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1.  

e authentification personnelle. Une fois 

identifié, vous serez connecté online avec notre base de données. 

 

Pour accéder aux différentes pages, un seul clic de souris suffit [ne pas double-cliquer]. La vitesse 

 

. 
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2. Se connecter au portail AVE 

 
 Accès portail » du site https://www.ave-wbv.ch/ 

 

 

 

 

 

 

soit directement par https://portail.ave-wbv.ch/portail_ave/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saisissez  

Lors de la première utilisation, vous pouvez définir librement votre mot de passe.  

Avant de pouvoir vous connecter au portail, vous devez impérativement confirmer avoir lu et accepté les 

 en glissant le bouton blanc vers la droite : 

 

En cliquant sur le lien tilisation. 

Validez ensuite vos données en cliquant sur le bouton « Connexion ».  

  

https://www.ave-wbv.ch/
https://portail.ave-wbv.ch/portail_ave/
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Une fois la première authentification réussie, saisissez le code à 4 caractères demandé. 

doit être saisi. La case 

axes donne la case correspondante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un clic sur le bouton « Valider » permet votre authentification sécurisée sur le portail AVE. 

 

Une fois votre consultation et/ou votre saisie terminées, sortez du portail en cliquant sur « Déconnecter » 

 

 

Remarques 

Votre carte matricielle est valable deux ans. Une nouvelle vous sera adressée automatiquement quelques 

jours avant son échéance. Il se peut que le système vous demande plusieurs fois le même code.  
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3. ffectif de son personnel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cette du portail AVE vous présente à nos différentes caisses 

sociales. Elle est également accessible en cliquant sur « Effectif du personnel ». 

Afin de vous assurer que votre personnel est correctement affilié à nos différentes caisses sociales, nous vous 

encourageons vivement à contrôler régulièrement la véracité de ces données et maintenir votre effectif à jour 

en tout temps.  

Pour faciliter votre consultation, vous pouvez soit utiliser la barre de défilement à droite, soit saisir des critères 

de recherches dans les deux champs prévus à cet effet « Nom, prénom » ou « Date de naissance ». 

En cas de besoin, vous pouvez afficher votre effectif en tenant compte des personnes ayant quitté votre 

entreprise, en cliquant sur la case à cocher  en haut à droite  

Pour vos dossiers personnels, vous pouvez générer la liste de votre effectif en format PDF, au moyen de l

en haut à droite.  

Sur la droite, les icônes vous permettent de visualiser rapidement si vos employés sont correctement 

affiliés à nos assurances  ont le badge. [AF = CAFIB / LPP = CPCV / RA = RETABAT / PG = Perte de gain 

maladie / CP = Contribution Professionnelle] 

lettre du nom dans le champ de recherche, « M » dans notre exemple. Ainsi, seuls les noms commençant par 

« M  
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Pour visualiser ou modifier les données de l vos employés, il vous suffit de cliquer sur son nom. 

 

 

 

 

 

 

 

Apparaît alors sa fiche personnelle.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les champs blancs sont librement modifiables. Une fois vos modifications saisies, cliquez sur « Retour ». 

Par contre, les champs grisés ne peuvent être modifiés sans validation de notre part. 

était inexact, veuillez-nous le faire savoir n du message et nous procéderons 

directement à la mutation voulue. 

permet de consulter  

Si cela est utile à vos dossiers personnels, vous pouvez : 

-  

- exporter  
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Annoncer une interruption de travail, déclarer un cas maladie 

 aussi depuis la page « Effectif du personnel » que vous pouvez gérer les interruptions  de travail, pour 

 ou de service militaire. 

 

 

 

 

 

 

       à droit, pour : 

• soit voir et gérer de précédentes 

interruptions de travail ; 

 

 

 

• soit nous annoncer une nouvelle interruption de travail, en cliquant sur« Nouveau cas » 

 

o remplir les champs spécifiques 

o valider votre saisie par un clic 

sur « Ajouter un cas » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o puis cliquez sur pour            remplir 

la déclaration maladie 
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Remplir les champs spécifiques 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

et valider votre saisie par un clic sur « Envoyer la déclaration » en fond de formulaire. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

et valider votre saisie par un clic sur « Envoyer la déclaration » en fond de formulaire. 
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Le système vous informe alors que votre 

déclaration maladie a bien été envoyée à 

.  

 

 

 

 

Pour le bon ordre de vos dossiers, le système 

maladie en format PDF. Si cette fenêtre ne 

pas, vous trouverez sûrement la 

déclaration sur votre disque sous 

« Téléchargements ».  

 

 

 

 

 

  
Cette déclaration ne doit pas être envoyée 

par courrier postal. Tout le traitement est 

fait de manière électronique. 
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Si des documents doivent être joints à la déclaration maladie, vous pouvez les adresser comme suit. 

Cliquez à   

 

 

 

 

 

 

 

 

 Pour le certificat médical 

 Pour tout autre document, tel 

que rapport médical, décision, 

etc  

A chaque fois, le système vous 

permet de choisir le document à 

transmettre 

 

et  

 

 

 

 
Les autres icônes vous permettent :  

 

   

  

A la reprise du travail, il est important 

de travail en cliquant sur  

 

cochant  

 

 

Remarques 

Il est important de nous communiquer correctement toute incapacité de travail. De fausses informations 

erronées. Il en va de votre responsabilité. 

Ne pas envoyer par courrier postal. 

Traitement électronique. 
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une allocation familiale 

Depuis  Effectif du personnel », accédez à la fiche personnelle de votre employé en cliquant sur son 

« Nom Prénom » :  

 

 

 

 

 

 

 

Pour annoncer un enfant et ainsi 

professionnelle, cliquez sur « Ajouter un enfant ».  

 

 

  

 

 

 

 

 

Remplissez les champs spécifiques. 

Joindre le(s) formulaire(s) «  Demande 

d  familiales » et ses annexes dûment 

complété(s), daté(s) et signé(s). Ces formulaires 

sont disponibles sur www.ave-wbv.ch, rubrique 

« Caisses sociales /Nos 

caisses/CAFIB /Assurés/Documents en ligne».  

Si par commodité, vous préférez nous adresser ce 

formulaire par courrier postal ou au guichet, merci 

 Message ». 

Confirmez par un clic sur « Ajouter un enfant »  

 

 

 

  

http://www.ave-wbv.ch/
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ouvel employé 

 

Pour nous  Nouvel employé ». 

 

 

 

premièrement si votre nouvel employé existe déjà dans notre 

base de données commune : 

- soit par son numéro AVS,  
- soit par son nom et/ou prénom,  
- soit par sa date de naissance.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la personne est déjà existante dans notre base, cliquez sur son « Nom Prénom » pour la sélectionner. 
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Par contre, si la personne recherchée ne figure pas dans notre base de données commune, alors cliquez sur 

« Nouvel employé » pour la créer.  

 

 

 

 

 

Saisissez alors le contenu de tous les champs proposés. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les  (*) nécessitent une saisie obligatoire. 

Ces champs obligatoires sont particulièrement importants. 

ous vous remercions de porter une attention toute 

particulière lors de votre saisie pour que votre nouvel employé soit correctement enregistré.  

Une fois votre saisie terminée, les icônes 

employé à nos différentes caisses sociales. La profession est notamment un élément déterminant. 

Si tout est correct, validez votre saisie en cliquant sur « Ajouter un employé ». 
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Annoncer  ancien employé 

 

de manière  Effectif du personnel », en cliquant sur       r                     pour afficher le 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apparaissent alors les employés ayant quitté, avec leur date de fin. 

Cliquez sur le « Nom Prénom » de la personne réengagée pour afficher ses données personnelles et cliquez 

sur «  » pour nous annoncer son réengagement. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saisissez alors le contenu de tous les champs proposés 
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et confirmez  sur  
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4. Valider votre effectif et vos allocations familiales chaque mois 

 

Pour notamment permettre un bon traitement du droit aux allocations familiales et/ou du paiement correct 

des indemnités journalières en cas de maladie, il est nécessaire que vous nous validiez mensuellement vos 

données. Pour ce faire, cliquez sur « Listes mensuelles ». 

 

 

 

Puis, sélectionner le mois à valider : 

 

 

 

 

Apparaît alors la liste de votre personnel engagé durant le mois sélectionné. 

Les dates « Début » et « Fin » sont des notions importantes. Elles ressortent des données saisies dans la fiche 

 quitté en cours de mois, merci de . 

Bernard Muster qui 5.11.2022. Cliquez sur « Nom Prénom ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Complétez les champs « Motifs de sortie » et « Date de sortie ». Confirmez en cliquant sur « Retour ». 

  

15.11.2022 

15.11.2022 
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 : 

 

 

 

 

 

 

 

Annoncer une interruption de travail 

Comme déjà mentionné plus haut [mais nous préférons le répéter plusieurs fois], il est très important, pour 

un paiement correct des différentes prestations de nos assurances, de nous communiquer correctement 

toute incapacité de travail. Pour ce faire, vous pouvez également le faire ici en cliquant  

Renseignez les champs spécifiques et cliquez sur « Ajouter une cas » pour confirmer votre saisie : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Votre saisie apparaît alors en haut de fenêtre, données que vous pourrez modifier en tout temps.  

 

 

 

 

Quittez en cliquant sur   la croix  en haut à droite de la fenêtre.  

15.11.2022 305,00 152,50 
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Une fois vos modifications apportées, validez le mois en cliquant sur « Retour » : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 la récapitulation de votre acompte mensuel CAFIB, à savoir : 

 

- 

transmis pour le mois en question 

 

- Le montant des allocations familiales 

 

- Le montant des frais administratifs 

 

 

 

 
Le total indique le solde en notre/votre faveur, avant et après vos éventuelles corrections. 

 

En cliquant sur      vous pouvez générer une nouvelle facture pour 

allocations familiales et des frais administratifs, faisant office de pièce comptable pour votre paiement et/ou 

notre remboursement si le montant est en votre faveur.  
 

Quittez en cliquant sur la croix en          haut à droite de la fenêtre.  
 

Validez votre annonce mensuelle en cliquant sur « Valider » : 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.11.2022 

15.11.2022 305,00 152,50 15 
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 :  

 

 

- a liste provisoire pour un 

dernier contrôle avant validation ; 

 

-  votre masse salariale 

mensuelle [mention obligatoire] ; 

 

 

- a liste définitive.  

 

 
Le traitement est alors terminé. Vos modifications seront directement traitées par notre administration. 

 

Pour le bon ordre de votre dossier, vous pouvez enregistrer et/ou imprimer en tout temps cette liste 

             

 
 

 
En bas de page, c  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ce montant est à verser au moyen du bulletin de versement adressé précédemment avec la facture 

 

Si le montant des allocations familiales et des frais administratifs est 

solde serait alors en votre faveur. Montant soit porté en compte, soit déduit sur les acomptes suivants. 

Il est important de valider vos données mensuellement.  que votre compte « Débiteur » est 

crédité du montant des allocations payées et des frais administratifs en votre faveur. A défaut, il vous sera 

. 
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5. Décompter vos salaires une fois par année 

 

En utilisant notre portail AVE, vous vous simplifiez vos tâches administratives, puisque vez 

seul décompte annuel à remplir pour Pour ce faire, 

cliquez sur « Décomptes annuels ».  

 

 

 

 

Puis, sélectionnez  : 

 

 

Apparaît alors la liste  sélectionnée. 

Les dates « Début » et « Fin » sont des notions importantes. Elles ressortent des données saisies dans la fiche 

, notamment lors de vos annonces mensuelles. Si elles sont inexactes, merci de les 

corriger en cliquant sur son « Nom Prénom ». 

 

 

 

 

15.11.2022 
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Le salaire AVS est à saisir dans la colonne « Masse salariale ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour les employés dont le salaire excède le plafond LAA, il faut également saisir le salaire AVS  sous déduction 

des éventuelles APG  puisque le système plafonne automatiquement le salaire assuré, en fonction de la 

 

Exemple 5 00.-, soit partie excédentaire de CHF 1'800.- par rapport au 

plafond LAA [référence 2023 = CHF 148'200.-]. 

 

 

 

 

 

 

 

Dans de tels 

excédentaire. En cas de réponse affirmative, seule la partie épargne est assurée. La partie risque reste limitée 

au plafond LAA. Cliquez sur « OK » 
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Le salaire AVS saisi est automatiquement plafonné par le système en fonction des dispositions réglementaires 

de chaque caisse sociale : 

 

 

 

 

nt à la période : 

 

 

 

 

 

 

Si vous optez pour  cadres, 

vieillesse, veuillez saisir les taux de primes voulus*  parts patronale et salarié  dans les colonnes spécifiques. 

Dorénavant, par cette méthode nouvelle simplifiée, il est inutile de remplir le formulaire ad hoc utilisé  

 

 

  

 

 

 

 

 

* les articles 16 et 17 du règlement CPCV définissent les modalités, notamment les taux de primes autorisés.  

Une fois votre saisie terminée, confirmez en cliquant sur le bouton « Valider » en fond de page à droite. 

 

 

 

 

 

 

 

Plafond LAA 2023 : Année CHF 148'200.- > Pour 10 mois = CHF 123'500.- 

01.03.2022 123 500,00 123 500,00 125 000,00 125 000,00 125 000,00 125 000,00 
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Valider une nouvelle fois : 

 

 

 

 

 

 : 

 

- décompte provisoire pour un dernier contrôle avant validation 

 

 

 

- décompte définitif à nous 

-  retourner par pli postal, dûment daté et signé 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Dès réception de votre décompte annuel dûment daté et signé, nous pourrons valider définitivement vos 

données, créditer le cas échéant les avoirs vieillesse de vos employés et vous transmettre un rapport détaillé 

avec les salaires et les cotisations, ainsi que la facture pour la prime définitive [sous déduction des acomptes] 

pour chacune de nos caisses sociales. 
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Décompter vos salaires annuels par un fichier de type CSV [Excel]  

 

de réimporter le fichier avec les salaires.  

 

Pour exporter le décompte sur Excel, cliquez sur          . 

Ouvrez le fichier et retravaillez-le pour y intégrer vos salaires annuels. Il est essentiel que la structure et le 

format du fichier ne soient pas modifiés. 

Une fois votre saisie Excel effectuée, enregistrez vos modifications en cliquant sur « Oui » au message ci-

dessous. 

 

 

Pour réimporter le fichier complété, cliquez sur         .   

 
 message ci-après est affiché 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur          pour valider votre choix. 
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Une fois votre saisie terminée, confirmez en cliquant sur le bouton « Valider » en fond de page à droite [idem 

pages 20-21]. 

Si le fichier importé contient des erreurs, le message ci-après est affiché 

 

Vous devez alors ouvrir le fichier proposé en bas à gauche du browser  

 

Ce fichier vous indique les erreurs constatées. Ce dernier fichier peut être corrigé et réimporté. 
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6. Gérer les badges de votre personnel 

 

Si vous avez décidé de participer à la lutte contre le travail au noir en identifiant votre personnel par un badge 

électronique, la gestion de ces cartes se fait également par le biais du portail, en cliquant sur « Effectif du 

personnel ».  

 

 

 

 

 

   que des documents manquent ou que 

la validation pas encore été effectuée. 

   

 employé est parti ou que les documents ne sont plus en 

ordre. 

 

Cliquez sur le « Nom Prénom 

« Badge » en bas de page. 
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Il y a 2 documents à fournir. Dans tous les cas une photo passeport et, pour les suisses, , 
et pour les étrangers, le permis de séjour. 
 
Un clic sur le lien « Aucun document   

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : jpg, jpeg, bmp, png et gif. La taille ne doit pas excéder 2MB. 

  la modifiez, vous 

devez valider vos corrections par le bouton   ou les annuler par le bouton X. 

 

exemples ci-après ou sur le site de la 

confédération https://www.schweizerpass.admin.ch/dam/data/pass/ausweise/fotomustertafel.pdf. 

Prendre la photo en vertical. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.schweizerpass.admin.ch/dam/data/pass/ausweise/fotomustertafel.pdf
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Une fois le cadrage effectué et les modifications sauvegardées par  , cliquez sur         en haut à droite pour 

quitter cet écran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un clic sur le lien « Aucun document » 

séjour. 

 

séjour. Ces documents doivent être fournis en format pdf.  

 

 

 

 

Pour  sur le lien, 
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Si vous deviez rencontrer des problèmes avec le téléchargement des documents, vous devez adapter la 
configuration de votre système informatique en autorisant les composants Flash. Veuillez, le cas échéant, 
contacter votre service informatique. 
 
Une fois ces documents importés, le badge vous sera adressé dans les jours suivants.  
 
Lorsque celui-ci est actif, la société peut demander une réimpression ou une 
modification du badge, en cas de changement de nom (p. ex. mariage) ou de nationalité. 

 

 

   Demande de réimpression 

   Demande de modification 

 

La validité de la carte est de 3 ans. Nous recommandons cependant de récupérer les badges lors de la période 

-ci. 

pendant la durée de validité de 3 ans, le badge peut alors être détruit. Il est inutile de nous le retourner. Merci. 

 

Exemple badge :  
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7. Télécharger les documents disponibles sur le portail 

Vous avez la possibilité de télécharger divers documents depuis le portail.  

 Documents », vous trouverez :  

 

− les postes ouverts à ce jour 

−  

−  

− s (si vous êtes adhérent au système du badge) 

− CCT (si vous êtes en ordre) 

− le justificatif de droit aux allocations familiales de vos salariés 

 « Documents » se présente ainsi : 
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vous pouvez 

sélectionner un service, un type de document et/ou un employé pour limiter le nombre de documents 

visibles. 

par exemple « Allocations familiales » pour voir uniquement 

les justificatifs du droit aux allocations, ou « Comptabilité » pour les relevés de compte.  

 

 

 

 

 

 

 

Il est également possible de faire une recherche par mot-clé ou par date. 

 

 

 

 

 

Pour télécharger le document, il vous suffit de cliquer sur            

         → Indique que le document a déjà été téléchargé. 

En cliquant sur un de vos employés dans la liste ci-dessous, vous affichez directement les documents lui 

correspondants.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Portailweb AVE 
  
  Version 8.0f  09.2023 

  
 

 
AVE - WBV 

- CP 62 - 1951 Sion  

+41 [0] 27 327 32 60 (fr) | +41 [0] 27 327 32 61 (all) | www.ave-wbv.ch | cs-sk@ave-wbv.ch Page 34 

 

 

En sélectionnant le service « Comptabilité », vous pouvez télécharger cinq types de documents 

particulièrement utiles :  

1. les postes ouverts à ce jour  

2.  

3.  

4.  de paiement des assurances sociales 

5. s 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour télécharger le document, il vous suffit de cliquer sur  .  

           → Indique que le document a déjà été téléchargé. 

 

 

 

 

  


