L4
p u b I I CG Pensionskasse des Bundes PUBLICA e Eigerstrasse 57 « 3007 Bern o publica.ch

DIE VORSORGE

Arbeitgebendenportal: Modul Massenmutation
Anleitung zur Massenmutation der einmaligen Zulagen / Pramien

Klicken Sie im Menu auf «Mitarbeitende» und wahlen Sie die «Zulagen/Pramien» aus.
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Erfassen Sie das Stichdatum per wann Sie die Zulagen/Pramien erfassen wollen. Klicken Sie
anschliessend auf «Starten».
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Massenmutation Leistungspramien / einmalige Zulagen

Stichdatum far Mutatio |0'HZZUZ3 | B

Bitte wahlen Sie ein Stichdatum, um die von L

Zulagen zu starten. Dieses Stichdatum wird als Gultig-ab Datum fur alle Datensatze ibernommen. Bereits per diesem Stichdatum
erfasste Zulagen/Pramien werden mit dem Einreichen dieser Massenmutation aberschrieben.
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Nach einer kurzen Ladezeit werden Ihnen die per Stichtag aktiven versicherten Personen
angezeigt. Sie kdnnen nun die Formularfelder (grau) direkt ausfillen und die neuen Daten mit
einem Klick auf «Einreichen» an PUBLICA Ubermitteln. Bei einem grosseren Bestand nutzen Sie
den Excel-Export. Klicken Sie dazu auf «Export».
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Massenmutation Leistungspramien / einmalige Zulagen

Zuriicksetzen
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[ Nur Mitarbeiter mit einmaliger Zulage anzeigen
Nachname Vorname Nr Pers.-Nr Prami
Beispiel Tom 8 CHF
uster 0 CHF
Tester Andrea 0 CHF
m
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Die Excel-Datei wird lhnen anschliessend als Download angezeigt:

P R

Downloads

massenmutation-zulagen-2023-12-11-10-09.xlsx

Datei 4ffnen

n".

fMehr anzeigen

Offnen Sie die Excel-Datei. Die neuen Daten kénnen nun direkt im Excel abgeflllt werden.
Speichern Sie die Datei anschliessend bei lhnen ab. Wenn Sie alle Daten korrekt und vollstandig
erfasst haben, wechseln Sie zum Arbeitgebendenportal zurick.

£ Suchen

Datei Start Einfigen Fabasoft eGov-Suite Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Acrobat
F14 = Fe

A | B | c | D | E | F | G H | 1 K | L | M N
1 |Vers.-Nr. Nachname Vorname Geburtsdatum Pers.-Nr. AHV-Nr. _Pramie
2 | 85019703 Beispiel Tom 11.06.1994 8 1'000.00 CHF
3 | 85045083 Muster Anna 24.03.1998 o 500.00 CHF
4 85019704 Tester Andrea 02.05.1976 o 80.00 CHF
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Mit einem Klick auf «Import» kénnen Sie die bearbeitete Datei in das Arbeitgebendenportal
importieren.
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Massenmutation Leistungspramien / einmalige Zulagen
Stichdatum fir Mutation (=] Zuriicksetzen
[ Nur Mitarbeiter mit einmaliger Zulage anzeigen
Nachname Vorname AHV-Nr. Pers.-Nr. Pramie
Beispiel Tom 8 CHF
Muster Anmna 0 CHF
Tester Andrea 0 CHF
>
Pensionskasse des Bundes PUBLICA | Eigerstrasse 57 | 3007 Bem | publica.ch Arbeitgebendenportal

Impressum Nutzungsbestimmungen

3/5

Anleitung zur Massenmutation der einmaligen Zulagen / Pramien



publica

Wabhlen Sie die Datei aus und klicken Sie anschliessend auf «Datei einlesen».

Importieren aus Excel X

Laden Sie eine Excel-Datei hoch, um die Daten im Formular zu aktualisieren. Bitte
beachten Sie:

« Die Excel-Datei muss im gleichen Format vorliegen, wie sie Gber die "Export”-
Funktion generiert wird.
« |hre aktuell manuell eingegeben Daten werden dberschrieben.

Legen Sie Ihre Datei hier ab
oder

| Datei auswahlen

Erlaubte Dateitypen: XLSX
Erlaubte Dateigrdsse: max. 20.00 MB

Dateiname Grasse Aktion

massenmutation-zulagen-2023-12-11-10-... 8.85 KB ﬂ
Abbrechen ‘ Datei einlesen

Die importierten Daten werden nun angezeigt. Fehlerhafte Daten kdnnen direkt manuell im Feld
korrigiert werden. Sie kdnnen die Daten auch erneut exportieren und anschliessend mit der Excel-
Datei neu importieren. Erhalt eine Person keine Zulage/Pramie lassen Sie das Feld bitte leer. Der

Wert 0 ist nicht erlaubt.
publica | eeres -  ©
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Massenmutation Leistungspramien / einmalige Zulagen

hdatum fur Mutation & Zuriicksetzen

[ Nur Mitarbeiter mit einmaliger Zulage anzeigen

Nachname Vorname AHV-Nr Pers.-Nr. Pramie
Beispiel Tom 8 CHF 1'000.00
Muster Anna 0 CHF 500.00
Tester Andrea 0 CHF 0.00

Der Betrag der
Pramie sollte
2wischen 1 und

999'999.95 liegen.
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Sobald Sie alle Daten korrekt angepasst haben, tGbermitteln Sie diese mit einem Klick auf
«Einreichen» und anschliessendem «OK» an PUBLICA.

Leistungspramien / einmalige Zulagen
einreichen

Mit Klick auf OK ibermitteln Sie 2 Pramie/n. Bitte
beachten Sie, dass diese zum gewahlten Stichdatum

01.12.2023 in das System eingepfiegt werden

Abbrechen n

Nach der erfolgreichen Ubermittlung erhalten Sie die Bestatigung, dass die Mutationen erfolgreich
im Arbeitgebendenportal erfasst sind. Beachten Sie bitte, dass es sich um eine Massenmutation
handelt und deshalb die neuen Daten und Beitrage nicht sofort im Portal ersichtlich sind.

Massenmutation Leistungspramien / einmalige Zulagen

Sie haben erfolgreich folgende Datensatze per 01.12.2023 Gbermittelt. Bitte beachten Sie, dass es einige Zeit dauern kann, bis die Mutationen verarbeitet wurden. Spatestens am nachsten Arbeitstag sind die Daten im Portal ersichtlich

Nachname Vorname AHV-NI. Pers.-Nr. Pramie
Beispiel Tom 8 1'000.00 CHF
Muster Anna 0 500.00 CHF

:
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