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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) fiir 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-
moglichten, das System iterativ zu optimieren. Teilnehmer von ALPS wahrend der Pilotphase waren:

¢ 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 fur Sozialversicherungen (BSV) vollstéandig bei folgenden Sach-
verhalten mehr und mehr durch ALPS ersetzt.

e Antrdge auf Entsendung / Entsendungsverldngerung / 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 tGibermitteln;

e Anmeldung von Mehrfachtétigkeiten: Nach Abklarung zwischen Firma und AK, ob eine Mehr-
fachtatigkeit mit Unterstellung in der Schweiz vorliegt, erfasst die Firma die fur 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 Familienangehdérige (in Erganzung eines Antrags auf Entsendung / Entsen-
dungsverlangerung / Weiterversicherung): Die Familienangehdrigen (Ehepartner und Kinder),
die die angestellte Person begleiten, nicht erwerbstéatig sind und nicht obligatorisch bei der
AHV/IV/(EO) versichert bleiben, sind daran interessiert, von der zustéandigen Ausgleichskasse
Informationen Uber die Versicherungsmdglichkeiten und ein Antragsformular zu erhalten. Es
ist zu beachten, dass die Familienangehérigen selber dafir besorgt sind, den Antrag fristge-
recht einzureichen.

e Besondere Berufsgruppen: Besondere Berufsgruppen sind Personengruppen gemass VO
883/2004 (d.h. Beamter und ihnen gleichgestellte Personen, arbeitslose Grenzganger, Wehr-
und Zivildienstleistende, Seeleute, Flugpersonal und Vertragsbedienstete der EU) sowie das
Rheinschifferabkommen. Achtung: Falls eine Mehrfachtatigkeit mit einer Tatigkeit der Katego-
rie «Besonderer Berufsgruppe» und einer weiteren Tatigkeit (selbstandig/unselbstandig) vor-
liegt, wird der Fall als Mehrfachtatigkeit (LA_BUC_02) abgewickelt.

e Grenziiberschreitende Telearbeit. Antrage auf Grenziiberschreitende Telearbeit werden durch
die Firma direkt in ALPS erfasst

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 iber 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.
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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 ,ldentity Propagation“ verwenden. ALPS kann ohne Installation von
Software mit einem aktuellen Internet Browser (z. B. Internet Explorer [ab Version 9] oder Firefox) be-
nutzt werden.

Achtung (fir die Firmen, die ,Identity 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.

Fir Treuhander und Beratungsfirmen, die samtliche Entsendungsantrage mehrerer Mandanten bear-
beiten, besteht die Moglichkeit, einen speziellen Account einzurichten (im Folgenden Treuhander-Ac-
count genannt). Bitte wenden Sie sich hierzu ans BSV.

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 Gbertragbares) 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.
e Falls das Passwort vergessen wurde oder gesperrt ist, kann tiber den angezeigten Link ein
Passwort-Reset ausgeldst werden.

7179
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c Schweizerische Eidgenassenschaft
Confecerations Swszere elAM Hife | DE FR T EN

Confederaziun svizra

CH-LOGIN Account erstellen

E-Mail Falls Sie noch kein CH-LOGIN Account haben,
klicken Sie auf "Account erstellen”.

Account erstellen
Passwort Passwort vergessen?

Abbrechen [T Einloggen

Passwort-Reset

Bundesamt fiir Informatik und Telekommunikation BIT Rechtliche Grundlagen

Abbildung 1 Login-Maske

1.2 Startseite

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

c Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Sprachwahl

Confederaziun svizra

Manuelle Funktionen

- Puster, Hans (CH2122899) - ini: Firma, Be &

e - |
Startseite M enu
Mein Benutzer Willkommen beim Unterstellungsportal des Bundesamts fiir Sozialversicherungen. Log i n- I nfOS A

Wie bearbeite ich eine Entsendung in ALPS?

Quick Guide zur Unterstellungsplattform DE FR IT EN

Benutzeranleitung zur Unterstellungsplattform far Firmen DE FR IT EN

Leitifaden DE FR IT EN

Nutzungsbedingungen DE FR IT EN

Nutzungsvereinbarung - Rolle Firmen-Administrator DE FR IT EN

Hilfsblatt fur die Bestimmung des anwendbaren Sozialversicherungsrechts bei Mehrfachtatigkeit DE FR IT EN

Allgemeine Infos

Informationen

Firmen wenden sich fiir jegliche Auskiinfte und technischen Support an ihre zustandige Ausgleichskasse.
Auskinfte und technischer Support fir Ausgleichskassen

Telefon +41 58 460 83 11,

E-Mail alps@bsv.admin.ch

Geschiftsfille Ausfihrliche Informationen zu Entsendungen: https:/iwww.bsv.admin informati htmi
Report https:/iwww_ bsv admin i i - .
eports Aktueile Informationen zu den Abkommen: i i e
Benutzer v

Abbildung 2 Startseite-Maske

e Manuelle Funktionen (Gebrauch optional)
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Ll

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.
e Sprachwanhl

- . Lo .
3 Die Menuflihrung und Formulare von ALPS sind viersprachig, der Benut-

zer kann seine gewilinschte Sprache jederzeit wechseln.

e Menu: Erlaubt den Sprung zu den wichtigsten Funktionen

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

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

e Besondere Berufsgruppen: Mit diesem Link kann direkt eine neue Besondere Berufsgruppen
erfasst werden.

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

e Login-Infos

e Links werden die Daten des aktuell eingeloggten Benutzers angezeigt.

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

e Allgemeine Infos

e Aktuelles

e Quick Guide Starthilfe fir die Arbeit mit ALPS.

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

e [eitfaden: Informationen zu Entsendungen, Mehrfachtatigkeiten und Weierversicherungen
e Diverse Formulare

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

Wird im Menu links der Link Geschéftsfélle verwalten (siehe obiges Kapitel) angeklickt, erscheint die
Maske ,Geschéftsfalle verwalten® (siehe Abbildung 3), welche nachfolgend beschrieben wird:
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S g ol ot
+ g
Confe H . H e § g
<+ Suche mit verschiedenen Filter- AP L
: : -‘~ 4 WA veiniosg ks 1052
kriterien — S — o .
erie ™ g0 01 i Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfima.BG 4]
Unter tal suchen A" .
Geschaftsfalle gemeine
Neuer Einsatz im Suchfeld [ | ALPSID [ Funkticnskn opfe \che
Ausland...
T
Neue Mehfachtitigkeit... w [ ] Status Zuricksetzen
Besondere Durchfuhrungsstelle | v Zustandigkeit | Repor
Berufsgruppen... Gelesen | Ungelesen [Ailg = Falligkeit I generieren
Geschftsfall I Zal
Geschaltstalle verwalten Einreichedatum von | | Bis | | | | Statusanderung von | ‘ | ‘ Bis | ‘
> Enweiterte Suciic
ar
Such erg eb-  eandert Typ R Status _ALPS4D Person Arbeitgeber Arbeitsorie Zustandig Sachb. _Sachb.
i 6002021 1250:57 150223 Haddock #Fusion 01, Testiima (CH) Test (FR) BSV Um
nisse ﬁ i Archibald
wwes021 13:49:33 [ ] 158704  Tounesold New, Tryphon  Test Testfirma-REF (CH) Testfirma FR (FR) Ulm
22042021 07:59:06 & 4 159205 Haddook #Fusion 01, Testiirma (CH) Test (FR) BSV Ulm
Archibald
2204.202107:5808 [ 159204 Haddock #Fusion 01, Testiirma (CH) Test (FR) BSV Um
Archibald
21.04.202110:43:16 5 159202 Test, Aurélia 01 Systéme CH SA (CH) Systéme FR SA (FR)
21.04.2021 10:19:20 B 4 159201 Haddock #Fusion 01, Testfima (CH) Test (FR) Firma
Archibald
19.03.2021 13:28:41 B [ 159186 Haddook #Fusion 02 Testiirma (CH) 1(FR) Ausgleichskasse
Archibald
19.03.2021 13:2349 & = 159183 Haddook #Fusion 03, Testiirma (CH) 5d (FR) Ausgleichskasse
Archibald
19032021 13:21:14 & [ 159182 Haddock #Fusion 02 Testima (CH) Test (FR) Ausgleichskasse
Reports Archibald
Benutzer 19.03.2021 131815 = EHE R Testiima (CH) Test (FR) BSY
Stammdaten Treffer 1100 von 622 >

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 mdglich, einen einzelnen Fall oder ein
Set von Faéllen 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 an-
gezeigt. Die Detailsicht auf einen gefundenen Fall erfolgt mit Doppelklick auf den Fall (ir-
gendwo in der Zeile). Zur besseren Ubersichtlichkeit gelten folgende Konventionen:

e Fall normal dargestellt: Kann mit Doppelklick gedffnet und bearbeitet werden.

e Fall fett dargestelit: Es gab eine Anderung am Fall, welche noch nicht gesichtet wurde (ana-
log zu einem noch nicht gelesenen E-Mail in einer E-Mail Inbox). Ein Fall kann auch manuell
auf ,GELESEN® oder ,UNGELESEN" gesetzt werden.

o Kursiv gezeigte Félle: Kbnnen 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 andern).

e Bedeutung der Spalten in den Suchergebnissen:

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

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

e Rolle: Zeigt ob die Schweiz «Case Owner» (Schweiz - Ausland) oder «Counterparty» (Aus-
land > Schweiz) fir den Fall zustandig ist

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 Kiirze abgeschlossen werden

e ERLEDIGT: Der Fall ist erledigt und wird damit in Kiirze abgeschlossen werden

e ABGESCHLOSSEN: Der Fall ist abgeschlossen und kann nicht mehr verandert werden
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o ALPS-ID: Referenznummer des Falls

e Person: Name des Versicherten

o Arbeitgeber: Die entsprechenden Arbeitgeber des Versicherten

e Arbeitsorte: Ort(e) und Land/Lander, in dem/denen der Versicherte arbeitet

e Zustandig: Zeigt, bei wem der Fall aktuell zur Bearbeitung liegt

e Firma: (z. B. bei Ruckfragen des Organs wird der Fall zurlick an die Firma geleitet)
e AHV-Ausgleichskasse

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

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

e Sachbearbeiter AK: Kurzzeichen des Sachbearbeiters in der AK, welcher den Fall behandelt

e Allgemeine Funktionskndpfe

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 vier komplexesten Geschaftsfalle in ALPS sind:

e Neue Entsendung beantragen

o Weiterversicherung beantragen

e Neue Mehrfachtatigkeit anmelden

¢ Neue Besondere Berufsgruppen anmelden

¢ Neue Grenziberschreitende Telearbeit beantragen

Nachfolgend werden diese funf Falle im Detail mit den zugehérigen 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 3. Der Benutzer erhalt ein Pop-Up-Fenster, welches er vervollstandigen muss:

Antrag auf Einsatz im Ausland erdffnen

) 'Firma’ nicht ausgefullt

Typ |Entsendung v
Case Owner 7

Firma yol
Erwerbsland im Ausland | v

Abbrechen

Abbildung 4 Pop-Up-Fenster zur Eréffnung eines Falls

e Typ: Typ des Geschéftsfalls. Ist der Typ Entsendung nicht méglich, da es sich um eine Ent-
sendung in einen Nichtvertragsstaat handelt gibt eine Fehlermeldung an, dass fir 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).

e Case Owner: nicht wahlbar (immer angekreuzt = Schweiz > Ausland)

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

werden soll. Es ist auch mdéglich, die Firma mit dem Knopf “" abzuwahlen und die Stamm-

daten der Firma mit dem Knopf & zu bearbeiten.

e Erwerbsland im Ausland: Hier wird angegeben, in welchem Land der Auslandeinsatz erfolgt.
ALPS ermittelt daraufhin die fiir die Bearbeitung zustandige Stelle (Ausgleichskasse oder
BSV) und teilt dieser den Fall zu.
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Die Auswahl der Firma erfolgt in einem Popup-Fenster, das die auswahlbaren Firmen in einer Tabelle
anzeigt. Zusatzlich zum Name der Firma, der Ausgleichskasse und der Abrechnungsnummer wird in
der Tabelle auch die Nachfolger-Firma angegeben, wenn die angegebene Firma fusioniert hat.

Der Inhalt der Tabelle kann durch Eingabe eines Firmennamens, einer Firmen-E-Mail, einer Abrech-
nungsnummer und/oder durch Auswahl einer AHV-Ausgleichskasse gefiltert werden. Es ist auch mdg-
lich, die Vorgangerfirmen anzuzeigen, wenn das entsprechende Kastchen angekreuzt wird.

" Firma wiihlen

Fima — —
Ausgleichskasse | v Abrechnungsnummer Zuriicksetzen

Vorganger-Firmen ebenfalls anzeigen (1) ]

Firmenname Ausgleichskasse Abrechnung Nachfolger-Firma
Test dagobert duck Itd Test AK ALPS-REF ar8s
Test Editions Dubet Test AK ALPS-REF 010101
Test Editions Dupuis. Test AK ALPS-REF 0427.00.00
| Test Testfirma-ABN Test AK ALPS-ABN 123456
| Test TestTest Test AK ALPS-REF ]
Testfirma REF Test AK ALPS-REF 00.00.001
| Testsystem Test AK ALPS-REF 01.02.03.04

| . Abbrechen
T Objekte gefunden

Abbildung 5 Fenster Firma wéhlen

Die Firmenstammdaten werden in einem Popup-Fenster gepriift. Mit Ausnahme des Ausgleichskasse
und der Abrechnungsnummer kann der Benutzer die Stammdaten des der Firma bei Bedarf andern,
sofern die Firma seiner Benutzergruppe zugeordnet ist.

Uberpriifung der Firmenstammdaten

) 'Name' nicht ausgefillt

Zur Uberpriifung:

Ausgleichskasse Test AK ALPS-REF Abrechnungsnummer 00.00.001

Name * || |

Adresszusatz / Postfach | | Strasse | |

Pz | o | |

Region | Land | ]

Telefon | E-Mail | |
| Benachrichtigungs E-Mail | |

|

Unfallversicherung ~] Pensionskasse

|
|
Kontaktperson |
|
UID Firma |

Abbrechen

Abbildung 6 Fenster Uberpriifung der Firmenstammdaten
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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 gefiillt werden, welche nachfolgend
kurz erklart werden:

Schweizerische Eidgenassenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
L B ) T B R oo
=5 - Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfirma-BG ¥
g poray Geschaftsfall bearbeiten - Person 159229 - Entsendung [Erdfinet] - ? B 0Q 4 x ‘
© 'CH Sozialversicherungsnummer nicht ausgefillt
Neuer Einsatz im Sozialversicherungsnummer | |
Ausland...
Neue Mehrfachtatigkeit... | ame [ | Vomame [ J
Besondere Geschlecht * I ﬂ Geburtsdatum * ‘ ‘
Berufsgruppen... Staatsangehorigkeit * | Tv] Geburtsname ‘ ‘
Geschatftsfalle verwalten Auferthatisbeviligung T =l
Geschaftsfall: 159229
Person Krankenversicherer KVG * (@ | 3
Tatigkeiten ‘ )
Familienmitglieder KVG befreit (1) ] KVG befreit (1) +
Zusatzfragen Hochgeladenes File:
Dokumente
Ubersicht / Entscheid Z ben, falls Sozial ich fehlt
Geburtsvorname [ | Geburtsort [ |
Geburtsregion | | Geburtsland | ™
Geburtsname des Vaters | | Vomame des Vaters ‘ ‘
Geburtsname der Mutter | | Vemame der Mutter ‘ ‘
Adressen *
Adresstyp Strasse und Nr. PLZ ont Land
Reports
Benutzer
Zuriicksetzen >
Stammdaten

Abbildung 7 Detailmaske Angaben zur Person

Adresse bearbeiten

) 'Addresstyp’ nicht ausgefullt

Typ~©
Wohnsitzland
Adresszusatz / Postfach ngr?g:z:t:jl::gadresse Strasse * | ‘
PLZ * | | Ort * | ‘
Region | | Land * I ﬂ
Telefon * | | E-Mail * ‘
Kontaktperson | |
Abbrechen

Abbildung 8 Fenster Adressen zur Person

In der Detailmaske ,Person” (siehe Abbildung 7) werden Angaben zur Person erfasst:

e Alilgemeine Angaben: Hier werden die allgemeinen Angaben wie Sozialversicherungsnum-
mer, Name, etc. eingegeben.

¢ 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
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die kantonale Behorde ist in ALPS hochzuladen. Bescheinigungen privater Versicherer wer-
den nicht akzeptiert.

e Adressen: Adressdaten (siehe Abbildung 8), die in einer Tabelle aufgelistet sind. Diese Daten
kénnen mit den entsprechenden Button hinzugefiigt, gedndert und geléscht werden:

| 2R

o Wohnsitzland: Wohnadresse wahrend der Entsendung, d. h. der Wohnort, in dem die
betroffene Person ihre Schriften deponiert hat.

o Aufenthaltsland: Adresse im Ausland wahrend der Entsendung. Falls der Versi-
cherte wahrend der Entsendung eine Aufenthaltsadresse im Ausland hat, ist diese an-
zugeben.

o Korrespondenzadresse: Adresse, unter der die entsandte Person wahrend der Ent-
sendung fiir Korrespondenz erreichbar ist.

Sind alle Angaben gemacht und es erscheint keine Fehlermeldung zuoberst in der Detailmaske, kann

mit dem Knopf ,>>“ (unten rechts, siehe Abbildung 7) auf die nachste Detailmaske gesprungen wer-
den.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra ]
2" 4
& - E Muster, Hans (CH2122899) - A
Unter Gescha iten - Tatigkei 159229 - [Erdfinet] - 7 [F]
& Mindestens 1 Arbeitgeber muss erfasst werden
Neuer Einsatz im
Ausland...
Neue Mehrfachtitigkeit... Arbeitgeber
Erwerbsart Name Ort Land
Besondere
Berufsgruppen...
Geschaftsfalle verwalten
Geschfisfall: 159229 Arbeitsorte i
Person Arbeitgeber Firmenname / Schiffsname Flaggenstaat/Heimatbasis Ort Land
Tatigkeiten
Familienmitglieder
Zusatzfragen . .
Dokumente Antragdauer von Antragdauer bis
Ubersicht / Entscheid
Entsendungshistorie
Typ Entsendungstyp ALPSID Beginn Von Bis Anderung Einsatzdauer Von Anderung Einsatzdauer Bis
Fehlende Entsendungsperioden (i)
Von Bis
Reports
Benutzer
<< >
Stammdaten

Abbildung 9 Detailmaske Tétigkeiten
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Abbildung 10 Fenster Arbeitgeber

Benutzerhandbuch ALPS

Arbeitgeber erstellen
3 'Erwerbsart nicht ausgefillt

~.  ALPS

Ausgleichskasse * | ﬂ Abrechnungsnummer a
Ernwerbsart * | ﬂ
MName * (@) | |
Adresszusatz / Postfach | | Strasse * | |
PLZ * | | Ort * | |
Region | | Land * | [~]
Telefon * | | E-Mail * | |
Kontaktperson | |
Unfallversicherung | [+] Pensionskasse | |
BVG befreit (0 O BVG befreit 1
Aufnahme der Tatigkeit beim Arbeitgeber * | | Ende Arbeitsvertrag | |
Identifkationsnummern / UID (5) h
uip Typ

Abbrechen

Mittels des Knopfes Q_

rechts neben dem Feld «Abrechnungsnummer» kénnen die Stammdaten der

entsprechenden Firma bearbeitet werden. Dieser Knopf ist nur aktiv, wenn die Kombination «Aus-
gleichskasse» und «Abrechnungsnummer» einer bestehenden Firma in ALPS entspricht.

Abbildung 11 Fenster Uberpriifung der Firmenstammdaten (Arbeitgeber)

Uberpriifung der Firmenstammdaten

© 'Name’ nicht ausgefiillt

Zur Uberpriifung:

Ausgleichskasse

Test AK ALPS-REF

Name * |

Adresszusatz / Postfach |

PLZ |

Region

Telefon

Unfallversicherung

I
I
Kontaktperson |
I
UID Firma |

Arbeitgeberdaten kopieren

Abrechnungsnummer

00.00.001

Strasse

Ort

E-Mail

|
|
Land |
|
|

Benachrichtigungs E-Mail

Pensionskasse ||

Abbrechen
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Im Popup-Fenster zur Uberpriifung der Firmenstammdaten (siehe Abbildung 11) kénnen die Firmen-
stammdaten mittels Knopf «Arbeitgeberdaten kopieren» durch die zuvor eingegebenen Daten des Ar-
beitgebers ersetzt werden.

Arbeitsort fiir Arbeitgeber erfassen

&) 'Arbeitgeber’ nicht ausgefiillt

Arbeitgeber * I ﬂ

Firmenname / Schiffsname * (i) |

Flaggenstaat/Heimatbasis

Adresszusatz / Postfach | Strasse *

PLZ ™

|

| |

| ort” |

| Land * | V]
| |

|
Region |
| E-Mail

Telefon

Keine feste Anschrift bekannt [

Abbrechen

Abbildung 12 Fenster Arbeitsort fiir Arbeitgeber

In der Detailmaske ,Tatigkeiten® (siehe Abbildung 9) werden Angaben zur Erwerbsart, zum Arbeitge-
ber in der Schweiz, tiber die wahrend der Entsendung im Ausland zu verrichtende Tatigkeit und die
fehlenden Entsendungszeiten eingegeben:

e Arbeitgeber: Arbeitgeberdaten in der Schweiz (siehe Abbildung 10). Diese Daten kénnen mit
dem entsprechenden Button hinzugeflgt, gedndert und geléscht werden:

RIS

o BVG befreit: Ist der Angestellte von der BVG befreit, muss das entsprechende Feld
angewahlt und die Befreiungsbescheinigung der Pensionskasse hochgeladen wer-
den.

e Arbeitsorte: Arbeitgeberdaten im Ausland (siehe Abbildung 12). Diese Daten kdnnen mit den
entsprechenden Buttons hinzugefiigt, geandert und geléscht werden:

o Z R

o Falls eine feste Anschrift fur die Tatigkeit im Ausland (z. B. Sitz der Unternehmung, in
die die Person entsendet wird) bekannt ist, ist diese hier einzufligen, andernfalls das
Feld ,keine feste Anschrift bekannt' auszuwahlen. Das Land, in das der Arbeitnehmer
entsandt wird, muss jedoch Uber Folgendes informiert werden

e Antragdauer (von, bis): entspricht der beantragten Entsendungszeit.

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 des Geschéftsfalls
o Entsendungstyp: Kurzfristige oder langfristige
o ALPS-ID: Referenznummer des Falls
o Von: Effektives Startdatum der beantragten Entsendung
o Bis: Effektives Enddatum der beantragten Entsendung
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Anderung Einsatzdauer von: Das Datum wird hier angegeben, wenn eine Entsen-
dung zu einem spateren Zeitpunkt beginnt (nach dem beantragen effektiven Beginn-

datum).

o Anderung Einsatzdauer bis: Das Datum wird hier angegeben, wenn eine Entsen-
dung vorzeitig beendet wird (vor dem beantragten effektiven Enddatum).
¢ 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, siehe Abbildung 9) auf die nachste Detailmaske gesprungen werden.

Schweizerische Fidgenassenschatt
Confédération suisse -
Confederazione Swizzera -
Confederzziun svizra YT g
H = pnanE Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfirma-BG 4]
B Tl Geschaftsf: F 159229 - Entsendung [Erofinet] - ? 3 x
Geschiftsfille
Neuer Einsatz im Die begleitenden nichtenwerbstatigen Familienmitglieder (Ehepartner und Kinder) sind fiir den Fall, dass sie nicht obligatorisch in der AHV/IVI(EO) versichert bleiben, daran interessiert, von der
wsland... Ay . o . . - saribriae . . i . o = SN
iiber die Versic und ein zu erhalten. Es ist zu dass die F; dafiir besorgt
Neue Mehrfachtatigkeit... sind, den Antrag fristgereicht einzureichen.
Besondere mit Begleitperson
Berufsgruppen... Sozialversicherungsnummer Geschlecht =
Geschaftsfalle verwalten
Name Vomame
Geschaftsfall: 159229
P Geburtsdatum Familienbtichlein +
erson L
Tatigkeiten Datum Heirat/eingetragene Partenerschaft Hochgeladenes File
Familienmitglieder
Zusatzfragen Bisheriger Wohnsitz
Dokumente
Ubersicht / Entscheid Adresszusatz / Posifach Strasse
PLZ Ort
Land V]
Telefon E-Mail
Wohnsitz wihrend des Auslandaufenthalts
Adresszusatz / Postfach Strasse
PLZ Ort
Land I Iv]
Telefon E-Mail
Kinder
Reports Sozialversicherungsnummer Name(n) Vorname{n) Geburtsdatum ist Student
Benutzer
<< Zuriicksetzen >>
Stammdaten

Abbildung 13 Maske Familienangehdérige

In der Maske ,Familienmitglieder” (siehe Abbildung 13) werden die Angaben zu den Familienmitglie-
dern erfasst:

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

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

e Wohnsitz wahrend des Auslandaufenthalts: Wohnadresse wahrend des Einsatzes im Aus-
land, d. h. der Wohnort, in dem die betroffene Person ihre Schriften deponiert hat oder depo-
nieren wird. Mit einem Button kann direkt die Wohnadresse der Person wahrend des Einsat-
zes im Ausland kopiert werden.

¢ Kinder: Angaben zu den Kindern, die in einer Tabelle aufgelistet sind. Diese Daten kdnnen
Uber die folgenden Buttons hinzugeflgt, gedndert und geldscht werden:

&) (2] (%)
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I Kind hinzufiigen

Sozialversicherungsnummer | | Geschlecht I v
Name(n) | | Vomame(n) | |
Geburtsdatum | | ist Student [ ]

Staatsangehdrigkeit [JCH [JEU [JEFTA

Bisheriger Wohnsitz Analog Begleitperson

Adresszusatz / Postfach | | Strasse | |
PLZ | | Ort | |
Land | v

Telefon | | E-Mail | |
Wohnsitz wahrend des Auslandaufenthalts Analog Begleitperson

Adresszusatz / Postfach | | Strasse | |
PLZ | | Ort | |
Land I ﬂ

Telefon | | E-Mail | |

OK || Abbrechen

Abbildung 14 Pop-Up-Fenster Kind

Im Pop-Up-Fenster ,Kind hinzufigen® (siehe Abbildung 14) werden die Angaben zu einem Kind er-
fasst:

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

o Bisheriger Wohnsitz des Kindes: Wohnadresse vor dem Einsatz im Ausland, d. h. der Woh-
nort, in dem die betroffene Person ihre Schriften deponiert hatte. Mit einem Button kann direkt
die Wohnadresse der Begleitperson vor dem Einsatz im Ausland kopiert werden.

e Wohnsitz wahrend des Auslandaufenthalts: Wohnadresse wahrend des Einsatzes im Aus-
land, d. h. der Wohnort, in dem die betroffene Person ihre Schriften deponiert hat oder depo-
nieren wird. Mit einem Button kann direkt die Wohnadresse der Person oder Begleitperson
wahrend des Einsatzes im Ausland kopiert werden.

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 13) auf die nachste Detail-
maske gesprungen werden.
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Abbildung 15 Detailmaske Zusatzfragen

In der Detailmaske ,Zusatzfragen” (siehe Abbildung 15) werden weitere Angaben erfragt.

Sind alle Angaben gemacht und es erscheint keine Fehlermeldung oben in der Detailmaske, kann mit
dem Knopf ,>>“ (unten rechts, siehe Abbildung 15) auf die nachste Detailmaske gesprungen werden.

Confederaziun svizra

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

Confederazione Svizzera

™= 1 Il 5 Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfirma.BG 41

»: BALPS

Unter

159229 - Entsendung [Erdffnet] - ?

Neuer Einsatz im
Ausland...

Neue Mehrfachtatigkeit. ..

Besondere
Berufsgruppen...
Geschiiftsfalle verwalten
Geschaftsfall: 159229
Person

Tatigkeiten
Familienmitglieder
Zusatzfragen

Dokumente

Ubersicht / Entscheid

Reports
Benutzer
Stammdaten

Dokumente
Giiltig Typ

Erstellung

Ersteller

Abbildung 16 Detailmaske Dokumente

Die Detailmaske ,Dokumente“ (Abbildung 16) ist nachfolgend beschrieben:

e Tabellarisch sind alle Dokumente aufgefihrt, welche bereits zum Fall erfasst wurden. Sie kén-

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, siehe Abbildung 16) auf die nachste Detailmaske gesprungen werden.
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Schweizerische Fidgenassenschatt
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Confederzziun svizra
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Geschaftsfalle
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Berufsgruppen... erfasst und elektronisch ich r Beach der schweizerischen und internationalen Datenvorschriften verwendet.

Geschiiftsfalle verwalten

Geschaftsfall: 159230 ¥ Bestehende Fehler

Person

Tatigkeiten Keine
Familienmitglieder
Zusatzfragen ¥ Prozessdaten
Dokumente
T ALPS-ID
Ubersicht / Entscheid ® Entsendung L)
Durchfiihrungsstelle Rolle Case Owner
Zustandigkeit Fima Status Eroffnet
Firma * Testfirma REF (990001-1/00.00.001) 2la Ausgleichskasse * Test AK ALPS-REF
Benachrichtigungs E-Mail * |a\ps@h5v admin.ch ‘ Personliche E-Mail Benachrichtigung (3) ‘ ‘
Fallig
Sachbearbeiter BSV [ ~] Sachbearbeiter AK ~]

Preview
¥ Bemerkungen
Datum Typ Ersteller Titelzeile Memo
15.09.2021 07:40:29 System Muster, Hans (CH2122899) Fall eroffnet Fall eraffnet durch Firma
Reports
Benutzer
<< Einreichen
Stammdaten

Abbildung 17 Detailmaske Ubersicht / Entscheid

Die Detailmaske ,Ubersicht / Entscheid“ (siehe Abbildung 17) ist nachfolgend beschrieben:

e Die Prozessdaten und die Bemerkungen zum Fall sind kurz aufgefiihrt.
e Wenn keine Fehler mehr bestehen (bei jeder Detailmaske links ist ein grines Gutzeichen)
kann der Fall mit dem Knopf ,EINREICHEN® eingereicht werden.

Bezuglich der Prozessdaten ist es mdglich

e die fUr den Fall zustandige Firma mit den Knopfé | zu andern

e die Stammdaten der fiir den Fall zustadndigen Firma mit dem Knopf G zu bearbeiten
e die Benachrichtigungs-E-Mail-Adresse flr die Firma und flr den Benutzer zu andern

Nach Klicken auf den ,EINREICHEN" Knopf wird die Bestatigung der korrekten Angaben eingefordert
(siehe Abbildung 18). Sobald mit JA bestatigt wird, ist der Antrag eingereicht und kann durch die
Firma nicht mehr verandert werden.
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Eil‘ll@ichen

Wir erkldren, dass alle Angaben den tatsichlichen Verhaltnissen 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 durchgefihrt werden konnen
und falsche Angaben in diesem Antrag zum Widerruf der erteilten Bestatigung und damit zur
Anwendung der Rechtsvorschriften des Einsatzlandes fiihren kdnnen.

Ja || Nein

Abbildung 18 Bestétigung

Abbildung 19 (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.

Hier kénnen Sie den eingereichten Antrag als PDF downloaden: Antrag Versicherter
DasAntragsdokument ist jetzt auch direkt im Geschaftsfall unter ‘Dokumente’ abgelegt. ’l A L P s

OK

Datum und Uhrzsit der Erstellung.

Abbildung 19 Hinweis nach Einreichen des Antrag (links), Erfassungsbestéatigung (rechts)

Sobald der Antrag eingereicht ist, kann er durch die Firma nachtraglich nicht mehr geandert
werden. Falls eine Anderung notwendig wird, stehen zwei Mdglichkeiten 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 Geschéftsfall 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 vollstandig geléscht wer-
den.

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

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

Sollten die AK oder das BSV Zusatzinformationen zum Antrag bendétigen, werden sie die konkreten
Fragen in der Detailmaske Ubersicht / Entscheid unter Bemerkungen erfassen und den Fall an die
Firma zurtickweisen. Die Firma wird per E-Mail informiert, dass sie weitere Angaben zum Fall liefern
muss.

Nach Erhalt des E-Mail findet die Firma den Fall entweder Gber den im E-Mail enthaltenen Link oder
die ID, Uber die Geschéaftsfallverwaltung (z. B. Suche mit Filterkriterium Zustandigkeit wie folgt ein-
schranken: Zustandigkeit = Firma)

In der Detailmaske Ubersicht / Entscheid (siehe Abbildung 20) zum Fall ist der bisherige Verlauf er-
sichtlich, sowie die Angaben der AK oder des BSV zu weiteren bendtigten Informationen in den Be-
merkungen: Mit Doppelklick auf die Bemerkung kann diese in voller Grosse bequem betrachtet wer-
den.
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Benutzer
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Fall erdffnet durch Firma

Abbildung 20 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

e Bendtigte Dokumente in der Detailmaske Dokumente hochladen

e lhrerseits Bemerkungen zum Fall in der Detailmaske Ubersicht / Entscheid einfligen

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 Aktivitdten alle VOR DEM EINREI-
CHEN ausgefiihrt werden missen, da der Fall nach Einreichung durch die Firma nicht mehr
verandert werden kann.

213

Status des Antrags liberwachen

Der Benutzer kann jederzeit den Status des Antrags einsehen:

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

In der Spalte Zustdndigkeit 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)
Mittels Doppelklick auf den Fall kénnen Details eingesehen werden: beispielsweise
kann in der Detailmaske "Dokumente" die Korrespondenz zwischen den Behdrden

O

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
Geszendet: Do 30,10,2014 18:07
An _BSV-ALPS

Guten Tag
Der Geschiftsfall mit Referenz 185 wurde abgeschlossen.

Bonjour
Le cas avec la référence 185 a été cldturé.

Buongiorno
I1 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/#GeschaeftsfallabschlussDetailgGeschaeftsfall /82861

Abbildung 21 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 21):

e Absender ist die Adresse: alps@bsv.admin.ch
e Der Link unten im E-Mail fuhrt 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 Moglichkeiten:
a) Suche nach dem Fall mit der Referenz-Nr. (im Beispiel 185)
b) Nochmaliges Klicken auf den Link nach erfolgtem Login in ALPS
c) Inder Maske Geschéftsfalle verwalten nach ungelesenen (fett markierten) Fallen su-
chen (der abgeschlossene Fall ist jeweils ungelesen).

ossenschaft ‘
_ ] L)
Py
T e ot o )
, 4 1 e vp.‘\.@j’g]mgs&ﬂolu},msz
W = §1 Il 5 Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfima.BG %]
i Geschi iten - D 158759 - Entsendung [Abgeschlossen] - Test, Erica B0 a4 B ‘
=
Neuer Einsatz im
Ausland...
Dokumente
Neue Mehrfachtitigkeit... R
Giltig Typ Dokumentname Erstellung Ersteller

ggf,_‘,’,';f]“"ﬁpe"_" <] Einsatzbescheinigung PDA1 09.10.2020 14:51:39 CC, Test (CH1000108)
Geschiftsfalle verwalten (] Erfassungsbestatigung Demande de l'assuré 09.10.2020 14:48:10 Muster, Hans (CH2122839)
Geschiftsfall: 158759
Person
Tatigkeiten
Familienmitglieder
Zusatzfragen
Dokumente
Ubersicht / Entscheid

Reports

Benutzer

<< 5>
Stammdaten

Abbildung 22 Detailmaske Dokumente nach Abschluss des Falls
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In der Detailmaske ,Dokumente® (Abbildung 22) kann der Benutzer die fur ihn relevanten Dokumente
(z. B. PDA1 im Fall einer Genehmigung oder Brief mit Begriindung 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 utber 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 Ausland erdffnen

© Firma' nicht ausgefiillt

Typ |Weitewersicherung ﬂ
Case Owner [

Firma L

Veraussetzungen:

= Erwerbstatigkeit im Ausland fir einen Arbeitgeber mit Sitz in der Schweiz
+ Lohn wird (zumindest teilweise) vom Arbeitgeber in der Schweiz bezahlt
+ Entrichtung der auf der gesamten Entléhnung geschuldeten Sozialabgaben durch den
Arbeitgeber in der Schweiz
= Einverstandnis von Arbeitgeber und arbeitnehmender Person zur Weiterfiihrung der
Versicherung
+ Mindestens 5 aufeinanderfolgende Versicherungsjahre direkt vor:
= Aufnahme der Erwerbstatigkeit im Ausland oder
= Ablauf der nach einer zwischenstaatlichen Vereinbarung zulassigen
Entsendungsdauer
= Gesuch wird innerhalb von 6 Monaten ab einem dieser beiden Zeitpunkte eingereicht. Nach
Ablauf dieser Frist kann die Versicherung nicht mehr weitergefiihrt werden.

[] Akzeptiert

Abbrechen

Abbildung 23 Pop-Up-Fenster zur Eréffnung eines Falls

e Typ: Typ des Geschéftsfalls (hier Antrag auf Weiterversicherung).
e Case Owner: nicht wahlbar (immer angekreuzt = Schweiz - Ausland)

werden soll. Es ist auch mdglich, die Firma mit dem Knopf o abzuwahlen und die Stamm-

daten der Firma mit dem Knopf & zu bearbeiten.

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

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

e In der Maske ,Téatigkeiten* kdnnen Uber ein anzukreuzendes Kastchen und ein Feld die vorge-
gebenen Bedingungen akzeptiert bzw. das Datum eingefligt werden.
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e Es gibt keine Maske ,Zusatzfragen®.
e Die Funktionstaste ,vorzeitige Beendigung® ist bei den Mehrfachtatigkeiten nicht anwahlbar.

2.3 Neue Mehrfachtatigkeit anmelden

Basis zur Ermittlung der Unterstellung ist das Dokument Hilfsblatt fiir 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. Im Prinzip wurde dieses Dokument in ALPS
integriert, es steht jedoch weiterhin fir Unternehmen zur Verfligung, die keinen direkten Zugang zu
ALPS haben.

2.3.1 Anmeldung Mehrfachtatigkeit einreichen

Die Anmeldung erfolgt mit Klick auf das Menu ,Neue Mehrfachtatigkeit® (siehe Abbildung 24). Der Be-
nutzer erhalt ein Pop-Up-Fenster, welches er vervollstandigen muss:

Mehrfachtatigkeit eroffnen

Typ [Mehrfachtatigkeit ~]
Case Qwner |

Firma Testfirma REF (9900011 / 00.00.001) PlZ &
Wichtig:

-» Mehrfachtatigkeiten sind nur fur folgende Kombinationen guiltig- Burger aus der Schweiz konnen

in der Schweiz und/oder allen EU- und/oder EFTA-Landem tatig sein. Barger der EU kénnen nur in
der Schweiz und/oder EU-L&ndern tatig sein. Blrger aus EFTA-Staaten kdnnen nur in der Schweiz
und/oder EFTA-Staaten tatig sein.

-» Beamte, Vertragsbedienstete der EU, Flugpersenal, Seeleute, Rheinschiffer, arbeitslose
Grenzganger sowie Wehr- oder Zivildienstleistende gelten als 'Besondere Berufsgruppe” und sind
mit dem Geschaftsfalltyp 'Besondere Berufsgruppe’ zu erfassen, falls auschliesslich diese Tatigkeit
ausgelbt wird. Falls die Tatigkeit der Kategorie ‘Besondere Berufsgruppe’ in Kombination mit einer
anderen Tatigkeit ausgetibt wird, ist der Geschaftsfalityp ‘Mehrfachtatigkeit' zu verwenden.

OK = Abbrechen

Abbildung 24 Pop-Up-Fenster zur Eréffnung des Falls Mehrfachtétigkeit

e Typ: Typ des Geschéftsfalls (hier Mehrfachtatigkeit)
e Case Owner: nicht wahlbar (immer angekreuzt = Schweiz - Ausland)

e Firma: Angabe mit dem Knopf "') fur welche Firma (Tochtergesellschaft) der Fall erfasst
werden soll. Es ist auch mdglich, die Firma mit dem Knopf £ abzuwahlen und die Stamm-

daten der Firma mit dem Knopf G zu bearbeiten.

Danach missen die Daten in die einzelnen Detail-Eingabemasken gefiillt werden, welche nachfolgend
kurz erklart werden:
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Schweizerische Eidgenassenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

R : 2| ;
Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Fi

3 = pnalE
S G _Person 159227 - Mehrfachtatigkeit [Erafinet] - ?
© 'CH Sozialversicherungsnummer nicht ausgefillt
Neuer Einsatz im Sozialversicherungsnummer | |
Ausland...
Neue Mehrfachtatigkeit... | oM [ | Vomame [ J
Besondere Geschlecht * [ ~] Geburtsdatum * [ |
Berufsgruppen... Staatsangehbrigkeit * I ] Geburtsname I ]
Geschiftsfalle verwalten Aufenthafisbeviligung T o
Geschaftsfall: 159227
Person Krankenversicherer KVG * (@) | ~
Tatigkeiten ) )
Dokumente KVG befreit () o KVG befreit (1) +
Ubersicht / Entscheid Hochgeladenes File
Z ben, falls Sozial ich fehit
Geburtsvorname [ ] Geburtsort [ |
Geburtsregion | | Geburtsland | ]
Geburtsname des Vaters | | Vomame des Vaters ‘ ‘
Geburtsname der Mutter | | Vomame der Mutter ‘ ‘
Adressen *
Adresstyp Strasse und Nr. PLZ ort Land
Reports
Benutzer
Zuriicksetzen >
Stammdaten

Abbildung 25 Maske Person

Adresse bearbeiten

& 'Addresstyp’ nicht ausgefiillt

Typ *

PLZ *
Region
Telefon *

Kontaktperson

Abbildung 26 Fenster Adressen zur Person

Wohnsitzland

Aufenthaltsland
Adresszusatz [ Postfach |y o respondenzadresse

*

Strasse

Ort ~

|
Land * I

E-Mail *

Abbrechen

In der Detailmaske ,Person® (siehe Abbildung 25) werden Angaben zur Person erfasst:

e Allgemeine Angaben: Hier werden die allgemeinen Angaben wie Sozialversicherungsnum-
mer, Name, etc. eingegeben.

¢ Krankenversicherung: Der KVG-Krankenversicherer ist aus der Liste auszuwahlen.
Sollte der Versicherte wegen Auslibung 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.

e Adressen: Adressdaten (siehe Abbildung 25), die in einer Tabelle aufgelistet sind. Diese Da-
ten kdnnen mit den entsprechenden Buttons hinzugefligt, gedndert und geldscht werden:

| Z R

Wohnsitzland: Wohnadresse wahrend der Mehrfachtatigkeit, d. h. der Wohnort, in
dem die betroffene Person ihre Schriften deponiert hat.

o
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o Aufenthaltsland: Adresse im Ausland wahrend der Mehrfachtatigkeit. Falls der Versi-
cherte wahrend der Mehrfachtatigkeit eine Aufenthaltsadresse im Ausland hat, ist
diese anzugeben.

o Korrespondenzadresse: Adresse, unter der die Person wahrend der Mehrfachtatig-
keit fir Korrespondenz erreichbar ist.

Sind alle Angaben gemacht und es erscheint keine Fehlermeldung zuoberst in der Detailmaske, kann
mit dem Knopf ,>>“ (unten rechts, Abbildung 25) auf die nachste Detailmaske gesprungen werden.

y i &
e 4!__ b veR Pvisep W00 10152

-y E Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfirma-BG 4]
g poray Geschi iten - Tétigkei 159227 - Mehrfachtatigkeit [Erofinet] - ? 3 x
Cosctansale © Tatigkeit im Ausland ist mehr als 5%’ nicht ausgefllt

Neuer Einsatz im
Ausland... Vorabklarungen (i)
Neue Mehrfachtitigkeit... Tatigkeit im Ausland ist mehr als 5% * (@ | =]
Besondere
Berufsgruppen...
Geschatftsfalle verwalten
Geschiftsfall: 159227 Arbeitgeber *
Person Erwerbsart Name ort Land
Tatigkeiten
Dokumente
Ubersicht / Entscheid )

Arbeitsorte * £y

Arbeitgeber Firmenname / Schiffsname Flaggenstaat/Heimathasis Ot Land Erwerbsumfang

Antragdauer von * | Antragdauer bis *

Weiterfiihrung Unterstellung O

Es werden keine Sozialversicherungsleistungen bezogen [

Sozialversicherungsleistungen (7)

Sozialversicherungsleistung Land Institution Name Beginn Ende
Reports
Benutzer
<< >
Stammdaten

Abbildung 27 Detailmaske Tétigkeiten

In der Detailmaske ,Tatigkeiten® (siehe Abbildung 27) werden Angaben zur Erwerbsart, zum Arbeitge-
ber, bzw. zu den Arbeitgebern, und den fir diese entrichteten Tatigkeiten gemacht:

e Arbeitgeber: Ein neuer Arbeitgeber wird immer mit dem |_""_-Button erstellt, da Mehrfachta-
tigkeiten nur in ALPS erfasst werden, wenn das schweizerische Sozialversicherungsrecht gilt
—auch wenn (einer) der Arbeitgeber seinen Sitz im Ausland hat. Diese Daten kdbnnen mit dem
entsprechenden Button hinzugefugt, geadndert und geléscht werden:

v R

Wenn Arbeitgeberdaten hinzugefligt oder geandert werden, 6ffnet sich das Arbeitgeberfenster (siehe
Abbildung 28). Dort kdnnen die Daten erfasst/geadndert werden. Fur jeden Arbeitgeber werden fol-
gende Angaben erfasst:

e Erwerbsart: Diese wird aus einer Liste ausgewahlt.

e Firmenangaben: Angaben zur Firma (resp. selbststandigen Erwerbstatigkeit), fur 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

o Ausgleichskasse / Abrechnungsnummer: Ausgleichskasse, Giber welche abgerechnet wird.

o Erwerbstatigkeit auf dem Gebiet der folgenden Staaten: Staaten werden entweder einzeln
hinzugefligt (sobald ein Staat hinzugeflugt wurde, erscheint eine neue Zeile fur das Hinzufu-
gen eines allfalligen weiteren Staats) oder es wird ein vorgegebenes Set angewahlt (EU Staa-
ten, EFTA Staaten,...).
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Arbeitgeber erstellen

© 'Erwerbsart’ nicht ausgefillt

Ausgleichskasse * | ﬂ Abrechnungsnummer &
Erwerbsart ™ | [v]

MName * (1) | |

Adresszusatz / Postfach | | Strasse * | |
PLZ * | | Ort * | |
Region | | Land * | ﬂ
Telefon * | | E-Mail * | |
Kontakiperson | |

UVG und BVG im Ausland &) O

Unfallversicherung | ﬂ Pensionskasse ||

BVG befreit (i) O BVG befreit 1
Aufnahme der Tatigkeit beim Arbeitgeber * | Ende Arbeitsvertrag

Identifkationsnummern / UID (3) n

uiD Typ

Abbrechen

Abbildung 28 Fenster Arbeitgeber

Mittels des Knopfes Q_ rechts neben dem Feld «Abrechnungsnummer» kénnen die Stammdaten der
entsprechenden Firma bearbeitet werden. Dieser Knopf ist nur aktiv, wenn die Kombination «Aus-
gleichskasse» und «Abrechnungsnummer» einer bestehenden Firma in ALPS entspricht.

Uberpriifung der Firmenstammdaten

3 'Name' nicht ausgefullt

Zur Uberpriifung:

Arbeitgeberdaten kopieren

Ausgleichskasse Test AK ALPS-REF Abrechnungsnummer 00.00. 001

Name * | |

Adresszusatz / Postfach | | Strasse | |
Pz | o | |
Region | | Land | [~]
Telefon || | E-Mail | |
Kontaktperson | | Benachrichtigungs E-Mail | |
Unfallversicherung | ﬂ Pensionskasse | |
UID Firma | |

Abbrechen

Abbildung 29 Fenster Uberpriifung der Firmenstammdaten (Arbeitgeber)
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Im Popup-Fenster zur Uberpriifung der Firmenstammdaten (siehe Abbildung 29) kénnen die Firmen-
stammdaten mittels Knopf «Arbeitgeberdaten kopieren» durch die zuvor eingegebenen Daten des Ar-
beitgebers ersetzt werden.

Anschliessend kann mittels Erfassung von einem oder mehreren Arbeitsorten angegeben werden, wo
die Tatigkeit(en) fur diese(n) Arbeitgeber ausgetbt werden.

| Arbeitsort fiir Arbeitgeber erfassen

) “Arbeitgeber’ nicht ausgefillt

Arbeitgeber * I ﬂ Arbeitgeberadresse Gbermehmen

Firmenname / Schiffsname * (i) | Flaggenstaat/Heimatbasis

Adresszusatz / Postfach | Strasse *

PLZ ®

|

| \

| ort* \

| Land * | V]
| \

|
Region |
| E-Mail

Telefon

Keine feste Anschrift bekannt [

Abbrechen

Abbildung 30 Fenster Arbeitsort

Wenn eine Person fir einen Arbeitgeber in mehreren Landern tatig ist und dort keinen fixen Arbeitsort
hat, muss sie flr jedes Einsatzland einen Arbeitsort erfassen (Mindestangaben: Arbeitgeber, Firmen-
name, keine feste Anschrift bekannt, Land).

Neu muss gemass EU-Recht explizit jedes Land angegeben, in welchem Land, bzw. welchen Landern
die Person fur welche(n) Arbeitgeber tatig ist. Eine pauschale Angabe aller EU/EFTA-Lander ist nicht
mehr mdglich.

Es ist jedoch méglich, mehrere Arbeitsorte in einem Schritt mit dem it -Button hinzuzufugen, der
ein Popup-Fenster 6ffnet, in dem ein oder mehrere betroffene Lander ausgewahlt werden kénnen (cf.
Abbildung 31).
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. Arbeitsorte erstellen
) 'Arbeitgeber nicht ausgefiillt

Efftﬁo r;ur dé-_: Staaten angeben, in welchen — zumindest voraussichtiich — effektiv gearbeitet wird. Der Grund dafiir s,
1st Folgender:

it EESSI, dem elektronischen Austausch innerhalb der ELVEFTA, erhdlt jedes ausgewsdhite Land eine Meldung
dber die Mehrfachtatigheit und kann gemass den geltenden Prozessvorgaben innerhalb einer bestimmten Frist zu
der von der Ausgleichskasse festgelegten Versicherungsunterstellung emnen Vorbehalt anbringen. Jeder einzelne
der von lhnen ausgewdahiten Staaten hat also theoretisch die Maglichkeit, die Ausstellung des Formulars AT mit
Riickifragen zu verzdgern. Um dieses Risiko zu minimieren, solffen nur Staafen angegeben werden, in welchen
eine Enwerbstatigkeit tatsachiich ausgefihrt wird (Personen, welche in einem Grosstell der EU oder der EFTA
tatig sind, kénnen mif dem entsprechenden Button alle EU- oder EFTA-5taaten selektieren und anschliessend die
Staaten, in welchen keine Tatigkeit durchgefihrt wird, durch Entfernen des Gufzeichens einzeln ldschen). Jeder
Staat, i welchem eine Erwerbstatighet ausgelbt wird, wird einzeln auf dem Formular A1 aufgefiihr, was im
Falle von Kontrollen am auslandischen Arbeitsort nitig ist.

Arbeitgeber | |

Firmenname / Schiffsname | |

Flaggenstaat/Heimatbasis
Erwerbsumfang (in %)

Lander-Auswahl O W
Selektiert Land

Schweiz

Aland

Belgien
Bulgarien
Deutschland
Déanemark
Estland
Finnland

Frankreich b

I I I B B O R

Abbrechen

Abbildung 31 Fenster Arbeitsorte (Mehrfachauswahl)

e Arbeitgeber: erlaubt die Auswahl des betreffenden Arbeitgebers (zuvor eingegeben)
e Firmenname / Schiffsname: Vorgabe ist der ausgewahlte Arbeitgeber, kann aber angepasst
werden

e Flaggenstaat/Heimatbasis:
o Checkbox: individuelle Auswahl der betroffenen Lander

o E : Auswabhl aller EU-Staaten (zusatzlich zu den bereits ausgewahlten Landern)

o Eﬁ : Auswahl aller EFTA-Staaten (zusatzlich zu den bereits ausgewahlten Landern)

4

o : Abwahl aller Lander
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Fir die EU und die EFTA-Staaten ist es unerlasslich, die wirklich betroffenen Staaten zu bestimmen,
da diese dartiber entscheiden werden, ob die Versicherung in der Schweiz weitergeflihrt werden kann
oder nicht. Zudem besteht die reale Gefahr einer Verweigerung der weiteren Unterstellung in der
Schweiz.

Jeder Arbeitsort, der aus einer Mehrfachauswahl (siehe Abbildung 31) erstellt wurde, hat keine feste
Anschrift bekannt. Sie kann jedoch individuell angepasst oder spater geléscht werden. Eine Mehrfach-
I6schung ist auch mdéglich, wenn mehrere Arbeitsorte ausgewahlt sind.

e Antragdauer (von, bis): entspricht dem beantragten Zeitraum der Mehrfachtatigkeit.

e Sozialversicherungsleistungen: muss nur ausgefillt werden, wenn es eine oder mehrere
Sozialversicherungsleistungen gibt. Andernfalls muss das Kastchen "Es werden keine Sozial-
versicherungsleistungen bezogen" angekreuzt werden.

Um eine Mehrfachtatigkeit 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, siehe Abbildung 27) auf die nachste Detailmaske gesprungen werden.

Die Detailmaske ,Dokumente® ist in Abbildung 32 abgebildet:

o " al
R ]
il iy

o N

- E Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfirma-BG 4]

Unterstellungsportal [ iten - Dok 159227 - Mehrfachtatigkeit [Eraffnet] - 7 i A ®

Geschaftsfille
Neuer Einsatz im
Ausland...

Dokumente &
Neue Mehrfachtatigkeit...

Giiltig Typ Dokumentname Erstellung Ersteller

Besondere
Berufsgruppen...

Geschiftsfalle verwalten
Geschaftsfall: 159227
Person

Tatigkeiten

Dokumenie

Ubersicht / Entscheid

Reports
Benutzer

Stammdaten

Abbildung 32 Detailmaske Dokumente

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

Sobald alle Detailmasken vollstandig und fehlerfrei ausgefullt sind (charakterisiert durch ein griines
Gutzeichen links im Menu), kann auf der Maske Ubersicht / Entscheid (siehe Abbildung 33) der Fall
eingereicht werden.
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Schweizerische Fidgenassenschatt
Confédération suisse .
Confederazione Svizzera - e :
Confederaziun svizra > 99
-
wh -l sE Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfirma-BG €]
Rl Geschilftsfall bearbeiten - Ubersicht / Entscheid 158761 - Mehrfachtatighsit [Erdfinet] - Test, Samuel B Q4 ®
Geschaftsfalle
Neuer Einsatz im
Ausland... Nach dem Einreichen dieser Anfrage kénnen die Daten fur den Antragssteller nicht mehr bearbeitet werden.
Neue Mehrfachtatigkeit...
Besondere Hinweis zum Datenschutz: Die Angaben im verliegenden Fragebegen dienen der Ausgleichskasse sowie dem Bundesamt fur Sozialversicherungen zur Erfillung der gesetzlichen Aufgaben. Sie werden
Berufsgruppen... erfasst und elektronisch ichert und unter Beach der schweizerischen und internationalen Datenvorschriften verwendet
Geschiftsfalle verwalten
Geschaftsfall: 158761 ¥ Bestehende Fehler
Person
Tatigkeiten Keine
Dokumente
Ubersicht ML d
Typ Mehrfachtatigkeit ALPS-ID 158761
Durchfiihrungsstelle Rolle Case Owner
Zustandigkeit Firma Status Eroffnet
Firma * Testfirma (890001-1/01.02.03.04) »la Ausgleichskasse * lLeoTRHAIRS R
Benachrichtigungs E-Mail * |alp5@hsv,admin,ch ‘ Personliche E-Mail Benachrichtigung (i) ‘ ‘
Fallig
Sachbearbeiter BSV [ ] Sachbearbeiter AK ~]
Preview
¥ Bemerkungen
Datum Typ Ersteller Titelzeile Memo
09.10.2020 15:18:02 System Muster, Hans (CH2122839) Cas créé Cas créé par Entreprise
Reports
Benutzer
<< Einreichen
Stammdaten

Abbildung 33 Detailmaske Ubersicht / Entscheid zum Einreichen des Falls

Bezuglich der Prozessdaten ist es mdglich

o die fur den Fall zustéandige Firma mit den Knopfg..{ﬂ.é zu andern

e die Stammdaten der fir den Fall zustdndigen Firma mit dem Knopf & zu bearbeiten
e die Benachrichtigungs-E-Mail-Adresse flr die Firma und fur den Benutzer zu dndern

Nach Klicken auf den ,EINREICHEN" Knopf wird die Bestatigung der korrekten Angaben eingefordert
(siehe Abbildung 34). Sobald mit JA bestatigt wird, ist der Antrag eingereicht und kann durch die
Firma oder die Selbststandigerwerbenden nicht mehr verandert werden.

Eim@chen

Wir erklaren, dass alle Angaben den tatsachlichen Verhaltnissen 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 kénnen
und falsche Angaben in diesem Antrag zum Widerruf der erteilten Bestitigung und damit zur
Anwendung der Rechtsvorschriften des Einsatzlandes filhren konnen.

Ja || Nein

Abbildung 34 Bestétigung

Abbildung 35 (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
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Dokuments per Post ist nicht notwendig. Auf der rechten Seite der Abbildung 35 ist der obere Teil
der Erfassungsbestatigung dargestellt.

Hier kénnen Sie den eingereichten Antrag als PDF downloaden: Antrag Versicherter i h A I P
DasAntragsdokument ist jetzt auch direkt im Geschaftsfall unter ‘Dokumente’ abgelegt. ’

oK

Datum und Uhrzeit der Erstellung:

Abbildung 35 Hinweis nach Einreichen des Antrag (links), Erfassungsbestétigung (rechts)

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

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

Die Funktionstaste ,vorzeitige Beendigung® ist bei den Mehrfachtatigkeiten 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 Neue Besondere Berufsgruppen anmelden

2.41 Anmeldung Besondere Berufsgruppen einreichen
Die Anmeldung erfolgt mit Klick auf das Menu ,Neue Besondere Berufsgruppen® (siehe Abbildung 36).
Der Benutzer erhélt ein Pop-Up-Fenster, welches er vervollstdndigen muss:

Fall 'Besondere Berufsgruppen’ eroffnen

) "Firma’ nicht ausgefullt

Typ |Besﬂnclere Berufsgruppen ]
Case Owner [/

Firma F3) Lo
Beamte, Vertragsbedi der EU, Fls 1al, Seeleute, Rheinschiffer, arbeitslose

Grenzganger sowie Wehr- oder Zivildienstleistende gelten als 'Besondere Berufsgruppe’ und sind
mit dem Geschéftsfalltyp ‘Besendere Berufsgruppe' zu erfassen, falls auschliesslich diese Tatigkeit
ausgeubt wird

Falls die Tatigkeit der Kategorie 'Besondere Berufsgruppe’ in Kombination mit einer anderen
Tatigkeit ausgetibt wird, ist der Geschaftsfalltyp 'Mehrfachtatigkeit' zu verwenden.

Abbrechen

Abbildung 36 Pop-Up-Fenster zur Eréffnung des Falls Besondere Berufsgruppen

e Typ: Typ des Geschéftsfalls (hier Besondere Berufsgruppen)
e Case Owner: nicht wahlbar (immer angekreuzt = Schweiz - Ausland)

.

werden soll. Es ist auch mdglich, die Firma mit dem Knopf 2 abzuwahlen und die Stamm-

daten der Firma mit dem Knopf ] zu verifizieren.

Danach missen die Daten in die einzelnen Detail-Eingabemasken gefiillt werden, welche nachfolgend
kurz erklart werden:
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Schweizerische Eidgenassenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
3 = pnalE
I Gi il iten - Person 158801 - Besondere Berufsgruppen [Eréffnet] - 2
© 'CH Sozialversicherungsnummer nicht ausgefillt
Neuer Einsatz im Sozialversicherungsnummer | |
Ausland...
Neue Mehrfachtitigkeit... | M [ | Vomame [ J
Besondere Geschlecht * [ ~] Geburtsdatum * [ |
Berufsgruppen.... Staatsangehbrigkeit * I ] Geburtsname I ]
Geschiftsfalle verwalten Aufenthafisbeviligung T o
Geschaftsfall: 158801
Person Krankenversicherer KVG * ® [ 2]
Tatigkeiten ) )
Familienmitglieder KVG befreit (T) ] KVG befreit @ *
Dokumente Hochgeladenes File:
Ubersicht / Entscheid
Z ben, falls Sozial ich fehit
Geburtsvorname [ ] Geburtsort [ |
Geburtsregion | | Geburtsland | ]
Geburtsname des Vaters | | Vomame des Vaters ‘ ‘
Geburtsname der Mutter | | Vorname der Mutter ‘ ‘
Adressen *
Adresstyp Strasse und Nr. PLZ Ort Land
Reports
Benutzer
Zuriicksetzen =
Stammdaten
Abbildung 37 Maske Person
Adresse bearbeiten
& 'Addresstyp’ nicht ausgefiillt
Typ *
Wohnsitzland
Aufenthaltsland .
Adresszusatz | Postfach Korrespondenzadresse Strasse |
PLZ * | | ort * | |
Region | | Land * I v
Telefon * | | E-Mail * |
Kontaktperson | |

Abbrechen

Abbildung 38 Fenster Adressen zur Person

In der Detailmaske ,Person® (siehe Abbildung 37) werden Angaben zur Person erfasst:

e Allgemeine Angaben: Hier werden die allgemeinen Angaben wie Sozialversicherungsnum-
mer, Name, etc. eingegeben.

e Krankenversicherung: Der KVG-Krankenversicherer ist aus der Liste auszuwahlen.
Sollte der Versicherte wegen Auslibung 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.

e Adressen: Adressdaten (siehe Abbildung 38), die in einer Tabelle aufgelistet sind. Diese Da-
ten kdnnen mit den entsprechenden Buttons hinzugefligt, gedndert und geléscht werden:

| Z R

o Wohnsitzland: Wohnadresse wahrend der Mehrfachtatigkeit, d. h. der Wohnort, in
dem die betroffene Person ihre Schriften deponiert hat.
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o Aufenthaltsland: Adresse im Ausland wahrend der Mehrfachtatigkeit. Falls der Versi-
cherte wahrend der Mehrfachtatigkeit eine Aufenthaltsadresse im Ausland hat, ist
diese anzugeben.

o Korrespondenzadresse: Adresse, unter der die Person wahrend der Mehrfachtatig-
keit fir Korrespondenz erreichbar ist.

Sind alle Angaben gemacht und es erscheint keine Fehlermeldung zuoberst in der Detailmaske, kann
mit dem Knopf ,>>“ (unten rechts, Abbildung 37) auf die nachste Detailmaske gesprungen werden.

158801 - B ppen [Erdfinet] - 7 i 4 X

Unterstellungsportal oot S

© Mind: 1 Arbeitgeber muss erfasst werden.

Neuer Einsatz im
Ausland...

L Arbeitgeber *
Neue Mehrfachtitigkeit...

Erwerbsart Name Ort Land

Besondere
Berufsgruppen...

Geschaftsfalle verwalten
Geschiftsfall: 158801
Person

Tatigkeiten
Familienmitglieder
Dokumente

Ubersicht / Entscheid

Arbeitsorte *

Arbeitgeber Firmenname / Schiffsname Flaggenstaat/Heimatbasis Ort Land

Antragdauer von * Antragdauer bis *

Reports
Benutzer

Stammdaten

Abbildung 39 Detailmaske Tétigkeiten

In der Detailmaske ,Tatigkeiten® (siehe Abbildung 39) werden Angaben zur Erwerbsart, zum Arbeitge-
ber, bzw. zu den Arbeitgebern, und den fir diese entrichteten Tatigkeiten gemacht:

e Arbeitgeber: Ein neuer Arbeitgeber wird immer mit dem | " -Button erstellt, da Mehrfachta-
tigkeiten nur in ALPS erfasst werden, wenn das schweizerische Sozialversicherungsrecht gilt
— auch wenn (einer) der Arbeitgeber seinen Sitz im Ausland hat. Diese Daten k6nnen mit dem
entsprechenden Button hinzugefligt, geandert und geléscht werden:

7| R

Wenn Arbeitgeberdaten hinzugefligt oder gedndert werden, 6ffnet sich das Arbeitgeberfenster (siehe
Abbildung 40). Dort kénnen die Daten erfasst/geandert werden. Fir jeden Arbeitgeber werden fol-
gende Angaben erfasst:

e Erwerbsart: Diese wird aus einer Liste ausgewahlt.

¢ Firmenangaben: Angaben zur Firma (resp. selbststandigen Erwerbstatigkeit), fiir welche die
Tatigkeit ausgefuhrt 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 Erwerbstatigkeit auf dem Gebiet der folgenden Staaten: Staaten werden entweder einzeln
hinzugefligt (sobald ein Staat hinzugefluigt wurde, erscheint eine neue Zeile fur das Hinzufu-
gen eines allfalligen weiteren Staats) oder es wird ein vorgegebenes Set angewahlt (EU Staa-
ten, EFTA Staaten,...).
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Arbeitgeber erstellen
) ‘Erwerbsart’ nicht ausgefiillt

sgleichskasse v} rechnungsnummer 5
Ausgleichsk * v] Abrech 4
Erwerbsart * | v|
Name * (1) | |
Adresszusatz / Postfach | | Strasse * | |
PLZ* | o | |
Region | | Land * | ~]
Telefon * | | E-Mail * | |
Kontaktperson | |
Unfallversicherung | v Pensionskasse
BVG befreit (i) O BVG befreit +
Aufnahme der Tatigkeit beim Arbeitgeber * | Ende Arbeitsvertrag
Identifkationsnummern / UID (3) dh
uiD Typ

Abbrechen

Abbildung 40 Fenster Arbeitgeber

Mittels des Knopfes “ rechts neben dem Feld «Abrechnungsnummer» kénnen die Stammdaten der
entsprechenden Firma bearbeitet werden. Dieser Knopf ist nur aktiv, wenn die Kombination «Aus-
gleichskasse» und «Abrechnungsnummer» einer bestehenden Firma in ALPS entspricht.

Uberpriifung der Firmenstammdaten

) 'Name' nicht ausgefiillt

Zur Uberpriifung: Arbeitgeberdaten kopieren
Ausgleichskasse Test AK ALPS-REF Abrechnungsnummer 01.02.03.04

Name * ‘ |

Adresszusatz / Postfach ‘ | Strasse | ‘
Lz | | o | |
Region ‘ | Land | ]
Telefon ‘ | E-Mail | ‘
Kontaktperson ‘ | Benachrichtigungs E-Mail | ‘
Unfallversicherung | ] Pensionskasse || ‘
UID Firma ‘

Abbrechen

Abbildung 41 Fenster Uberpriifung der Firmenstammdaten (Arbeitgeber)

Im Popup-Fenster zur Uberpriifung der Firmenstammdaten (siehe Abbildung 41) kénnen die Firmen-
stammdaten mittels Knopf «Arbeitgeberdaten kopieren» durch die zuvor eingegebenen Daten des Ar-
beitgebers ersetzt werden.
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Anschliessend kann mittels Erfassung von einem oder mehreren Arbeitsorten angegeben werden, wo
die Tatigkeit(en) fir diese(n) Arbeitgeber ausgeiibt werden.

| Arbeitsort fiir Arbeitgeber erfassen

) 'Arbeitgeber' nicht ausgefillt

Arbeitgeber * | ﬂ Arbeitgeberadresse Gberneh

Firmenname / Schiffsname * (1) | Flaggenstaat/Heimatbasis

Adresszusatz / Postfach | Strasse *

PLZ *

|
|
| Ot *
|
Telefon | E-Mail

\
\

Land * | ﬂ
\

|
Region |
|

Keine feste Anschrift bekannt O

Abbrechen

Abbildung 42 Fenster Arbeitsort

Wenn eine Person fir einen Arbeitgeber in mehreren Landern tatig ist und dort keinen fixen Arbeitsort
hat, muss sie fir jedes Einsatzland einen Arbeitsort erfassen (Mindestangaben: Arbeitgeber, Firmen-
name, keine feste Anschrift bekannt, Land).

Neu muss gemass EU-Recht explizit jedes Land angegeben, in welchem Land, bzw. welchen Landern
die Person fur welche(n) Arbeitgeber tatig ist. Eine pauschale Angabe aller EU/EFTA-Lander ist nicht
mehr maoglich.

e Antragdauer (von, bis): entspricht dem beantragten Zeitraum der Besonderen Berufsgrup-
pen.

Um eine Besondere Berufsgruppen zu erfassen, braucht es immer mindestens zwei Tatigkeiten. Sind
alle Tatigkeiten erfasst und es erscheint keine Fehlermeldung oben in der Detailmaske, kann mit dem
Knopf ,>>“ (unten rechts, siehe Abbildung 39) auf die nachste Detailmaske gesprungen werden.

Die Detailmaske ,Dokumente® ist in Abbildung 43 abgebildet:
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Schweizerische Eidgenassenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

=nnE

Muster, Hans [CHZIZZBBB] Administrator Firma, Testfirma-BG ﬂ

158801 -

Berufsgruppen [Eréffnet] - 7

iii.i7i‘

Neuer Einsatz im
Ausland...

Dokumente
Neue Mehrfachtatigkeit...

Gilltig Ty

p

Ersteller

Besondere
Berufsgruppen...

Geschiftsfalle verwalten
Geschaftsfall: 158801
Person

Tatigkeiten
Familienmitglieder

Dokumente
Ubersicht / Entscheid

Reports
Benutzer

Stammdaten

Abbildung 43 Detailmaske Dokumente

Die Detailmaske ,Dokumente® enthalt das bereits hochgeladene Dokument mit den Entscheidungs-

grundlagen zur Mehrfachtatigkeit. Weitere Dokumente kdnnen bei Bedarf erganzt werden.

Sobald alle Detailmasken vollstandig und fehlerfrei ausgefillt sind (charakterisiert durch ein griines
Gutzeichen links im Menu), kann auf der Maske Ubersicht / Entscheid (siehe Abbildung 44) der Fall

eingereicht werden.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfima.BG €

Bl & =l |LL LR N
St Geschaiftsf: IEntscheid 158763 - Besondere Berufsgruppen [Erafinef] - Test, Samuel B 4| & i‘
.

Neuer Einsatz im
Ausland...

Neue Mehrfachtitigkeit...

Besondere
Berufsgruppen...

Geschiftsfalle verwalten
Geschaftsfall: 158763
Person

Tatigkeiten

erfasst und elekironisch

¥V Bestehende Fehler
Keine

Familienmitglieder

und unter

Nach dem Einreichen dieser Anfrage kénnen die Daten fiir den Antragssteller nicht mehr bearbeitet werden.

und internationalen Datenvorschriften venwendet.

Hinweis zum Datenschutz: Die Angaben im vorliegenden Fvagehlgen dienen der Ausgleichskasse sowie dem Bundesamt fur Sozialversicherungen zur Erfullung der gesetzlichen Aufgaben. Sie werden

Dokuments ¥ Prozessdaten
Ubersicht/ Entscheid Typ Besondere Berufsgruppen ALPS-ID 158763
Durchfithrungsstelle Rolle Case Owner
Zustandigkeit Firma Status Eroffnet
Firma " Testsystem (990001-1/ 01.02.03.04) 2l & Ausgleichskasse * Test AK ALPS-REF
Benachrichti E-Meail * [alp admin.ch \ Persénliche E-Mil Benachrichtigung (D |
Falig
Sachbearbeiter BSV | ] Sachbearbeiter AK | [v]
Erfassungsbestitigung Preview
Bescheinigung
¥ Bemerkungen
Datum Typ Ersteller Titelzeile Memo o
09.10.2020 16:06:14 System Muster, Hans (CH2122899) Cas créé Cas créé par Entreprise
Reports
Benutzer
<< Einreichen
Stammdaten

Abbildung 44 Detailmaske Ubersicht / Entscheid zum Einreichen des Falls
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Bezuglich der Prozessdaten ist es mdglich

e die Stammdaten der fiir den Fall zustandigen Firma mit dem Knopf G zu bearbeiten
e die Benachrichtigungs-E-Mail-Adresse fir die Firma und fir den Benutzer zu dndern

Nach Klicken auf den ,EINREICHEN" Knopf wird die Bestatigung der korrekten Angaben eingefordert
(siehe Abbildung 45). Sobald mit JA bestatigt wird, ist der Antrag eingereicht und kann durch die
Firma oder die Selbststandigerwerbenden nicht mehr verandert werden.

Eink.‘iichen

Wir erkldren, dass alle Angaben den tatsachlichen Verhaltnissen entsprechen sowie dass die
betroffene Person mit der Entsendung einverstanden ist. Wir nehmen zur Kenntnis, dass soweohl in der
Schweiz als auch im Einsatzland durch die zustandigen Stellen Kontrollen durchgefiihrt werden kénnen
und falsche Angaben in diesem Antrag zum Widerruf der erteiiten Bestatigung und damit zur
Anwendung der Rechtsvorschriften des Einsatzlandes fiilhren konnen.

Ja || Nein

Abbildung 45 Bestétigung

Abbildung 46 (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 46 ist der obere Teil
der Erfassungsbestatigung dargestellt.

Hier kénnen Sie den eingereichten Antrag als PDF downloaden: Antrag Versicherter m A I P
DasAntragsdokument ist jetzt auch direkt im Geschaftsfall unter ‘Dokumente’ abgeleqgt. ’

oK

Datum und Uhrzeit der Ersteliung:

Abbildung 46 Hinweis nach Einreichen des Antrag (links), Erfassungsbestétigung (rechts)

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

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

Die Funktionstaste ,vorzeitige Beendigung® ist bei den Mehrfachtatigkeiten nicht aktiv.

Wichtig: Das Portable Document A1 ist maximal fiir 5 Jahre giiltig. Die Daten konnen 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)

2.5 Geschaftsfall Grenziiberschreitende Telearbeit beantragen

2.5.1 Antrag auf Grenzuberschreitende Telearbeit einreichen

Eine Grenzliberschreitende Telearbeit kann Uber einen Klick im Menu ,Grenziiberschreitende Telear-
beit* beantragt werden (siehe Abbildung 47).
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Es offnet sich anschliessend ein Pop-Up-Fenster, das erganzt werden muss:

I Geschiftsfall eroffnen

Typ | Grenziberschreitende Telearbeit v
Case Owner

Firma Testfirma (990001-1 / 01.02 03.04) »| & 8
Ausgleichskasse  [TesLAK ALPS-REF v
Verknupfung zu Fall sl

Voraussetzungen
Der Geschaftsfall kann bei Telearbeit bis maximal 49.9% der Arbeitszeit in den nachfolgend
aufgefihrten Staaten verwendet werden:

Land Telearbeit beigetreten
Deutschland 2806 2023
Osterreich  28.06.2023

Die weiteren Voraussetzungen sowie zusatzliche Informationen finden Sie hier: AHV-Mitteilung

OK || Abbrechen

Abbildung 47 Pop-Up-Fenster zur Eréffnung eines Falls

e Typ: Typ des Geschaftsfalls (hier Antrag auf Grenziiberschreitende Telearbeit).
e Case Owner: nicht wahlbar (immer angekreuzt = Schweiz > Ausland)

ALPS

werden soll. Es ist auch mdglich, die Firma mit dem Knopf Zal abzuwahlen und die Stamm-

daten der Firma mit dem Knopf & zu bearbeiten.

Die Masken und Felder fur den Antrag auf Grenziberschreitende Telearbeit sind gleich wie jene fur

einen Entsendungsantrag, ausser:

e In der Maske ,Tatigkeiten®:
o Die Erwerbsart des Arbeitgebers kann nur ,Arbeitnehmer® sein.

o Es wird nicht vom ,Arbeitsort des Arbeitgebers®, sondern vom , Telearbeitsort des Ar-

beitnehmers” gesprochen.
e Es gibt keine Maske ,Familienmitglieder*.
e Die Maske ,Zusatzfragen® enthalt andere Fragen.

e Die Funktionstaste ,Entsendungsverlangerung® ist bei den Grenziiberschreitende Telearbeit

nicht anwahlbar.

Ein Antrag auf Grenzlberschreitende Telearbeit kann nur gestellt werden, wenn:

e Alle Zusatzfragen beantwortet sind.

e Das Datum des Beginns der Grenziberschreitende Telearbeit entspricht den gesetzlichen

Bestimmungen.
e Die Periode, fur die der Antrag gestellt wird, betragt héchstens drei Jahre.

Andernfalls muss der Antrag angepasst werden.
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2.6 Geschaftsfall Entsendung verldangern

Eine bestehende Entsendung kann mit dem Icon / Symbol

~.  ALPS

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.

Confederazione Svizzeta
Confederaziun svizra

Schweizerische Eidgenassenschaft
Confédération suisse

g ‘MI.PS
AR N

Muster, Hans (CHZ‘IZZBBB] Administrator Firma, Testfirma-BG ﬂ

Geschiiftsfille verwalten

= pnalE
Unter alle suchen |
Geschaftsfalle
Kﬁl;learnﬁinsatz im Suchfeld [ | ALPS-ID [ | Suche
T Stat

Neue Mehrfachtatigkeit... e [ ™ atus #2 | Zuriicksetzen
Besondere Durchfuhrungsstelle | Zustandigkeit | Report
Berufsgruppen... Gelesen / Ungelesen [Alle Falligkeit [ :

23.08.2021 13:49:33 158704 Tounesold New, Tryphon Test Testfirma-REF (CH) Testfirma FR (FR) |

Einreichedatum von | | | | Bis | Staiusanderurny vor Bis ‘
Geschiftsfall: 156763 ! I [=%] I
Persan > Erweitertd Suche 2) Entsendunasverlanqeruna anklicken
Tatigkeiten A C
2 € ©
Familienmitglieder 1 ) Fa” anwahlen i = g g i Z =
Dokumente geiindert Typ R. Status ALPSID Person Arbeitgeber Arbeitsorte Zustindig Sachb.  Sachb.
Ubersicht / Entscheid
ersicntfEntscher 12.09.202111:33:45 55 3 B 169018  Haddock #Test03, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA (CH), A
archibald Systéme CH SA (FR)
13.09.202111:28:45 5% 3 &) 169224  Haddock #iTest03a, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA (CH),
archibald Systéme CH SA (FR)
06.09.2021 12:50:57 4 159223 Haddock #Fusion 01, Testiima (CH Test (FR) BSv Um
rd
Archibald
B

22.04.2021 07:53:06 =] j 159205 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR)
Archibald
22042021 07-56:08 B > 2 159204 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) BSV Ulm
Archibald
21.04.2021 10:43:16 B » & 159202 Test, Aurlia 01 Systéme CH SA (CH) Systéme FR SA (FR)
21.04.2021 10:15:20 B >y 2 159201 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) Firma
Reports Archibald
e 19.032021 132641 x> @ 159186 Haddock #Fusion 02, Testiima (CH) 1(FR) Ausgleichskasse v
Archibald
Stammdaten Treffer 1-100 von 625 >>

Abbildung 48 Entsendung verldngern

Der Benutzer erfasst im erscheinenden Pop-Up-Fenster das Datum fir die Verlangerung (siehe Abbil-
dung 49).

-

E d verlangerung b

© 'Enddatum’ nicht ausgefullt

Enddatum |

« ¢ |Okt : |2014j > »

M D M D F s 5

B wj1/21ap40 QK || Abbrechen

6 7 8 9 10 11 12 —

— T

0 2 2E]x s %

27T 28

29 30 N 1 2

Abbildung 49 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.
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In diesem Kontext gilt es zu beachten, dass eine Entsendungsverlangerung nur fiir einen abgeschlos-
senen Fall (d. h. Fall ist in ALPS abgeschlossen, die Entsendung wurde in ALPS genehmigt) bean-
tragt werden kann.

2.7 Vorzeitige Beendigung oder zukiinftiger Start eines Geschéfts-
falls

Sobald eine Entsendung, eine Weiterversicherung, eine Mehrfachtatigkeit oder eine Besondere Be-
rufsgruppen genehmigt wurde (Fall ist in ALPS abgeschlossen) kann der Fall nicht mehr geandert
werden. Wird die Entsendung, die Weiterversicherung, die Mehrfachtatigkeit oder die Besondere Be-
rufsgruppen friher als angekiindigt beendet oder spéter als angeklndigt anfangt, kann dies in ALPS

einfach mit dem Icon / Symbol & erfasst werden. Dazu wird in der Maske Geschaftsfalle verwalten
(siehe Abbildung 50) den bestehenden Geschéftsfall angewanhlt (Ilcon / Symbol Vorzeitige Beendigung
/ Zuklinftiger Start wird aktiviert) und das Icon / Symbol anschliessend geklickt.

Schweizerische Fidgenossenschaft
Confédération suisse 9
Confederazione Svizzera 3 . |
Confederaziun svizra R
f- € / G ‘ w‘ﬁ%mn £ 55y.00-10_15.52
=gl nlE Muster, Hans [CHZIZZBBB] Administrator Firma, Testfirma-BG €]
Unter aftsfalle suchen |
Geschaftsfalle
Neuer Einsatz im Suchfeld [ | ALPS-ID [ | Suche
Ausland...
T Stat
Neue Mehrfachtitigkeit... P [ v atus » | Zuricksetzen
Besondere Durchfiihrungsstelle | V] Zustandigkeit | Tv] Repor
Berufsgruppen... Gelesen/ Ungelesen |Alle ~] Falligkeit | ™ i
Geschiiftsfille verwalten N . .
Einreichedatum von | | | | Bis | i i ' i ; i ; Bie i ; i ‘
Geschaftsfall: 158763
Person » Enweiterts Suche N 2) Vorzelt/qe Beendlqunq / Zukunfther Start ankll—
Tatigkeiten 1 ) Fall anwahlen el alGE o
Familienmitglieder L]
Dokumente geiindert Typ R. Status ALPSAD  Person Arbeitgeber Arbeitsorte Zustandig Sachb.  Sachb.
Ubersicht / Entscheid
13.09.2021 11:33:45 = ¥ B3 150018 Haddock #Test03, Systéme CH 5A (FR) Systéme CH SA (CH), A
archibald Systéme CH SA (FR)
13.09.202111:28:45 = > &l 159224  Haddock #Test03a, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA (CH),
archibald Systéme CH SA (FR)
06.09.2021 12:50:57 B > 2 159223 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) BSV Ulm
Archibald
23.08.202113:49:33 [ 158704 | Tounesold New, Tryphon | Test Testfirma-REF (CH) Testfirma FR (FR) Uim |
22.04.2021 07:53:06 =] j 159205 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) BSV Ulm:
Archibald
22.04.2021 07:58.08 B y 2 189204 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) BsvV Ulm
Archibald
21.04.2021 10:43:16 B » & 159202 Test, Aurélia 01 Systéme CH SA (CH) Systéme FR SA (FR)
21.04.2021 10:18:20 B >y 2 158201 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) Firma
Reports Archibald
Benutzer 19.03.2021 13:28:41 & » & 159186 Haddock #Fusion 02, Testfirma (CH) 1(FR) Ausgleichskasse A4
Archibald
Stammdaten Treffer 1-100 von 625 >

Abbildung 50 Fall vorzeitig beenden / zuklinftig anfangen

Der Benutzer erfasst im erscheinenden Pop-Up-Fenster das Datum fiir die vorzeitige Beendigung /
den zukunftigen Start.
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\ Anderung Einsatzdauer

£ "Von' nicht ausgefullt

I Datum von ‘ |

Datum bis ‘ |

Grund der Anderung

Abbrechen

Abbildung 51 Pop-Up-Fenster fiir Anderung der Einsatzdauer

Nach Wahl des Datums bestatigt ALPS die erfolgreiche Erfassung der vorzeitigen Beendigung / des
zukunftigen Starts (siehe Abbildung 52)

Information

Anderung der Einsatzdauer wurde erfolgreich eingereicht.

OK

Abbildung 52 Bestétigung Erfassung der Anderung Einsatzdauer

Es ist wichtig, dass die vorzeitige Beendigung / der zukinftige Start eines Geschaftsfall immer in
ALPS erfasst wird, da sonst kiinftige weitere Entsendungen in das gleiche Land aufgrund der maximal
erlaubten Entsendungszeit zuriickgewiesen werden koénnten.

2.8 Sachverhaltsdnderung

Sobald eine Entsendung, eine Weiterversicherung, eine Mehrfachtatigkeit oder eine Besondere Be-
rufsgruppen genehmigt wurde (Fall ist in ALPS abgeschlossen) kann der Fall nicht mehr geandert
werden. Falls es eine Sachverhaltsdnderung gibt, kann dies in ALPS einfach mit dem Icon / Symbol

a4 erfasst werden. Dazu wird in der Maske Geschaftsfalle verwalten (siehe Abbildung 53) den be-
stehenden Geschéftsfall angewahlt (Icon / Symbol Anderung Sachverhalt wird aktiviert) und das Icon /
Symbol anschliessend geklickt.
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0 schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
= NI B0 5 Muster, Hans (cuzmngg) Administrator Firma, Testfirma-BG G
Unter suchen |
Geschaftsfalle
Neuer Einsatz im Suchfeld | | ALPS-ID | ‘ Suche
Ausland...
T Stat
Neue Mehfachtitigkeit... e [ Iv] e # Zuriicksetzen
Besondere D [ Zustandigkeit | Report
Berufsgruppen... Gelesen/ Ungelesen |Alle Falligkeit | i
Geschiftsfalle verwalten - . .
Einreichedatum von | | | | Bis | i i ' i i i i Dis ' i i i
Geschaftsfall: 158763
Person > Enwetefe Suche 2) Anderuna Sachverhalt an I|cken
Tatigkeiten A = oS o
Fonstommigleder 1) Fall anwahlen &) o @R B [es
Dokumente geandert Typ R Stalus ALPSID  Person Arbeitgeber Arbeitsorte Zustandig Sachb.  Sachb.
Ubersicht / Entscheid
13.00.202111:33:45 5% » &) 159018 Haddock ifTest03, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA (CH), A
archibald Systéme CH SA (FR)
13.09.2021 11:28:45 55 > &J 159224  Haddock iTestDla, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA (CH),
ibald Systéme CH SA (FR)
06.09.2021 12:80:57 B > 2 189223 Haddoc#( #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) BsV Ulm
23.08.2021 13:49:33 ) ~ 158704 Tounesold New, Tryphon Test Testfirma-REF (CH) Testfirma FR (FR) |
22.04.2021 07:59.06 il > # 189205 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR)
Archibald
22.04.2021 07:58:08 B » 2 159204 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) BSV Ulm
Archibald
21.04.2021 10:43:16 B » @& 159202 Test, Aurélia 01 Systéme CH SA (CH) Systéme FR SA (FR)
21.04.2021 10:19:20 B > 2 159201 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) Firma
Reports Archibald
Benutzer 19.03.2021 13.28.41 & » &4 1969186 ;{m #Fusion 02, Testfirma (CH) 1(FR) Ausgleichskasse v
Stammdaten Treffer 1-100 von 625 B

Abbildung 53 Sachverhaltsénderung

Der Benutzer erfasst im erscheinenden Pop-Up-Fenster die Sachverhaltsanderung.

Sachverhaltsinderung

Sachverhaltsénderung

Auf folgenden Feldern kann die Sachverhaltsanderung erfasst werden. Es miissen nur diejenigen Felder ausgefiillt werden, welche die relevante Anderung im
Sacherverhalt tatsachlich betreffen.

Anderung von Personendaten

Name(n) ‘ | Vorname(n) | |
Strasse ‘ | PLZ | |
Ort ‘ | Region | |
Land |

Anderung von Daten zum Arbeitsort im Finsatzland

Firmenname / Schiffsname ‘ |

Strasse ‘ | PLZ | |
Ornt ‘ | Region | |
Land |

Gilltig ab [ | Grund der Anderung

OK || Abbrechen

Abbildung 54 Pop-Up-Fenster fiir Sachverhaltsénderung

Nach Wahl des Datums bestatigt ALPS die erfolgreiche Erfassung der vorzeitigen Beendigung / des
zukinftigen Start (siehe Abbildung 55)

45/79



Benutzerhandbuch ALPS

Information

Die Sachverhaltsdnderung wurde erfolgreich eingereicht.

ALPS

Abbildung 55 Bestétigung Erfassung Sachverhaltsédnderung

2.9 Antrag loschen / stornieren

b4
Der Benutzer kann jederzeit einen von ihm eréffneten Antrag mit dem Icon / Symbol ———

Idschen 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 Léschen oder Stornieren wird aktiviert) und anschliessend

das Icon / Symbol angeklickt.

Schweizerische Eidgenassenschaft
Confédération suisse - [
Confederazione Svizzera =
Confederaziun svizra - o
¢ L% -y -
) B ) i o s
= 01 Il 5 Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfima.BG 4]
Unter G alle suchen |
Geschaftsfille
Neuer Einsatz im Suchfeld | | ALPS-ID | ‘ Suche
Ausland...
Neue Mehrfachtitigkeit... | 'F [ [v] Status #| | Zurucksetzen
Besondere Durchfithrungsstelle | Zustandigkeit | Repor
Berufsgruppen... Gelesen / Ungelesen [z Falligkeit T i
Geschiftsfille verwalten - . z -
Einreichedatum von | | | | Bis | | ,7 | Statusanderung von | ‘ | ‘ Bis | ‘ |
Geschaftsfall: 158763 2 - Klick
Person > Enveitete fuche ) Stornieren anklicken
Tatigheiten © 1) Fall anwahlen - IREYE N ®
Familienmitglieder — —
Dokumente geandert Typ R. Status ALPSID  Person Arbeitgeber Arbeitsorte Zustandig Sachb.  Sachb.
Ubersicht / Entscheid 15092021082422 & 5 159221 Firma R
15.09.2021 07:40:29 B » 2 159230 Test, Erica Testfirma REF (CH) Test b (FR) Firma
14.092021 17:03:27 B » @2 156229 Firma
14.092021 14:18:32 B » 2 159228 Firma
14.092021 13:33:36 8] » Z 159227 Firma
14.09.2021 09:06:06 B - wm /15022 Testfirma REF (CH) Testh (FR) Ausgleichskasse |
14.09.2021 07:35:40 B » 2 159225 Firma
13.09.202111:33:45  5f » & 159018 Haddock #Test03, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA (CH),
archibald Systéme CH SA (FR)
13.09.2021 11:28:45 i » & 159224 Haddock iTest03a, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA (CH),
archibald Systéme CH SA (FR)
Reports 06.09.2021 12:50:57 B » @2 159223 Haddock #Fusion 01, Testiirma (CH) Test (FR) BSY Um
Archibald
v
Benutzer 23.08.2021 13:49:33 B » & 158704 Tounesold New, Tryphon Test Testfirma-REF (CH) Testfirma FR (FR) Ulm
Stammdaten Treffer 1-100 von 625 Ecd

Abbildung 56 Offenen Antrag abbrechen

Sobald im anschliessend erscheinenden Pop-Up-Fenster (siehe Abbildung 57) die Sicherheitsfrage

bestatigt wird, ist der Fall storniert.

Wollen Sie die Anfrage wirklich stornieren?

Ja || Nein

Abbildung 57 Pop-Up-Fenster Bestétigung Stornierung
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In diesem Kontext gilt es folgende Punkte zu beachten:

~.  ALPS

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

e Wird der Fall storniert, nachdem er bei der zustandigen Behdrde 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 geléscht und bleibt weiter in
der Datenbank sichtbar (wird durch die Behdrde ordentlich abgeschlossen).

2.10Einsatz nicht angetreten

Der Benutzer kann jederzeit einen nicht angetretenen Einsatz mit Hilfe des Icons Iﬁ| melden, so
dass er in der Entsendungshistorie nicht beriicksichtigt wird, unter der Voraussetzung, dass der Fall
abgeschlossen/geschlossen ist. Dazu muss der abgeschlossene Fall in der Maske «Geschéftsfalle
verwalten» ausgewahlt werden (siehe Abbildung 58; das Icon «Einsatz nicht angetreten» ist aktiviert)
und dann das entsprechende Icon angeklickt werden.

Confederaziun svizra

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

Confederazione Svizzera

P

O Sy 10 1622
= oE Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfirma-BG 4]
Unter Gf alle suchen |
Geschaftsfille
Neuer Einsatz im Suchfeld | | ALPS-ID | ‘ Suche
wsland...
Neue Mehrfachtitigkeit... | 'F [ Iv] Status & Zuracksetzen
Besondere Durchfiihrungsstelle | ﬂ Zustandigkeit | ﬂ Repor
Berufsgruppen... Gelesen / Ungelesen Falligkeit i
g [Alle [v] gl [ [v]
Geschiftsfall e
Lesthallsiatie vernuaten Einreichedatum von | | | | Bis | | | | Statusanderung von Bis
Geschaftsfall: 158763 H 7 T
iy , 2) Einsatz nicht angetreten anklicken
Person » Erweiterte Suche 1 ) F | | . h |
Tatigkeiten all anwahlen = - ©
Familienmitglieder <=||@ GG/l
Dokumente gedndert Typ R. Status | ALPSID/ Person Arbeitgeber Arbeitsorte Zustandig Sachb.  Sachb.
Ubersicht / Entscheid
13.09.2021 11:33:45 = » B2 159018 Haddock #Test03, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA (CH), A
archibald Systéme CH SA (FR)
13.00.2021 11:28:45 =  » &l 159224 Haddock iTest03a, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA (CH),
archibald Systéme CH SA (FR)
06.09.2021 12:50:57 B y 4 159223 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) BSV Ulm:
Archibald
23.08.202113:49:33 [ ™ 168704 | Tounesold New, Tryphon | Test Testfirma-REF (CH) Testfirma FR (FR) Uim |
22.04.2021 07:53:06 | Y 4 159205 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) BSV Ulm
Archibald
22.04.2021 07:58:08 B y 7 150204 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) BsV Ulm
ibald
21.04.2021 10:43:16 B » =@ 159202 Test, Aurélia 01 Systéme CH SA (CH) Systéme FR SA (FR)
21.04.2021 10:18:20 B » 2 153201 Haddock #Fusion 01, Testfirma (CH) Test (FR) Firma
Reports. Archibald
Benutzer 19.03.2021 13:28:41 & » &g 159186 Haddock #Fusion 02, Testfirma (CH) 1({FR) Ausgleichskasse v
Archibald
Stammdaten Treffer 1-100 von 625

Abbildung 58 Einsatz nicht angetreten

Im Falle eines nicht angetretenen Einsatzes muss der Grund in dem entsprechenden Popup-Fenster
angegeben werden (siehe Abbildung 59).
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Meldung Einsatz nicht angetreten

© 'Grund fir Nichtantreten:’ nicht ausgefiillt

Dieser Einsatz wurde nicht angetreten
Achtung:

Die Einsatzbescheinigung fir diesen Einsatz wird invalidiert!
Grund fiir Nichtantreten:

Abbrechen

Abbildung 59 Fenster Meldung Einsatz nicht angetreten
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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 60)
und werden nachfolgend beschrieben:

o Schweizerische Eidgenassenschaft
Confédération suisse
Confederazione Swizzera
Confederzziun svizra - B
A L% -
Kurzangabe zu Fall und Person Ol N e
=mpn o E Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfirma-BG 4]
B Tl Geschattsfall bearbeiten - Perscn 158747 - Entsendung [Erofinet] - 7 3 %
Geschanstilio @ 'CH Sozialversicherungsnummer’ nicht ausgefailt
REU?T Ei"“u im Sozlalversicherungsnumme:—_ |
usland... g
Newe Mehrfachtigheic.. | Mo [— . ] v [ Fallspezifischne
Besondere Geschlech * | Hinweisfeld ] sawtsm’ [ Eynktionsknopfe
Berufsgruppen... Staatsangehorigkeit * ~] Geburtsname
Geschaftsfalle verwalten o
Aufenthaltsbewilligung | Tv]
Geschaftsiall: 158747
Person Krankenversicherer KVG * (@ [ =
Tatigkeiten
Familienmitglieder KVG befreit (1) ] KVG befreit (1) *
Zusalzfragen Hochgeladenes File:
Dokumente
Ubersicht / Entscheid Z falls Sozi; i fehlt
Geburtsvorname [ ] Geburtsort [ |
Geburtsregion [ | Geburtsland [ =
D t | Geburtsname des Vaters | | Vomame des Vaters ‘ ‘
etail- Geburtsname der Mutter | | Vomame der Mutter ‘ ‘
masken
Adressen *
Adresstyp Strasse und Nr. . . Land
Navigation
Reports
Benutzer
Zuriickseizen E23
Stammdaten

Abbildung 60 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 Ruckkehr)
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 ndchste nicht korrekt ausgeflite
Feld verwiesen. Typische Fehlermeldungen sind:
o MUSS-Feld (mit * markiert) ist nicht ausgefiillt.
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 Funktionsknopfe erscheint, wenn der Mauszeiger
darauf zeigt.
o Eine abschliessende Liste mit der Erklarung zu allen Funktionen ist in Kapitel 3.2 auf-
gefihrt.
e Navigation:

<< | | T
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 geldscht.

Nachfolgend sind wichtige Detailmasken einzeln beschrieben.

3.1.2 Detailmaske Ubersicht
Die Detailmaske ,Ubersicht* (Abbildung 61) ist nachfolgend beschrieben:

Schweizerische Fidgenassenschatt
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederzziun svizra L
i
& = II Il % Muster, Hans (CHZ122H99] Administrator Firma, Testfirma-BG ﬂ
e upasportal Geschaftsfall bearbeiten - Ubersicht / Entscheid 158747 - Entsendung [Eroffnet] - 2 FEYEYEE 3
Geschiftsfille
Neuer Einsatz im
Ausland... Nach dem Einreichen dieser Anfrage ksnnen die Daten fiir den Antragssteller nicht mehr bearbeitet werden.
Neue Mehrfachtatigkeit. ..
Besondere Hinweis zum Datenschutz; Die Angaben im vur\legenden Fvagebugen dienen der Ausgleichskasse sowie dem Bundesamt fur Sozialversicherungen zur Erfilllung der gesetzlichen Aufgaben. Sie werden
Berufsgruppen... erfassi und elektronisch hert und unter B hen und infernationalen Datenvorschriften verwendet
Geschaftsfalle verwalten R .
Coschalistall: 156747 — Basisinformationen
Person
Tatigkeiten ¥ Prozessdaten
Familienmitglieder
Zusatzfragen Typ Entsendung ALPS-ID 158747
Dokumente Durchfihrungsstelle Rolle Case Cwner
Ubersicht / Entscheid
Zustandigkeit Firma Status Erffnet
Firma * Test Editions Dubet (390001-1/010101) 2| & Ausgleichskasse * Test AK ALPS-REF
Benachrichi E-Mail * [alp adminch ‘ Perssnliche E-Mail Benachrichligung (D | y
Eallig
Sachbearbeiter BSV V] Sachbearbeiter AK | |
Preview
¥ Bemerkungen Funktionsknopfe
Bemerkungen
Datum Ty Cistelier Titeizeiie Wiemno
07.10.2020 09:35:29 System ALPS, Test 245 (CH2122899) Cas créé Cas créé par Entreprise
Reports
Benutzer
<<
Stammdaten

Abbildung 61 Detailmaske Ubersicht

e Basisinformationen: Enthalt die wichtigsten Informationen zum Fall
e Funktionsknopfe:
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o Bemerkung hinzufligen

o & Bemerkung anzeigen: Zeigt die Bemerkung zur besseren Lesbarkeit in einem se-
paraten Fenster an.

e Bemerkungen: Zeigt den Verlauf des Falls. Bemerkungen werden einerseits automatisch
durch ALPS eingefiigt (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.

3.1.3 Detailmaske Dokumente
Die Detailmaske ,Dokumente“ (Abbildung 62) ist nachfolgend beschrieben:

0 Schweizerische Eidgenossenschatt
Confédération suisse 1
’
=gl E Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfirma.| L]
B Tl Geschaftsfall iten - Dok 158759 - Entsendung [Abgeschlossen] - Test, Erica YA
Geschaftsfille
NeworEfnsatz i Maskenspezifische Menus
Neue Mehrfachtatigkeit. . Dokum_emg
Giiltig Typ Dorunmentnarie Crstellung Ersteller
B .. <] Einsalzbescheinigung PDAT 09.10.2020 145139 CC, Test (CH1000108)
Geschiftsfille verwalten 82 Erfassungsbestatigung Demande de I'assuré 09.10.2020 14.48:10 Muster, Hans (CH2122895)
Geschaftsfall: 158759
Person
o iader Fallspezifische Dokumente
Zusatzfragen
Dokumente
Ubersicht / Entscheid
Reports
Benutzer
Stammdaten
Abbildung 62 Detailmaske Dokumente
e Maskenspezifische Menus:
o Erlaubt das Hochladen von Dokumenten in ALPS (es kénnen nur PDF-Doku-

mente hochgeladen werden)

o =~ Das vorgangig angewahlte Dokument wird lokal auf dem Computer gespeichert

o Das vorgangig angewahlte Dokument wird von ALPS geldscht
o Fallspezifische Dokumente
o Samtliche in ALPS zu einem Fall erzeugten Dokumente (z. B. die Entsendungsbe-
scheinigung werden in dieser Maske aufgefiihrt.)
o Jedes Dokument kann mit Doppelklick gedffnet und betrachtet werden

3.2 Funktionsknopfe

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

Beschreibung

Geschiftsfall eroffnen: 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
(Entsendung/Mehrfachtatigkeit) kann mit diesem Funktionsknopf ein Verlange-
rungsantrag ausgeldst werden.

Vorzeitige Beendigung / Zukiinftiger Start: Nach Auswahl eines bestehen-
den, abgeschlossenen Falls kann mit diesem Funktionsknopf die vorzeitige Be-
endigung / den zukiinftigen Start mitgeteilt werden.

Sachverhaltsanderung: Nach Auswahl eines bestehenden, abgeschlossenen
Falls kann mit diesem Funktionsknopf Sachverhaltsanderung kommu-
niziert werden

Einsatz nicht angetreten: wird verwendet, um anzuzeigen, dass den zuvor
ausgewahlten Einsatz nicht angetreten wird

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 bendtigten
Daten schon enthalt.

Léschen / Stornieren. Der ausgewabhlte Fall wird geldscht/storniert.

Gelesen / Ungelesen: Der ausgewahlte Fall wird auf ,GELESEN"/ ,UNGELE-
SEN* gesetzt.

Infotext: Enthalt einen Infotext, welcher bei Anklicken angezeigt wird.

Sprachwahl: Entsprechend den Landesflaggen kann die Sprache von ALPS

-
i angepasst werden.
Il &
Speichern: Erlaubt es, jederzeit den Stand einer Maske zu speichern.
ALPS speichert grundséatzlich automatisch, wenn von einer Maske zur nachs-
ten gewechselt wird (bei klicken auf ,WEITER® / ,ZURUCK®).
e

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-
ert werden (,REFRESH®).
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Logout: Erlaubt das aktive Abmelden aus ALPS. Dies ist aus Sicherheitsgrun-
den immer zu empfehlen. Es ist beispielsweise nitzlich, wenn mehrere Benut-
zer denselben Computer nutzen.

e ==

gespeichert.

WEITER / ZURUCK: Erlaubt es, innerhalb eines Falls von einer Detailmaske
zur nachsten (oder zur vorherigen) zu navigieren.

Allfallige Anderungen auf der aktuellen Detailmaske werden damit automatisch

Zuriicksetzen

Daten l6schen: Loscht samtliche Felder in einer Detailmaske. Dies kann nitz-
lich sein, wenn ein Fall kopiert wurde und nicht-relevante Informationen in der
Kopie geléscht werden.

Tabelle 1 Funktionsknépfe

3.3 Geschaftsfall kopieren

Anstatt dass der Antrag fir eine Entsendung komplett neu erstellt wird und alle Felder von Hand ein-
gefullt werden missen, ist es mdglich, einen bestehenden Fall zu kopieren. Das ist vor allem dann
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
[ )

Fir Gruppen, ein eigener Fall muss fir jedes Mitglied eréffnet werden.

Dabei wird der bestehende Geschéftsfall (unter Geschéaftsfalle verwalten) angewahlt, und der Funkti-

|5||"

onsknopf gedrickt:
Schweizerische Fidgenossenschatt ]
Confédération suisse L
Confederazione Svizzera "1
Confederaziun svizra o il
A g £ -
R B ) o B o
= §1 Il Z  Muster, Hans (CH2122899) - Administrator Firma, Testfirma-BG 4
Unter ille suchen |
Geschaftsfille
Neuer Einsatz im Suchfeld | | ALPS-ID | ‘ Suche
usland...
Neue Mehrfachtdtigheit... | "7 [ ] Status # Zuricksetzen
Besondere Durchfuhrungsstelle | vl Zustandigkeit | vl Repor
Berufsgruppen... Gelesen/ Ungelesen |Alle Tv] Falligkeit | v i
Geschaftsfalle verwalten
- Einreichedatum von Bis Statusanderung von Bis
Geschaftsfall: 198763 | I |Be I . | | - ]
Person > Enveiterte SUche 2) Kopieren anklicken
Tatighsiten 1) Fall anwahlen B (%[0 a4 e
Familienmitglieder
Dokumente geandert Typ R. Status | ALPSID/ Person Arbeitgeber Arbeitsorte Zustandig Sachb.  Sachb.
Ubersicht / Entscheid 15002021 082422 = » 155231 Fimma R
15.09.2021 07:40:29 B » 2 159230 Test, Erica Testfirma REF (CH) Test b (FR) Firma
14.092021 17:03:27 B » 2 159229 Firma
14.09.2021 14:18:32 B » 2 159228 Firma
14.09.2021 13:33:36 B » 2 159227 Firma
14.09.2021 09:06:06 ] = 159226 Testiirma REF (CH) Testb (FR) Ausgleichskasse |
14.09.2021 07:35:40 B » 2 159225 Firma
13.09.202111:3345 5 » &) 159018 Haddock iTest03, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA (CH),
archibald Systéme CH SA (FR)
13.09.2021 11:28:45 i » = 159224 Haddock iTest03a, Systéme CH SA (FR) Systéme CH SA (CH),
archibald Systéme CH SA (FR)
Reports 06.09.2021 12.50.57 B » 2 159223 Haddock #Fusion 01, Testiirma (CH) Test (FR) BSV Um
Archibald
v
=Sl 23.08.202113:49:33 [ » W 158704 Tounesold New, Tryphon  Test Testfirma-REF (CH) Testfirma FR (FR) Ulm
Stammdaten Treffer 1-100 von 625 >

Abbildung 63 Fall kopieren
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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 griindlich 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 64 angezeigt ist.

Mittels Klick auf den Refresh-Knopf des Browsers (oder Taste F5 bei Internet Explorer) wird der Be-
nutzer zuriick auf die Login-Seite gefiihrt 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.).

e —

bs/#GeschaeftsfallSearch D-@giox ” O ALPS L

eite g zertifikatfehler MNavigation... m Home - Das Schweizer IC... ) ISB - Informatikcontrollin... | Web Slice-Katalog ~ a Web Slice-Katalog

,Neustart' der Applikation

%

len beim Unterstellungsportal des Bundesamts fir Sozialversicherungen

seite ich eine Entsendung in ALPS?

zur Unterstellungsplattform
nleitung zur Unterstellungsplattform

Meldung von Webseite @

mnen

e fachliche Ausklnfte und technischer Support: I_\ Session Timeout. Bitte Applikation neu starten,

b8 462 90 34
ps@bsv.admin_ch

he Informationen zu Entsendungen: hitp:/fwww bsv admin.cl
nformationen zu den Abkommen:  hitp:/fwww bsv admin.

Abbildung 64 Session Timeout Meldung
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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 verandern 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 personlich
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 Blirozeiten 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 fir 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 hinzugefiigt werden kénnen (Benutzer, die sich
Uber Identity Propagation mit ALPS verbinden, betrifft dies nicht).

Genauere Angaben zur Benutzerverwaltung sind in Kapitel 6 zu finden.

Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confedersziun svizrs N

= ]‘.‘E& #ihos.07_14.21

TestSystem-REF ™ p1/ 01 & . l:ame.vomae:(chszAt)—Mnilmmrma "]
Unterstellungsportal Benutzer suchen |
Geschéftsfille
FEVIEE Loy | ‘ Name
— Benutzertyp ™ Gruppe 3. Benutzer erstellen
Rolle C o = s IAk‘Uv ™
Benuizer v 1. Klicken Sie auf ,Benutzer” A ™
) & &l [
N Name Vomame Telefon E-Mail Typ Rollen Gruppe Status
‘ame Vomame 0123458789 vomame.na Fima Administrator Firma Testfirma Aktiv
2. Klicken Sie auf den Reiter ,Benutzer”.
Es erscheint eine Liste aller Benutzer.
Abbildung 65 Maske fiir die Benutzersuche
Erstelle Benutzer &
4. Benutzerangaben im
Pop-Up-Fenster erfassen
Login * [cHnzoo02 [
Name * iName ‘
Vorname * |Vorname ‘
E-Mail lﬁomame name@testfirma.ch ‘
Telefon  [0123456789 ] 5. Benutzertyp und gewiinschte
Benutzertyp * IFirrna ﬂ Rolle definieren
Gruppe *
Rolle * IMitarbeiter Firma !|

Aktivieren ¥

Vereinbarung

|

6. Neuen Benutzer
bestatigen OK/ | Abbrechen

Abbildung 66 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 67) gelangt man tber ,Benutzer und den Reiter
.Benutzer®. Dort kann das Unternehmen die ihm zugeordneten Benutzer verwalten. Die Maske wird
nachfolgend beschrieben.

Schweizerische Fidgenossenschaft

Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confedersziun svizrs N

¥ 4
s o * 13
i 7 Lo ¢
, f oy - ey
A 5‘_, s /5.0 0 BBTT [ 2808 08.07_14.21

Filtersuche _REE == §1 Il Name Vomame (cmuomu)—mu.nmmr Finma a
Unterstellungsportal | | Benut Buttons fiir verschie-
GeschiiftsElle .
Benutzer o [ T — dene Funktionen
Benutzer Benutzertyp IF'”"E‘ v Gruppe uriicksetzen
Rolle I ﬂ Benutzerstatus IAk‘Uv ﬂ
Benutzar von Firma Benutzer von AK | [v]
Suchergebnisse 5 &
Login Name Vomame Telefon E-Mail Typ Rollen Gruppe Status

CH1000124 Name Veorname 0123456789 vorname.na  Firma Administrator Firma Testfirma Akdiv

Abbildung 67 Maske fiir die Benutzersuche

e Filtersuche

e Die Benutzersuche wird mit einem Klick auf ,Suchen” gestartet; im Suchergebnis erscheinen
samtliche Benutzer.

e Die Auswahl kann mithilfe von Filtern (Login, Erfassungstyp usw.) eingeschrankt werden,
wenn die Suche zu viele Ergebnisse liefert. Dies ermoglicht 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 geléscht.

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 kbnnen bestimmte Angaben zum jeweiligen
Benutzer bearbeitet werden (vgl. Abbildung 69).

e Bedeutung der Spalten in den Suchergebnissen:

e Login: Hier erscheint der Login des Benutzers

e Name: Hier erscheint der Nachname des Benutzers

e Vorname: Hier erscheint der Vorname des Benutzers

e Telefon: Hier erscheint die Telefonnummer des Benutzers

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

e Typ: Hier erscheint der Erfassungstyp des Benutzers (,Unternehmen®)
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e Rolle: Hier wird angegeben, welche Rolle dem Benutzer zugeteilt ist (,Firmenadministrator*
oder ,Firmenmitarbeiter).

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

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

e |P: Hier wird angegeben, ob der Benutzer ,ldentity Propagation“ verwendet oder nicht.

e Erklédrung der Symbole

e Benutzer hinzufiigen i : Es offnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 68), in dem ein
neuer Benutzer hinzugefiigt werden kann.

e Benutzer I6schen X : Der in den Suchergebnissen ausgewahlte Benutzer wird geléscht. Es
kénnen nur Benutzer geldscht werden, die nie aktiviert wurden.

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

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

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

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

6.1 Benutzer hinzufigen

Wird ein neuer Benutzer hinzugefugt (Klick auf il ), 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung
68), in dem der Benutzer aufgefordert wird, den Login und die Kontaktdaten des neuen Benutzers zu
erfassen, den gewlinschten Erfassungstyp (,Unternehmen®) auszuwahlen und ihm die gewtinschte
Rolle zuzuteilen.
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iy

Erstelle Benuizer

Login * [cHooooo2

Narme * |Name

|
|
Vorname * |Vorn ame |
|
|

E-Mail |Vomame.name@testﬂrma.ch

Telefon (0123456789

Benutzertyp * IFin‘na
Gruppe *

Rolle * IMitarbeiter Firma

Aktivieren ¥

Vereinbarung Parcounr T

QK || Abbrechen

Abbildung 68 Pop-Up-Fenster zum Erstellen eines neuen Benutzers

~saR.  ALPS

Danach klickt man auf ,OK". Es 6ffnet sich die Maske ,Benutzererfassung bearbeiten® (vgl. Abbildung
69), in der die persoénlichen Angaben den Benutzers erganzt (wenn nétig) oder bearbeitet werden kon-

nen. Die Maske wird nachfolgend beschrieben.

Schweizerische Fidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Name, Vorname (CH1000124) - Administrator Firma &

| -
Unterstellungsportal Benutzer bearbeiten  Name, Vorname (CH1000124) el mlale |
G — e— M
Benutzer
Benuizer-Daten
Benuizer
Login * CH1000124
Name * |Name | Vorname * ‘Vurname |
E-Mail |vcmame name@testfirma.ch | Telefon ‘01 23456789 |
Administration
Benutzertyp * Firma Status Aktiv
Rollen * Administrator Firma Vereinbarung * +*
Gruppe * Testfirma
g Firmen der
Firmenname Ausgleichskasse Abrechnungsnummer E-Mail
Testfirma Test AK ALPS-PROD 00.00.001 info@testfirma.ch

Abbildung 69 Maske fiir die Benutzerverwaltung

e Angaben zu den personlichen Daten des Benutzers
e Login: obligatorisches Feld; es enthalt den CH-LOGIN des Benutzers
e Name: obligatorisches Feld; es enthalt den in ALPS angezeigten Namen des Benutzers
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e Vorname: obligatorisches Feld; es enthalt den in ALPS angezeigten Vornamen des Benutzers

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

o Telefon: freiwilliges Feld: es enthalt die Telefonnummer des Benutzers

e Angaben flr die Benutzerverwaltung

e Benutzertyp: Gibt den fiir den Benutzer ausgewahlten Erfassungstyp an. Der bei der Erfas-
sung gewahlte Erfassungstyp kann vom Unternehmen nicht geadndert werden.

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

e Rolle: Hier wird angegeben, welche Rolle dem Benutzer zugeteilt ist. Uber das Symbol 4
rechts im Feld kann die Rolle geandert werden. Dies erfolgt Uber ein entsprechendes Pop-Up-
Fenster (vgl. Abbildung 70).

e Vereinbarung: Hier kann die Vereinbarung des Benutzers in ALPS hochgeladen werden (nur
fur die Rolle ,Firmenadministrator®). Das Hochladen einer neuen Vereinbarung ersetzt jegliche
frGher hochgeladene Vereinbarung.

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

e Angaben zu den zugeordneten Unternehmen: Die dem Benutzer zugeordneten Unterneh-
men werden in einer Tabelle angezeigt. Aufgefiihrt werden jene Unternehmen, die der Benut-
zergruppe, der der Benutzer angehdrt, zugeordnet sind.

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

e Erklarung der Symbole

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

e Benutzer reaktivieren 0 : Der angezeigte Benutzer wird reaktiviert; fir diesen Schritt ver-
langt das System eine zusatzliche Bestatigung. Einmal reaktiviert, kann der Benutzer ALPS
wieder benutzen.

e Benutzer sperren @ : Der angezeigte Benutzer wird gesperrt; fur diesen Schritt verlangt das
System eine zusatzliche Bestatigung. Einmal gesperrt, kann der Benutzer ALPS nicht mehr
benutzen.

e Benutzer entsperren o’ : Der angezeigte Benutzer wird entsperrt; fur diesen Schritt verlangt
das System eine zusatzliche Bestatigung. Einmal entsperrt, kann der Benutzer ALPS wieder
benutzen.

6.1.1 Benutzerrollen dndern

Wird die Rolle eines Benutzers geandert (Klick auf 4 rechts im Feld zu den Benutzerrollen), 6ffnet
sich ein Pop-Up-Fenster (vgl. Abbildung 70), in dem der Benutzer aufgefordert wird, die gewlinschte
Rolle auszuwahlen (,Firmenmitarbeiter” oder ,Firmenadministrator):

Rolle wihlen

LY Mitarbeiter Firma L3
Administrator Firma

QK | | Abbrechen

Abbildung 70 Pop-Up-Fenster zur Wahl einer Benutzerrolle
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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.

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

Fir die Firmen, die ,Identity 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 ,Identity Propagation® iber das Webportal ihrer AK verwenden, missen 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), mussen Sie in der untenstehenden Maske die Aus-
wahl ,CH-LOGIN* (1) auswahlen und danach auf ,Anmelden fortsetzen” klicken (2).

Schweizerische Eidgenossenschaft
U Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

Anmelden

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

‘Windows-Benutzer im Netz der Bundesverwaltung (Kerberos) 1
Ortsunabhangiger Benutzer mit Admin PKI (Smartcard / Zertifikat) M
CH-LOGIN

Anmelden fortsetzen | 2

Support
Service Desk BIT

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

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

Abbildung 71 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 lhre erste Nutzung von ALPS ist (Sie haben weder Benutzernamen noch
Passwort) missen Sie sich zuerst als Benutzer registrieren, indem Sie auf den Knopf ,Benutzer regist-
rieren® (1) klicken.
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Willkommen bei der elAM-Benutzerverwaltung de CH-LOGIN
Bitte melden Sie sich mit Ihrer Benutzer-ID und Ihrem Passwort an.

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

Benutzer-ID |

! \%’

Bemuizer regsineren

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

Hilfestellung

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

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

Abbildung 72 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 geschéaftliche E-Mail Adresse (2) erfassen. Bitte klicken Sie danach auf

Weiter" (3).

In 6 Schritten kénnen Sie sich als neuer Benutzer registrieren

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

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

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

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

homuﬂj'ﬂ-llu%

Captcha

Captcha Text |

E-Mail-Adresse

Neves Cpicha

Hilfestellung

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

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

Abbildung 73 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 miissen Sie den Bestatigungs-Code (1) eingeben. Dieser
Code wird Ihnen automatisch auf die erfasste E-Mail Adresse geschickt. Bitte klicken Sie nach Ein-
gabe des Bestatigungs-Codes auf ,Weiter* (2).

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

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

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

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

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

Abbildung 74 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 missen 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, bitten wir Sie, diese Mobiltelefonnummer jetzt einzugeben. Dieses Telefon kann fur die
erhdhte Sicherheitseinsiufung verwendet werden.

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

2 \ Mobiltelefonnummer | h\
Weiter ohne Mobiltelefonnummer

Hilfestellung

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

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

Kontakt | Rechiliche Grundlagen

Abbildung 75 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 lhnen vom System ,elAM Service® per SMS ein Be-
statigungs-Code zugestellt, den Sie erfassen mussen (1). Bitte klicken Sie danach auf , Weiter” (2).
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Wenn Sie vorher keine Mobiltelefonnummer erfasst haben, wird diese Maske nicht gezeigt.

Benutzer registrieren, Schritt 4: Uberpriifung der Mobiltelefonnummer

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

Mobiltelefonnummer

Bestitigungs-Code H 1

\

Hilfestellung

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

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

Kontakt | Rechtliche Grundiagen

Abbildung 76 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 Inren Nach- und Vornamen ein. Um sich registrieren zu kénnen, missen Sie die Nutzungsbedingungen
lesen und akzeptieren.

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

T~ ez

Hilfestellung

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

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

Kontakt | Rechtliche Grundiagen

Abbildung 77 Benutzer registrieren, Schritt 5: Benutzerangaben

7.1.8 Benutzer registrieren, Schritt 5: Benutzerpasswort festlegen

In der nachsten Maske kdnnen Sie Ihr 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 Passwort, welches die unten aufgefiihrten Kriterien erfiillt und klicken Sie auf die Schaltflache "Weiter"

Passwort eingeben | / y

Passwort bestatigen \

Das neue Passwort muss folgende Kriterien erflllen:

- mindestens 8 Zeichen enthalten,

- 1 Grossbuchstaben,

+ 1 Kleinbuchstaben,

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

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

3
S~ mezm

Hilfestellung

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

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

Abbildung 78 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 fiir jeden Zugriff auf ALPS bendétigt wird. Bitte klicken Sie dann auf ,Weiter (2).

Benutzer registrieren: Sie haben sich erfolgreich registriert

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

| © Die Registrierung war erfolgreich. ‘

| ©® Zur Erinnerung: Bitte merken Sie sich Ihre Benutzer-ID CHA1000183 N 1 ‘
—~

Hilfestellung

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

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

Abbildung 79 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 moglich

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

Zugriff nicht méglich

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

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

Emeut anmelden | Zugriff beantragen \ 1

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

= E-Mail: e bsv.admin.ch
Telefonnumer: +41 58 462 90 90\';'?4-

Bundesamt fir Sozialversicherungen BSVY
Kontakt | Rechiliche Infermationen

Abbildung 80 Zugriff nicht mbéglich

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

Nachname | Name |

Vorname Vorname
Organisation bitte leer lassen
Bemerkungen

Ihre Identitatskarten- n/a
oder Passnummer (falls
vorhanden)

Nutzungsbedingungen anzeigen
1 ™=p [ ichakeeptiere die Nuzungsbesimmungen.

R e | uvvecren”

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

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

Bundesamt fir Sozialversicherungen BSV

Abbildung 81 Zugriff beantragen, Schritt 1: Benutzerangaben

7.2.3 Zugriff beantragen: Antrag erfolgreich gestelit

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

Zugriff beantragen: Antrag erfolgreich gestellt

Sie haben nun Zugnff auf die gewlnschte Anwendung.
Die neuen Zugriffsberechtigungen sind erst akliv, wenn Sie sich an der Anwendung erneut anmelden. Melden Sie sich ab durch
Klicken auf die Schaltflache "Zurtck zur Applikation”.

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

1 [ T

BSV-Support:

Gerne unterstitzt Sie unser Servicedesk bei Problemen. Sie erreichen uns per E-Mail eder zu Geschafiszeiten Gber die unten
angegebene Telefonnummer.

B E-ail e bsv.admin.ch
Telefonnumer: +41 58 462 30 90,3

Bundesamt fir Sozialversicherungen BSV
Kontakt | Rechiliche Grundlagen

Abbildung 82 Zugriff beantragen: Antrag erfolgreich gestellt

69/79



Benutzerhandbuch ALPS ~.  ALPS

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 fiir
den Zugriff durch den Administrator Ihrer Firma zuerst noch manuell bewilligt werden muss (im Fall
eines ersten Antrags fur einen Firma-Administrator muss die Bewilligung durch |hre AK erfolgen).

o Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération sulsse
Canfederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Unterstellungsportal Neuer Benuizer

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

Abbildung 83 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. |hr Firma-Administrator oder Ihre AK wird sie per E-Mail
benachrichtigen, sobald die Berechtigung erteilt wurde. Danach kénnen 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 tibersprin-
gen und direkt bei Kapitel 7.3.4 einsteigen, weil sie ALPS durch das Webportal ihrer AK zugrei-
fen.

7.3.1 ALPS URL waihlen
Geben Sie auf lhrem Browser die ALPS Adresse ein.

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

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

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

Anmelden fortsetzen 2

Support
Service Desk BIT

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

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

Abbildung 84 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).

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

Willkommen bei der elAM-Benutzerverwaltung de CH-LOGIN

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

Passwort

— genuzer regsineren

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

C—

Hilfestellung

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

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

Kontakt | Rechtliche Grundiagen

Abbildung 85 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, kdnnen 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 Bestéatigungs-Codes"

(A)-
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Eingabe SMS-Nachricht mit Bestidtigungs-Code (SMS-Code)

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

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

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

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

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

- Bei Prepaid-Mobiltelefonen muss geniigend Guthaben vorhanden sein.

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

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

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

Bestatigungs-Code [ I

\ Neuen Bestatigungs-Code per SMS anfordem

Weiter ohne Eingabe des Bestatigungs-Codes

Hilfestellung

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

Bundesami fir Informatik und Telekommunikation BIT - PRO-
FTS-1AM

Kontakt | Rechiliche Grundlagen

Abbildung 86 SMS-Nachricht mit Bestétigungs-Code (SMS-Code)

7.3.4 Startseite von ALPS

Danach kommen Sie automatisch auf die Einstiegsmaske von ALPS.

Schweizerische Fidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra
o
=pn il EE
Unterstellungsportal Startseite ‘
Startseite
Mein Benutzer Willkommen beim Unterstellungsporial des Bundesamts fur Sozialversicherungen. ~
Diese Plattform wird im Rahmen eines Pilotprojekts betrieben und steht aktuell for folgende Anwendungen zur Verfligung:
- Einreichen eines Antrags auf Entsendung (kurzfristige, langfristige oder Entsendungsverldngerung) in einen Staat der EU, der EFTA oder in
einen Staat, mit welchem die Schweiz ein bilaterales Abkommen Gber Soziale Sicherheit abgeschlossen hat.
- Mitteilung Gber die vorzeitige Beendigung einer Entsendung
- Anmeldung einer Mehrfachtatigkeit in ELVEFTA mit Unterstellung in der Schweiz
Wie ite ich eine E g in ALPS?
Quick Guide zur Unterstellungsplattfiorm DE FR IT EN
Benutzeranleitung zur Unterstellungsplattform fir Firmen DE FR IT EN
Leitfaden DE FR IT EN
Benutzervereinbarung DE FR IT EM
Informationen
Allgemeine fachliche Auskiinfte und technischer Support:
Telefon +41 58 460 83 11\;@_‘1
E-Mail alps@bsv admin.ch
5 2 W
Geschifisfalle Ausfihrliche Informationen zu Entsendungen: hitps-/iwww bsv admin ch/bsv/de/home/informationen-fuer/entsandte htmi

Abbildung 87 Startseite von ALPS

Fiir 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 88), 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.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
jzzer
=i Es
Unterstellungsportal Benutzer-Report
Geschéftsfille
Reports
Typ IFlrma ﬂ Gruppe Report
enerneren
Benutzer-Report Rolle | v Status [ty v J

Benutzer von Firma Benutzer von AK | ™| Zuriicksetzen
OutputFormat  [ExcEL ]

Benutzer

Abbildung 88 Benutzer-Report

e Generierung des Reports mit verschiedenen Filterkriterien

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

e 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 kombiniert werden. Mit einem Klick auf
«Zurucksetzen» werden alle bisher gewahlten Filter geldscht.

e Bedeutung der Spalten in der Excel / XML Datei:

e Login: Hier erscheint der Login des Benutzers

e Name: Hier erscheint der Nachname des Benutzers

e Vorname: Hier erscheint der Vorname des Benutzers

e Telefon: Hier erscheint die Telefonnummer des Benutzers

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

e Typ: Hier erscheint der Erfassungstyp des Benutzers («Unternehmeny)

e Rolle: Hier wird angegeben, welche Rolle dem Benutzer zugeteilt ist («Firmenadministrator»
oder «Firmenmitarbeiter»)

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

o Datum Statuswechsel: Hier erscheint das Datum und die Zeit des Statuswechsels des Benut-
zers

e Name elAM: Hier erscheint der Nachname des Benutzers im elAM

e Vorname elAM: Hier erscheint der Vorname des Benutzers im elAM

e Home Realm: Hier erscheint das Home Realm des Benutzers

o Eroffner: Hier erscheint das Login von dem, der den Benutzer erstellt hat
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o Eroffnungsdatum: Hier erscheint das Datum und die Zeit der Eréffnung des Benutzer
o Aktivierungsdatum: Hier erscheint das Datum und die Zeit der Aktivierung des Benutzer
e Last Login: Hier erscheint das Datum und die Zeit der letzten Verbindung des Benutzers
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9 Bulk Import/Export von Geschaftsfallen

Die Masken «Import-Laufe verwalten» und «Geschéaftsfalle exportieren» (siehe Abbildung 89), die un-
ter «Geschéftsfalle» durch Klicken auf den Knopf «Import-Laufe verwalten» und «Geschéaftsfalle ex-
portieren» zuganglich sind, ermdglichen es der Firma, neu zu erstellende Geschéftsfalle in ALPS zu
importieren und abgeschlossene Geschéftsfalle aus ALPS zu exportieren.

Schweizerische Eidgenassenschaft

Canfédération suisse
Confederazione Svizzera [
Confederaziun svizra

Unterstellungsportal Startseite ‘

Geschatftsfalle

Neuer Einsatz im i beim Unter | des Bund fiur
Ausland...

Neue Mehrfachtatigkeit...
5 Minuten, um It

Besondere

Berufsqruppen . Um die Benutzer| BUIk Import/EXport von UX-Suche durch.

Import-Laufe verwalten Unten finder-=* . I 3, der sich auf Ihre ALPS-Benutzererfahrung bezieht:
Geschaftsfalle exportieren https://bsi GeSChaﬂSfa"en

Geschaftsidiie verwalten Wir bedanken Ihnen sehr fiir Ihre wertvolle Hilfe

Niitzliche Dokumente zum Download

Leitfaden DE ER IT EN

Benutzervereinbarung DE FR IT EN

B itung zur L m fur Firmen DE ER IT EN
Quick Guide zur Unterstellungsplatiform DE FR IT EN

Firmen wenden sich fiir jegliche Auskiinfte und technischen Support an ihre zustindige Ausgleichskasse.

ionen zu bsv.admin information html
Reports Aktuelle Informationen zu den bsv.admin i i i d 3 0 himl
Benutzer . ! - N P, N . : ot
Alle mit * bezeichneten Felder missen fir eine erfolgreiche L Ihres Antrages ausgeflllt sein. Eingaben werden automatisch (berprift und Korrekturhinweise eingeblendet.
Stammdaten Sie konnen das Erfassen der Angaben jederzeit unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt an beliebiger Stelle fortsetzen

Abbildung 89 Bulk Import/Export von Geschéftsféllen

9.1 Import-Laufe verwalten

Die Maske «Import-Laufe verwalten» (siehe Abbildung 90) ermdglicht es der Firma, neu zu erstellende
Geschéftstfalle in ALPS zu importieren. Jeder erstellte Geschéaftsfall muss dann manuell in ALPS ein-
gereicht werden.

Schweizerische Eidgenassenschaft
Confédération suisse
Confederazione Suizzera
Confederaziun svizra

Filtersuche

Unterstellungsportal Import-Laufe verwalten ‘

Geschatftsfalle

:ﬁ::a;n?l.:sanz im Von | Bis Suche
Neue Mehrfachtatigkeit... Zuriicksetzen
Besondere
Berufsgruppen... - .
Import | dufe verwalten BUttOﬂS fur VerSChIedene
Geschaftsfalle exportier H
Geschifisfille verwalte: SuChergebr"SSe FUnktlone
= @R Ee
hochgeladen Ersteller Anzahl Falle in Import Anzahl Fehler
13.04°2022 10:14:17 Muster, Hans (CHA1000183) 1 0
03.12.2021 15:55:30 Muster, Hans (CHA1000183) 1 1

03.12.2021 14:01:26 Demierre,

‘Sébastien
1102092107920)

Reports (IDREF62
02.12.202716:38:19 Demigrre, Sébastien 1 193
Benutzer (IDREF821102092107920) -
Stammdaten Treffer 1-41

Abbildung 90 Import-Laufe verwalten
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9.1.1 Vorbereitung

Bei der Erstellung von Importdateien muss die Firma ALPS-Stammdaten wie Lander, Ausgleichskas-
sen, Unfall- und Krankenversicherungen angeben. Um den ALPS-Standards zu entsprechen, kann die

2
Firma diese Stammdaten im Excel-Format (iber den Knopf "= hochladen.

Die Struktur jeder XML-Importdatei muss einem XML-Schema im XSD-Format entsprechen. Die Firma
kann diese Datei mithilfe dem Knopf hs hochladen.

9.1.2 Import

Der Import von in ALPS zu erstellenden Geschéftsfallen, der sogenannte «Import-Laufy, erfolgt tiber

den Knopf il
Abbildung 91).

, die das Herunterladen einer Importdatei im XML- oder ZIP-Format ermdglicht (siehe

Datei hochladen

& 'Datei nicht ausgefiillt

Datei | Chaisir un fichier |Aucun fichier n'a été sélectionne

Abbrechen

Abbildung 91 Datei hochladen

Folgende Import-Dateitypen sind zuldssig:

e Eine XML-Datei, die einen oder mehrere zu importierende Geschéftsfalle enthalt (ohne An-
hange)

e Eine ZIP-Datei, die eine XML-Datei (mit einem oder mehreren zu importierenden Geschafts-
fallen) sowie Anhange im PDF-Format enthalt

Wenn keine Fehlermeldung erscheint, nachdem Sie auf den Knopf «OK» geklickt haben, wird der Im-
port durchgefiihrt und eine neue Zeile in der Tabelle zu den Importldufen angezeigt, die folgende In-
formationen enthalt:

e Hochgeladen: Datum und Uhrzeit des Downloads des Imports

e Ersteller: Benutzer, der den Import durchgefihrt hat

e Anzahl Félle in Import: Die Anzahl der Geschéftsfalle, die importiert wurden

e Anzahl Fehler. Die Anzahl der Fehler, die wahrend des Imports aufgetreten sind. Dies sind
Fehler, die korrigiert werden missen (entweder mithilfe eines neuen Imports oder direkt in den
betreffenden ALPS-Geschaftsfallen), damit die Geschaftsfalle Gbermittelt werden kénnen.

Im Anschluss an die Auswabhl eines Import-Laufs in der Tabelle kbnnen folgende Aktionen ausgefihrt
werden:

=]
e Herunterladen der Zusammenfassung des Imports im PDF-Format mithilfe dem Knopf —

herunter. Diese Zusammenfassung enthalt:
o Das Datum und die Uhrzeit des Imports
o Vor-und Nachname des Benutzers, der den Import durchgeflhrt hat
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o Eine Tabelle, die fir jeden importierten Fall den Status, die Referenz-ID und eventuell
aufgetretene Fehler angibt.
o Der Inhalt der importierten Felder

Summary Import-Lauf von 2022-01-13 10:14

Hochgeladen von: Muster, Hans

Importierte Fille

Status Referenzld |Fehler
EROEFFNET |Test 2022

Abbildung 92 Zusammenfassung des Import-Lauf

e Herunterladen des Imporst im XML-Format mithilfe der Schaltflache &

1 E]k?xwl version="1.8" encoding="UTF-8"?><alps:faelle xmlns:alps="http://bsv.admin.ch/alps/ns/1_8/ImportLauf”>
2 = <entsendung>
3 «firmalD:>096801-2/80711<,/firmalD>
4 <firwaNaﬂ§>Black Pearl</firmaName >
5 <importReferenzID>Test 20822</importReferenzID>
6 <benachrichtigungsmail»barbossafiblackpearl.com</benachrichtigungsmails
7 = <person
8 <sozialversicherungsnummer:>756.3263.1234.82</sozialversicherungsnummer:
a <nane>Sparr0w<ﬁnare>
1@ <vorname>Jack</vorname>
11 <geschlecht»Maennlich</geschlecht>
12 <geburtsdatum>198@-11-14</geburtsdatum:
13 <nationalitaet>CH</nationalitasts
14 <krankenversichererID=294</krankenversichererID:
15 <kvgBefreit>false</kvgBefreit:>
16 = <adresse>
17 <typrWohnsitzland</typ>
18 <strassexJoseph Reichlen</strasses
19 <plz»17@a</plz:
] <ortxFreiburg</ort>
21 <land>CH</land>
22 <telefon>+41123456789<,/telefon>
23 <email:jack.sparrowf@iocean. com</email>
24 - </adresse>
25 - </personz
26 = <arbeitgebers
27 S <arbeitgeberdaten>
28 <ausgleichskasselD>998001-2</ausgleichskasseID>
29 <ausgleichskasseName>Test AK ALPS-ABN</ausgleichskasseName>
e <abrechnungsnummer>@@711</abrechnungsnummer>

Abbildung 93 Import im XML-Format

9.1.3 Filterung

Standardmassig zeigt die Tabelle alle Import-Laufe an, die von den Mitarbeitern der Firmen durchge-
fuhrt wurden. Es ist jedoch moglich, einen Zeitraum anzugeben und dann auf «SUCHE» zu klicken,
um nur die Import-Laufe anzuzeigen, die in dem angegebenen Zeitraum durchgefiihrt wurden.

Mit dem Knopf «ZURUCKSETZEN» kénnen Sie alle Filterkriterien I16schen.

9.1.4 Diverses

Es ist nicht mdglich, einen Import-Lauf mit derselben Referenz-ID zweimal zu importieren. Wenn dies
erforderlich ist, mUssen die Geschéftsfalle des Import-Laufs zuvor in ALPS geléscht werden.

77/79



Benutzerhandbuch ALPS

~.  ALPS

Bei der Verwendung von Umlauten in PDF-Dateinamen (&, 6, ) muss die ZIP-Datei in UTF-8 kodiert

sein.

Anfanglich kénnen nur kurzfristige Entsendungen und langfristige Entsendungen importiert werden.

9.2 Geschaftsfalle exportieren

Die Maske «Geschéftsfalle exportieren» (siehe Abbildung 94 Geschaftsfalle exportierenAbbildung 94)
ermoglicht es der Firma, abgeschlossene Geschéftstfalle aus ALPS zu exportieren.

Schweizerische Eidgenossenschaft
Canfédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

u tal

Geschaftsfalle
Neuer Finsatz im
Ausland...

Neue Mehrfachtatigkeit...

Besondere
Berufsgruppen...

Import-Lédufe verwalten

Geschaftsfalle exportieren

Geschaftsfalle verwalten

Reports
Benutzer

Stammdaten

Einreichedatum von ‘

Erledigungsdatum von ‘

ALPS-ID ‘

Firma-Fall-ID ‘

Abgelehnte erlauben () [

-

Einreichedatum bis |

Report
nerieren

Erledigungsdatum bis |

Sozialversicherungsnummer [

Bereits Exportierte exportieren (1) (]

g
Zurlicksetzen

XSD-
Download

Abbildung 94 Geschéftsfélle exportieren

9.21

Vorbereitung

Die Struktur jeder XML-Exportdatei folgt einem XML-Schema im XSD-Format. Die Firma kann diese
Datei Uber den Knopf «XSD-Download» herunterladen.

9.2.2

Export

Der Bericht wird mithilfe des Knopfs «Report generieren» erstellt. Er wird in Form einer ZIP-Datei er-
stellt, die Folgendes enthalt

9.2.3

Eine XML-Datei in Bezug auf die exportierten ALPS-Geschéftsfalle und
Eventuell eine oder mehrere PDF-Dateien, die sich auf die Anhange der exportierten ALPS-
Geschaftsfalle beziehen.

Filterung

Der Inhalt des Exports kann nach verschiedenen Kriterien gefiltert werden:

Einreichedatum ab: Das Einreichungsdatum der ALPS-Geschéftsfalle ist gleich oder spater
als das genannte Datum

Einreichedatum bis: Das Datum der Einreichung von ALPS-Geschéftsfallen entspricht dem
genannten Datum oder liegt davor

Erledigungsdatum von: Das Erledigungsdatum der ALPS-Geschéftsfalle ist gleich oder spater
als das genannte Datum

Erledigungsdatum bis: Das Erledigungsdatum der ALPS-Geschéftsfalle entspricht dem ge-
nannten Datum oder liegt davor

ALPS-ID: Nur der ALPS-Fall mit der genannten Kennung ist betroffen
Sozialversicherungsnummer: Nur ALPS-Geschéaftsfalle mit der genannten Sozialversiche-
rungsnummer sind betroffen
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e Firma-Fall-ID: Nur ALPS-Geschaftsfalle mit der genannten Firma-ID sind betroffen

o Abgelehnte erlauben: Falls angekreuzt werden auch abgelehnte Falle exportiert

e Bereits Exportierte exportieren: Falls angekreuzt werden Falle welche in einem vorherigen Ex-
port bereits exportiert wurden noch einmal exportiert

Mit dem Knopf «ZURUCKSETZEN» kénnen Sie alle Filterkriterien Idschen.
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