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Anwendungshandbuch fiir die Applikation USNTools

Einleitung

Die Applikation USNTools wird im Rahmen der systematischen Verwendung der
AHV-Nummer seit Juni 2024 zur Verfugung gestellt.

Sie ermdglicht es den fir die systematische Verwendung der AHV-Nummer zustandigen
Personen (VSBN) sowie deren allfalligen Stellvertretungen und Delegierten, die in ihren
Institutionen verwendeten Konten fir den Zugriff auf den UPIViewer zu verwalten.
Ausserdem koénnen Uber die Applikation Zugangsantrage fur UPIServices gestellt und diese
Zugangsantrage sowie die UPIServices-Zugangskonten eingesehen werden.

Der Begriff «VSBN» wird, sofern nicht anders angegeben, in diesem Dokument fur alle drei
Rollen (VSBN, Stellvertretungen und Delegierte) verwendet. Der Ausdruck «als
systematische Benutzerin der AHV-Nummer anerkannte Institution» wird mit «<SBN»
abgekdrzt.
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A. Auf USNTools zugreifen

Um auf USNTools zuzugreifen:

a) bitte besuchen Sie: www.zas.admin.ch > Partner und Institutionen > Systematische
Verwendung der AHV-Nummer > Applikation USNTools

b) oder gehen Sie auf das ePortal des Bundes Uber Alle Services ePortal (admin.ch)
und klicken Sie dort auf folgende Kachel:

alle
2]

USNTOOLS

Sich als systematischer Benutzer der
AHV-Nummer (SBN) anmelden.

A.1 USNTools-Konto freischalten

Beim erstmaligen Anmelden in USNTools befolgen Sie bitte die Schritte in der Ihnen
automatisch zugesandten E-Mail mit dem Betreff « USNTools: |hr Freischaltcode». Die
Schritte sind im Folgenden noch einmal aufgefuhrt:

Um lhr USNTools-Konto freizuschalten, mussen Sie Folgendes tun:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie ein AGOV-Konto besitzen, das mit der E-Mail-Adresse,
die Sie im Formular fir die Anmeldung fir die systematische Verwendung der AHV-
Nummer verwendet haben, verkniipft ist. Falls Sie noch kein AGOV-Konto haben,
kénnen Sie es gemass den Anweisungen auf der folgenden Seite erstellen: Neues
Konto mit der AGOV access App registrieren — agov.ch

2. Wenn Sie bereits ein CH-LOGIN haben, kénnen Sie von CH-LOGIN zu AGOV-Login

wechseln.

3. Gehen Sie in die Applikation USNTools, entweder Uber das ePortal oder indem Sie
auf folgenden Link klicken: USNTools.

4. Vergewissern Sie sich, dass Sie angemeldet sind, und geben Sie nun den
Freischaltcode ein, den Sie in der E-Mail mit dem Betreff «USNTools: |hr
Freischaltcode» erhalten haben.
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B. Startseite

Nach Ihrer Anmeldung werden Sie auf die USNTools-Startseite weitergeleitet:

USNTOOLS

I Mein USNTools-Profil Systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN) UPIViewer

Willkommen bei USN Tools

Die Applikation fiir die Systematische Benutzer der AHV-Nummer

—3 Ihre Organisation als SBN bei der Zentralen Ausgleichsstelle melden
=) Den Zugang zur UPIViewer-Applikation verwalten

@ Die systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN)
& anmelden

Weltere Informationen iiber SBN (%

@a Geben Sie einen Freischaltcode ein

Haben Sie einen Fi
Zugang zu USNToo

code per E-Mall erhalten? Geben Sie Ihn ein, um Ihren persanlichen

alten

Als VSBN haben Sie Zugriff auf drei Registerkarten:

Anmelden 3]

a. «Mein USNTools-Profil»: Hier kdnnen Sie lhre persdnlichen Angaben verwalten.

b. «Systematische Verwendung der AHV-Nummer»: Hier kdnnen Sie nach den
Institutionen suchen, fir die Sie als VSBN verantwortlich sind.

c. «UPIViewer»: Hier kbnnen Sie die UPIViewer-Konten verwalten.

DE

d. «UPIServices»: Hier kdnnen Sie Zugangsantrage fur UPIServices stellen und diese

Antrage sowie die UPIServices-Zugangskonten einsehen. Diese Registerkarte ist fur

Delegierte nicht verfugbar.
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C. Verwaltung der UPIViewer-Konten

Die Registerkarte «UPIViewer» besteht aus zwei Kacheln, eine zur Erstellung eines
UPIViewer-Kontos und eine zur Verwaltung der UPIViewer-Konten.

Mein USNTools-Profil Systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN) UPIViewer
n n © g
o 5 e
g | =
£ = 7O
: L =]
= [CRDS
Ein UPIViewer-Konto Die UPIViewer-Konten
erstellen verwalten

—) Ein Konto erstellen —) Den Konten verwalten

C.1 Ein UPIViewer-Konto erstellen

Um ein neues UPIViewer-Konto fir eine Person zu erstellen, klicken Sie auf die Kachel
«UPIViewer-Konto erstellen».

Wahlen Sie die SBN aus, fur welche die Person arbeitet (in diesem Beispiel «Gemeinde A»),
und geben Sie die erforderlichen Angaben ein:

Mein USNTools-Prafil Systematische Verwendung der AHV_Nummer (SBN)

=+ Ein UPIViewer-Konto erstellen

Wenn Sie auf «Erstellen» klicken, erhalt die betreffende Person zwei E-Mails, eine mit ihrem
UPIViewer-Benutzernamen und eine mit ihrem UPIViewer-Passwort, welches bei der
erstmaligen Anmeldung im UPIViewer gedndert werden muss.

Bitte beachten Sie, dass das UPIViewer-Konto personlich und nicht Gibertragbar ist.
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C.2 UPIViewer-Konten verwalten
C.2.1 Nach UPIViewer-Konten suchen

Die Kachel «Die UPIViewer-Konten verwalten» fihrt zu einem Suchmend, Uber das Sie:
a. anhand des Nachnamens, des Vornamens, der E-Mail-Adresse etc. ein Konto finden
kénnen;
b. eine Liste aller mit einer SBN verbundenen Konten erhalten, wenn Sie nach der
Bezeichnung der SBN suchen:

Mein USNTools-Profil Systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN) UPIViewar

Q, Nach UPIViewer-Konten suchen

Suchkriterien Suchergebnis = |

Diese Liste kann in eine Excel-Datei (CSV) exportiert werden. Klicken Sie dafur auf die
entsprechende Schaltflache oben rechts:

LOGINID  BEZEICHNUNG AKTIVITAT In CSV exportieren
57338011 Gemeinde A Kantonale- oder Gemeindeverwaltung Gemeinde A \i‘
15102941 Gemeinde A Kantonale- oder Gemeindeverwaltung Gemeinde A E\
28720556 Gemeinde A Kantonale- oder Gemeindeverwaltung Gemeinde A E\
25765733 Gemeinde A Kantonale- oder Gemeindeverwaltung Gemeinde A E\

emsserssge 0 1404 [ 1| [ ][] []
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C.2.2 UPIViewer-Konten einsehen

Um ein Konto einzusehen, klicken Sie ganz rechts in der Zeile des entsprechenden Kontos

auf «Verwalten»:

Mein USNTools-Profil Systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN) UPIViewar

Q, Nach UPIViewer-Konten suchen

E-MAIL

fred muster@gemeinde ch

jmuetler@gemeinde.ch

otto jedermann@gemeinde.ch

Suchkriterien Suchergebnis
‘, o I NAME VORNAME ~ AHV-NUMMER
‘ Name I Muster Fred 7561111222239
Moller Jane 7562222333340
(emame |
‘ Jedermann Ot 7561234128413
[ AHV-Numme | ¢ Mustermamn  Max 7562045345671

~ Bazsichung der SaM
‘ gemeinde A

max mustermann@g

LOGIN ID

57338011

15102341

28720356

25765733

BEZEICHNUNG

Gemeinde A

& Verwalten

AKTIVITAT

Kantonale- oder Gemeindeverwaltung

Gemeinde A

Gemeinde A

Kanionale- oder Gemeindeverwaltung

Kantonale- oder Gemeindeverwaltung

Mams parpage 10 1-4of4

ORT

Gemeinde A
semencen [ = |

Gemeinde A

Hier kdnnen Sie die Angaben der Person und die Kontoeigenschaften, insbesondere den
Status des Kontos (aktiv oder gesperrt), sehen.

Mein USNTools-Profil Systemalische Verwendung der AHV-Nummer (SBN) UPIViewer

& UPIViewer-Konto von : =]

Eigenschaften des Kontos

= SBN-Organisation ~

Login 1D
I 57338011
CHE-115.093.005

Bezeichnung

Kanton
Basel Landschanl

Numéro e 13 voie Case postale

2 AHV-Nummer
1222239
Fosilefizah ort
1784 Gemeinde A Sprache
Franzosisch
eton Mabittelefon
+41M212321312
1 Bevollmé&chtigte Organisation ~
Keine bevolimachtigle Organisation
* Verantwortlichen fur die SBN ~

Haupt VSBN Stelivertreter 1

Identitat der Person

E-Mai
fred muster@gemeinde ch
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C.2.3 Ein UPIViewer-Konto sperren

Wenn eine Person ihr UPIViewer-Konto flir einen bestimmten Zeitraum nicht benétigt, muss
das Konto gesperrt werden.

Als VSBN koénnen Sie daher Konten von Personen sperren. Eine Sperrung kann rickgangig
gemacht werden, d. h., dass gesperrte Konten wieder entsperrt werden kdnnen.

Um ein Konto zu sperren, kdnnen Sie in der Kontotbersicht der jeweiligen Person rechts
oben auf die entsprechende Schaltflache klicken:

Mein USNTools-Profil Systamatische Verwendung der AHV-Nummer (SBN) UPIViewer

&7 UPIViewer-Konto von :

¥ SBN-Organisation

Eigenschaften des Kontos E
723801 ] o

Identitat der Person

1 Bevollmachtigte Organisation ~

Keine bevolimachtigle Organisation

» Verantwortlichen flr die SBN

Haupl-vSEN

Wenn Sie auf «Blockieren» klicken, ist das Konto der Person gesperrt. Sie hat dann keinen
Zugang mehr zum UPIViewer.
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C.2.4 Ein UPIViewer-Konto entsperren

Um ein Konto zu entsperren, kdnnen Sie in der Kontolbersicht der jeweiligen Person rechts
oben auf die entsprechende Schaltflache klicken:

Mein USNTools-Profil Systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN) UPIViewer

#* UPIViewer-Konto von :

Eigenschaften des Kontos E
2 SBN-Organisation

Status des Kontos

A\ Das Konto ist gespertt

(& Passwort zuricksetzen

[l Loschen

Login ID
uIo 57338011

Identit4t der Person

Name
Muster
on )
Gemeinoe & ! Teenn
Franzesisch fred.muster@gemeinde.cn +412111111
¢ Mobiltelefon
+4111212321312
2 Bevollmachtigte Organisation -~
Keine bevollmachtigte Organisztian
* Verantwortlichen fur die SBN ~
Haupt-VSBN Stelvertreter 1

Sobald Sie auf «Entsperren» klicken, hat die Person wieder Zugang zum UPIViewer.
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C.2.5 Passwort fiir ein Konto zuriicksetzen

Sie konnen das Passwort fur ein UPIViewer-Konto zurlicksetzen, indem Sie in der
Kontoubersicht zur jeweiligen Person rechts auf die Schaltflache «Passwort zurlcksetzen»
klicken.

Mein USNTools-Profil Systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN) UPIViewer

&7 UPIViewer-Konto von : m

Eigenschaften des Kontos
SBN-Organisation

Identitat der Person

Basel-Landschaft

42

1784 Gemeindz A

inde ch 412111117

+4111212321312

Bevollmé&chtigte Organisation A

Keine bevolimachligte Organisatio

% Verantwortlichen fir die SBN

Haupt-vseN

Wenn Sie auf «Passwort zurlicksetzen» klicken, erhalt die Person eine E-Mail mit einem
temporaren Passwort.

C.2.6 Ein UPIViewer-Konto loschen

Wenn Mitarbeitende austreten oder fir die Erledigung ihrer Aufgaben den UPIViewer nicht
mehr bendtigen, muss ihnen der Zugang entzogen werden. Gemass Artikel 153d
Buchstabe a AHVG missen die SBN die erforderlichen Massnahmen treffen, um «den
Zugang zu Datenbanken, welche die AHV-Nummer enthalten, auf die Personen [zu
beschranken], welche die AHV-Nummer zur Erfullung ihrer Aufgaben bendtigen».

Als VSBN konnen Sie demnach UPIViewer-Konten loschen. Das Loschen eines Kontos kann
nicht rlickgangig gemacht werden.

Um ein Konto zu I6schen, klicken Sie in der Kontoubersicht der jeweiligen Person rechts auf
die Schaltflache «Léscheny:

Mein USNTools-Profil Systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN) UPIViewer

&7 UPIViewer-Konto von : m

Eigenschaften des Kontos
SBN-Organisation

Identitat der Person

Basel-Landschaft

42

1784 Gemeindz A

inde ch 412111117

+4111212321312

Bevollmachtigte Organisation ~

Keine bevolimachiigte Organisatior

% Verantwortlichen fir die SBN

Haupt-vseN
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Sie erhalten daraufhin eine Warnmeldung. Wenn Sie auf «Bestatigen» klicken, wird das
Konto endglltig geléscht. Sie finden die entsprechende Person im Suchmenl dann nicht

mehr in der Liste der Personen mit einem UPIViewer-Konto («UPIViewer-Konten
verwalteny).
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D. Verwaltung der UPIServices-Zugange

Die Registerkarte «UPIServices» ist nur fir VSBN und deren Stellvertretungen verflgbar.
Delegierte haben keinen Zugriff auf diese Registerkarte.

VSBN oder ihre Stellvertretungen kdnnen Uber diese Registerkarte Zugangsantrage fur
UPIServices stellen und diese Antrage sowie die UPIServices-Zugangskonten einsehen.

NTool VN N 1
- i
>

® ('3

O » - -

a - o
i v ]

Einen Zugang 2u UPIServices beantragen Zugangsantrage fur UPIServices UPIServices-Zugangskonten

D.1 Einen Zugang zu UPIServices beantragen

Klicken Sie auf die Kachel auf der linken Seite, um zum Antragsformular fir einen
UPIServices-Zugang zu gelangen.

Es folgt eine kurze Erinnerung an lhre rechtlichen Verpflichtungen:

Mein USNTools-Profil  Systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN)  UPIViewer

Neuer Zugangsantrag fir UP|Services

Kurze Erinnerung an rechtliche Verpflichtungen

dung der AHV-N r susse e t nur moglich, wenn ein Bundesgesetz d ht und der Verwendungszweck und die tigten Benutzende t sind (Art. 153¢ AHVG!

= Wer die AHV-Nummer systematisch verwendet, ohne hierfor berechtigt zu sein, wird, sofem nicht ein mit einer hoheren Strafe bedrohtes Verbrechen oder Vergehen vorliegt, mit einer Geldstrafe von bis zu 180 Tagessatzen bestraft (Art. 1531 AHVG)

[0 das folgende Dokument zur Kenntnis genommen zu haben und alle Klausein zu akzeptieren Verwaltung der AHY-Nummer in Drittregistem

[] und verpflichtet sich, der Zemralen Ausgleichsstelle unaufgefardert jede Anderung der angegebenen informationen zu melden

Um fortfahren zu konnen, miissen Sie beide Kastchen ankreuzen.

Klicken Sie auf die o-SymboIe, um mehr Informationen zu den von lhnen auszufillenden
Feldern zu erhalten.

Weitere Hinweise zum Ausflllen des Formulars:
1) Im ersten Abschnitt des Formulars werden Sie nach dem Namen der

antragstellenden Organisation gefragt. Klicken Sie bitte auf das entsprechende Feld,
damit Ihnen der Name Ihrer Organisation vorgeschlagen wird:
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Neuer Zugangsantrag fur UPIServices

e Antragstellendes Organ Antragstellendes Organ

‘ f SBN-Organisation*

.::,2} Technischer Ansprechpartner

‘ V| Beispiel Organisation

° Bevollmachtigte Organisation [
Beispiel Gemeinde

GEDER SIE aIe UngeTanTe ARZanraer Personen 1 Tiren mrormationssystent an, |

(4:- Angeforderte Zugéange

| Anzahl AHV-Nummern*

| | Mitder Nutzung der UPI-Web-Services verpflichten Sie sich als Bet

2) Sie mussen lhre sedex-ID nicht zwingend angeben, wenn Sie diese nicht kennen. Als
Betreiberin oder Betreiber des sedex-Clients sind Sie jedoch dazu verpflichtet, die
aktuellste Version zu verwenden:

Mit der Nutzung der UPI-Web-Services verpflichten Sie sich als Betreiberin oder Betreiber des sedex-Clients dazu, mindestens einmal pro Jahr die aktuellste Version des sedex-Clients zu installieren.

3) Der technische Ansprechpartner ist diejenige Person, die sich um die technische
Implementierung der UPIServices in Ihrem System kimmert.

4) Arbeitet der technische Ansprechpartner innerhalb Ihrer Organisation, missen Sie
keine bevollméachtigte Organisation angeben. Wenn der technische Ansprechpartner
jedoch fir einen externen IT-Dienstleister arbeitet, missen Sie angeben, um welchen
IT-Dienstleister es sich handelt:

° Antragstellendes Organ IT-Dienstleister
‘ Gehirtder technische Ansprechpartner derselben Insiitution a, in der Sie als verantwortliche Person fii die systematische Verwendung der AHv-Kummer tatig sind Beispiel Gemeinde? () Jal (@) Nein
° Technischer Ansprechpartner -
e Bevollmachtigte Organisation Bezeichnur D IW [ Kanton* - J

() Angeforderte Zugange

(e |
o == |

5) Die Zugangsantrage fur UPIServices werden fir eine bestimmte Umgebung (QS,
PROD) gestellt. Wenn Sie einen Zugang zu beiden Umgebungen bendtigen, missen
Sie zwei Antrage stellen (siehe D.3).
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D.2 Zugangsantrage fiir UPIServices

Uber diese Kachel kénnen Sie die von Ihnen gestellten Zugangsantrage einsehen. Sie
kénnen Ihre Antrage mittels Suchkriterien filtern.

Die Antrage mit dem Status «Neu» sind gerade bei der Zentralen Ausgleichsstelle in
Bearbeitung. Die Zentrale Ausgleichsstelle kann diese ablehnen oder validieren.

Q, Nach Zugangsantragen fiir UPIServices suchen

Suchkriterien Suchergebnis

ANTRAGSDATUM UMGEBUNG  SEDEX-D AL

ES TECHNISCHEN ANSPRECHPARTNERS

D.3 UPIServices-Zugangskonten

Von dieser Kachel aus kénnen Sie lhre UPIServices-Konten anhand verschiedener Kriterien
durchsuchen sowie die zugehdrigen Details aufrufen, indem Sie rechts in der Zeile zum
jeweiligen Konto auf die Schaltflache = Klicken:

Q Liste der UPIServices-Konten

Suchkriterien Suchergebnis

UMGEBUNG NAME DER SEDEX-DOMANE SEDEXID VORNAME HAME EMAIL BEZEICHNUNG DER SEN ZUGANGSTYPEN

UPLECH0084 { AtV
der SBN ABN DOMAINE SEDEX T2 Marie Artone  mariesntoine@exemple ch Belsplel Organisation UPLECH0Z12C ( pitiv)
UPLECH0085 { iftiv

I
l
l
[
I
I
I

Elemerte praSenc S0 1-1%en 1

& der sedex-Doméne
E-Mail-Adresse des tec
Vorname des technisch

| X Abbrechen
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Sobald Sie sich auf der Seite mit den Kontodetails befinden, kbnnen Sie weitere Zugange
beantragen, indem Sie auf die graue Schaltflache oben rechts klicken: B oben rechts

klicken:

-+ Neue Zugénge beantragen

Name der sedex-Dom

Neue Zugange beantragen

DE

Zugangstypen*
[ ECHO0212 Mutation

Wunschtermin®
f 28.5.2025

‘> Begrindung*

Sobald Ihr Antrag validiert wurde, erscheinen die neuen Zugange auf dieser Seite unter

«Zugang»:

& UPIServices-Konto

Systematische Verwendung der AHV-

Nummer (SBN)

1] SBN-Organisation

Bezeichnung uiD

Beicpiel Organsation | CHE-123.123.266
Kanton strassenname
Aarg:

Hausnumm

3

Postleitzahl ort

Umgebung

ABN

Anzahl AHV-N
132436

Justification

Anmerkungen

Kontodetails

nnnnnn

g
Justification compléte

sedeiD
T2-112233-5

Logisches Konto
Nein

zZugeng Name der sedex-Damine
UPI_ECH0212C ( Ak DOMAINE SEDEX 1
UPI_ECHO084 ( Aktiv)

UPI_ECHO08S5 ( Aldiv)

E. Registerkarte «Mein USNTools-Profil»

In der Registerkarte «Mein USNTools-Profil» haben Sie Zugriff auf Ihre persdnlichen
Angaben in Verbindung mit USNTools sowie auf Ihre Zustandigkeiten in den
SBN-Institutionen, fir die Sie arbeiten. Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Angaben zu andern:

Mein USNTools-Profil  Systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN)  UPIViewer
8 Lia ATRE
Meine USNTools-Identitat
Geounsastum® Funnon”
I 02.03.1985 ] ‘ Sekretarnn
Name: [~ Telefon®
rﬂ\‘rv ‘ 443 - H 12312312312
— Sprache E-Mal
o [ teareomemamses ) [ = |[omoen

pents | I Land des Identitalsdokuments

' Bestangen

Verantwortungen
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F. Registerkarte «Systematische Verwendung der AHV-
Nummer»

In der Registerkarte «Systematische Verwendung der AHV-Nummer» kénnen Sie nach den
Institutionen suchen, fur die Sie als VSBN, stellvertretende VSBN oder delegierte Person
fungieren.

Mein USNTools-Profil Systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN) UPIViewe:

Q, Suche nach einer Organisation, die die AHV-Nummer systematisch benutzt (SBN)

Suchkriterien Suchergebnis

— Bezsichnung
Gemeinde Ui BEZEICHNUNG AKTIVITAT POSTLEITZAHL ~ NOMDELAVOE  ORT KANTON AUFTRAGGEBER?  STATUS
[ 93005

Gemeinge A Kantonale- oder Gemeinae

1784 Baselgasse Gemeinde A Base

Gemeinge B Kantonale- oder Gemeinge:

Gemeinde B wallis 2 ARV =
tems par pags 10

Wenn Sie ganz rechts in der Zeile der entsprechenden Institution auf «Details» klicken,
koénnen Sie die Angaben in Verbindung mit dieser SBN einsehen.

Mein USNTools-Profil Systematische Verwendung der AHV-Nummer (SBN) UPIViewer

@ Details der SBN-Organisation @

11 SBN-Organisation ~ 11 Bevollméchtigte Organisation ~

Bezeichnung uID Keine bevollmachtigte Organisation

Gemeinde A CHE-115.093.005

Kanton Nom de la voie

Basel-Landschaft Baselgasse

Numéra de la voie Case postale

42

Postleitzahl ort

1784 Gemeinde A

Telefon y

+4111212321312

# Verantwortlichen fur die SBN ~ % Delegierten des VSBN ~
Haupt-VSBN Stellvertreter 1 Delegierte 1

AHV-Nummer Vorname AHV-Nummer Vorname

7560004810959 Cynthia 7561076158956 Jessica

Name Geburtsdatum Name Geburtsdatum

Stohr 20.03.1985 Cuerq Taillard 02.031985

Sprache Funktion Sprache Funktion

17117



