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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 Verfigung gestellt.

Die Applikation ermoglicht es den fir die systematische Verwendung der AHV-Nummer
zustandigen Personen (VSBN) sowie deren allfalligen Stellvertretungen und Delegierten, die
in ihren Institutionen verwendeten Konten fur den Zugriff auf den UPIViewer zu verwalten.

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

Um auf USNTools zuzugreifen:

a) klicken Sie bitte auf folgenden Link: Applikation USNTools (admin.ch)
b) oder gehen Sie auf das ePortal des Bundes Uber Alle Services - ePortal (admin.ch)
und klicken Sie dort auf folgende Kachel:

alp
[

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: Ihr Freischaltcode». Die
Schritte sind im Folgenden noch einmal aufgefuhrt:

Um Ihr USNTools-Konto freizuschalten, missen Sie Folgendes tun:

1. Sie mussen Uber ein CH-LOGIN-Konto verfligen, das mit der E-Mail-Adresse
verknipft sein muss, die Sie im Formular fir die Meldung der systematischen
Verwendung der AHV-Nummer verwendet haben. Wenn Sie iber kein CH-LOGIN-
Konto verfligen, kdnnen Sie eines mithilfe der folgenden Anleitung erstellen:
CH-LOGIN — Anleitung.

2. Um auf unsere Dienste zugreifen zu kdnnen, missen Sie das Benutzerprofil
vervollstandigen und eine 2FA(Zwei-Faktor-Authentifizierung)-Option auswahlen:
entweder Mobiltelefonnummer (mTan) oder Authenticator App.

3. Gehen Sie in die Applikation USNTools, entweder Uiber 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 lhrer Anmeldung werden Sie auf die USNTools-Startseite weitergeleitet:

USNTOOLS

‘ Anmelden 3] I DE

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

54 Geben Sie einen Freischaltcode ein

Haben Sie einen F:
Zugang zu USNToo

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

Als VSBN haben Sie Zugriff auf drei Registerkarten:

a. «Mein USNTools-Profil»: Hier kbnnen Sie lhre persénlichen 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 konnen Sie die UPIViewer-Konten verwalten.
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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 =]
= @
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 geandert werden muss.

Bitte beachten Sie, dass das UPIViewer-Konto personlich und nicht libertragbar ist.
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C.2 UPIViewer-Konten verwalten

C.2.1 Nach UPIViewer-Konten suchen

Die Kachel «Die UPIViewer-Konten verwalten» fuhrt zu einem Suchmend, Uber das Sie:
a. anhand des Nachnamens, des Vornamens, der E-Mail-Adresse etc. ein Konto finden
konnen;
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 = |

Kantonale:

Kantonale- ooer

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

LOGIN ID BEZEICHNUNG AKTIVITAT

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\

Items per page: 10 1—40f4

In CSV exportieren

L L B[]
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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 | ¢ Mustermann  Max 7562045345671

~ Bazsichung der SaM
[ gemeinde A

max mustermann@g

LOGIN ID

57338011

15102341

28720356

25765733

BEZEICHNUNG

& Verwalten

AKTIVITAT

Gemeinde A Kantonale- oder Gemeindeverwaitung
Gemeinde A Kanionale- oder Gemeindeverwaitung
Gemeinde A Kantonale- oder Gemeindeverwaltung

Mams parpage 10 1-4of4

ORT

Gemeinde A
semencen [ = |

Gemeinde A

Hier kénnen 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 : [l

Eigenschaften des Kontos

= SBN-Organisation ~

Login 1D
I 57338011
CHE-115.093.005

Kanton
Basel Landschanl

Numéio ge 13 voie Case postale

42

Fosilefizah ort

1784 Gemeinde A N
Franzosisch

etefon

Mobitelefon
+2111212321312

1 Bevollmé&chtigte Organisation -~

Keine bevolimachtigte Organisation

% Verantwortlichen flr die SBN -

Haupt VSBN Stelivertreter 1

Identitat der Person

freg. muster@gemeinde ch a1z
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C.2.3 Ein UPIViewer-Konto sperren

Wenn eine Person ihr UPIViewer-Konto flr einen bestimmten Zeitraum nicht bendtigt, muss

das Konto gesperrt werden.

Als VSBN kénnen 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 Kontolbersicht 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

Identitat der Person

1 Bevollmachtigte Organisation ~

Keine bevolimachtigle Organisation

% Verantwortlichen fur die SBN

Haupl-vSEN

Wenn Sie auf «Blockieren» klicken, ist das Konto der Person gesperrt. Sie hat dann keinen

Zugang mehr zum UPIViewer.

733801 ]
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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
Login ID Status des Kontos (& Passwort zuricksetzen
uD 57338011 £ Das Konto ist gesperrt
[l Loschen
se Identit4t der Person
N postal
4z Name
Muster
On
Cemense A Spract ™ elefon
o Franzesisch fred. muster@gemeinde.cn 41211111111

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 kdnnen das Passwort fiir ein UPIViewer-Konto zuriicksetzen, indem Sie in der
Kontolbersicht zur jeweiligen Person rechts auf die Schaltflache «Passwort zuriicksetzen»
klicken.

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

&7 UPIViewer-Konto von :

Eigenschaften des Kontos
SBN-Organisation

Identitat der Person

Gemeindz A

inde ch 412111117

+4111212321312

Bevollmé&chtigte Organisation A

Keine bevolimachligte Organisatior

% 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 fur die Erledigung ihrer Aufgaben den UPIViewer nicht
mehr bendtigen, muss ihnen der Zugang entzogen werden. Gemass Artikel 153d
Buchstabe a AHVG mussen 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 Erflllung ihrer Aufgaben bendtigen».

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

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

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

&7 UPIViewer-Konto von :

Eigenschaften des Kontos
SBN-Organisation

Identitat der Person

Basel-Landschaft

42

1784 Gemeindz A
inde ch 412111117

+4111212321312

Bevollmachtigte Organisation ~

Keine bevolimachiigte Organisation

% Verantwortlichen fir die SBN

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

mehr in der Liste der Personen mit einem UPIViewer-Konto («UPIViewer-Konten
verwalteny).
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D. Registerkarte «Mein USNTools-Profil»

In der Registerkarte «Mein USNTools-Profil» haben Sie Zugriff auf lhre persénlichen
Angaben in Verbindung mit USNTools sowie auf Ihre Zustandigkeiten in den

SBN-Institutionen, fur die Sie arbeiten. Sie haben die Moglichkeit, Inre Angaben zu andern:

Mein USNTools-Profil Systematische Varwendung der AHV-Nummer (SBN)

8 Lia ATRE

Meine USNTools-Identitat

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

In der Registerkarte «Systematische Verwendung der AHV-Nummer» kénnen Sie nach den
Institutionen suchen, fiir 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

~ Bazeichaung
Gemeinde Ui BEZEICHNUNG AKTIVITAT POSTLEITZAHL ~ NOMDE LAVOIE  ORT KANTON AUFTRAGGEBER?  STATUS
[ C 3005 G e A 5 ®

1784 Baselgasse Gemeinde A Basel-Landscha

Kantonale- oder Gemeindevenvanung

Kantonale- oger Ge 189 Zuncngasse Gemende B walls :] Ay

(o] Cw]

Wenn Sie ganz rechts in der Zeile der entsprechenden Institution auf «Details» klicken,
kénnen 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

Numéro 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
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