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Der Einfachheit halber werden die Begriffe « Mitarbeiter» und « Benutzer » nur in mannlicher
Form verwendet. Sie bezeichnen selbstverstandlich Manner und Frauen gleichermassen.



2. Allgemeines

I:iOTELA+ ist ein System fir den Austausch von Daten und Dokumenten, das die
Ubermittlung von Informationen einschliesslich Auslésung gewisser fur die
Sozialversicherung wichtiger Prozesse ermaoglicht.

HOTELA+ kann aus Leistungs- und Sicherheitsgriinden nicht mehr ber den Microsoft
Internet Explorer aufgerufen werden. Die Abfrage kann Uber die Browser Chrome, Firefox
oder Edge erfolgen.



3. Startseite

Nachdem Sie sich mit lhrem Benutzernamen sowie Ihrem Passwort eingeloggt haben, 6ffnet
sich die Plattform HOTELA+ mit der Startseite.

HOTELA

riseite Startseite

Auf dieser Seite sind die Anfragen nach ihrem Status aufgelistet:

« « In Bearbeitung » betrifft GUbermittelte Anfragen
« « Nicht Ubermittelt » betrifft gespeicherte, aber nicht Ubermittelte Anfragen
e « Archiviert » betrifft die durch HOTELA bearbeiteten Anfragen

Rechts auf dieser Seite befindet sich ein Zahler der laufenden und der nicht Ubermittelten
Anfragen.

Die angezeigte Liste enthélt folgende Informationen:

Das Ubermittlungsdatum des Ereignisses

Die Fallnummer

Die Nummer und den Namen des Kunden

Den Namen und die AHV-Nummer der versicherten Person
Die Art der Anfrage

Das Login des Benutzers, der die Anfrage erstellt hat
Hinweis Uber eine vorliegende Nachricht von HOTELA

Die ungelesenen Nachrichten sind auf der Startseite aufgelistet und kénnen durch Klicken auf
der Zeile des Ereignisses abgeruft werden.

Oben rechts auf der Seite kdnnen Sie sich ausloggen oder die Sprache andern. Diese Aktionen
sind auf allen Seiten der Plattform verfugbar.

Auf dem linken Teil des Bildschrims befinden sich verschiedene Ereignisse, die Sie initileren
konnen (entsprechend den bei HOTELA abgeschlossenen Versicherungen und
Dienstleistungen) sowie verschiedene Aktionen, die Sie ausfiihren kdnnen. Letztere werden
auf den folgenden Seiten ausfiihrlich beschrieben.
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4. Mitarbeiter

4.1 Seite Mitarbeiter

Mitarbeiter

Hétel de la Gare = 11773

Auf der Seite « Mitarbeiter » kann die Liste des aktiven Personals standardmassig per
aktuellem Datum angezeigt werden. Der Zeitraum lasst sich Ihrem Bedarf entsprechend
anpassen.

In der Liste werden folgende Informationen angezeigt:

« Name und Vorname der versicherten Person (standardmassig in alphabetischer
Reihenfolge)

e AHV-Nummer der versicherten Person

e Letztes Eintrittsdatum

o Letztes Austrittsdatum (gegebenenfalls und in Bezug auf das letzte Eintrittsdatum)

Auf dieser Seite konnen Sie folgende Aktionen ausfiihren:

o « Export »: ermdglicht das Exportieren der Personalliste in eine Excel-Datei
« « Eintritt eines Mitarbeiters »: ermdglicht direkt von der Personalliste aus, das Ereignis
« Eintritt eines Mitarbeiters » zu initiieren

Durch Anklicken eines Versicherten auf der Liste werden Sie auf eine zweite Seite
weitergeleitet, die seinem Personendatensatz entspricht. Diese enthélt insbesondere seine
personlichen Angaben, seine Postanschrift und E-Mail-Adresse, seine beruflichen Daten und
Lohnangaben, seine Arbeitszeiten im Unternehmen, die fir ihn erstellten Ereignisse sowie
samtliche verfiigbaren Dokumente.



4.2 Personendatensatz

Wie auf der Seite « Mitarbeiter » erwahnt, ermdglicht das Anklicken eines Mitarbeiters auf
der Liste den Zugang zu dessen Personendatensatz. Die auf dieser Seite aufgefuihrten
Informationen stammen ausschliesslich aus Meldungen an HOTELA+.

HOTELA

# Startseite ASIA ABRANTES

B Mitarbeiter

& Mitarbeiterereignis ~ Persénliche Angaben Berufliche Daten und Lohnangaben Arbeitszeiten

B Kundenereignis
® Hife v Abrantes Asia 4562.00 Monat

o Kontakte 01.02.2019 (Aktiv)
14.10.1972 756.7458 6835.11

Franzésisch weiblich
Portugal c

Ereignisse

Ledig

Kontaktdaten 2510.2019  Eintritteines Mitarbeiters
Rue de |a Gare 18
Dokumente

1820 Montreux

Schweiz

Auf dieser Seite werden die folgende Felder angezeigt:

« « Perstnliche Angaben »

« « Kontaktdaten »

« « Berufliche Daten und Lohnangaben »

e « Arbeitszeiten »

« « Ereignisse in Bearbeitung / nicht Gbermittelt / archiviert »
e « Dokumente »

Von dieser Seite aus kbnnen Sie folgende Ereignisse initiieren:

« Anderung der personlichen Angaben der versicherten Person

« Anderung der Kontaktdaten der versicherten Person

« Anderung der beruflichen Daten und Lohnangaben

« Anderung der Arbeitszeiten

« Kontextereignis « Eintritt eines Mitarbeiters » oder « Austritt aus dem Betrieb » (je nach
angezeigtem Arbeitsverhaltnis)

Wichtig: Anderungsanfragen kénnen nur von dieser Seite aus initiiert werden.



5. Mitarbeiterereignis

5.1 Ein Ereignis melden

Klicken Sie auf das Menu ,Mitarbeiterereignis" und wahlen Sie das gewlnschte Ereignis. Die
Ereignisse werden entsprechend der Versicherungen angezeigt, fir die Sie einen Vertrag bei
HOTELA abgeschlossen haben.

Startseite

Ereignisse In Bearbeitung

Vorfragen zu jedem Ereignis ermdglichen einen gezielten Ablauf der Anfrage. Folgefragen
werden fortlaufend Ihren Angaben angepasst.

Danach gelangen Sie von Kategorie zu Kategorie, um schliesslich das Ereignis zu
Ubermitteln und zur Zusammenfassungsseite zu kommen.

Bei der Eingabe des Ereignisses haben Sie jederzeit die Moglichkeit, zur vorherigen Seite
zurlickzukehren, das Ereignis zu I6schen oder die Informationen zu speichern, um spater auf
das Ereignis zurtickzukommen.

Pflichtfelder sind mit einem roten Stern gekennzeichnet. Diese missen zur Weiterfiihrung
der Anfrage zwingend ausgefillt werden.



5.2 Ubersichtsseite

773.admin_qa oE
m
HOTELA
# Stanseite Eintritt eines Mitarbeiters
& Mitarbeiter
- 124293629 MARTIN RAFAEL Hatel de la Gare » 11773

& Mitarbeltererelgnis v

o Kontakte @ aten des Mitarbelters @ serufiiche Daten und Lehnangaben

Daten des Mitarbeiters

ARV-Nummer 756.6897.1924.48
Name MARTIN
vorname RAFAEL
Geburtsdatum 08.07.1965
Geschlecht mannlich
Natlonalitat spanien
Aufenthaktsbewilligung [}
Zivilstand

Sprache

Adresse

Lz 1820
ortschatt Montreux
Land Schweiz

Beenden Sie die Anfrage -

Nach Abschluss der Eingabe jedes Ereignisses erscheint eine Ubersichtsseite mit
samtlichen eingegebenen Daten.

Letztere konnen in Abhangigkeit von deren Kategorie geandert werden. Dazu missen Sie
auf « Andern » klicken.

Um lhre Meldung an HOTELA zu senden, miissen Sie auf « Ubermitteln » klicken.



5.3 Zusammenfassungsseite

Zusammenfassung

Dokumente L ] ] Dokumente zum Herunterladen Status

Machrichten

Von dieser Seite aus haben Sie folgende Mdglichkeiten:

o Mit « Elektronische Sendung » Dokumente im Zusammenhang mit dem Ereignis an uns
tbermitteln

« Den Status der zu sendenden, gesendeten und validierten Dokumente abfragen

« Die Bestatigung der Meldung, allféallige auszufullende Formulare, den AHV-
Versicherungsausweis sowie den Arbeitsvertrag herunterladen

« Die Ubermittlung sowie den Bearbeitungsstatus der Anfragen in den verschiedenen
Fachbereichen verfolgen

o Eine « neue Nachricht » zum Informationsaustausch mit HOTELA senden

« Die von HOTELA gesendeten und erhaltenen Nachrichten abrufen (die ungelesenen
Nachrichten werden sowohl auf der Zusammenfassungs- als auch auf der Startseite
durch einen geschlossenen Umschlag dargestellt)

Statusmoglichkeiten fir Dokumente und ihre Verwendungen:

o & « Dokumente zu senden » : Dokumente, die gesendet werden miissen
o « Dokumente gesendet » : Dokumente, die bereits gesendet, aber noch nicht vom
Team HOTELA+ bearbeitet wurden

o « Dokumente validiert » : Dokumente, die vom Team HOTELA+ bearbeitet wurden

. « Vorhéngeschloss » : Dokumente, die auf einem anderen Weg als iber HOTELA+
eingegangen sind (Briefpost, E-Mall,...)

Aus Datenschutzgriinden werden Dokumente mit sensiblen Daten nicht auf unserem Portal
angezeigt.

124288612 25102019 MARTIN RAFAEL Hotel de la Gare « 1177;



6. Kundenereignis

6.1 Schlussabrechnung

Die Schlussabrechnung wird in einem einzigen Schritt Ubermittelt.

Schlussabrechnung

el de la Gare = 11773

o
e )
5,00 .
o o
1'500.00 > |
12¢ '
e e

Mit dem Anklicken des Beitragsjahres wird die Mitarbeiterliste mit folgenden Informationen
angezeigt:

Die AHV-Nummer sowie Name und Vorname des Mitarbeiters

Die Arbeitsperiode wahrend des Jahres

Der AHV- und BVG-pflichtige Lohn

Der BVG-Abzug

Der von AHV-Beitragen befreite Betrag (fir Jugendliche und Rentner)

Der Schieberegler zur Bestéatigung fur die nicht berufsméassige UVG-Versicherung von
Mitarbeiter die weniger als 8Std. pro Woche arbeiten

« Der Schieberegler zur Bestéatigung je Mitarbeiter

Jeder Mitarbeiter muss individuell mit dem Schieberegler rechts bestétigt werden.

Mit « Speichern » kénnen die eingegebenen Daten sowie die bereits bestatigten Mitarbeiter
bis zur Abspeicherung aufgezeichnet werden.

« Einreichen » erscheint standardméssig grau und kann erst angeklickt werden, wenn
samtliche Mitarbeiter bestatigt wurden.

Mit « Einreichen », wird die Meldung zur Bestétigung der Richtigkeit validiert.

Nachdem die Richtigkeit der Angaben bestétigt wurde, wird die Seite fiir die Ubermittlung der
Anfrage aufgeschaltet.
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6.2 Funktionalitaten fur Kunden von HOTELA Full

Kunden, die einen HOTELA Full Vertrag abgeschlossen haben, verfligen tber zusatzliche
Optionen wie « Dokumente », « Monatliches Meldeblatt » sowie « Ubermittlung
Quellensteuerdaten (ELM) ».

HOTELA

Oktober 2019

FIASAES Mo ae T T STEFANLA PISTRELLA, 4081995 Loty = zuvalidieren (D validiers

Die Ubermittlung des monatlichen Meldeblatts erfolgt in einem einzigen Schritt.

Auf dieser Seite kdnnen die monatlichen Meldebl&tter der vorangegangenen Monate
abgerufen werden. Diejenigen, die bereits bearbeitet wurden, sind mit einem griinen
Hakchen markiert. Sie haben die Mdglichkeit, die Variablen fur die kommenden Monate im
Voraus zu speichern.

Mit den Schiebereglern kénnen die Mitarbeiter entweder individuell (Regler oben rechts) oder
alle gleichzeitig mithilfe des Reglers « Alles Bestatigen » unten auf der Seite bestatigt
werden.

Gewisse Artikel des L-GAV kdnnen Uber das Eingabefeld der veranderlichen
Lohnkomponenten konsultiert werden.

7.  Hilfe

Unter « Hilfe » stehen lhnen folgende Informationen zur Verfiigung:

o Links zum Herunterladen von TeamViewer (Fernzugriff von HOTELA auf Ihren Bildschirm
um Fragen zu beantworten oder Probleme zu beheben)

o Das Benutzer-Handbuch

« Die Allgemeinen Nutzungsbedingungen des Portals HOTELA+
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