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DIE VORSORGE

Arbeitgebendenportal: Modul Massenmutation

Anleitung zur Massenmutation der Lohndaten

Klicken Sie im Menu auf «Mitarbeitende» und wahlen Sie die «Lohndaten».
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Erfassen Sie das Stichdatum per wann Sie die Lohndaten anpassen wollen. Klicken Sie
anschliessend auf «Starten».
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Erfassen Sie bitte das Stichdatum per welchem Sie die Lohndaten anpassen machten. Nach einer kurzen Wartezeit wird Ihnen eine Liste mit den per Stichdatum giiltigen Werten angezeigt. Sie haben dann die
Moglichkeit die Daten direkt in der Liste anzupassen oder mittels Excel-Datei, welche Sie exportieren, anpassen und anschl. wieder importieren kannen. Beachten Sie bitte, dass bereits vorhandene Folgemutationen
nach dem gewahlten Stichtag mit dem Einreichen der neuen Lohndaten berschrieben werden. Unterjahrig werden dabei nur die von Ihnen veranderten Daten beriicksichtigt. Per Jahresbeginn gilt dies immer fur den
ganzen Bestand.
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Nach einer kurzen Ladezeit werden Ihnen die per Stichtag aktiven versicherten Personen mit
den aktuellen Werten angezeigt. Sie kdnnen nun die Formularfelder (grau) direkt ausfullen und
die aktualisierten Daten mit einem Klick auf «Einreichen» an PUBLICA Ubermitteln. Bei einem
grosseren Bestand nutzen Sie besser den Excel-Export. Klicken Sie dazu auf «Export».
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Massenmutation Lohndaten

Zuriicksetzen

[ . |

[] Nur fehlerhafte Datensétze anzeigen

Nachnam: Vomam AHV-NI. Pers.-Nr Jahreslohn | Beschaftigungsgrad  Vorsorgeplan

Beispiel Tom 0 CHF| 8261500 10000 %  SpaplanC(2) v  Keine(0) v
Muster Anna 0 CHF|  67600.00 5000 %  SpaplanC(2) v  Keine(0) v
Tester Andrea 0 CHF 97°210.75 90.00 % Sparplan C(2) v Keine (0) 4
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Die Excel-Datei wird lhnen anschliessend als Download angezeigt:

Downloads Fy Q - P

massenmutation-lohndaten-2023-11-16-13-58.xlsx

Dateil offnen

Mehr anzeigen

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

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Acrobat
H23 57 I

A | B | c | D | E ‘ F G | H | [ | J
1 |Vers.-Nr. E] Nachname ‘L Vorname | ~ | Geburtsdatum |~ |Pers.-Nr. |L‘ AHV-Nr. |~ Jahreslohn A I Beschifti d tJ Vorsorgeplan® ‘a Sparplan® |~
2 | 85019703 Beispiel Tom 11.06.1994 0 82'615.00 CHF 100.00 24 0
3 | 85045083 Muster Anna 24.03.1998 0 67'600.00 CHF 50.00 2 0
4 85019704 Tester Andrea 02.05.1976 0 97'210.75 CHF 90.00 2 0
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Mit einem Klick auf «Import» kénnen Sie die bearbeitete Datei in das Arbeitgebendenportal
importieren.
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Sti B Zuriicksetzen
o] i - |

[J Nur fehlerhafte Datensétze anzeigen

Nachname Vomame AHV-N. Pers.-N. Jahreslohn  Beschaftigungsgrad ~ Vorsorgeplan Sparplan

Beispiel Tom 0 CHF 82561500 10000 %  SpaplanC(2) v  Keine(0) v

Muster Anna 0 CHF 67'600.00 5000 % Sparplan C(2) ~  Keine(0) v

Tester Andrea 0 CHF 97'210.75 90.00 % Sparplan C(2) v Keine (0) v
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Wahlen 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 iber die "Export”-
Funktion generiert wird.
* |nre aktuell manuell eingegeben Daten werden (berschrieben.

Legen Sie lhre Datei hier ab
oder

Datel auswahlen

Erlaubte Dateitypen: XLSX
Erlaubte Dateigrosse: max. 20.00 MB

Dateiname Grosse Aktion

massenmutation-lohndaten-2023-11-16-1... 8.46 KB E

Die Felder mit neuen Werten sind gelb eingerahmt. Fehlerhafte Daten kdnnen direkt manuell im

Feld korrigiert werden. Sie kdnnen die Daten auch erneut exportieren und anschliessend mit der
Excel-Datei neu importieren.
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Massenmutation Lohndaten

Stichdatum fiir Mutation: = 01.01.2024 B Zuriicksetzen

n Export Import Einreichen

] Nur fehlerhafte Datensatze anzeigen

Nachname Vorname AHV-Nr. Pers.-Nr. Jahreslohn

Beschéftigungsgrad  Vorsorgeplan Sparplan
Beispiel Tom 8| CHF  100°000.00 } 100.00 % ‘ Sparplan C(2)  v| | Keine (0) V‘
Muster Anna 0]| CHF ~ 100°000.00 50.00 % Sparplan € (2) v [ Keine (0) V!
Tester Andrea o[ 10000000 | 000 % j Sparplan B (1) + Keine (0) vJ

Der
Beschaftigungsgrad

sollte zwischen
0.01 und 100
liegen.

0

Pensionskasse des Bundes PUBLICA | Eigerstrasse 57 | 3007 Bern | publica.ch Arbeitgebendenportal

4/5

Anleitung zur Massenmutation der Lohndaten



publica

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

Lohndaten einreichen

Mit Klick auf OK abermitteln Sie 3 Mutation/en. Bitte
beachten Sie, dass diese zum gewahiten Stichdatum

01.01.2024 in das System eingepflegt 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 Lohndaten

Sie haben erfolgreich folgende Datensatze per 01.01.2024 Ubermittelt. 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-NT. Pers.-Nr. Jahreslohn

Beschaftigungsgrad  Vorsorgeplan Sparplan
Beispiel Tom 0 100000 CHF 100% Sparplan C (2) Keine (0)
Muster Anna 0 100°000 CHF 50% Sparplan C (2) Keine (0)
Tester Andrea 0 100°000 CHF 100% Sparplan B (1) Keine (0)
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