmaoglichkeiten bieten.

2. Zugang, Registrierung und Anmeldung

2.1 Erfassung von AG-Sachbearbeiter im Portal

Um einen neuen AG-Sachbearbeiter einzuladen, klickt man unter «Verwaltung» auf den
Button «Einladen» und es 6ffnet sich ein Popup-Fenster. Dort sind alle Felder auszufillen und
die Entscheidung zu treffen, ob der AG-Sachbearbeiter Admin-Rechte erhalt oder nicht. Mit
Adminrechte kann der AG-Sachbearbeiter weitere Personen einladen und verwalten.

& Sachbearbeiter einladen

Vol

. Admin

@ Hinweis

Bitte Uberpriifen Sie die Korrektheit der E-Mail-
Adresse, da sie fir das Login der sachbearbeitenden

Person verwendet wird.
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2.2 Onboarding flow

Nachdem ein neuer AG-Sachbearbeiter Uber das Portal erfasst wurde, erhalt der neue Nutzer
eine Mail mit dem Registrierungslink, E-Mail-Adresse und dem einmaligen Aktivierungscode.

AG-Portal: |hr Aktivierungscode

o noreply@pks-api.ch
. to yslpks+graf -

Sehr geehrte Damen und Herren

Es ist soweit: Die Anmeldung fir unser neues Arbeitgeber-Portal kann erfolgen.

Sie erhalten per Mail den Link for das erste Onboarding: J[reqgister
Loggen Sie sich mit den nachfolgenden Angaben ein und folgen Sie anschliessend den Instruktionen:

Ihre E-Mail-Adesse: IR @gmail.com
Ihr Aktivierungscode: b8jysTMezHpP

Bei Fragen oder Unklarheiten steht lhnen Nadine Riesen game zur Verfligung.

Ihre Pensionskasse

Durch Anklicken des Registrierungslinks wird man auf eine Webseite weitergeleitet, auf der
die Eingabe der E-Mail-Adresse und des Aktivierungscodes erforderlich ist. Anschliessend
muss ein neues Passwort festgelegt und die Nutzungsbedingungen akzeptiert werden.
Danach befindet man sich im AG-Portal.

2.3 Anmeldung

Um auf das Arbeitgeberportal zugreifen zu kdnnen, bendtigen die Benutzer ein persénliches
Login, das aus einem Benutzernamen und einem Passwort besteht.

Zusatzlich kdnnen optional erweiterte Sicherheitsmassnahmen wie eine Zwei-Faktor-
Authentifizierung zum Schutz des Kontos beitragen. Diese zusatzliche Sicherheitsstufe kann
in Form von Einmalcodes per E-Mail umgesetzt werden.

Anmeldung fir das Arbeitgeberportal

E-Mail-Adresse

Passwort

Passwort vergessen
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2.4 Deaktivieren von AG-Sachbearbeiter

Ein AG-Sachbearbeiter kann Uber das Portal deaktiviert werden.

Uber «Verwaltung» “* den AG-Sachbearbeiter suchen und offnen, dort befindet sich der
Button fiir das Deaktivieren.

3. Navigation im Arbeitgeberportal

Hier wird erklart, wie die Navigation im Portal strukturiert ist. Es gibt einen Uberblick (iber die
verschiedenen MenUlpunkte und Funktionen, um sich effizient im Portal zurechtzufinden.

PK Demo (Zur\(h)o @Deutsch'
2 ) o o0 O o
ﬂ:’ Ubersicht Versicherte Léhne Beitrdge Dokumente O = FE
(s X o11)
Nr | Bezeichnung Funktion
1 | Ausgewahlter Betrieb Zeigt den derzeit ausgewahlten Betrieb an
2 | Startseite analog «Ubersicht» | Fiihrt zur Ubersichtsseite des Portals
3 | Ubersicht Fihrt zur Ubersichtsseite des Portals
4 | Versicherte Bietet eine Ubersicht aller versicherten Personen des
Arbeitgebers
5 | Lohne Bietet eine Ubersicht aller Lohne des Arbeitgebers
6 | Beitrage Bietet eine Ubersicht aller Beitrdge des Arbeitgebers
7 | Dokumente Offnet die Dokumentenverwaltung
8 | Betrieb wechseln Zeigt eine Ubersicht aller Betriebe und erméglicht den
Wechsel des Betriebs
9 | Profil Leitet zur eigenen Profilverwaltung weiter
10 | Verwaltung Bietet eine Ubersicht aller AG-Sachbearbeiter des
Portals. Dieses Icon ist nur sichtbar, wenn man Admin-
Rechte hat auf dem gewahlten Betrieb.
11 | Abmelden Meldet den Benutzer vom Portal ab
12 | Sprache wechseln Ermdglicht das Wechseln der Sprache des Portals
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4. Startseite/Ubersicht

Die Ubersichtsseite gibt einen Uberblick tiber den Arbeitgeber (1), die Anschrift der
Pensionskasse (4), die Anzahl der aktiven Versicherten (2) und Rentner (3). Dazu gibt es
Schnellzugriffe, mit denen Eintritte (5) oder Austritte (6), Personendaten (7) und
Lohnmutationen (8) erfasst werden kdnnen.

W Ubersicht Versicherte Léhne Beitrdige Dokumente

E
e
"

¥

Willkommen auf dem Arbeitqeberportal

Nachfolgend finden Sie die Ubersicht tber die wichtigsten Informationen und nitzliche Schnellzugriffe.

(1) Hinweis

Die SIFO-Meldung fur das Jahr 2024 wurde noch nicht erfasst. Bitte erfassen Sie die Meldung unter dem nachfolgenden Formular:

SIFO-Meldung 2024 erfassen

) #

Aktive: 8 Rentner: 0

Pensionskasse @ Schnellzugriffe
A Adresse
[ = [_)
-
okt e Eintritt e Austritt
Gartenstrasse 20
Postfach
4003 Basel
B Kontakt o e —
Personendaten Lohnmeldung
0 © ®© B
Arbeitsunfahigkeit Adressdaten
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Nr | Bezeichnung

Funktion

Ausgewahlter Arbeitsgeber

Zeigt den derzeit ausgewahlten Arbeitgeber an

Anzahl Aktive

Gibt die Anzahl der aktiven Versicherten an

Anzahl Rentner

Gibt die Anzahl der Rentner an

Pensionskasse Kontaktdaten

Zeigt die Kontaktdaten der gewahlten Pensionskasse

Njojun|hiwin =

Eintritt Ermdglicht das Erfassen eines neuen Arbeitnehmers
Austritt Ermdglicht die Mutation eines aktuellen Arbeitnehmers
Personendaten Erlaubt die Bearbeitung der Stammdaten des

Versicherten

8 | Lohnmeldung

Erfasst einen neuen Lohn fir einen Versicherten

Arbeitsunfahigkeiten kénnen nicht mit dem Portal gemeldet werden. Bitte stellen Sie uns die
Unterlagen wie bis anhin per Mail oder Post zu.

Oktober 2024
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5. Versicherte

Uber den Reiter «Versicherte» gelangt man zu einer Ubersicht aller Versicherten. Es gibt eine
Suchfunktion (1), eine detaillierte Ubersicht der Versicherten (2) sowie die Méglichkeit, wie
auf der Ubersichtsseite iber den Schnellzugriff einen Eintritt (3) zu erfassen.

2]
b
'l
v

w Ubersicht Versicherte Lohne Beitrdage Dokumente

Vfersichertenibersicht

Nachfolgend finden Sie alle aktiv Versicherten Ihres ausgewahlten Betriebes.

o e + Eintritt erstellen

Versicherten-1D Personalnummer Name T Vorname Geburtsdatum AHV-Nummer
10128 ; Roberto 1407 1068
10215 0 Matthia o Meier 14.04.1988
90( 900 Muster Alexandra 29.03.1980 756.9135.0132.9
10272 123456 . 01011990 756.1234.5675.20
902 )02 Muster 3 Christine 11.12.198¢ 756.3160.3269.82
904 904 Muster 5 Christian 7.06.1973 756.2069.0574.47
10023 T _ o T
021¢ ) Testperson Peter 01.08.1969
ltems per page: 40 1-8af8
Nr | Bezeichnung Funktion
1 Suche Suchfunktion zum Finden von Versicherten
2 | Listenansicht Ubersichtliche Listenansicht aller Versicherten
3 | Eintritt erstellen Ermdglicht das Erfassen eines neuen Arbeitnehmers
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5.1 Eintritt erstellen

Der Prozess zur Erstellung eines Eintritts umfasst vier Teilschritte und eine abschliessende
Zusammenfassung. Im ersten Schritt werden die grundlegenden Personendaten erfasst.

a Eintritt
o Eintritt o Anstellung e Adresse o Lohn erfassen o Zusammenfassung
Vorname* MNachname*
Max Muster
Geburtsdatum * Sprache ™
01.01.1990 a Deutsch e
Zivilstand * Geschlecht*
ledig ¥ Mann h
Personalnummer* Sozialversicherungsnummer *
123456 756.1234.5678.80
Abbrechen m

Im zweiten Schritt werden die Beschaftigungsdaten aufgenommen, inklusive Reglement und
Eintrittsdatum.

& Eintritt
o Eintritt o Anstellung o Adresse o Lohn erfassen o Zusammenfassung
Betrieb
Reglement *
Vorsorgereglement Demo (1000) -
Eintrittsdatum * Austrittsdatum
01.05.2024 al al
Abbrechen Zuriick m
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2 Eintritt

@ cinrine @ snstellung © Adresse

Adresszusatz

o Lohn erfasser

o Zusammenfassung

Strasse & Nr

Musterstrasse 1

Postfach / Zusatz

@ Bitte geben Sie die Postleitzahl ein, danach wird der dazugehérige Ort automatisch geladen.
pLZ* ort*

4444 Rimlingen

Land

Schweiz

Mobiltelefon

elefon
S E1111111 B 750490000

E-Mail
max.muster@muster.ch

Abbrechen

Im letzten Schritt werden der Beschaftigungsgrad und die Lohndaten erfasst.

2 Eintritt

@ cintrire @ Anstellung @ Adresse

Vorsorgereglement Demo

o Lohn erfassen

o Zusammenfassung

Kategorie 0 (0)

Beschaftigungsgrad * .
100 ~
Jahreslohn (CHF) * CHE
85000

Kategorie

Abbrechen

Oktober 2024
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Zum Schluss erscheint eine Zusammenfassung, in der alle eingegebenen Daten nochmals
angezeigt werden. Bei Fehlern kann in der oberen Leiste direkt der entsprechende Abschnitt
angewahlt und korrigiert werden.
& Eintritt

o Eintritt o Anstellung o Adresse o Lohn erfassen o Zusammenfassung

Personaldaten
Anstellung(en)
Adresse

Lohn

Abbrechen Zurlick m
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5.2 Versicherte bearbeiten

Durch das Klicken auf einen Versicherten 6ffnet sich ein Fenster mit Personendaten und
weiteren Funktionen. Am rechten Rand kdnnen (ber das erste Stiftsymbol die Stammdaten
und Uber das zweite die Adressdaten gedandert werden.

Alexandra Muster

<
[

Reglement: Vorsorgereglement Demo

Stammdaten Lohne und Beitrage

Frau Alexandra Muster R L’;
r Geburtsdatum =] Zivilstand
= 20031980 verheiratet
E Sozialversicherungsnummer i Zivilstand giiltig ab
756.9135.0132.91 21.01.2000
E Personalnummer .:e"; Korrespondenzsprache

900 Deutsch

>
Hauptadresse @
* Anschrift ‘. Telefon =~ E-Mail-Adresse
Ziegelackerstrasse 26 Keine Angaben Keine Angaben
4313 Méhlin
Schweiz . Mobiltelefon

Keine Angaben

Das Pop-up-Fenster hat zwei Reiter: Im zweiten Reiter, "Lohne und Beitrédge", kann ein neuer
Lohn erfasst und vergangene Beitrage konnen eingesehen werden.

Alexandra Muster B
" Aktiv

Reglement: Vorsorgereglement Demo

Stammdaten Léhne und Beitrage

Lohne

Neuen Lohn erfassen

Keine Daten im Jahr 2024 gefunden
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Uber die drei Striche oben rechts kann ein Austritt oder unbezahlter Urlaub eingegeben
werden.

=

q (# Austritt

M Unbezahlter Urlaub

5.2.1 Austritt

Ein Austritt kann durchgefiihrt werden, indem die folgenden Felder vollstandig ausgefullt
werden.

Austritt von Frau Alexandra
Muster

Austrittsdatum *

Austrittsgrund ¥

‘ Austritt aus allen Reglementen
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5.2.2 Unbezahlter Urlaub

Unter dem MenUlpunkt "Unbezahlte Urlaube" kann zum einen der aktuelle unbezahlte Urlaub
geandert werden und zum anderen kdnnen die aktuellen unbezahlten Urlaube und die der
Vergangenheit eingesehen werden.

Alexandra Muster

Unbezahiter Urlaub erfassen Ubersicht unbezahiter Urlaub

Beginn unbezahlter Urlaub * o
(D) Information

Ende unbezahlter Urlaub * Hier kénnen Sie einen unbezahlten Urlaub fir diesen

o]

Versicherten erfassen.

Betrieb (Nr. | Bezeichnung | Pers.-Nr)
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Die Seite «L&hne» bietet eine Ubersicht (iber die Versicherten mit Beschaftigungsgrad und
Jahreslohn. Es kann nach einem Versicherten gesucht werden (1) und die L6hne kénnen
exportiert (2) und importiert (3) werden. Durch die Auswahl aller Versicherten (4) kdnnen
Massenmutationen erstellt werden. Durch die Auswahl eines einzelnen Versicherten (5)
kénnen Einzelmutationen erfasst werden. Je nach Anzahl der Versicherten kann sich die
Ubersicht Giber mehrere Seiten erstrecken (6). Sobald eine Massenmutation verarbeitet
wurde, ist sie im Verarbeitungsprotokoll sichtbar (7).

w Ubersicht Versicherte Lohne Beitrage Dokumente i 2 ¥ &
Versicherte {6hne
In nachfolgender Ubersicht finden Sie alle Léhne des ausgewshlten Betriebes.
Léhne e e
o o n n . Ausgetretene Personen ebenfalls anzeigen o
oD Alle 9 Léhne auswahlen
[] versicherten1D  Personalnummer  Name 4 Vorname  Geburtsdatum  AHV-Nummer Kategorie Beschaftigungsgrad Jahreslohn (CHF)Gltig ab
D 10128 0 Carrara Roberto 14.07.1968 Kategorie 0 100% 15'000°044.00 01.01.2022
D 10215 0 Matthias Meier 14.04.1988 Kﬁl':‘gcri':‘ 0 100% 100'000.00 01.02.2023
e D 900 900 Muster Alexandra 29.03.1980 756.9135.0132.91 Kﬁl':‘gcri':‘ 0 100% 120'000.00 01.01.2022
D 10273 123456 Muster Max 01.01.1990 756.1234.5678.80 Kﬁl'c‘-';mri'c' 0 00% 85'000.00 01.05.2024
D 902 302 Muster 3 Christine 11.12.1985 756.31 9.82 Kﬁl'c‘-';mri'c' 0 80% 88'000.00 01.01.2024
D 904 304 Muster 5 Christian 17.06.1973 756.20 0574.47 Kdl'—:gcri'—: 0 00% 82'600.00 08.03.2023
D 10022 4071831 Placa ‘,weuj;‘ 15.01.1976 Kdl'—:gcri'—:‘, 00% 68'000.00 01.01.2022
D 10289 785364 Test Yannick 01.01.1990 56.1234.5678.80 Knl—_-:mri—_ 0 100% 50°000.00 01.01.2024
D 10216 0 Testperson Peter 01.08.1969
Items per page: 40 1-90f9 o
Nr | Bezeichnung Funktion
1 Suche Suchfunktion zum Finden von Versicherten
2 | Alle Léhne in Excel exportieren | Alle oder selektierte Lohne in Excel exportieren
3 | Aus Excel importieren Lohne aus einem Excel hochladen
4 | Alle Lohne markieren Funktion zum direkten Markieren aller Versicherten
5 Einzelne Lohne markieren Funktion zum Markieren einzelner Versicherter
6 | Seite wechseln Zur nachsten Seite wechseln
7 | Verarbeitungsprotokoll Ansicht bereits verarbeiteter Massenmutationen

Oktober 2024

Seite 15 von 23



e
—ivorrs

sammaelstiftung

Wenn eine oder mehrere Person/en markiert sind, erscheint das Feld «Lohn bearbeiten». Dies
ermdglicht eine schnelle und einfache Bearbeitung der Lohndaten.

B o904 904 Muster 5 Christian 17.06.1973  756.2069.0574.47

Lohn bearbeiten

Wenn das Feld «Lohn bearbeiten» ausgewahlt wird, kdnnen sowohl Einzel- als auch
Massenmutationen durchgefiihrt werden. Dies ist besonders praktisch, wenn mehrere
Personen gleichzeitig aktualisiert werden missen oder wenn allgemeine Anpassungen
erforderlich sind.

Massen-Lohnmutation

Glltig-Ab-Datum fur alle selektierten Lohne vereinheitlichen

Name / Vorname Geburtsdatum SWN Kategorie Beschaftigungsgrad (%) Jahreslohn (CHF) Giiltig ab

Christian Muster 5 17.06.1973 756.2069.0574.47 Kategorie 0 100 % 82600 CHF 08.03.2023

I i,

Abbrechen Speichern

Da die Massenmutation einige Zeit in Anspruch nehmen kann, wird sie im Hintergrund
verarbeitet:

—-—

Lohnmutationen

Die Daten wurden abgesendet. Sobald sie
verarbeitet sind, sehen Sie das Ergebnis im
Verarbeitungsprotokoll.

Sobald die Verarbeitung abgeschlossen ist, sieht man das Ergebnis im
Verarbeitungsprotokoll.
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7. Beitrdage

Unter «Beitrdge» gibt es eine Ubersicht aller Beitrage (5) des ausgewéhlten Betriebes. Es kann
nach einem Versicherten gesucht werden (1) und die Ubersicht kann exportiert werden (2). Es
kann zwischen Monats- und Jahresansicht (3) gewechselt werden. Ist die Monatsansicht
ausgewahlt, kann darunter (4) der gewiinschte Monat selektiert werden.

W Ubersicht Versicherte Léhne Beitrdge Dokumente i a &
Beitrége lfersicherte
In nachfolgender Ubersicht finden Sie alle Beitrage des ausgewahlten Betriebes.
N e . Monatsansicht
° e o 05/2024 al
Versicherten ID Personalnummer Name 1 Vorname Geburtsdatum Beitrage Arbeitnehmer Beitrage Arbeitgeber Total (CHF)AHV-Nummer
0128 0 Carrare Robert 14.07.1968
0215 ) Matthias  Meier 14.04.1988 e .00 .00 0.00
) Muster € dr 29 1 0.C 135.0132.91
7 € Muster lax 01.01.199 400 7 7 ) 678.8
Muster Christir 11.12.1985 0.00 7 1€
) Muster Christian 1 6.1 20€
0022 4071831 Place Svenja 15.01.197¢ 00 ).00 0.00
1 Testpersor t 01.08.1
Items per page: 40 1-80f8
Nr | Bezeichnung Funktion
1 Suche Suchfunktion zum Finden von Versicherten
2 | Ansicht in Excel exportieren | Liste im Excel-Format exportieren
3 | Ansicht wechseln Wechsel zwischen Monat und Jahr
4 | Monat auswahlen Zeitspanne eingrenzen
5 Listenansicht Ubersichtliche Listenansicht aller Versicherten
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8. Dokumente

Das Register «<Dokumente» bietet die Ubersicht (2), die bestellten oder erhaltenen
Beitragsabrechnungen und weitere Dokumente der Pensionskassen nach Jahr zu filtern (1)
oder direkt herunterzuladen (3).

Zum aktuellen Zeitpunkt sind noch keine Dokumente in der Dokumentenibersicht ersichtlich.
Unser Ziel ist es ab Januar 2025 die Beitragsabrechnungen via AG-Portal zur Verfliigung zu
stellen.

Ihre Dokumente
Laden Sie Ihre Vorsorgeausweise und weitere bestellte oder von Ihrer Pensionskasse erhaltenen Dokumente direkt auf Thren Computer oder Ihr
Smartphone.
Dokumenteniibersicht
e @ o
NameV¥ e Datum v Grisse
o Vertrag Betrieb 13909 28.06.2024 0 KB &
o Beitragsrechnung QR e 16.11.2023 0 KB &
o Beitragsrechnung QR 16.11.2023 0 KB o.:lv.
o Mutationsliste 16.11.2023 0 KB &
Q Beitragsprotokoll 16.11.2023 0 KB &
Nr | Bezeichnung Funktion
1 Filtern Nach Jahr filtern
2 | Filtern Filtern nach Dokumenttyp
3 | Listenansicht Ubersichtliche Listenansicht aller Versicherten
4 | Herunterladen Dokument herunterladen
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Wenn mehrere Betriebe verwaltet werden, kann hier nach Betrieben gesucht (1) und zwischen
den Betrieben gewechselt (2) werden.

W Ubersicht Versicherte Léhne Beitrige Dokumente

E}
T

Betrieb auswihlen
Bitte wihlen Sie den Betrieb aus, den Sie verwalten mochten
Betrieb auswahlen
1001 1000 1003
Zirich Basel Luzern
Nr | Bezeichnung Funktion

1 Suche

Suchfunktion zum Finden eines Betriebs

2 Betrieb auswahlen

Ubersicht (ber alle Betriebe und die Wechselmdglichkeit

Oktober 2024
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Auf dieser Seite kdnnen alle anmelderelevanten und personlichen Informationen (2+3) sowie

die zu bearbeitende Betriebe (1) verwaltet werden.

PK/

Ubersicht Versicherte Lohne Beitrige Dokumente

Mein Profil

Eb
¥

Verwalten Sie auf dieser Seite alle anmelderelevanten und personlichen Informationen sowie die Berechtigungen auf die zu bearbeitenden Betriebe

Meine Betriebe

Kurzbezeichnung o

1001
1000

1003

Persdnliche Daten

Name

Philipp Gschwind

Sprache
Deutsch

Telefonnummer

Name Admin
Ziirich (]
Basel (-]
Luzerr (-]

o I8

Status

Aktiviert

Aktiviert

Aktiviert

Items per page: 5

E-Mail-Adresse éndern

E-Mail

philipp.gschwind@pksoftech.ch

i) Hinweis:

Aktionen

1-30f3

oKa

Die E-Mail-Adresse wird fir das persdnliche Login ins
Portal benotigt. Eine Anderung ist sofort aktiv.

Nr | Bezeichnung Funktion

1 Listenansicht Ubersichtliche Listenansicht aller Betriebe
2 | Stammdaten bearbeiten | Bearbeiten der Stammdaten

3 | E-Mail bearbeiten Andern der E-Mail-Adresse

Oktober 2024
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11. Verwaltung von AG-Sachbearbeitern

Auf dieser Seite kdnnen alle dem Arbeitgeber zugeordneten AG-Sachbearbeiter gesucht
(1+4) und verwaltet werden. Neue AG-Sachbearbeiter konnen eingeladen (2) oder
bestehende deaktiviert (3) oder reaktiviert (5) werden.

m Ubersicht Versicherte Lohne Beitrage Dokumente

Eb
be
)

¥

Verwaltong von Arbeitgeber-Sachbearbeitern

Auf dieser Seite konnen Sie alle dem Arbeitgeber zugeordneten Sachbearbeiter verwalten. Es konnen neue Sachbearbeiter eingeladen oder bestehende

deaktiviert werden.
Liste Sachbearbeiter
@ )
Nachname Vorname E-Ma Gultig ab Status Admir
: ® o
k °
thle I ksoft (V]
f Ipp.c K I ]
Items ¢ 3 1-40f4
Deaktivierte Sachbearbeiter
hr I E-N Itig at L. Adr
Miill " tiviert [ ]
Items per page: 5 1-10f1
Nr | Bezeichnung Funktion

Suche

Suchfunktion zum Finden von AG-Sachbearbeiter

Sachbearbeiter einladen

Einladen von neuen AG-Sachbearbeiter

Listenansicht

Ubersichtliche Listenansicht aller AG-Sachbearbeiter

ANliw|iNo (=

Suche

Suchfunktion zum Finden eines deaktivierten AG-
Sachbearbeiters

5 Listenansicht

Ubersichtliche Listenansicht aller deaktivierten
Sachbearbeiter
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11.1 AG-Sachbearbeiter einladen

Um einen neuen AG-Sachbearbeiter einzuladen, klickt man auf den Button «Einladen» und es
offnet sich ein Popup-Fenster. Dort sind alle Felder auszufiillen und die Entscheidung zu
treffen, ob der AG-Sachbearbeiter Admin-Rechte erhélt oder nicht.

&2 Sachbearbeiter einladen

Vorname™

@ Admin

@ Hinweis

Bitte Uberpriifen Sie die Korrektheit der E-Mail-
Adresse, da sie fiir das Login der sachbearbeitenden
Person verwendet wird.

12. Abmelden

Um sich auszuloggen, einfach oben rechts auf das Symbol klicken.

yrivi - =+
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13. Sprache wechseln

Zum Sprachenwechsel oben rechts auf die angezeigte Sprache klicken und die neu
gewtnschte Sprache auswahlen.

Deutsch =

Deutsch

Eb
be
)

Franzosisch

Italienisch

14. Unterstiitzung und Support

Bei Fragen, Problemen oder wenn Sie Unterstiitzung bendtigen, stehen wir Ihnen gerne zur
Verfligung. Sie kdnnen uns ber unsere Kontaktkanale per E-Mail oder Telefon erreichen.

Verantwortliche Personen: Andrea Da Pra-Riedener und Seline Miller

E-Mail-Adresse: andrea.dapra@rivora.ch / seline.mueller@rivora.ch
Telefon: 052 264 50 28 / 052 264 50 21
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