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SelectLine Lohnportal

1 Voraussetzungen

Fur die Nutzung vom Lohnportal wird eine Platinlizenz sowie SelectLine Lohn mit der Mindestversion
23.2 bendtigt. Sind diese beide Punkte erfllt, sehen sie unter dem Menilpunkt «Schnittstellen» einen
eigenen Abschnitt fiir das Lohnportal:

B~ Mandant Stammdaten Abrechnen Auswertungen Eigene Daten Schnittstellen Fenster Hilfe

xx B & 2 22a ” &

Import  Export Fibuexport Import Elektronische Bereitstellung  Registrierung
Leiterfassung Lohnmeldung
Assistenten Elektronische Lohnmeldung Lehnportal

PDR-&89e€® 1 ?7@ -

2 Einrichtung

2.1 Registrierung als Unternehmen

In einem ersten Schritt muss ein Administratorenaccount fir das Unternehmen erstellt werden, mit
welchem die ganze Konfigurierung sowie die eigentliche Bereitstellung der Dokumente durchgefiihrt
wird. Um auf unser Online-Lohnportal zuzugreifen, ist eine Anmeldung mit Benutzerdaten und einer
zusatzlichen 2-Faktor-Authentifizierung erforderlich. Dies gewdahrleistet einen hdchstmdoglichen Schutz
fur die vertraulichen Informationen.

Die Registrierung fur das Lohnportal findet direkt in SelectLine Lohn statt. Klicken Sie dafir

Uber den Mentpunkt ,Schnittstellen® auf ,Registrierung®. Es 6ffnet sich ein Anmeldefenster, bei
welchem Sie E-Mail, Passwort und die 2-Faktor-Authentifizierung (z.B. Google Authenticator) fir den
Account des Lohnverantwortlichen festlegen.

2.2 Anpassung Mitarbeiterstammdaten

Damit einem Mitarbeiter die Lohndokumente tber das Lohnportal zugestellt werden kénnen, miissen
folgende 2 Voraussetzungen in den Mitarbeiterstammdaten Uberprift werden:

e Checkbox ,Bereitstellung Lohnportal“ unter ,Adresse / Personliche Daten“ muss aktiviert sein

e Mitarbeiter muss unter ,Adresse / Kontakt” eine E-Mailadresse hinterlegt haben

Wenn die Checkbox aktiviert ist, aber keine E-Mail-Adresse hinterlegt wurde, erscheint die
Lohnabrechnung des betroffenen Mitarbeiters zwar im Lohnportal, kann allerdings nicht zugestellt
werden. Sind also alle Mitarbeiter entsprechend angepasst worden, kann mit der ersten Bereitstellung
fortgefahren werden.

2.3 Erstmalige Bereitstellung und Registrierung Mitarbeiter
Vorausgesetzt der Mandant enthélt abgeschlossene Lohnabrechnungen, kénnen Sie diese lber

«Schnittstellen / Lohnportal / Bereitstellung» fir den Upload ins Lohnportal bereitstellen. Nach
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erfolgreicher Anmeldung mit lhrem zuvor angelegten Administratorenbenutzer erscheint ein neues
Fenster mit einer Ubersicht iber alle verfiigbaren Lohndokumente.

&, Bereitstellung Lohnportal -0 %
: S =
Bereitstellen  Aktualisieren Vorschau einblenden

Status Datei omame Jahr Monat ¥ Lauf | Abrechnungsart Bereitstellung Machricht
T

[ ] Lohnabrechnung_2024 4 1 Schurke 015.p5f 015 Giznni Schurke 2024 4 1 Lohnabrechnung

[ ] Lohnabrechnung_2024_4_1_Aebi 002pdf 002 Anna Acbi 2024 4 1 Lohnabrechnung

[ ] Lohnabrechnung_2024 4_1_Bosshard 001.p... 001 Peter Bosshard 2024 4 1 Lohnabrechnung
4 [ ] Nachzahlung_2018_1_3_Degelo_004,pdf 004 Lorenz Degelo 2018 1 3 Korrekturabrechnung

® Fehiernatt Erfolgreich

Markieren Sie nun alle gewiinschten Dokumente und laden Sie mit einem Klick auf die Schaltflache
«Bereitstellen» die Dokumente ins Lohnportal. Nach erfolgreichem Upload erhalten die Dokumente
den Status «Erfolgreich» und es erfolgt der Versand einer Registrierungseinladung an die
Mitarbeitenden. Sollte der Upload fehlschlagen, beispielsweise weil der Mitarbeiter keine E-Mail-
Adresse hinterlegt hat, wird das Dokument rot markiert und sie erhalten in der Spalte «Nachricht»
einen Hinweis.

2.4 Webportal 6ffnen

Wechseln Sie nun tber lohnportal.selectline.ch in das Webportal von SelectLine Lohn und melden Sie
sich auch hier mit dem Administratorenbenutzer an. Uber das Webportal wird die Verwaltung des
Lohnportals gesteuert.

—_ i Administrater QO
= Selectling, . cumensvervaitong Muster AG, Verwalter - £

Muster AG — Unternehmensverwaltung

Lohndokumente Mitarbeiter Verwaltungskonten
& = 83
stellen Sie Lohndokumente fur die Mitarbeiter Legen Sie Mitarbeiter an oder dndern Sie deren Legen Sie fest, wer dieses Unternehmen
des Unternehmens bereit Stammdaten. verwalten darf.
Unternehmen Lizenzinformationen
Andern Sie Stammdaten des Unternehmens und Sehen Sie Ihre Lizenzdetails ein

das Erscheinungsbild
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2.5 Aktivierungsbriefe erstellen und tGbergeben

In einem néchsten Schritt geht es um die Benutzererstellung der Mitarbeitenden. Um die heiklen
Lohndokumente vor unerlaubtem Zugriff zu schiitzen, benétigt der Mitarbeitende fiir das Anlegen des
Accounts neben seiner zugewiesenen E-Mail-Adresse auch den entsprechenden Aktivierungsbrief.
Diese kénnen im Webportal unter «Mitarbeiter» heruntergeladen werden. Das Lohnportal generiert
automatisch fur jeden Mitarbeitenden, fir welchen eine Lohnabrechnung von SelectLine Lohn
bereitgestellt wurde (Schritt 2.3), einen solchen Aktivierungsbrief.

— : Administrater  Q
= Se!‘_.e.lc_tljll-\]?.leemmmensverwaIuﬂg." Mitarbeiter Muster AG, Verwalter £

Aktivierungsbrief herunterladen Mitarbeiter loschen SV ETEN G

Konten durchsuchen Anna Aebi

o3
Mitarbeiter anlegen + Anmerkungen
Anna Aebi 002 &
aebi@muster.ch
Gianni Schurke 015 002

schurkeg@hotmail.com

Das Konto wurde noch nicht aktiviert.
Lorenz Degelo 004

degelo@musterch Bestatigungsemail erneut senden

Peter Bosshard 001 X .
schuerch@selectline.ch Allgemeine Berechtigungen

. Nutzung erlauben
Mit dieser Option kénnen Sie verhindern, dass dieses Konto verwendet wird

. Aktives Arbeitsverhaltnis
Mit dieser Option kénnen Sie Mitarbeiter markieren, die nicht mehr oder derzeitig nicht im Unternehmen té&tig sind.

Ubergeben Sie diesen Aktivierungsbrief inren Mitarbeitenden, sodass diese sich uiber den per E-Mail
zugesandten Registrierungslink registrieren kénnen. Ist dieser Schritt erfolgreich, hat der Mitarbeiter
via Lohnportal Zugriff auf seine Lohndokumente.

3 Dokumentenupload und -verwaltung

Direkt aus dem SelectLine Lohn kénnen neben normalen Lohnabrechnungen auch Nachzahlungen
bereitgestellt werden. Der Upload kann jeweils wie in Punkt 2.3 beschrieben oder direkt nach
Abschluss eines Abrechnungslaufs erfolgen.
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Verarbeitungsinformation

Lohnabrechnungen 3
Lohnsumme Brutto 17.668.00
Lohnsumme Netto 14.829.30

Lohnsumme AG-Abzug 0.00

Lohnabrechnungen

Lohnjoumal

[Berei‘tstellung Lohnportal I

Falls Sie Ihren Mitarbeitenden weitere Dokumente zur Verfligung stellen méchten, kdnnen Sie diese
direkt im Webportal Gber den Menipunkt «Lohndokumente» uploaden. SelectLine Lohnportal bietet
lhnen auch die Mdglichkeit, unternehmensweite Dokumente fir alle Mitarbeitenden zur Verfiigung zu

stellen.

= Selectline

/ Lohndokumente

Administrator  Q
Muster AG, Verwalter £

B3 Einstellungen fiir Lohndokumente

B Mehrere Dokumente bereitstellen B Unternehmensweites Dokument bereitstellen

Konten durchsuchen I Anna Aebi (002)
Lohnabrechnungen (1)
Ubersicht o= In Ubersicht anzeigen

Dokumente aller Mitarbeiter

[
Anna Aebi I PDF

aebi@muster.ch Bereitstellen Lohnabrechnun
g_2024_4_1_Ae
bi_002

Gianni Schurke 015
schurkeg@hotmail.com

Versicherungsdokumente (o)

Lorenz Degelo 004
degelo@muster.ch I
Peter Bosshard 001 Bereitstellen

schuerch@selectline.ch

Lohnausweise (0

_I_

Bereitstellen

Sonstige Dokumente (0)

_I_

Bereitsiellen

Lohnabrechnung_2024_4_1_Aebi_002

Lohnabrechnung
Freigegeben am 30. November 2023 von Administrator

Wenn das Dokument nach einer bestimmten Zeit
automatisch geléscht werden soll, kénnen Sie hier das
Ablaufdatum setzten und ggf. die Standardeinstellung fir
dieses Dokument iiberschreiben

Ablaufdatum setzen ..

Wenn dieses Dokument korrigiert werden muss, konnen Sie
eine neue Version des Dokuments bereitstellen und mit
einem Kommentar versehen. Das alte Dokument kann
weiterhin abgerufen werden.

Neue Version bereitstellen ..
Falls dieses Dokument nicht mehr bereitstehen soll, kénnen
Sie dieses Dokument samt seiner Versionen l&schen. Es ist

dann weder far den Empfanger, noch fir den Verwalter
abrufbar.

Dokument laschen ...

Versionen des Dokuments herunterladen

F Urspiingliche Version des Dokuments
PD

Am 30.11.2023 von Administrator
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