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Anleitung zur Einrichtung und Nutzung des PartnerWeb

Was ist das PartnerWeb?

Das PartnerWeb ist eine passwortgeschiitzte und kostenlose Internet-Plattform fur Sie als Kunde von
consimo. Mittels dieser Plattform kdnnen Sie Ihre administrativen Aufgaben einfach und zeitsparend
online erledigen. Folgende Funktionen bietet Ihnen das PartnerWeb:

1 Anmeldung und Verwaltung von Mitarbeitenden

2 Erfassung und Ubermittlung von Lohnmeldungen

Wie richten Sie lhr Konto im PartnerWeb ein?

Die Einrichtung des PartnerWeb unter www.consimo.ch erfolgt in drei einfachen Schritten: die einma-
lige Registrierung sowie Aktivierung und die anschliessende Anmeldung.

(D Registrieren

Fir die einmalige Registrierung bendtigen Sie lhre personli-
che, 12-stellige Partnernummer (Bsp. 123456.876543). Diese
kénnen Sie via E-Mail an partnerweb@consimo.ch anfordern.

Innerhalb weniger Minuten erhalten Sie von uns ein Bestati-
gungsmail. Mit dem darin enthaltenen 8-stelligen Code (Bsp.
868I5CKS) kdnnen Sie anschliessend Ihr Konto aktivieren.

(@ Aktivieren

Um Ihr Konto zu aktivieren geben Sie den Aktivierungscode
sowie zweimal Ihr frei gewéahltes Passwort ein.

lhr Passwort sowie lhre E-Mail-Adresse kénnen Sie, sobald
Sie eingeloggt sind, unter der Rubrik ,Verwaltung® jederzeit
andern.

(3 Anmelden

Sobald Sie sich registriert haben und lhr Konto aktiviert wurde,
missen Sie sich kinftig nur noch mit lhren Anmeldedaten (lhre
E-Mail-Adresse und lhr Passwort) anmelden.

Falls Sie mehrere Mandanten oder Filialen betreuen, miissen
Sie anschliessend noch die entsprechende Firma auswahlen.
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Registrieren [AK Baumeister]

OK Zuriick zur Anmeldung | ?

Mit diesem Formular teilen Sie uns Ihre E-Mail-Adresse
mit. Zusatzlich benétigen wir die Partnernummer,
welche wir Thnen im Schreiben "Einladung Partnerweb"
mitgeteilt haben.

Geben Sie die Partnernummer und die E-Mail-Adresse
ein und klicken Sie auf "OK".

*

Partnernummer
E-Mail-Adresse
Sprache ] v

*

*

Aktivieren [AK Baumeister]

QK Zuriick zur Anmeldung || ?

Mit diesem Formular aktivieren Sie Ihr Konto.

Geben Sie hier den Aktivierungscode ein, welchen wir
Ihnen an Ihre E-Mail-Adresse zugestellt haben und legen
Sie hier ebenfalls Ihr Passwort (6 bis 8 Buchstaben oder
Ziffern) fest. Hinweis: Die Gross-/Kleinschreibung ist
relevant!

Klicken Sie anschliessend auf "OK".

#* Aktivierungscode
* Passwort
#* Passwort (wiederholen)

Anmelden [AK Baumeister]

QK Passwort anfordern | Registrieren | Aktivieren |7
Geben Sie Thre E-Mail-Adresse sowie ein Passwort ein und
klicken Sie auf "0K", um sich anzumelden.

Benutzer (z.B. Treuhdnder), welche fiir mehrere Firmen
arbeiten, missen nach dem Klicken von "0OK" zusatzlich
die Firma auswahlen.

Klicken Sie auf Hilfe (), wenn Sie sich noch nie
erfolgreich angemeldet haben.

#* E-Mail-Adresse

* Passwort
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https://consimo.ch/
https://consimo.ch/ak66/pw-registrierung/
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https://www.akisnet.ch/ak066/(S(vkiuusjlkmdq4qc0n5zwqjyc))/HTML/Page.ashx?ID=1
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1 Anmelden und Verwalten von Mitarbeitenden

Sie kdnnen neu eintretende Mitarbeitende Uber das PartnerWeb
anmelden, veranderte Personalien von Mitarbeitenden (z.B. Na-
menénderungen durch Heirat) melden oder Duplikate von Versi-
cherungsausweisen (AHV-Ausweis) bestellen.

Im haufigsten Anwendungsfall, wenn der neue Mitarbeitende
einen glltigen Versicherungsausweis bzw. eine Versicherten-
nummer vorweisen kann, erhalten Sie automatisch nach der
Ubermittlung der Anmeldung den Versicherungsnachweis (als

Verwaltung Info

Mitarbeitende anmelden

Meuer Ausweis nach Personaliendnderung
Duplikat Versicherungsausweis
Mehrfachanmeldung (mit AHYV-Ausweis)
Mehrfachanmeldung {(ohne AHV-Ausweis)
Vorlage fir Mehrfachanmeldung MA mit Exc
Anmeldung Versicherungsausweis

PDF), welchen Sie direkt ausdrucken kénnen. Das Dokument dient als Nachweis dafiir, dass Sie den
Mitarbeitenden ordentlich angemeldet haben. In allen anderen Fallen erhalten Sie innert wenigen Ta-

gen einen neuen Versicherungsausweis von uns.
2 Ubermitteln von Lohnmeldungen

2.1 Via ELM-Format

Mittels ELM-Format (einheitliches Lohnmeldeverfahren) kénnen Sie Ihre Lohndaten direkt aus lhrem
Lohnprogramm, z.B. Soreco, Simultan, SAP oder ABACUS einreichen. Eine Liste der Hersteller, wel-
che das ELM-Format unterstitzen, finden sie unter www.swissdec.ch/de/zertifizierte-software-

herSte”er/ [—] Verwaltung Info
2.2 Via ,Lohnmeldung online* "~ Startseite (Home)
Diese Funktion dient Unternehmen mit bis zu 20 Mitarbeitenden und kei- Lo
nem Lohnprogramm mit entsprechender Exportfunktion fir elektronische 4 MBarhalte
Lohnmeldungen. Das Formular entspricht der Papier-Lohnmeldung. Sie " Lohnmeldedatei Gbermitteln
kdnnen diese unter ,Lohnmeldung online” erfassen und uns Gbermitteln: P e S A sbermteln
Nachtrige melden
o Mittels folgendem Formular kénnen Sie neue Mitarbeitende erfas- | Lomocuei men

sen sowie ausgetretene kennzeichnen (Spalte "A"). Der ALV- e
pflichtige Lohn wird anhand der AHV-Lohnsumme automatisch berechnet.

Lohnmeldung [2018]
Vorheriger Abschnitt || N&chster Abschnitt | Abbrechen

Allgemeine Bedienungshinweise erhalten Sie durch Anklicken der Schaltfliche "#" oben rechts.

Erfassen Sie nur Léhne, welche im Jahr 2018 realisiert, d.h. ausbezahlt wurden. Die Beschaftigungsdauer kann abweichend sein, falls diese Léhne fiir die Zeit vor 2018

bestimmt gewesen sind.

Erfassen Sie keine Minuslohnsummen, sondern verwenden Sie fir Korrekturen die Funktion "Nachtrage melden”.

Lohnmeldung 2018 erfassen » Lohnmeldung 2018 (Rekapitulation)

Leere Zeilen zufiigen Zeile ldschen

VersNr Mame, Vorname GebDat Ges R Beschaftigt A AHV/IV/EO
wvon bis
s ] 0
[v] g
v |
[v] O
v/ |

Kein Personal

Familienausgleichskasse
KT Familienzulagen

0ooogs
[<]<]<]<]

<

e Im nachsten Abschnitt Uberprifen Sie Ihre Lohnsummen und erfassen Zusatzangaben wie

z.B. Ansprechperson etc.

e Nachdem Sie uns lhre Lohnmeldung erfolgreich Ubermittelt haben, bereiten wir eine Lohnmel-
dung (Rekapitulation als PDF) mit den totalisierten Jahreslohnsummen und allfalligen Zusatz-

angaben auf.
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http://www.swissdec.ch/de/zertifizierte-software-hersteller/

CONsimo

2.3 Via ,Vorlage fiir Lohnmeldung mit Excel*

e Unter Vorlage fiir Lohnmeldung mit Excel” finden Sie eine vor-
formatierte Excel-Tabelle. Wichtig ist, dass Sie aufgrund allfélliger
Neuerungen (z.B. in den Formeln) jedes Jahr die aktuell verfiigba-
re Vorlage vom PartnerWeb herunterladen und diese verwenden.

e Im nachsten Abschnitt fllllen Sie die Tabelle mit den erforderlichen
Angaben aus. Beachten Sie hierbei die Anweisungen in den rot
gekennzeichneten Feldern (jeweils oben rechts im entsprechen-

Verwaltung Info

Startseite (Home)
Abmelden
Journal

#|Mitar

= |Loh 1d

Lohnmeldedatei ibermitteln
ELM-Lohnmeldedatei V4 ibermitteln
Lohnmeldung online

Machtrige melden

Verlage fiir Lohnmeldung mit Excel
Lohnmeldedatei prifen

#|Ubrige Geschifte

9~ DBRERAVSI- Microsoft Excel
Stat | Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht DM
B & Ausschneiden Arial sle A = » Size Shrung - Standard
23 kopieren +
Einfigen = = 5= | B ve @ . oo, 000 | %0 500
=g  Format Gbertragen E U = 2 = == | E 2~ % 00 | % 55
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorla
B15 - F
) AkisLohn03.xls [Schreibgeschitzt] [Kompatibilititsmodus]
A B C D E F G H L ™M N
Firma Anzahl Mitarbeitende Total AHV
Entreprise Nombre de colaborateurs 0 Lohnsumme 0.00
2 Dita Numero di collaboratori Total masse salariale AVS
Abrhr
g NoDecpte
> No.Cont
5 |AHVNr Name GebDat Geschlechf Kt von' bis, A | AHV-LohnFAKbefreitAK Zulage] RJahr
b noavs “Hom h DateNais® sexd} Ot o al s Salaire AVS,  dispAF Y Al Annéefl
7/ navs = Home ! Dathascits’ Sessol Ct~ dal af s 3 Salario AVS] AF esenti 1 Indennitd® _AnnoR’
o

e Speichern Sie die ausgefllte Excel-Tabelle lokal auf Inrem Computer ab.

o |hr ausgefiillites Excel-Formular kbnnen Sie anschliessend unter
LsLohnmeldedatei Gbermitteln” einreichen.

Verwaltung Info

Startzeite (Home)
Abmelden
Journal

| Mitar

=|Lohnmeld

Lohnmeldedatei iibermitteln
ELM-Lohnmeldedatei V4 Gbermitteln
Lohnmeldung online

Machtrige melden

Vorlage fir Lohnmeldung mit Excel
Lohnmeldedatei priifen

#|Ubrige Geschifte

Bitte beachten Sie, dass, wenn Sie die Lohnmeldung des laufenden Jahres (z.B. furs Jahr 2018 im
2018) Ubermitteln méchten, dies nicht wahrend des ganzen Jahres moglich ist. Dies erkennen Sie an

der Bezeichnung im Ubermittlungsfenster z.B. ,Lohnmeldung [2018]".

Lohnmeldung [2018]
Vorheriger Abschnitt || Nachster Abschnitt || Abbrechen

Wahlen Sie die vorgéngig erzeugte Lohndatei durch Anklicken der Schaltflache "Datei laden™ aus.

Anschliessend wird die Datei auf unseren Server iibertragen. Abhangig von Ihrer Verbindungsgeschwindigkeit kann das einige Minuten dauern.

Uberpriifen Sie anschliessend die Datei durch Klicken auf die Schaltfliche "nachster Abschnitt".

Zudem koénnen einmal Ubermittelte Lohnmeldungen aus Datenschutzgriinden nicht mehr abfragt wer-

den.
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