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Einleitung 

Die Applikation USNTools wird im Rahmen der systematischen Verwendung der AHV-

Nummer seit Juni 2024 zur Verfügung gestellt. 

 

Sie ermöglicht es den für die systematische Verwendung der AHV-Nummer zuständigen 

Personen (VSBN) sowie deren allfälligen Stellvertretungen und Delegierten, die in ihren 

Institutionen verwendeten Konten für den Zugriff auf den UPIViewer zu verwalten. 

Ausserdem können über die Applikation Zugangsanträge für UPIServices gestellt und diese 

Zugangsanträge sowie die UPIServices-Zugangskonten eingesehen werden. 

 

Der Begriff «VSBN» wird, sofern nicht anders angegeben, in diesem Dokument für alle drei 

Rollen (VSBN, Stellvertretungen und Delegierte) verwendet. Der Ausdruck «als 

systematische Benutzerin der AHV-Nummer anerkannte Institution» wird mit «SBN» 

abgekürzt. 

 

  

https://usntools.zas.admin.ch/usntools/public/home
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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 über Alle Services · ePortal (admin.ch) 

und klicken Sie dort auf folgende Kachel: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 aufgeführt: 

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

1. Sie müssen über ein CH-LOGIN-Konto verfügen, das mit der E-Mail-Adresse 
verknüpft sein muss, die Sie im Formular für die Meldung der systematischen 
Verwendung der AHV-Nummer verwendet haben. Wenn Sie über kein CH-LOGIN-
Konto verfügen, können Sie eines mithilfe der folgenden Anleitung erstellen: CH-
LOGIN – Anleitung. 

2. Um auf unsere Dienste zugreifen zu können, müssen Sie das Benutzerprofil 
vervollständigen und eine 2FA(Zwei-Faktor-Authentifizierung)-Option auswählen: 
entweder Mobiltelefonnummer (mTan) oder Authenticator App. 

3. Gehen Sie in die Applikation USNTools, entweder über 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: Ihr 
Freischaltcode» erhalten haben. 

 
 

  

https://www.zas.admin.ch/zas/de/home/partenaires-et-institutions-/utilisation-systematique-du-navs13/application_usn_tools.html
https://eportal.admin.ch/start
https://help.eiam.swiss/?c=h!chregister&l=de
https://help.eiam.swiss/?c=h!chregister&l=de
https://eportal.admin.ch/start
https://usntools.zas.admin.ch/usntools/public/home
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B. Startseite 

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

 

 
 

Als VSBN haben Sie Zugriff auf vier Registerkarten:  

 

a. «Mein USNTools-Profil»: Hier können Sie Ihre persönlichen Angaben verwalten. 

 

b. «Systematische Verwendung der AHV-Nummer»: Hier können Sie nach den 

Institutionen suchen, für die Sie als VSBN verantwortlich sind. 

 

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

 

d. «UPIServices»: Hier können Sie Zugangsanträge für UPIServices stellen und diese 

Anträge sowie die UPIServices-Zugangskonten einsehen. Diese Registerkarte ist für 

Delegierte nicht verfügbar. 
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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. 

 

 
 

C.1 Ein UPIViewer-Konto erstellen 

Um ein neues UPIViewer-Konto für eine Person zu erstellen, klicken Sie auf die Kachel 

«UPIViewer-Konto erstellen». 

 

Wählen Sie die SBN aus, für welche die Person arbeitet (in diesem Beispiel «Gemeinde A»), 

und geben Sie die erforderlichen Angaben ein: 

 

 
 

Wenn Sie auf «Erstellen» klicken, erhält die betreffende Person zwei E-Mails, eine mit ihrem 

UPIViewer-Benutzernamen und eine mit ihrem UPIViewer-Passwort, welches bei der 

erstmaligen Anmeldung in UPIViewer geändert werden muss. 

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

C.2.1 Nach UPIViewer-Konten suchen 

 

Die Kachel «UPIViewer-Konten verwalten» führt zu einem Suchmenü, über das Sie: 

a. anhand des Nachnamens, des Vornamens, der E-Mail-Adresse etc. ein Konto finden 

können;  

b. eine Liste aller mit einer SBN verbundenen Konten erhalten, wenn Sie nach der 

Bezeichnung der SBN suchen: 

 

 
 

Diese Liste kann in eine Excel-Datei (CSV) exportiert werden. Klicken Sie dafür auf die 

entsprechende Schaltfläche oben rechts: 
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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»: 

 

 

Hier können Sie die Angaben der Person und die Kontoeigenschaften, insbesondere den 

Status des Kontos (aktiv oder gesperrt), sehen. 
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C.2.3 Ein UPIViewer-Konto sperren 

Wenn eine Person ihr UPIViewer-Konto für einen bestimmten Zeitraum nicht benötigt, muss 

das Konto gesperrt werden. 

Als VSBN können Sie daher Konten von Personen sperren. Eine Sperrung kann rückgängig 

gemacht werden. Das heisst, dass gesperrte Konten wieder entsperrt werden können. 

Um ein Konto zu sperren, können Sie in der Kontoübersicht der jeweiligen Person rechts 

oben auf die entsprechende Schaltfläche klicken: 

 

 

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, können Sie in der Kontoübersicht der jeweiligen Person rechts 

oben auf die entsprechende Schaltfläche klicken: 

 
 

Sobald Sie auf «Entsperren» klicken, hat die Person wieder Zugang zum UPIViewer. 

  



Anwendungshandbuch für die Applikation USNTools  

 

 

 

11/18 

 

 
 

C.2.5 Passwort für ein Konto zurücksetzen 

Sie können das Passwort für ein UPIViewer-Konto zurücksetzen, indem Sie in der 

Kontoübersicht zur jeweiligen Person rechts auf die Schaltfläche «Passwort zurücksetzen» 

klicken. 

 

 
 

Wenn Sie auf «Passwort zurücksetzen» klicken, erhält die Person eine E-Mail mit einem 

temporären Passwort. 

C.2.6 Ein UPIViewer-Konto löschen 

Wenn Mitarbeitende austreten oder für die Erledigung ihrer Aufgaben den UPIViewer nicht 

mehr benötigen, muss ihnen der Zugang entzogen werden. Gemäss Artikel 153d 

Buchstabe a AHVG müssen die SBN die erforderlichen Massnahmen treffen, um «den 

Zugang zu Datenbanken, welche die AHV-Nummer enthalten, auf die Personen [zu 

beschränken], welche die AHV-Nummer zur Erfüllung ihrer Aufgaben benötigen». 

 

Als VSBN können Sie demnach UPIViewer-Konten löschen. Das Löschen eines Kontos kann 

nicht rückgängig gemacht werden. 

 

Um ein Konto zu löschen, klicken Sie in der Kontoübersicht der jeweiligen Person rechts auf 

die Schaltfläche «Löschen»: 

 

 

 

Sie erhalten daraufhin eine Warnmeldung. Wenn Sie auf «Bestätigen» klicken, wird das 

Konto endgültig gelöscht. Sie finden die entsprechende Person im Suchmenü dann nicht 

mehr in der Liste der Personen mit einem UPIViewer-Konto («UPIViewer-Konten 

verwalten»). 
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D. Verwaltung der UPIServices-Zugänge 

Die Registerkarte «UPIServices» ist nur für VSBN und deren Stellvertretungen verfügbar. 

Delegierte haben keinen Zugriff auf diese Registerkarte. 

 

VSBN oder ihre Stellvertretungen können über diese Registerkarte Zugangsanträge für 

UPIServices stellen und diese Anträge sowie die UPIServices-Zugangskonten einsehen. 

 

 

D.1 Einen Zugang zu UPIServices beantragen 

Klicken Sie auf die Kachel auf der linken Seite, um zum Antragsformular für einen 

UPIServices-Zugang zu gelangen.  

 

Es folgt eine kurze Erinnerung an Ihre rechtlichen Verpflichtungen: 

 
 

Um fortfahren zu können, müssen Sie beide Kästchen ankreuzen. 

 

Klicken Sie auf die -Symbole, um mehr Informationen zu den von Ihnen auszufüllenden 

Feldern zu erhalten. 

 

Weitere Hinweise zum Ausfüllen 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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2) Sie müssen Ihre 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: 

 

 

3) Der technische Ansprechpartner ist diejenige Person, die sich um die technische 

Implementierung der UPIServices in Ihrem System kümmert. 

 

4) Arbeitet der technische Ansprechpartner innerhalb Ihrer Organisation, müssen Sie 

keine bevollmächtigte Organisation angeben. Wenn der technische Ansprechpartner 

jedoch für einen externen IT-Dienstleister arbeitet, müssen Sie angeben, um welchen 

IT-Dienstleister es sich handelt: 

 

 
 

5) Die Zugangsanträge für UPIServices werden für eine bestimmte Umgebung (QS, 

PROD) gestellt. Wenn Sie einen Zugang zu beiden Umgebungen benötigen, müssen 

Sie zwei Anträge stellen (siehe D.3). 
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D.2 Zugangsanträge für UPIServices 

Über diese Kachel können Sie die von Ihnen gestellten Zugangsanträge einsehen. Sie 

können Ihre Anträge mittels Suchkriterien filtern. 

 

Die Anträge mit dem Status «Neu» sind gerade bei der Zentralen Ausgleichsstelle in 

Bearbeitung. Die Zentrale Ausgleichsstelle kann diese ablehnen oder validieren. 

 

 
 

Wenn Sie rechts neben einem Antrag auf die Schaltfläche  klicken, können Sie die Details 

des entsprechenden Antrags aufrufen: 

 

 
 

Wenn ein Antrag validiert wurde, erscheint das erstellte Konto auf der rechten Seite: 
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Klicken Sie auf die Schaltfläche in der Kontoübersicht rechts oben, um die Kontodetails 

einzusehen: 
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D.3 UPIServices-Zugangskonten 

Von dieser Kachel aus können Sie Ihre UPIServices-Konten anhand verschiedener Kriterien 

durchsuchen sowie die zugehörigen Details aufrufen, indem Sie rechts in der Zeile zum 

jeweiligen Konto auf die Schaltfläche  klicken: 

 

 
 

Sobald Sie sich auf der Seite mit den Kontodetails befinden, können Sie weitere Zugänge 

beantragen, indem Sie auf die graue Schaltfläche  oben rechts klicken:  

 

 
 

 

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

«Zugang»: 

 

 
  



Anwendungshandbuch für die Applikation USNTools  

 

 

 

17/18 

 

 
 

E. Registerkarte «Mein USNTools-Profil» 

 

 

In der Registerkarte «Mein USNTools-Profil» haben Sie Zugriff auf Ihre persönlichen 

Angaben in Verbindung mit USNTools sowie auf Ihre Zuständigkeiten in den SBN-

Institutionen, für die Sie arbeiten. Sie können sowohl Ihre eigenen Daten als auch die 

Zuständigkeiten oder Daten im Zusammenhang mit Ihrer Organisation (Postanschrift und 

Telefon) anpassen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



Anwendungshandbuch für die Applikation USNTools  

 

 

 

18/18 

 

 
 

F. Registerkarte «Systematische Verwendung der AHV-
Nummer» 

In der Registerkarte «Systematische Verwendung der AHV-Nummer» können Sie nach den 

Institutionen suchen, für die Sie als VSBN, stellvertretende VSBN oder delegierte Person 

fungieren. 

 

 
 

 

 

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

können Sie die Angaben in Verbindung mit dieser SBN einsehen. 

 

 


