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1. Remarques d’ordre général

La connexion sur notre portail AVE est sécurisée au moyen d’une authentification personnelle. Une fois
identifié, vous serez connecté online avec notre base de données.

Les données qui s’y trouvent sont sensibles [salaires et assurances sociales de votre personnel], veillez donc
a conserver vos données d’accés [login utilisateur, mot de passe et carte matricielle] dans un lieu sdr.

Pour accéder aux différentes pages, [ne_pas double-cliguer]. La vitesse
d’exécution dépend dés lors du débit de votre connexion internet.

Ce mode d’emploi est disponible en tout temps, en francgais et en allemand.

wee I
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wev il

2. Se connecter au portail AVE

La connexion au portail AVE peut se faire soit par I'onglet « » du site https://www.ave-wbv.ch/

{5588 Socioles Syndicot patronal

wev

Associglon

-~

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

wivill

Age Hilte

Portail administratif

Assurances sociales

Uttissteur

Mot de passe

Réiniislisss b mot de passe

Saisissez dans les zones appropriées le nom d’utilisateur communiqué par I’AVE ainsi que votre mot de passe.
Lors de la premiére 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
conditions d’utilisation en glissant le bouton blanc vers la droite :

() J'ai lu et accepte les conditions d'utilisation

En cliquant sur le lien, vous pouvez prendre connaissance de nos conditions d’utilisation.

Validez ensuite vos données en cliquant sur le bouton « »,
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Une fois la premiére authentification réussie, saisissez le code a 4 caracteres demandé.

A l'aide de votre carte matricielle, le code correspondant a la position demandée doit étre saisi. La case
correspondante est identifiée par une lettre [axe vertical] et un chiffre [axe horizontal]. L'intersection des deux
axes donne la case correspondante.

o ||

Portail administratif

Assurances sociales

A B C D E F G H | J

s
1 GASL | 981T IFGR FIN GM | 9D38 GIgsZ 6QNQ | J11R 1A1Y
2 5277 DOK6 NS3R JRQD ‘U%\QC B5PX 2M5P 8T4M DOZT
3 | 1X12 PH2Z Vam4 | 4B25 H46N \\@T 2Ume VEP8 | 9HRY
4 | 64QQ | YXVO X7KR 6591 HoL4 L20B 92 LNP4 M5BA
5 PUVG | VIRA Q898 T0EG BTXS YE4L XML9 5WC6 ZSAH | 6L9U
T —
6 | AH39 6J37 RO&9 PG49 CEUK | 5D1C H8TY LO97 S6BP UT
7 | PWaG | 2188 0B5H YCY6 | KMZV | O03L 1214 NLP& NGEP | 4SBO
8 26EW | OOM2 | YZ20 OPCX | 998N 085B UIOP WVUK | F82Y 1408
9 O03M | QM6G | 8N3T FX43 33GU vaiz K3IE AGOI 0T1Z T781
10 | 7F3C OBDJ | 5LTS YWPI 8HZS E1CK 7FQI 2RYP KUSG | MSO0
N° de carte : 4 Validite : 26.11.2015 - 26.11.2017
Un clic sur le bouton « » permet votre authentification sécurisée sur le portail AVE.
Une fois votre consultation et/ou votre saisie terminées, sortez du portail en cliquant sur « \ »
- o
bt ||
Remarques

Votre carte matricielle est valable deux ans. Une nouvelle vous sera adressée automatiquement quelques
jours avant son échéance. Il se peut que le systéme vous demande plusieurs fois le méme code.
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3. Gérer I'effectif de son personnel

EFFECTF DU PERSONNEL NOUVEL EMPLOYE LISTES MENSUELLES

web

Mode d’emploi
Version 8.0f — 09.2023

DECOMPTE § ANNUELS DOCUNENTS

Effectifl du personnel

(2B0518) XYZ Constructions Sdrl | Case postale 99, 1950 Sicn

prencm emplaye

ate de nassanes

Actlvisé
Débat'Fin
02 01.2023

Ko, prénom
Date de naissance, Advesse
Muntee Ssrnacd

N VS Profession

7506056 6660665 Agpeent

o1 0% 108§

Muater loan 150 4444 4445 80 Magon "1 61 202
21.07.1020

A d¢ o Fugion 1501950 Sion

imstrant I 01 202)

Muster Sara 756 5555 1555 57 Aam

A de la Fusiun 150, 1950 Sien

Nationalite  Pormis

AF PG CP
= = e

wilsye a fo
-

Cette page d’accueil du portail AVE vous présente |'effectif de votre personnel assuré a nos différentes caisses

sociales. Elle est également accessible en cliquant sur «

».

Afin de vous assurer que votre personnel est correctement affilié & nos différentes caisses sociales, nous vous
encourageons vivement a contréler régulierement la véracité de ces données et maintenir votre effectif a jour
en tout temps. Ce n’est qu’ainsi que vous pourrez éviter une éventuelle lacune d’assurance.

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

de recherches dans les deux champs prévus a cet effet «

» 0U « ».

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

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

_JAmener s ddpana

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

@ en haut a droite.

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

affiliés a nos assurances et s’ils ont le badge. [AF = CAFIB / LPP = CPCV / RA = RETABAT / PG = Perte de gain  m

maladie / CP = Contribution Professionnelle]

Si vous gérez un grand effectif, afin d’accélérer I'affichage,
lettre du nom dans le champ de recherche, « M » dans notre
« M » s’affichent.

Effectif du personncl

(28051 8) XYZ Constrwctions Sarl | Case postale 99 1550 Sion

Date de n

Nom, prénom

Date de nalssance, Adresse

Musier Bernard
01.05.1998

Ay de la Fusion

AVE - WBV

Rue de I'’Avenir 11- CP 62 - 1951 Sion
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N AVS

750.6606 6666 68

Profession

Apprent

Activivh
Debut'Fin

nous vous recommandons de saisir la premiére
exemple. Ainsi, seuls les noms commencant par

Soumis &
AF LPP RA PG CP Badge

HEEAa8 20

Nationaliteé  Permis

Susse

Page 6
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Pour visualiser ou modifier les données de I'un de vos employés, il vous suffit de cliquer sur son nom.

s Sarl | Case postale 99 1550 Sion

Date de nassangy | Acher les ddparts

@)

Nom, prénom Activivh Sowmis &

Uatg de naks ce, Adresse N* AVS Profession DebutFin Mationalité  Permmis AF LPP RA PG CP Badge
7566666 6666 68 Apprent 02,05 2023 Sussse 20

Ay de la Fusion 150a, 1950 Seom

Apparait alors sa fiche personnelle.

EFTECTH DU PERSONMEL NOUVEL EMPLOYE UISTES MEMSUELLES DECOMPYES AMNUELS

Fiche personnelle de Femploye n"280529 Renscignements lies a Factivite
Yaoen* [“.;.I:I ] Datut empiol* 0101 2022 fi
an ’ Magon ¥ desr) 01.01 2022 [j
1 axaire Horairm Saare
e mp Ax de Ja Fusion 150 ¥
100 Taux Qureadl 08
1re e 1 -
camel an
¥ Vi v o, 1950 _—

o E g :
eat Enumén Y gzt Présemt
Mamire AS 7564444 4444 45 \ffiliations assurance maladic
Nyssance!” 21orta70 Wl
Ganec* Mascsle DO Uk AR sursur pene 46 pain Avene 3
et ol Célibataiee v | depuisls 21071970 —-] ASSUrance 988 s5Ns 0L Ouwi Now
S ok Tempkoyd sern denciarent contacter
Nl el yisse v
Controle affiliation
anguel* France s
Entonts Sadge
Endants Naissance Age Soxe Adeesse Locolité
hucun enfant
Les champs blancs sont librement modifiables. Une fois vos modifications saisies, cliquez sur « ».

Par contre, les champs grisés ne peuvent étre modifiés sans validation de notre part. Si 'un de ces champs
était inexact, veuillez-nous le faire savoir en utilisant I'option du . »# message et nous  procéderons
directement a la mutation voulue.

L'icbne .1 permet de consulter I'historique des messages échangés au sujet de 'employé sélectionné.
Si cela est utile a vos dossiers personnels, vous pouvez :

- générer, au format PDF, la fiche personnelle de vos employés au moyen del'icbne ea
- exporter ces données sur Excel au moyen del’icbéne .z
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Annoncer une interruption de travail, déclarer un cas maladie
C’est aussi depuis la page « » gque vous pouvez gérer les interruptions de travail, pour
\cause de maladie, d’accident ou de service militaire.

AMectif du personnel)

8 TSI Dons Sarl | Case postale 99, 1950 Seon

Date de nassar

Nom, peénom Activise Soumis &
Date de naissance, Advesse N AVS Profession Début'Fin Nationalite  Permss AF LPP RA PG CP
Mecstes Bermars 756 6666666668 Apprenti 02 01.2023 Sursse
01.05 1998 ==
Av. de ln Fusion 1 50a, 1950 Sion
Pour ce faire, cliquez sur I'icone £% a droit, pour:  Liste des interruptions de travail B
Deban b Nt N '

e soit voir et gérer de précédentes
interruptions de travail ;

Ascens mamgrce e tyrad

e soit nous annoncer une nouvelle interruption de travail, en cliquant sur« »

o remplir les champs spécifiques =
o valider votre saisie par un clic Création d'un nouveau cas
Sur « » Date début(*) 25.01.2023
Date fin
Motif Maladie w
Taux incapacité 100
Jours de carence 1
Débutindemnisation | 26.01.2023
Message
o puiscliquezsurpour | < remplir  Liste des interruptions de travail ¥
la déclaration maladie
Dt fm Moot Taux Joure caresce
Malache
E %01 2023 _ T | Maladie v 108 1 ®\:. ]jj g

AVE - WBV
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Remplir les champs spécifiques

ictaration Sincapacite de tonail aladic de lemmdeyeur
Dumnées perssmnciio
XYZ Constructivas Sdel, Cane postale 99, 1950 Sion

N* de dossier N ISIApnhong 300
N* denveprise 200518 Perscone de contad

N* contiat swgres de la calsse malacie
Muster Bacnard, A« de b Fusion 1504, 1950 Swa

Nmssance 01.05.1958 N'AN'S 756.0666 666668 Hancaalte Suisse
N* dassurg 280527 N* taléphone ampioyd
Date engagemnem 2201.2023 m

Actiatd pratesonnalle Appranti

Lamplops 544 644 licancd 2 Qo Onon
S5 oul, 5 quels date 7 32 pour Quele #chaancs 7 Tf']
Lamployé 244 donné 500 conpé ? Oou Onon
S0 0ul & guede dats 7 Jir poux quelle échéance 7 'n._‘:ﬂ
Incapacite
Date début ]_’S,l)l 2023 ‘.,,T] Heure, munute Jewrs carence | Durée prévisilee & votre connaniance
Casse? O etace O mateminé. teime prévue i_ﬂl'
Sagit-i d'une rechute dune précédente péniode d'incapecité (*P Do COnon

S oul, de aguelle 7 |
Un contrile est-il désire (")7 Ooa (Joen

540Ul pourgul 7

Quand remplopé 3441 ravallié pour |6 desnitee fols dans Fentrepnse avan Nncapadté ()7 ‘-,Tuj, Houre, mincte(*)

Lemployd a-1-dl repria yon travad {*)7 Oodt (ONon 59w date de repona 7

Haom 9 XSS OU MECECK N3N )

Lemployé a-t-il &2é hospitatsé (') Joul Ooen Soul ol ?

Heures par samaned’) Taus doccupaaon(s) )
Salaste de base (brut) O { hewre O" ! ot O" fmon  Cifrfamée  Wonant')
Suppléments soumss AVS @avom O (vewe OFr pour OFr imols OFr fannte  Momant*)
Indemnités poar S —— ® aucun OFe ) heure O pur OFr mms Ofr  ande  Montant
vacances pours Terds
Gratification, 1 3éme salaivs T3 (%} @ autun Ote ) neure Ofe (pur OFeimas Ofr fane  Mortsnd
Sourms & Fimpdt source 7 Ooul Onon

L'assuré a-t-d dé&ja droit & une indemnité pournaliéie ou 8 une rente d'assurance sociale

Caisse-maladie SUVA ou autre assurance acodents obligatoire, LFP, Al AVS, AM, AC (") Q“ ! Oﬂ‘
Si o de lagueke 7
Bénéfiaire (%) ® Emplinecs O Emplové

Nom o adresse de (a bangue
No Ge compte 1BAN

et valider votre saisie par un clic sur « » en fond de formulaire.
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Le systeme vous informe alors que votre
déclaration maladie a bien été envoyée a
I'AVE.

Pour le bon ordre de vos dossiers, le systeme
vous propose d’enregistrer votre déclaration
maladie en format PDF. Si cette fenétre ne
s’affiche pas, vous trouverez slrement la
déclaration sur votre disque  sous
« Téléchargements ».

web

Mode d’emploi
Version 8.0f — 09.2023

Information

o La déclaration dincapacité de travail a bien été envoyée |

Ok

Ouverture de DeclarationMaladie_267165_130098.pdf

WVous avez choisi d'ouvrir :
@ DeclarationMaladie_267165_130098.pdf

qui est un fichier de type: Adobe Acrobat Document (26,9 Ko}
a partir de: http://aveweb02

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

Adobe Reader (par défaut) W

I_) Enregistrer le fichier

[]Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

0K Annuler

fait de maniére électronique.

Cette déclaration ne doit pas étre envoyée
par courrier postal. Tout le traitement est

AVE - WBV
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Si des documents doivent étre joints a la déclaration maladie, vous pouvez les adresser comme suit.

Cliquez a nouveau sur I'icéne Jn"-"

EFFECTIF DU PERSONNEL NOUVEL EMPLOYE LISTES MENSUELLES DECOMPTES ANNUELS DOCUMENTS

Effectif du personncl

(28051 8) XY7 Constructinns Sbrl | Case postale 99 1950 Seon

Nom, prénom employe Uate de nassands

Nom, présom Activite Soumis A

Date de nnissance, Adresse Profession DébutFin Nationalise  Permis AF LPP RA PG CP Badg
5 6666 B8 Apprenti 02.01 2022 Tunse a a E u

Mustes Bevmard
Liste des interruptions de travail

01.05.1998

Puis sur l'icbne
Debut Fin Mottt Taux Jours catence

D Pour le certificat médical
Oéclaanion iocapating de travall du 23.03.2023 fsablie v 09.00,2023
Pour tout autre document, tel [] a2z Bl  Watase o' 106) [1
que rapport médical, décision,
E &

etc ...

A chaque fois, le systéme vous
permet de choisir le document a  “FieTEE @
transmettre

Information

et vous en confirme I'envoi a 'AVE. . .
Le cerificat maladie a bien eté envoye !

Ok

Ne pas envoyer par courrier postal.
Traitement électronique.

Les autres icOnes vous permettent :

@ de prolonger ou terminer l'interruption de travail [sans modification du taux d’'incapacité]
d’annoncer une modification du taux d'incapacité [par exemple de 100% a 50%]
M de supprimer la déclaration maladie [possible tant que I’AVE n’a pas transmis a I'assureur]

A la reprise du travail, il est important

. ; . .., Date début(* 23.03.2023 |5
d’indiquer la date de fin de l'incapacité o
de travail en cliquant sur (3) Date fin s> |25.03.2023

Motif Maladie v
et d'indiquer si le cas est a cléturer en  Liste des interruptions de travail g
COChant D Débunt Fin Moedt Taux Jours carance

m 2 | 24033003 Malache 1
Remarques T

Il est important de nous communiquer correctement toute incapacité de travail. De fausses informations
pourraient engendrer le paiement de prestations d’assurances erronées. Il en va de votre responsabilité.

AVE - WBV
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Annoncer un enfant au bénéfice d’une allocation familiale

Depuis I'onglet « », accédez a la fiche personnelle de votre employé en cliquant sur son
«

» !

EFFECTIF DU PERSOMMEL NOUVEL EMPLOYE UISTES MENSUELLES DECOMPTES ANNUELS DOCUMENTS

Effectif du personnel

(22051 8) XYZ Construcnons St | Case postale 99 1950 Sion

Date de nassands

\ Hom, prémom Actlvite
D N* AVS Profession Début/Fin Nationalite Permis AF

Soumis &
issance, Adresse LPP RA PG CP Badge
756 6666 6666.68 Apprents 02.0).2023 Swisse 20
> 5

Av: de.ln Fusion 1 302, 1930 Sion

Pour annoncer un enfant et ainsi demander le versement d’une allocation familiale et/ou de formation
professionnelle, cliquez sur « ».

LIPRCTN DU PERSOMNEL NOUVEL £ LOYE LISTES MERSUELLES DECOMPTLS ANNUELS DOCUMENTS

Fiche personnelle de lemploye n” 280527 Renseignements liés a Iactivite
Mom Muzte: sout { 2.01 202
2100 votre Karvie. Teengloré oWl 88 5eré pous
Languar Framgan e ot - Cotrmton p tezm
=
/ [ ] P
Enfamz Badge

Enfants Noissonce Age Sexe Adresse Localivk

Wisiied ks 12 08 201 ) v #x o8 13 Funon 1608 195 Son

Renscignements de enfant @

Remplissez les champs spécifiques.

Joindre le(s) formulaire(s) « Demande

sont disponibles sur www.ave-wbv.ch, rubrique
« Caisses sociales /Nos
caisses/CAFIB /Assurés/Documents en ligne».

. o er Suisse
Si par commodité, vous préférez nous adresser ce E :
formulaire par courrier postal ou au guichet, merci =
de nous I'indiquer sous « Message ». \ =
Francs
Confirmez par un clic sur « »
Demande d'allocations familiales n
(A sormphther mwr W EIEnones Gpd seete S seteiit benativy Aare be Cemen S Sarwcie de b el of o

1oabin w e e b heve

Canton
» it ot roa
A) Pempsirant/ -«
Moatare V-
WAV Popirece e
orn Iy re el
AVE - WBV
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Annoncer I'engagement d’un nouvel employé

Axde

Déconnacie

CFFECTIN D) PERSONNEL NOUVEL ENPLOT LISTES MENSUELLES PECOMPTES ANNULLS DOCUMENTS

A l'aide des champs spécifiques, recherchez premiérement si votre nouvel employé existe déja dans notre
base de données commune :

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

Deéconnecier

FFFECTIF DR PERSONNE| NOUVEL EMPLOYE LISTES MENSUELLES DECOMPTE S AMNUELS DOCUMENTS

Recherche une personne par
(2B0518) XY7 Constrwctions Sirl , Cave postale 99, 1950 Sean

‘
|

Dn peut uttizer e Caraciers S (pourcent) pout stendrs la recherche Example SSmarano = Tous 103 nams contenant Moseno
Si la personne est déja existante dans notre base, cliquez sur son « » pour la sélectionner.
Résultat de la recherche
Nom, prénom Naissance  N° AVS Adresse Npa Localite
Muster Joélle 26.04.1977 756.2377.2038.95 Rte du Chili 24 1870 Monthey
Muster Jean 21.07.1970 756.4444 4444 46 Ay delaFusion 150 1950 Sion
Muster Carlos 12.05.1965 756.5001.5270.39 1870 Monthey
Muster Sara 07.09.1971 756.5555 5555 87 A delaFusion 150 1950 Sion
AVE - WBV
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Par contre, si la personne recherchée ne figure pas dans notre base de données commune, alors cliquez sur
« » pour la créer.

Résultat de 1a recherche
Nom, prénom Naissance  N* AVS Adresse Npa Localite

0 passpnnes(s) ouvsels

Saisissez alors le contenu de tous les champs proposés.

Fiche personnelle Renscignements lies a Factivite
Mooy I| ] Dédut empion” B
Frenami e g "Non Sélinie v desm) .“:
rXesse Sanm de s3iRs Morsire v Soisie
o, 0", cweill” Taux

Taun dactwmie 100 Taur dnvaland
Pa o 00MICa( — ”

o Atemps pantel Fas de 1emps parte! v
Locstiér) i ov v des ie =Y
Teiophong five 41 ,,“,.,,.,,, :: ‘)’.\")l

oMf de sorme Prés
Téléphone matile -1 Eruméno BN csent v.
ENatl
) ‘ Affiliations assurance makadic
Y88 aNce Ba A53UMANCH DEAe 06 PN malade(® Oui Non
Sanet " Chot SSUTRUT PRME 3% gar X
- SOl v
. o= hatee O Nan
Elst o Célibataire v depuis le | e o
» ralie

Nationaitie(" Citie o ) )

Controle affiliation

Selon wotre sausie, lemplogs esl assuré p
Languer Frangais v e eec RS Semw % a0 raiate virditen pext 2.

Les champs marqués d’un astérisque nécessitent une saisie obligatoire.

Ces champs obligatoires sont particulierement importants. Vous ne pourrez d’ailleurs pas valider vos données
si I'un de ces champs n’est pas complété. Dés lors, nous vous remercions de porter une attention toute
particuliére lors de votre saisie pour que votre nouvel employé soit correctement enregistré.

Une fois votre saisie terminée, les icones vous permettent de vérifier |'affiliation de votre nouvel
employé a nos différentes caisses sociales. La profession est notamment un élément déterminant.

Si tout est correct, validez votre saisie en cliquant sur « »,
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Ve\B,slll Mode d’emploi
Version 8.0f — 09.2023

Annoncer le réengagement d’un ancien employé

Pour nous annoncer le réengagement d’un employé ayant déja fait partie de votre effectif, vous pouvez le faire
de maniére simplifiée depuis I'onglet « », en cliquant sur [JaMcheries daparis pour afficher le
personnel ayant quitté I'entreprise.

EFFECTE DU PERSONNRE L NOUVEL EMPLOYE LISTES MENSUELLES DECOMPTES ANNUELS DOCUMENTS

Effectif du personncl

(28051 8) XY7 Constructsons Sarl | Cave postale 99 | 1950 Sion

Nom. prénom employe

Nom, prénomn Sowmis &
Date de naissance, Adresse N AVS Profession b AF LPP RA PG CP Badge

Ay de k2 Fusion 150x 1350 Sion \

Mustes lean 7564444 4444 46 Magon 01,01.2022 Surise HEEEs e
21.02.192(

Av. de la Fusion 150, 1950 Sce

Musier Sate 756.5555 5555 57 Administrand 0101 2022 Tanvie m lo
07 001971

Av. de Iz Fusion 150, 1050 San

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

Cliquez sur le « » de la personne réengagée pour afficher ses données personnelles et cliquez
sur « » pour nous annoncer son réengagement.

EFFECTIF DU PERSONMNEL NOUVEL EMPLOYE LISTES MENSUELLES DECOMPTE S ANNUELS DOCUMENTS
Fiche pers {le de Femploye n“280527 Renseignements lics a Pactivite
Homi® Msle ———— -
Préeami Bemad v % 2 01 2023 Sl
Adres v  Laiges
Rue n* ol oa 13 Fuseor 156 »
F Oe dreTeaie Lisse v
LocamMs*" v - LYon 1950
Tékéghone fue -41 [ LGN 4|
TéMphe e 11 Bromie: 3 WitK Oe sarbe Quittd lentiepnse v
Tasehons mabde . vire B8
Date & 3010 15122022 [ﬁ
EMal o v
Numéro WS("l | 7%6 5666 5666 28 \Militions assurance maladic
Haiszance 1.0 |
- Mascol Poit 39 P28 pUrsay parts O gan Aveni =
asculy v
Ftat ove &libayce v | dapuis le 0105 1589 Oul Nob
Havanaité Yrovee v
Lang e - o—— -
G —
. 7Y
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Version 8.0f — 09.2023

N
Saisie d'une nouvelle activité .i
Début emploi(*) P MM AAAA

Profession(*) Apprenti v dEs(®)
Genre de salaire Haraire ~

Salaire

Taux

Taux dactivité 100 | Taux dinvalidité

5i a temps partiel Pas de temps partiel ~
dés()

Sortie

Matif de sortie Présent h

et confirmez I'annonce du réengagement en cliquant sur
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Ve\B,\!;llI Mode d’emploi
Version 8.0f — 09.2023

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 journaliéres en cas de maladie, il est nécessaire que vous nous validiez mensuellement vos
données. Pour ce faire, cliquez sur « ».

\

Deconnecier

FFFECTIF DU PERSONNEL NOUVEL EMP OV ISTES MENSUELLES DECOMPTE § AMNEL S JOCUMIENTS

Puis, sélectionner le mois a valider :

Annonces mensucllies
(280518) XYZ Comstructions Sl , Case pustale 99 , 1950 Sios

Mois. Annee Humero Date mutation  Date A verser A remb Récapitul Al
eéchéance

w178 aa na =039 A 8320 R
=R amane e 10121 dans = —

Apparait 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
personnelle de I’employé. Sil'employé a débuté et/ou quitté en cours de mois, merci de nous l'indiquer.

Prenons I’exemple que M. Bernard Muster quitte I'’entreprise au 15.11.2022. Cliquez sur « ».

Liste mensuclle-novembre 2022

(280518) X¥VZ Constructions Sdrl | Case postale 99 _ 1950 Sion

Nom, prénom employe Date de nassanc &

Nom et prénom, N* AVS Taux|%) Jours Jours Alloc. tamiliate etious de
formation prof,
Date do nnissance, Adressa Débeat Fin Act, v,  dinterruption trovailés  Drodt jowmalier  Droit menseel  Corrections
mr;‘- 566668
A de k2 Fuston 1608 1650 % 0% 112022 15112022 I 1
Mustar Jeaa
210712 756 4444 4444 48 ﬂ
0 12 Fusion 140, 1940 Sioe 1.9 1112022 i
Ay 08 13 Fusios 03112022 30 112022 0
Complétez les champs « » et « ». Confirmez en cliquant sur « ».
EITLCTE DU PERSONNE L NOUVEL EMPLOYY USTES MENSLRLLES MOCOMPIES AMNLELS DOCUMENTS -’
Fiche personnelle de Femploye n”280517 Renscignements lics a Factivite
Moemx(™) Wuste Dat ergion” 0 01 202 T
Bematd Profassion|” Aporerm ¥ abery 02012023 fiE
wree de sala aire siahie
. Y Av dela Fuswr ) 1 Laus
Taus @actiné 100  Tauz dimealicie
2 e camcie itie >
3temus panle Lemps partiel
w1l W 450 e
as e
Teiephone A 41 ‘ A :: Soetie
H Gruméo FY Wobt e sortie Quitté l'entiepnse v
Date do 301be 15.11.2022 W
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La date de fin d’emploi est ainsi correctement mentionnée, et le montant de I'allocation familiale et/ou de
formation professionnelle automatiquement adapté a la période d’activité :
Liste mensuclle-novembre 2022

(280511 XYZ Constructons Sisf | Case postale 99 1950 Siom

Nom, prénom employé Date de nassancé

Nom et prénom, N° AVS Toux(%) Jours Jours Alloc. familiale etiou de
formation prof
Date de naissance, Adresse Débunt Fin Act I, Mistermeption wavaillés  Droit journadier Dvoil measuel Conection

)
1Tl 15.11.2022 X P 152,50

Annoncer une interruption de travail

Comme déja mentionné plus haut [mais nous préférons le répéter plusieurs fois], il est trés 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 sur I'icbne 22

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

Liste des interruptions de travail

Débet Fia ot Taux Jours carence

Autene mterTupton de trava

[}
Création d'un nouveau cas ‘
Date début(*) 04.08.2023
Date fin 07.08.2023
Motif Maladie v
Taux incapacité 100
Jours de carence 1

Début indemnisation  |05.08.2023

Message

Votre saisie apparait alors en haut de fenétre, données que vous pourrez modifier en tout temps.

Liste des interruptions de travail <
Dalbiee Fin Mo Tuus Jours carmece l
Malaten |
[] snmn 55 ormates 59 meess v 1100] 1 @M n
T

Quittez en cliquant sur la croix en haut a droite de la fenétre.
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Une fois vos modifications apportées, validez le mois en cliquant sur « »

EFFECTF DU PERSONNEL MNOUVEL EMPLOYE ISTES MENSUELLES DECONSTES ANNUELS DOCUMENTS -

fom ot prénom, N AVS Toux(%) Jours Jours Alloc. famidiole etfou de
formation prof,
Date de naissance, Adrasse Début Fim Act.  Inw.  dimterruption trovailbés  Droit jou fier Droit 1 Coer
Muziet Bermard
01051998 755 6666 6666 &8 O
v du la Fesion 150a. 1950 Sioo 2097 15.11.2022 15 152,50

Vous pouvez constater I'incidence de vos éventuelles modifications en cliquant sur [=1'icéne

Annonces mensuclics

(28051 8) XY7 Constructions Sdel | Case postale 99 1950 Seom

Mostant
Mois, Année N Dute ! Date A verser Arembourser  Rocopituls@ion  Mutations
Shinnce
nevemics 2022 21755 $0 082023 10122022 Doo _
X
15.11.2022 Reécapitulation de Fannonce mensuclle
Novembre 2022
- Lemontant de votre facture d’acompte
transmis pour le mois en question PN
Transimes Selon wa corrections
Cemande dacampe [ By

- Le montant des allocations familiales —_—
s

\catans famifaies 3 o0

el Frait adminatats 0%
v

- Le montant des frais administratifs s

Totw 000 000

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

En cliquant sur 57 vous pouvez générer une nouvelle facture pour I'acompte de prime, sous déduction des
allocations familiales et des frais administratifs, faisant office de piéce comptable pour votre paiement et/ou
notre remboursement si le montant est en votre faveur.

Quittez en cliquant sur la croix en B haut a droite de la fenétre.

Validez votre annonce mensuelle en cliqguant sur « » !

Annonces mensuaclles

(28051 8) XY7 Constrwctions Sdl | Cawe postale 99 | 1950 Sion

Mols, Annde Numaro Date mutation  Date A verser A by Racap M

echéance
& e g
noysmern 2022 21755 1008 2023 10.12 2022 0.00 =] @
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S’ouvre alors une fenétre qui vous permet :

N/
Vaolidation de la trimmsmission q

L'AVE sera avertl de la validation de cette transmission
Il est possible de saisir cl-dessous un commentaire qui sera transmis

- d’imprimer la liste provisoire pour un A FAVE
dernier contréle avant validation ; = @ R U PR Gy
|
’. ) . ‘_VL MLASEs ulaliakd merdusine Moy se salsale 3 Tivo
- d’indiquer votre masse salariale

mensuelle [mention obligatoire] ;

srrenTiaiy o TAVE

- d’imprimer la liste définitive.

N
I

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
mensuelle en cliquant sur I'icéne &

Annonces mensuclles

{28051 8) XY7 Constrwctions Sdet , Case postale 99 , 1950 Sion

Mois, Annee Numéro Date mutation  Date A verseor A b Récapitul M
échéance

En bas de page, cette liste vous mentionne le détail de I'acompte mensuel CAFIB.

m o

Liste mensuelle novembre 2022 (28051 8) XYZ Constructions Sarl, Case postale 99, 1950 Sion

o TEEAEINRE e e TR e U TR TR 1.8

TU. A0 AR A8 Waatne DT

TH S ks

Fran odmmstranits .00 .00

Yeed A

Ce montant est a verser au moyen du bulletin de versement adressé précédemment avec la facture
d’acompte.

Si le montant des allocations familiales et des frais administratifs est plus élevé que la demande d’acompte, le
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. Ce n’est qu’alors que votre compte « Débiteur » est
crédité du montant des allocations payées et des frais administratifs en votre faveur. A défaut, il vous sera
réclamé I'acompte total, sans la déduction des allocations.
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Mode d’emploi
Version 8.0f — 09.2023

5. Décompter vos salaires une fois par année

En utilisant notre portail AVE, vous vous simplifiez vos tadches administratives, puisque vous n’avez plus qu’'un

seul décompte annuel a remplir pour déclarer vos salaires a I'’ensemble de nos caisses sociales. Pour ce faire,
cliquez sur « »,

e

FFFECTF DU PERSONNE | NOUVEL EMPLOYE

LASTES MENSUELLES DECOMPTE § AMNUELS DOCUMENT S

Puis, sélectionnez I’année a valider :

EFFECTIF DU PERSONNE| NOUVEL ENPLOYE

LISTES MENSUELLES DECONSTES ANNUEL S DOCUMENTS

Décomptes annucls

(ZBO51 8) XYZ Comstructens 53¢l | Case possale 99 | 1950 Sion

Annéa Numéro Date mutation  Date
ochéance

Apparait alors la liste de votre personnel engagé durant I'année sélectionnée.

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

personnelle de I'employé, notamment lors de vos annonces mensuelles. Si elles sont inexactes, merci de les
corriger en cliquant sur son « ».

Décompte annuel 01.01.2022-31.12.2022
(280515) XYZ Construcnons 54rf , Case poszale 99, 1950 Sion

Nom, pedaom = :

Date naissance, NAVS Toux(%) cPCvY Prime cadre CPCVYN) .

Adresse Début Fin Act. (e, Saloire AVS CAFIB 182 ans 2555 ams patromole salaré RETABAT PG maladie P

Total sadalre 0 L L) 0 o o 0
8
15.11.2022 |

(@) Buatar san
= 2107197

de ka Fusion 1%

0 101.2022 1122022
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Ve\B,slll Mode d’emploi
Version 8.0f — 09.2023

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

EFFECTIF DU PERSONNEL NOUVEL EMPLOYE LISTES MERSUELLES DECOMPTE S ANNUEL S DOCUMENT S

Décomplte annuel 01.01.2022-31.12.2022
(28051 8) XYZ Constrmctions Sl , Case poszale 99, 1950 Seon

peemom ecnglops

Nom, prénom
Date naissance, N'AVS Taux{® CPCV Prime cadee CPCVI%)
Adrosse Début Fln Act Invl| Salaire AVS CAFIB 1824 ans 2965 ams potonale salarie RETABAT PG maladie cP

Total salnire 12500 1267300 25400 rrann S6'800 'onn e00

() Mesiee Becnprg
01t 75

15922023 23400 00 23400 .00 23'400.00 & 0 V400 00
7506 4444 2844 48
usien 150 1050 Sen
ez 73450 00 73°400.00 TS0 00 000 o ryen ol r&4s0 00 72300 00
1922022 26500 00 26'S500.00

Pour les employés dont le salaire excéde le plafond LAA, il faut également saisir le salaire AVS — sous déduction
des éventuelles APG - puisque le systeme plafonne automatiquement le salaire assuré, en fonction de la
période d’engagement.

Exemple : salaire AVS de I'employé CHF 150°000.-, soit partie excédentaire de CHF 1'800.- par rapport au
plafond LAA [référence 2023 = CHF 148'200.-].

Nom, prénom
Date naissance, N'AVS Taux(%) CcPCV Prima cadra CPCWY)
Adresse Dabut Fin Act. lnv. Salaire AVS CAFIB 1824 ans 2565ans patromale salarie RETABAT PG maladie cpP

Total salaire 185500 156%00 e 1400 v 134we 1773400

122022 23300.00 23'400.00 2340000 240000 2330000 2340000

756 4444 4444 55

Ay O 1a Fusen 15 ) v
01012022 3142 2922 '.-:,(-,.;.'. 00 14320000 000 ) 00 14320000 15000000 150000000

)] 01012922 32202 2520000 26500 00

Dans de tels cas, s’ouvre alors une fenétre vous demandant de confirmer votre choix pour le montant
excédentaire. En cas de réponse affirmative, seule la partie épargne est assurée. La partie risque reste limitée
au plafond LAA. Cliguez sur « »

Attribution pour la part excédentaire du salaire

Vous avez saisi un salaire dépassant le salaire maximal LAA de CHF
148'200.00

Voulez-vous assurer le montant excédentaire de 1°800.00 CHF pour la caisse de
pension ?

(®Mon
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Le salaire AVS saisi est automatiquement plafonné par le systéme en fonction des dispositions réglementaires
de chaque caisse sociale :

Nom, peénom
Date naissancs, N°AVS Toux(%) CcPcv Prime cadre CPCV%)
Adreosso Début Fin Act, Iy, Salaiee AVS CAFIB 1824 ans 2565 ons patronale salaré RETABAT PG maladie P

+) Musier Joan
~ 21071970 756

0 0101.2022 31122022 120000.00 150000 00 143200.00 000 000

Sila durée de I'emploi est inférieure a I'année civile, le plafond est adapté automatiquement a la période :

Nom, peénom
Date naissance, N°AVS Taux(%) cPCv Prime cadre CPCV%)
Adresso Début Fin Act. Iwv. Salaiee AVS CAFIB 1324 ams 2565 ons patronale salarié RETABAT PG maladie P
(+) PusierJoan
~ 21071970 7 144 Q288 0
#e de la Fusion 1501320 Sian
0 |or03202 31122022 I 12500000 125 000.00 '123 50000 006 000 12350000 12500000 125 000‘00'

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

Si vous optez pour l'assurance CPCV complémentaire pour vos cadres, qui permet d’améliorer I'avoir
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 jusqu’ici.

Nom, prénom
Date nolssance, NAVS Taux(™) cPcyY Prime cadre CPCW%)
Adresse Début Fin Act, v, Salaire AVS CAFIB 1324 ans 2565an] patronale salorié REFABAT PG maladie ce
Totsl saloie 10800 ooy 400 14208 hreco 173400 17¥a00
() Muz
01.05 1998
A e 13 Fusi

O 01.012022 1512.2022 2340000 23'40000 23°900.00 2F¥J0000 2340000 2340000
(%) MuziarJean
21071970 756 444 4444 85
Ay Ow Lo Fugion 150 185
0 p1 0% 2022 11 122022 150000 00 1237200008 200 200 14230000 15000000 15000000
(3) Mustier Sam
~ 07081971 75
M de 13 Fusion
O )t 12,2022 26500 00 26'S00 00

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

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

Datw O NRBRSENG

Nom, prénom i
Date naissance, N'AVS Taux{™) cpoy Prime cadre CPCWS)
Adresse Début Fin Act. hnv. Salaire AVS CAFIB 1824 ame 2565 ans patronale solarié RETABAT PG maladie cp

AVE - WBV

Rue de I'’Avenir 11- 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 23



AVE
WwBvV

Valider une nouvelle fois :
annuels

(28051 8) X¥Z Comtrections Sled | Case postale 9%, 1950 Sion

Annee N Date Date
dchaance
prors] 22020 17.08 2023 10002023

S’ouvre alors une fenétre qui vous permet :

- d’imprimer le décompte provisoire pour un dernier contrdle avant validation
>

web

Mode d’emploi
Version 8.0f — 09.2023

C—

Ninlisintions die & Draosenisshon
L'AVE sars avert! g b validation dw cette transmission.
Hoont e salalr un * G e
arave

£ W e e 39 St POF

y

L RGO, CEN W G S S

—
=

- d'imprimer le décompte définitif & nous
- retourner par pli postal, ddment daté et signé

wisin

2022

Décompte annuel (280518) XYI Constructions Sarl, Case postale 99, 1950 Sion

01,08, than

Ax, e e Visten 1908, ¥920

TIA A0 AARA. B0 Wt Demzaed

NN MR e A% 1= 4201 1000 Y. 08
TR AAML S04 40 Murew dean ». tw b4 Fustze 120, 1930 100, 187
23e
QRN 27000 150900 00 el 1200 199000 100. %
5.8 B55. 57 wuoner Sana v. O 14 Fustom 150, TR0 00 0w 1
)
1.00 1 X 2 18300
Nomhee d'empioyes Total slare 1YY L] & L5080 1T e 11Tem
CATR - Camve wwirname & alocatsom favolisen de Dnctatrie of du bitimen
B¢ |2 construction du Valals
e AERIpde () Sectaur de Lx cumatous thom ot 0 Carmebage (M e 8 Yaials
PU : ederrritin foormutiéos o «
P - Forady parttaben, contrtution profwsrretle
SrphTpe Ui 9T dale Wam, Erenom U ugratare gratiee
Lo Ocornpnn awoel sevt 08 Base & 1 facn
Mcnogtn of Lo portie. i prend note of eConnul Lo ancat o Qesthen comfén 3 TAVE Do les WETIANNS Setrvamunée, satimeent

a5 dgrstive, S d8Cae el

Ol dw proceder b Tencstnenernt

Deés réception de votre décompte annuel diment 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]

Deux nouveaux boutons permettent, I'un d’exporter le décompte annuel pour une saisie dans Excel et l'autre
de réimporter le fichier avec les salaires.

EFFECTH DU PERSONNEL NOUVEL EMPLOYE LISTES MENSULLLES DECOMPTES ANNUELS DOCUMEN R

Décompte annuel 01.01.2022-31.12.2022
(280%1 8) XYZ Constwctions Sl |, Case postale 99 1950 Sion

tom, prenom
Date naissance, N'AVS Toux() cpcy Prime cadre CPCV%)

Adresse

Débet Fin Act. Inv. Salaire AVS CAFIB 1824 ans 2565 ans potronale salarké RETABAT PG maledie cP

Total saloire ALY 19u300 Pay 1437200 ALAR ALRE g

666 8440 63

1502 1950 Elon
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 « » au message ci-
dessous.

| Microsoft Excel

Decompte_annusl_1047_2017.csv peutt conteny des informations non compatbles avec CSY (séparatewr: point-wirguie). Voulezwous congerver e format du dassewr 7

o » Ciguez sur Ous pour conserver i format. Les fonchonnalités non compatbles seront perdues
» Chguet2 Sur Non pour conserver Ces cyacténishiques. Envegsy e ensunte une cope de votre dooament dars le format de fichuer Excel le plus récent.
» ChQut2 sur Aide pour winifier les pertes possbies

q
o

Pour réimporter le fichier complété, cliquez sur =% .

A la fin de I'import, le message ci-aprés est affiché Importation réussie sans aucune ermeur !

Le résultat est affiché. L'icbne £& indique que c’est une ligne saisie dans Excel. L'icone ¥ requiert une
intervention de I'utilisateur.

Nom, prémom

Date naissance, N'AVS Taux(%) CPCV Prima cades CPCWN)
Adrease Débun Fin Act. lnv. Salake AVS CAFS 1224 amrs 25685 ans patromale salarié RETABAT PG moladie cp
Total salaire 107300 199000 239N 143200 177600 173400 173400

15 12 2023 21400 00 2340000  21°400.00 po0 000 TR0 ZFA000 23600
Muzter Joay

JA07T 107D TE6 444444444

w 0% 13 Fusion 150, 1

1122022 15000000 15000000 14820000 2.00 200 HE20000 15000000 150000 00

11122022 26500.00 267500.00 0.00 2900

Cliquez sur .t pour valider votre choix.
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Une fois votre saisie terminée, confirmez en cliquant sur le bouton « » en fond de page a droite [idem
pages 20-21].

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

Vous devez alors ouvrir le fichier proposé en bas a gauche du browser | % oecompte snruel_.czv

Ce fichier vous indique les erreurs constatées. Ce dernier fichier peut étre corrigé et réimporté.

W & Coumer Calin " ArN "mw » B Rervoyer A M hgne sutomstiguenent  Sandeed

Copeat +
W S hepearnmieeniome O 4 B L0 B A BW W RIS a ane L R R ¥ L

Fos ’ a"w I Fullis Alighemem . ' e

0 * 5~

-
A " c 0 [ ’ i . . X
1 o R 0203195 B 02.05.2007  130,31.2037 <|somam tmployé nan trouvé dant le décompte du portall >
3
——
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6. Gérer les badges de votre personnel

Sivous avez décidé de participer a 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 «
»,

Aule DéConnecies

EFFECTIF DU PERSONNEL ROUVEL EMPLOYE LISTES MENSUELLES DECOMPTE S AMNUELS DOCUMENTS

Effectif du personnel

(28051 8) X¥YZ Constructions Sltf | Case postale 99 1950 Sion

Nom._ prénom employe Date de nassande

Nom, prénom Activied Soumis b
Date de naissance, Adresse N AVS Profossi Debut¥in Natiosalité  Permis AF LPP RA PG
Musier Bermard 756 6666 6566 68 Appremt) 02.07.2023 Suisse E M
01.0% 1998

Av Ae le Fusica | 4a 1850 Sinn

Muster jean 730.4444.4444.40 Macon 01.01.2022 Suree = =
21.07 15720

Av. de ls Fusion 150, 1950 Sion

Muszer Sasa 756,5555.5555.37 Adminiavatil  01.01.2022 Suisse

07 081971

Av. de la Fuscn 150, 1950 Sice

Indique que la demande du badge n’a pas encore été effectuée, que des documents manquent ou que
la validation n’a pas encore été effectuée.

Indique que les données de I'employé sont validées et correctes.

u Indique que le badge n’est plus valable, que I'’employé est parti ou que les documents ne sont plus en

ordre.
Cliquez sur le « » de la personne pour afficher ses données personnelles et cliquez sur I'onglet
« » en bas de page.
== Controle affiliation
Eelon ® saisie. l'amployd es2 assure pow
ranCars v . - - >

Documant Statut Echeance Image
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Il'y a 2 documents a fournir. Dans tous les cas une photo passeport et, pour les suisses, une carte d’identité,
et pour les étrangers, le permis de séjour.

Un clic sur le lien « » permet d'importer la photo.

Enfants Badge

Document Statut Echéance Image

Photo Avalider
CiouPasseport Avalider Aucun document
Ordre de mission Avalider Aucun document

Les formats d’'images acceptés sont : jpg, jpeg, bmp, png et gif. La taille ne doit pas excéder 2MB.

S'il s’agit du format JPG une barre de bouton permet de retoucher I'image affichée. Si vous la modifiez, vous
devez valider vos corrections par le bouton V ou les annuler par le bouton X.

Il faut respecter les prescriptions de I'Office fédérale de police, voir exemples ci-aprés ou sur le site de la
confédération https://www.schweizerpass.admin.ch/dam/data/pass/ausweise/fotomustertafel.pdf.
Prendre la photo en vertical.

o Gesicht 2u klen

Oberbolctitung, ‘
2 . mangeinder Kontrast 1
-] Visage trop petit
’,, ‘ Stirexposition, E
% mangue de ] Viso Moppo piccoto
- -~ contraste

A\ Soveaesposizions,
— :(wmmuwwm

Bk 2ur Sefte

Regard onenté vers
lo ot

Squardo verso un
lato
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Haare im Gesidt

Cheveux cachant fe

Schattn im Hintes-
gund

Ombre en xriére-
plan

Zore d'ombxa sdio
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Stirn-, Hamband

Bardegu cu
seme-téte

Naweo nai cagelll 0
sufla fronse

Gesicht verdecks Schatten im Gesicht
Visage caché Visage ombxe
Viso copeto | Zone d'ombra s

50

Unebenhesten Pisistruinar sichtbar
et La structuee des
pleals et visible
Superfioe non fsda
Strytnura dey pousd
visibie

(%

%)

Une fois le cadrage effectué et les modifications sauvegardées par V , cliquez sur E en haut a droite pour
quitter cet écran.

v
Un clic sur le lien « » permet d'importer la carte d'identité, le passeport ou le permis de
séjour.

Pour les suisses, importez la carte d’identité ou le passeport. Pour les personnes étrangéres, le permis de
séjour. Ces documents doivent étre fournis en format pdf.

Enfants Sadge
Document Statut Echéance Image
heto A vaildar 280518 780579 1409
Clou Passeport Avalider Apcun gocument
Dfcre 08 mission A valiger
Pour insérer une nouvelle photo, carte d’identité ou passeport, cliquez , 'AVE recoit un avis

indiquant qu’il y a un nouveau document a valider.
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Si vous deviez rencontrer des problémes avec le téléchargement des documents, vous devez adapter la
configuration de votre systéme 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, s’il a été égaré ou endommagé, ou une
modification du badge, en cas de changement de nom (p. ex. mariage) ou de nationalité.

Document Stanun Echéance Image

Phots Conforrne 14.11.2026 002013134515 Live
Petmis de travail Conforme 17.01.202% 02013 134315 2 naf o

== 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
hivernale afin d’éviter des frais de réimpression en cas de perte de celui-ci. Si I'employé n'est pas réengagé
pendant la durée de validité de 3 ans, le badge peut alors étre détruit. Il est inutile de nous le retourner. Merci.

Exemple badge :

Muster Bemard

VS-AVE-6184530

XYZ Constructions Sarl

07/20
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7. Télécharger les documents disponibles sur le portail

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

Sous l'onglet « », VOUS trouverez :

e —
EFFECTIF DU PERSONMEL NOUVEL EMPLOYE LISTES MENSUELLES DECOMPTES ANNUELS DOCUMENTS
—

— les postes ouverts a ce jour

—  l'extrait de compte ace jour

—  l'extrait de compte de I'année précédente

— l'attestation badges (s/ vous étes adhérent au systeme du badge)

— I'attestation de paiement des charges sociales et respect des CCT (s/ vous étes en ordre)
— lejustificatif de droit aux allocations familiales de vos salariés

La page d’accueil de I'onglet « Documents » se présente ainsi :

26.11,.2022
stabillté CAFIB Postes ouvens

abilit AVE 12 e

abilit Fo aritaire 184 ou
Allocations familiales “emptatulilé RETAEA Paostes ouverts
Comptabilité

At AFIE ey art { f

Sl E % mpts 5 !
Document

anilit F taire Eeat 18 5 c8 jour

comptabilité CAF1 Es 1 annés
Justificatif du droit aux allocations (1) préc
Attastation d i t d 55 (2
astation de paiement des assurances (2) 04.11.2022
Artestation badge (6)
Akocations tamikales Jusificalil du deolt sus Allocaons lamiliade: MUSTER AERNARD
. =il
Employé
10.11.2022

MUSTER BERMNARD &
MUSTER JEAN
MUSTER SARA

W

Désignation du document

Date du document

Du m
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Tous les documents disponibles sont listés sur la partie droite de I'écran. A gauche, vous pouvez
sélectionner un service, un type de document et/ou un employé pour limiter le nombre de documents

visibles.
Il vous suffit de cliquer sur I'élément souhaité, par exemple « » pour voir uniquement
les justificatifs du droit aux allocations, ou « » pour les relevés de compte.

Allocations familiales >< Comptabilité X

Allocations familiales Allocations familiales

- . c P
Comptabilité Comptabilité

Il est également possible de faire une recherche par ou par

10.11.2022

Pour télécharger le document, il vous suffit de cliquer sur ;
E] - Indique que le document a déja été téléchargé.

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

MUSTER BERNARD ¥ &
MUSTER JEAN
MUSTER SARA
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En sélectionnant le service « Comptabilité », vous pouvez télécharger cinqg types de documents
particulierement utiles :

les postes ouverts a ce jour

I'extrait de compte ace jour

I'extrait de compte de I'année précédente
I'attestation de paiement des assurances sociales
I'attestation badges

21,2022
Service Compladiné CAFIE Fosies ouvens
Complabis  x Comptadiise MNE Posles ouverts
] 3 For antaire Poste e
cor abil RETABAT Poslies coveits
r abile AFIB Exanos pte 3 C8 Jour
D¢ e Edan de rle e |our
ymplabileg nek antairs Exdran de e 9 jour
Justificatif du dr sx allocations (1) | Comptabiies RETABAT Exrai de compte & ce jour
Artestation de ent des assurances (7) omptabiles e Exdrall de Compte ande

Arrestation badge {6)

Fmploye 10.11.2022

Complabdite Baslabon O puement das  ABsslabon

ASSUTANCHS

Sompiaodite Anestaion badge ARestaion badoes

MUSTER BERNARD -
MUSTER JEAN

MUSTER SARA

Pour télécharger le document, il vous suffit de cliquer sur

Imt] - Indique que le document a déja été téléchargé.
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