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Manuel d’utilisation de I'application USNTools

Introduction

Dans le cadre de I'utilisation systématique du numéro AVS, I'application USNTools est mise
a disposition depuis juin 2024.

Cette application permet aux personnes responsables de I'utilisation systématique du
numéro AVS (RUSN), leurs éventuels remplagants ainsi que leurs délégués de gérer les
accés a UPIViewer utilisés au sein de leurs institutions. Il permet aussi d’obtenir des accés
aux UPIServices, de visualiser les demandes d’accés aux UPIServices ainsi que les
comptes d’accés aux UPIServices.

Dans le présent document, sauf si spécifié, le terme « RUSN » est utilisé pour les trois rbles
(RUSN, remplacant ou délégué). L’expression « institution reconnue comme utilisatrice
systématique du numéro AVS » est quant a elle exprimée par 'acronyme « USN ».
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A. Comment accéder a USNTools

Pour accéder a USNTools, veuillez :

a) Cliquer ici : Application USNTools (admin.ch)

b) Ou passer par le portail de la Confédération : Tous les services - ePortal (admin.ch),

puis cliquer sur la tuile suivante :

q‘ W ﬁ

Lot
USNTOOLS
S'annoncer en tant qu'utilisateur
systématique du numéro AVS

A.1 Activer son compte USNTools

Lors de votre premiére connexion a USNTools, il vous faudra suivre la procédure indiquée
dans I'email que vous avez recu automatiquement, intitulé « USNTools : votre code
d’activation ». Cette procédure est retranscrite ci-dessous :

Pour activer votre compte USNTools, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Avoir un compte CH-LOGIN associé a I'adresse email utilisée dans le formulaire
d’annonce de l'utilisation systématique du numéro AVS. Si vous n’avez pas de CH-

LOGIN, vous pouvez le créer selon les instructions a la page suivante : CH-LOGIN -

Instructions.
2. Pour accéder a nos services, il est obligatoire de compléter les données du profil

utilisateur et d’enregistrer une option 2FA (deuxiéme facteur d'authentification) soit

via un numéro de téléphone portable (mTan), soit via une application
d'authentification.

Vous rendre sur I'application USNTools, via ePortal ou en cliquant ici : USNTools.

Vérifier que vous étes connecté puis saisir le code d'activation recu dans I'email
intitulé « USNTools : votre code d’activation ».
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B. Page d’accueil

Lors de votre connexion, vous serez dirigé vers la page d’accueil USNTools :

L+

USNTools ® .% )

[m 1profil USNTools  Utilisation systématique du numéro AVS (USN)  UPIViewer Ll’lSc"::'=]

Bienvenue sur USN Tools
Lapplication pour les Utilisateurs Systématiques du Numéro AVS

@ Annoncer ['Utilisation Systématique du Numéro AVS (USN)

En utilisant le formulaire ci-dessous, vous pouvez annoncer vatre organisation en tant QUUSN & la Centrale de

[

En tant que RUSN, vous avez accés a quatre onglets :

a.

b.

« Mon profil USNTools » : permet de gérer vos données personnelles

« Utilisation systématique du numéro AVS » : permet de rechercher la ou les
institutions pour lesquelles vous avez des responsabilités en tant que RUSN

UPIViewer : permet de geérer les accés a UPIViewer
UPIServices : permet de faire des demandes d’accés aux services UPI, de visualiser

ces demandes ainsi que les comptes d’acces aux services UPI. Cet onglet n’est pas
disponible pour les délégués.
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C. La gestion des acces UPIViewer

L’'onglet « UPIViewer » se compose de deux tuiles, qui permettent d’'une part de « créer un
compte UPIViewer » et d’autre part de « gérer les comptes UPIViewer » :

Mon profil USNTools Utilisation systématique du numéro AVS (USN) UPIViewer

4] n_© grm
Ot ® e
T A []
= /o
éE—;’—i
Créer un compte Gérer les comptes
UPIViewer UPIViewer
— Créer un compte | ‘ —) Gérer les comptes

C.1 Créer un compte UPIViewer

Pour créer un nouveau compte UPIViewer pour I'un de vos collaborateurs, cliquez sur la tuile
« Créer un compte UPIViewer ».

Sélectionnez 'USN pour laquelle votre collaborateur travaille (dans 'exemple : « Commune
A ») puis complétez les données requises :

Men profil USNTools Utilisation systématique du numéro AVS (USN) UPIViewer

+ Créer un compte UPIViewer

Oganisation USH
r Commune A
N Fonction”
( 7 ] l r»-‘ éposé
~ Tesephone

— Prénom®  Narm
[ Marie l Tartempion l I 41~ [ 21111112

Emai
Francais - ([‘m|s'alteng_u@m:rmuueul || - ‘ éléphone mobile

Dés que vous aurez cliqué sur « Créer », votre collaborateur recevra deux emails, I'un
contenant son nom d’utilisateur UPIViewer, 'autre son mot de passe UPIViewer, qu’il devra
modifier lors de sa premiére connexion a UPIViewer.

Nous vous rappelons que les accés a UPIViewer sont personnels et non transmissibles.
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C.2 Gérer les comptes UPIViewer

C.2.1 Rechercher des accés UPIViewer

La tuile « Gérer les comptes UPIViewer » méne a un menu de recherche, qui vous permet :

a. De trouver un acceés précis en cherchant par le nom, prénom, 'email, etc. de

I'utilisateur,

b. D’obtenir la liste de tous les accés associés a une USN, en cherchant par

« dénomination de I'USN » :

Mon profil USNTools Utilisation systématique du numéro AVS (USN) UPIViewer

Q, Rechercher des comptes UPIViewer

Critéres de recherche Résultat de la recherche
NOM PRENOM  NUMEROAVS EMAIL
Unitet Jean 7561111222238

Tarempion  Mane 7561234123413 marie artempion@commune.ch

[
(s
l
[

Q, Rechercher

Cette liste peut étre exportée dans un fichier Excel (CSV) en cliquant sur le bouton en haut a

droite :

LOGINID DENOMINATION DOMAINE DACTIVITE

57338011 Commune A Administration cantonale / communale
15102941 Commune A Administration cantonale / communale
28720556 Commune A Administration cantonale / communale
25765733 Commune A Administration cantonale / communale
30776128 Commune A Administration cantonale / communale

LOGINID  DENOMINATION

28720556  Commune A

ltems per page: 10

DOMAINE D'ACTIVITE

LOCALITE

Commune A

Commune A

Commune A

Commune A

Commune A

ser [ [

Administration cantonale / communale

s per page: 10

cam T|
Cammune A j
o =

B

=]

Exporter en CSV

=] Lo Lo L] [ ] ]

LOCALITE

une A

ammune A

Cammune A =
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C.2.2 Consulter des accés UPIViewer

Afin de consulter un acceés, cliquez sur le bouton a droite de la ligne de I'accés concerné puis

sur « Gérer » :

Mon profil USNTeols  Utilisation systématique du numéro AVS (USN)  UPIViewer

Q, Rechercher des comptes UPIViewer

EMAL

Jean untel@commune ch

Critéres de recherche Résultat de la recherche
= J e T
Unetese Jeanne 62
= w
Dugont Tim

= |
Dénommasan de USH
( Commune A

fimdupont@commune cn

marie tanempion@commune ch

LOGIN ID

57336011

15102941

27569062

28720556

DENOMINATION

Commune A

Commune A

Commune A

Commune A

DOMAINE DACTIVITE

Administration cantcnale / communale

Administration cantonale / communale

Agministration cantonale / communale

Agministration cantonale / communale

fems perpags: 10 1-daf4

LOCALITE

Courtepin

Courtepin

Courtepin

Courtepin

Vous pourrez ainsi consulter les données de la personne et les propriétés de son compte,

notamment I'état de son compte (actif ou verrouillé).

A7 Compte UPIViewer de :

Propriétés du compte

 Organisation USN -
ogin 1D

Dénomination tei0na

Commune A

Cantan

Fribourg Identité de la personne

Numéro de la voie

Locakié
Commune A

1 Organisation mandatée -

* Responsables de 'USN -~

Fonction
secréaie

leie @commune.ch
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C.2.3 Bloquer un accés a UPIViewer

Lorsqu’un de vos collaborateurs n’a pas besoin de son accés a UPIViewer pour une période
déterminée, il est nécessaire de bloquer son acces.

En tant que RUSN, il vous est donc possible de bloquer les accés de vos collaborateurs.
Cette action est réversible, c’est-a-dire que les accés bloqués peuvent étre débloqués.

Afin de bloquer un acceés, vous pouvez, depuis la page concernant 'accés de votre
collaborateur, cliquer sur le bouton en haut a droite :

& Compte UPIViewer de :

Propriétés du compte 8
Organisation USN .

Identité de la personne

® Organisation mandatée

* Responsables de 'USN

Une fois que vous aurez cliqué sur « Bloquer », I'accés de votre collaborateur sera verrouillé
et votre collaborateur n’aura plus accés a UPIViewer.
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C.2.4 Débloquer un accés a UPIViewer

Afin de débloquer un accés, vous pouvez, depuis la page concernant 'accés de votre
collaborateur, cliquer sur le bouton en haut a droite :

Mon profil USNTools Utilisation systématique du numéro AVS (USN) UPIViewer

& Compte UPIViewer de :

Propriétés du compte E
2 Organisation USN ~ B N
Réinitialiser le mot de

Erat au compt c
Dé o A Le compte est vemouine. passe
Commune A M Supprimer
canton
Frivourg Identité de la personne
s Préno No

Jean Unte

ommune rancais secrétaire |ean untel@commune.ch

éiéphone
+41000000000

2 Organisation mandatée

Aucune organisation mancatée

% Responsables de 'USN ~

Une fois que vous aurez cliqué sur « Débloquer », votre collaborateur aura a nouveau acces
a UPIViewer.
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C.2.5 Réinitialiser le mot de passe de I'accés d’un collaborateur

Depuis I'écran contenant les données d’un collaborateur, il vous est possible de réinitialiser
le mot de passe de son accés a UPIViewer en cliquant sur le bouton a droite puis sur
« Réinitialiser le mot de passe » :

Mon profil USNTools Utilisation systématique du numéro AVS (USN) UPIVigwer

&" Compte UPIViewer de :

Propriétés du compte
2 Organisation USN

57338011 A Le compte est verrouité

Commune A

wourg Identité de la personne

a2

1784 Commune

+41000000000

% Organisation mandatée -~

« Responsables de I'USN

Aprés que vous aurez cliqué sur « Réinitialiser le mot de passe », votre collaborateur recevra
un email contenant un mot de passe temporaire.

C.2.6 Supprimer un accés UPIViewer

Lors du départ d’un de vos collaborateurs ou lorsque ses taches ne requiérent plus
I'utilisation d’'UPIViewer, son accés doit étre révoqué. En effet, selon I'article 153d, let. a de
la LAVS, les USN doivent prendre les mesures nécessaires pour « limiter I'accés aux
banques de données qui contiennent le numéro AVS aux personnes qui ont besoin de ce
numeéro pour accomplir leurs taches ».

En tant que RUSN, vous pouvez donc supprimer un acces UPIViewer. La suppression est
définitive.

Pour ce faire, depuis I'écran contenant les données d’un collaborateur, cliquez sur le bouton
a droite puis sur « Supprimer » :

Mon profil USNTools Utilisation systématique du numéro AVS (USN) UPIVigwer

& Compte UPIViewer de :

Propriétés du compte
% QOrganisation USN ~

Commune A

1784 Commune A

4121

% Organisation mandatée -~

Aucune crganisation mandatée

« Responsables de 'USN
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Un message d’avertissement apparaitra. Si vous cliquez sur « Valider », 'accés sera
définitivement supprimé et vous ne trouverez plus votre collaborateur dans la liste des
personnes ayant un accés a UPIViewer dans la page de recherche des accés (« Gérer les
accés a UPIViewer »).
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D. La gestion des acces Services UPI

L’onglet « UPIServices » n’est disponible que pour les RUSN et leurs remplagants. Les
délégués n’ont pas accés a cet onglet.

Dans cet onglet, en tant que RUSN ou remplagant RUSN, vous pouvez faire des demandes
d’accés aux services UPI, visualiser ces demandes ainsi que les comptes d’accés aux
services UPI.

Mon profil USNTools  Utilisation systématique du numéro AVS (USN)  UPIViewer  UPIServices

e =

Demander un accés aux services UPI Les demandes d'accés aux services UP| Les comptes d'accés aux services UPI

D.1 Demander un accés aux services UPI

En cliquant sur la tuile de gauche, vous accéderez au formulaire de demande d’accées aux
services UPI.

Vos obligations Iégales vous sont rappelées de maniére succincte :

Nouvelle demande d'accés aux services UPI

Rappel succinct des obligations l1égales

« Lutilisation systématique du numéro AVS hors de I'AVS n'est possible que si une loi fédérale le prévoit et que le but de I'utilisation et les utilisateurs légitimés sont définis (art. 153¢ LAVS).
« Lutilisation du numéro d'assuré est systématique lorsque des données personnelles sont collectées de maniére structurée et qu'elles contiennent le numéro AVS, méme medifié (art. 153b LAVS)
« Les services et les institutions qui utilisent systématiquement le numéro AVS au sens de I'art. 153c doivent I'annoncer 4 la CdC (art. 153f LAVS)

« Les services et les institutions Iégitimés sont tenus de (art. 153d et 153f LAVS)
a. prendre des mesures techniques et organisationnelles pour que le numéro AVS utilisé soit correct et qu'il n’en soit pas fait une utilisation abusive ;

b. mettre a disposition de la CdC les données nécessaires a la vérification du numéro attribué ;

c. procéder aux corrections relatives au numéro AVS ordonnées par la CdC

« Celui qui aura utilisé systématiquement le numéro AVS sans y étre autorisé, sera puni d'une peine pécuniaire de 180 jours-amende au plus, a moins qu'il ne s'agisse d'un crime ou d'un délit frappé d'une
peine plus lourde (art. 153i LAVS).

En cochant les cases ci-dessous, |e requérant,

[J déclare avoir pris connaissance du document suivant et en accepter toutes les clauses, Gestion du NAVS13 dans les Registres Tiers

[ s'engage a signaler spontanément 2 la Centrale de compensation tout changement survenu dans les informations communiquées

X Annuler I'annonce » Poursuivre

Vous devez cocher les deux cases pour pouvoir poursuivre.

En cliquant sur les icbnes 0 vous accéderez a de plus amples informations sur ce qui vous
est demandé.

Voici quelques conseils supplémentaires pour compléter ce formulaire :
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1) Lors de la premiéere étape du formulaire, il vous sera demandé le nom de I'Organisme
demandeur. Pour cela, veuillez cliquer sur le champ pour que le nom de votre
organisation vous soit proposé :

Nouvelle demande d’acceés aux services UPI

0 Organisme demandeur Organisme demandeur

| org nUSN®
- | [
(2 ) Contact technigue

| E Organisation Exemple

° Organisation mandatée [
| Commune Exemple

(/Z\) Accés demandés SATEISEEZ TENOMOre SpproRiniatT 08 Personnes aans vore
=/

l Volume de NAVS*

2) Il n'est pas obligatoire d’'indiquer votre identifiant Sedex si vous ne le connaissez pas.
En tant qu’exploitant du client sedex, vous devez toutefois vous engager a utiliser la
version la plus récente :

[ En utilisant les web services UPI, en tant qu'exploitant du client sedex, vous vous engagez a installer la derniére version du client sedex au moins une
fois par an

3) Le contact technique est la personne qui s’occupera de I'implémentation technique
des Services UPI dans votre systéme.

4) Sile contact technique travaille au sein de votre organisation, il n’est pas nécessaire
d’'indiquer une organisation mandatée. En revanche, si le contact technique travaille
pour une entreprise fournissant des prestations informatiques extérieure a votre
organisation, il faut indiquer quel est ce prestataire informatique :

o g wleur P informatique
e contact technique appartient 1 3 la méme InstRution que vous e matique du NAVS Gommune Exemple 7 (1) Ou
e Contact technique
= \ ]

((4) Acces demandes

5) Les demandes d’accés aux Services UPI se font par environnement (AQ, PROD). Si

vous désirez obtenir des accés pour les deux environnements, il vous faut faire deux
demandes (cf. D.3).
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D.2 Les demandes d’acceés aux services UPI

Cette tuile vous permet de consulter les demandes d’accés que vous avez faites. Vous
pouvez effectuer des recherches de vos demandes par des critéres de recherche.

Les demandes avec le statut « nouveau » sont en cours de traitement auprés de la Centrale
de Compensation. Une demande peut étre refusée ou validée par la Centrale de
Compensation.

Mon profil USNTools  Utilisation systématique du numéro AVS (USN)  UPIViewer  UPIServices

&, Rechercher des demandes d'accés aux services UPI

Critéres de recherche Résultat de la recherche
I | 29.04.25 200440 PROD maneantoine@exenple.ch Organisation Exemple UPI_ECHO084 (Refusé) 09.0525
9.04.25 200155 a0 T21122838  marieantoine@exemple.ch Onganisation Exemple UPLECHOB (/abdd) 26,0525
[ | o = el . v UPI_ECHO212C (Validé)
tion de FUSN
UPI_ECHO0BS
29.04.25 20011 #ROD marieantoine@exemple.ch Organisation Exemph 270825 Noweau
29,04.25 200110 op ricanioine@exemple ganisation Exemple L eerones 27,052
[os | s 103

En cliquant sur le bouton E situé a droite de chaque demande, vous pouvez visualiser les
détails d’'une demande :

{& Gérer une demande d'accés aux services UPI ?;'; §

Date de traitement souhaitée  Dale de traitement
09/05/2025 29/04/20252

Utilisation systématique du numéro AVS (USN) Accés demandés
Envirannement 0 Sed Volume do NAVS Types dacch
I Organisation USN PROD 123456 UPLECHOD84
1D
CHEN23.123.266 .
Contact technique Prestataire informatique

+410504619343

§ Organisation mandatée

Aucune organisation mandatée

& Responsables de 'USN

RUSN principal

Si une demande a été validée, le compte créé apparait a droite :

m Datedelannonce  Date de traitement souhaitée  Date de traitement
0! 6/05/2025 9

& Gérer une demande d'acces aux services UP| 20/04/2025 20 2 20/04/2025 20:06.

Utilisation systématique du numéro AVS (USN) Accés demandés Compte existant =
Environnement D Sedex e B NAV: Types
A 1 K JPLE
3
I

[I] Organisation USN

Détails du compte

Dénaminatin
‘Organisation Exemple complite

Contact technique Prestataire informatique

4410884619343

[I] Organisation mandatée

Aucune organisation mandatée

A% Responsables de I'USN

RUSN principal
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En cliquant sur le bouton en haut a droite de 'encadré concernant le compte existant, vous
accéderez aux détails du compte :

£ Compte UPIServices =
Utilisation systématique du numéro Détails du compte
AVS (USN)
Emvironnement Accés
A UPLECHO212€ (Actif)
| Organisation USN UPLECHO084 (Actif)
npte
énamination IDE Non
Organisation Exemple
gore
mérodala
3 1211
ocalité Prestataire informatique
Gendve
Téléphane pris Aucun prestataire informatique : e contact technique appartient & forganisation USN

4410584619343

[l Organisation mandatée

Augune organisation mandatée

4 Responsables de [USN
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D.3 Les comptes d’accés aux services UPI

Depuis cette tuile, vous pouvez rechercher vos comptes UPIServices avec différents critéres
et accéder aux détails de vos comptes UPIServices en cliquant sur le bouton situé a droite
de la ligne concernant un compte :

Q Liste des comptes UPIServices

Critéres de recherche Résultat de la recherche

ENVIRONNEMENT NOM DU DOMAINE SEDEX 0 seDex PRENOM  NOM  EMAL DENGMINATION DE LUSH TvPEs DaceEs
UPLECHOOB4 (Act)
[ Dénomination de FUSN “a HE SEDEXT ez s Marie Antoine o UPLECHO212C (Actif)
Bdmemspuoie s 1-1081 D H [ & cerer

l 1D Sedex

l Email du contact technique

l Prénom du contact technique

J
]
J
[ Nom du domaine sedex J
J
J
J

l Nom du contact technique

| X sova |

Une fois sur la page de détail de votre compte, vous pouvez demander des acces
supplémentaires en cliquant sur le bouton gris en haut a droite E :

Demander des nouveaux
acobs

hecis
UPI_ECHO212C (Actif)
UPI_EGHO0B4 (4ctif)

Nom du domaine sedex.
DOMAINE SEDEX 1

Demander des nouveaux acces

Types sccist
[_ECHEEIES

l 22052025

susifeaten:
[ Justification

Une fois votre demande validée,
« Acceés » :

les nouveaux accés apparaitront sur cette page sous

A Compte UPIServices

Utilisation systématique du numéro
AVS (USN)

[ Organisation USN ~

Dénomination
‘Organisation Exemple

IDE
CHE-123.123.266

‘Canton Nom de larue

Argovie Rue des enfants.
‘Numémde\a rue ‘stepomle

B 1om

Détails du compte

Environnement it
aq
Volume de NAVS

132456

Justification
Justification compléte

Justification

1D Sedex Accés Nom du domaine sedex
T21122335 UPI_ECHO084 (Actif) DOMAINE SEDEX 1
UPILECH0212C (Actify
UPI_ECHO08S (Actif)
Compte logique

Non
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E. L’onglet « Mon profil USNTools »
8 Rachel CUILLARD

Mon identité USNTools

Fanetion®

02.08.1995 ] Secrétaire

[ - | Mot

\
|
| [ ) rstoone o \
\

- ‘ Type de document d'identite -

Vous étes toujours: Mes adresses

Responsable USN pour |

Référent pour | orga

Dans l'onglet « Mon profil USNTools », vous accéderez a vos données personnelles
associées a USNTools ainsi qu’a vos responsabilités au sein de la ou les institutions USN
pour lesquelles vous travaillez. Il vous est possible de modifier vos données, mais aussi
d’indiquer tout changement de responsabilités ou de données (adresse postale et téléphone)
concernant I'organisation pour laquelle vous travaillez.
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Manuel d’utilisation de I'application USNTools

F. L’onglet « Utilisation systématique du numéro AVS
(USN) »

Depuis l'onglet « Utilisation systématique du numéro AVS (USN) », il vous est possible de
rechercher la ou les institutions pour lesquelles vous avez des responsabilités en tant que
RUSN, remplagant RUSN ou délégué :

Mon profil USNTools  Utiksation systamatique du numéro AVS (USN)  UPIViewes

@, Rechercher une organisation utilisatrice systématique du numéro AVS (USN)

Criteres de recherche Reésultat de la recherche

I0E DENOMINATION

CODEPOSTAL  NOMDE LAVOIE LOCALITE  CANTON MANDANTE 7

Counspin  Froourg

cantonaie | communaie 1898 Communz B voury vaizs

erpage 10

En cliquant sur le bouton a la droite de la ligne concernant l'institution en question puis sur
« Détails », vous pouvez consulter les données associées a cette USN :

Mon profil USNTools  Ulilsation syslématique du numéra AVS (USN)  UPMiewer

Détails de 'organisation USN

1 Organisation USN - B QOrganisation mandatée -~

Aucune organisation mandztee

Counepin

+41000000000

# Responsables de 'USN ~ s Délégués du RUSN ~
RUSN principal Remglagant 1 > Délégue 1

Numéro AVS Prénom Numem AVS Prénem

TEAROD0O0111128 Jans 7562222333354 Luziz

Mom Date de naizsance Nem Nata de naissance

Doe 20 mars 1985 Tartempicn 2 mars 1968
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