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NOTICE D’UTILISATION DU PORTAIL WEB POUR LES EMPLOYEURS 

 
Cette notice s’adresse aux utilisateurs du portail pour employeurs de la caisse de pension Alvoso. Elle 
explique comment se familiariser avec la navigation sur le portail. 
 

Conditions contractuelles 
La signature de la convention d’utilisation est une condition contractuelle indispensable à effectuer avant 
que les collaborateurs de l’employeur et/ou les agents fiduciaires, courtiers, etc. puissent utiliser le portail 
pour employeurs. Veuillez vous adresser à notre service administratif afin de signer cette convention. 

Autorisation des collaborateurs compétents 
Après signature de la convention d'utilisation, les utilisateurs et utilisatrices reçoivent un message 
d’activation les invitant à ouvrir leur compte utilisateur personnel sur le portail. 
Ce message d’activation est également envoyé aux utilisateurs et utilisatrices qui utilisaient une version 
antérieure de notre portail pour employeurs. 

Premier accès 
Veuillez garder les documents que nous vous avons fait 
parvenir à portée de main. Allez dans la rubrique de première 
connexion. 
Les utilisateurs et utilisatrices qui utilisaient une version 
antérieure de notre portail pour employeurs doivent aussi 
effectuer cette première connexion. 
 
 
 
 
 
 
 
Veuillez saisir le code d’enregistrement, ainsi que les nom et 
prénom comme ils apparaissent dans le message 
d’activation. Ces trois éléments doivent être saisis avec 
précision sans quoi le système ne pourra pas reconnaître 
votre connexion. 
 
 
 
 
 
 
Le nom d'utilisateur (4 caractères minimum, 20 caractères 
maximum) ainsi que le mot de passe (8 caractères minimum, 
majuscules, au moins 1 chiffre, au moins 1 caractère spécial) 
sont au choix.  
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Pour une fonctionnalité améliorée, saisissez votre numéro de 
téléphone portable pour l’«authentification à deux facteurs». 
Vous recevrez alors un SMS dans les plus brefs délais. Vous 
avez aussi la possibilité d’utiliser votre adresse e-mail, en quel 
cas il faudra faire attention parce que les messages 
pourraient arriver dans le dossier des messages indésirables. 
Par expérience, il y a toujours un délai d’attente dans la 
transmission d’e-mails, alors que les SMS arrivent 
immédiatement. 
 
 
Après saisie du code d’accès attribué, la page des 
«Conditions générales» s’ouvre. Nous vous remercions de 
bien vouloir les accepter et vous pourrez immédiatement 
accéder au nouveau portail WEB pour employeurs Alvoso et 
y travailler. 
 
 
 
 
 
 
 

La nouvelle vue d’ensemble 
Dans la nouvelle vue d’ensemble, 
vous pouvez voir le nom de votre 
affiliation, la désignation du contrat 
et le numéro de contrat. Dans la 
fenêtre de navigation principale, 
vous pouvez modifier vos 
paramètres personnels (par ex. 
numéro de téléphone mobile ou mot 
de passe). 
 
 
La vue d’ensemble reprend les 
principales informations du contrat. 
 
La nouvelle boîte de réception affiche 
les courriers de confirmation des 
ordres exécutés que vous nous avez 
transmis. Cette fonction remplace 
l’envoi des confirmations par voie 
postale. 
 
Dans cette vue d’ensemble, vous 
trouverez les ordres que vous avez 
transmis au service administratif via le 
portail pour employeurs et qui sont 
encore en cours de traitement. 
 
La facture des cotisations n’est pas 
encore envoyée par voie 
électronique pour l’instant. Elle n’est 
donc pas consultable à cet endroit. 
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Dans la vue d’ensemble des assurés, 
vous pouvez ouvrir toutes les 
données des assurés et nous 
envoyer directement des mutations 
individuelles. 
 
 
 
 
 
 
Ici, vous trouverez une vue 
d’ensemble des mutations traitées. 
 
 
 
Le centre d'informations vous donne 
un accès direct aux formulaires 
relatifs aux procédures qui ne 
peuvent pas être exécutées via le 
portail pour employeurs. 
 
 
 

Mutations possibles 
Comme c’était déjà le cas, vous 
pouvez saisir l’arrivée de nouveaux 
collaborateurs et collaboratrices et 
nous les transférer pour traitement. 
 
 
 
 
 
 
Les changements salariaux et de 
temps de travail peuvent être traités 
et transférés soit individuellement, 
soit pour l’ensemble de l’effectif. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour la mutation de masse (par ex. 
pour les ajustements salariaux 
annuels), téléchargez le modèle 
(Excel) sur votre ordinateur, saisissez 
les données dans les champs vierges, 
puis importez de nouveau le fichier 
sur le portail. 
 
Pensez à saisir la date de mutation et 
à confirmer chacune des 
modifications. Ainsi, vous traitez la 
déclaration de salaire simplement et 
avec efficacité. 
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Nous vous remercions de bien vouloir 
muter les changements d’adresse, 
d’état civil, etc. dans les données 
personnelles. 
 
 
 
 
 
Les entreprises proposant plusieurs 
plans de prévoyance peuvent nous 
transmettre un changement de plan. 
 
 
Dans le cas de départs, il faut faire 
attention au fait que le champ «Motif 
du départ» est obligatoire. En 
fonction du motif du départ, des 
étapes différentes seront en effet 
nécessaire pendant le traitement par 
le service administratif. Par exemple 
un éventuel maintien de l’assurance 
pour un collaborateur de 55 ans.  
 
 
 
Besoin d’un renseignement? 
 
Les collaborateurs de notre secrétariat se tiennent à votre disposition. 

 
Caisse de pension Alvoso 
Zürcherstrasse 104 
8952 Schlieren 

Téléphone +41 43 444 64 44 
E-mail info@alvoso-pensionskasse.ch 
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