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1. ELM 4.0 Grundstammdaten hinterlegen 

1.1 ELM Mandantendaten hinterlegen 

Die ELM-Betriebsdaten (zentrale Daten) werden in den Mandantendaten im separaten Register für 

den Personal-Mandanten abgelegt. 

Die UID-Nummer wird mittels Plausibilisierung auf die Richtigkeit des Formates geprüft (wenn 

falsche Nummer = Popup mit Fehlermeldung). 

 

Über das Register Mandant  Finanzverwaltung  Mandant ändern gelangen Sie in die 

Mandantendaten. Wählen Sie das Register Personal-Mandanten Daten und füllen Sie die Felder aus. 

 

Das Feld ‚Anzahl für Lektionen‘ muss einen Wert enthalten. Hinterlegen Sie eine Anzahl Lektionen 

auch wenn Ihre Wochenarbeitszeit in Stunden gemessen wird. 

Existiert nur ein Betriebsteil mit BUR-Nummer ist diese hier im Personal-Mandanten zu hinterlegen. 
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1.2 Mehrere Betriebsteile oder Filialen 

Existieren mehrere Betriebsteile (Filialen) darf im Mandant keine BUR-Nummer erfasst werden. Die 

Daten befinden sich dann in der Firmenorganisation. 

Die Firmenorganisation finden Sie im Register Lohn  Stammdaten Firma Firmenorganisation.  

 

Die Adresse muss ist bei Niederlassungen, Filialen, Standorten immer abgefüllt werden. Bei 

Betrieben/Betriebsteilen mit quellenbesteuerten Mitarbeiter muss auch die Gemeinde-Nr. und der 

Kanton abgefüllt werden. Diese Angaben werden in der Regel automatisch abgefüllt, bedingt aber 

dass in das PLZ-Verzeichnis eine aktuelle Verzeichnisdatei eingelesen wurde.  

 

Die Adressen sind im zentralen Adressstamm abgelegt, welcher auch für Kreditoren und Debitoren 

genutzt wird. 

Klicken Sie auf diesen Button, um eine Adresse aus dem Adressstamm zu suchen.  

 

Um eine Adresse neu in den Adressstamm aufzunehmen klicken Sie auf AS.  

Mit dem Button Löschen , löschen Sie die Zuweisung zur Organisationseinheit, nicht aber die 

Adresse aus dem Adressstamm.  
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1.3 Institutionen 

1.3.1 Allgemeine Angaben die hinterlegt werden müssen 

Die Institutionen, im Register Lohn  Institutionen, Gelb sehen Sie die Felder die bei allen 

Institutionen, für Swissced zwingend abgefüllt werden müssen. 

Der Kanton (Grün) muss bei den Institutionen AHV/ALV, FAK, BVG, STV und KSTV ebenfalls 

hinterlegt werden. 

 

Die Versicherernummer der Ausgleichskasse hat fix das Format xxx.xxx. Die Versicherernummern für 

UVG und KTG, und weitere Informationen über empfangsbereite Datenempfänger finden Sie auf der 

Website von Swissdec, unter Anwender / Support für Anwender. 

https://www.swissdec.ch/fileadmin/user_upload/Empfaengerliste.pdf  

  

https://www.swissdec.ch/fileadmin/user_upload/Empfaengerliste.pdf
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1.3.2 UVG / SUVA 

Bei der Kategorie UVG, werden ab ELM 4.0, alle Unfallversicherer gleich behandelt, auch die SUVA. 

Hier ist zusätzlich zur Unterscheidung der Code ‚UVG‘, ‚UVG2‘ oder ‚SUVA‘ zu hinterlegen. 

 

Wird bei der SUVA die Kundennummer mit einem falschen Format der Prüfziffer hinterlegt, erscheint 

eine Fehlermeldung beim Speichern. 
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1.3.3 BVG  

Ist die Kennung einer Organisationseinheit als BVG-Buchungskreis aktiviert, siehe Punkt 1.2 Mehrere 

Betriebsteile oder Filialen Seite 4, kann diese falls sie eindeutig zu der Institution gehört, hier fix 

zugeteilt werden. 

Firmenorganisation / Organisationseinheit Institutionen / Institution  BVG 

  

Ansonsten sind für die BVG-Jahresberechnung bei den BVG Institutionen, die Lohnarten für 

Arbeitnehmer- und Arbeitgeber-Beiträge zu hinterlegen. Ggf. auch allfällige Lohnarten von Dritten 

die für die Berechnung massgebend sind. Die Angabe dieser Lohnarten ist wichtig, damit die 

elektronisch erhaltenen Beiträge (Rückmeldung von BVG-Versicherung) importiert werden können. 

 

Die Auswahl der Lohnarten in den drei Dropdowns ist von der Zuordnung der Lohnarten im 

Lohnartenstamm abhängig. Nur Lohnarten mit Zuordnung Vorsorge AN / Vorsorge AG sind wählbar. 
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1.3.4 BFS Lohnstrukturerhebung 

Die Institution „BFS“ muss existieren, sonst ist keine elektronische Übermittlung der Statistikdaten für 

das Bundesamt möglich. 

 

Die Basis der Lohndaten die für die Statistik ermittelt werden, bildet die korrekte Zuteilung der BFS-

Gruppen auf den Lohnarten. Die Gruppen müssen pro Lohnart richtig zugewiesen werden, aber nur 

auf BFS-relevanten Lohnarten. 
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1.3.5 Lohnausweis (ELM / Viewgen) 

Die Institution „Kant. Steuerverwaltung“ mit der Kategorie ‚STV‘ muss existieren. Jeder Kanton an 

den Lohnausweise übermittelt werden sollen muss erfasst werden, sonst ist keine elektronische 

Übermittlung der Steuerdaten für das Steueramt möglich, bzw. kann der Lohnausweis mit Viewgen 

(Lohnausweis mit 2D Barcode) nicht erstellt werden. 

 

 

Die Basis der steuerbaren Löhne bilden wie bisher die Zuweisung der Lohnart auf die Steuer-Basis, 

wie auch die direkte Steuerung gemäss dem Lohnausweis-Code. 
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1.3.6 Auswertung der Institutionen 

Für die Prüfung der erfassten Institutionen kann eine Auswertung aufgerufen werden. Diese finden 

Sie unter Auswertungen  Stammdaten  Institutionen. 

 

 

 

2. ELM (Einheitliches Lohnmeldeverfahren)  

2.1 Die Toolbar 

Die Toolbars beinhaltet Erstellungs- und Bearbeitungsfunktionen auf deren linker Seite, und den 

Verarbeitungs- Übermittlungs- und Rückmeldungsfunktionen auf der rechten Seite  

 

 

2.1.1 Erstellungs- und Bearbeitungsfunktionen 

 

• Neu Lohnmeldung generiert eine leere Maske für eine neue Lohnmeldung 

• Neu BVG- generiert eine leere Maske für den Abgleich von Personendaten mit der BVG- 

Vorabgleich Versicherung 

• Neu Substitution generiert eine Maske mit Ersatz einer bereits bestehenden übermittelten 

 Lohnmeldung 

• Neu AHV EMA  zur Erstellung von Mutationsmeldungen an die Ausgleichskasse 

Meldung (EMA = Eintritt/Mutation/Austritt) 

  

• Neu QST EMA  zur Erstellung von Mutations- und Beitragskorrektur-Meldungen an das 

Meldung entsprechende Quellensteueramt 

• Löschen  Löschen von ganzen Lohnmeldungen aus dem Historie Bereich 

• Schliessen  Schliessen der Maske 
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2.1.2 Verarbeitungsfunktionen 

 

• Generate  Generierung der vorbereiteten Lohnmeldung oder des BVG-Vorabgleichs 

• XML  Erstellen/Speichern des XML-Files zur generierten Meldung auf der man sich 

 befindet 

• Transmit Übermitteln der vorbereiteten Lohnmeldung 

• Check/ in einem Verzeichnis gespeicherte Antwort der Institution/Versicherung einlesen 

Get Response und prüfen  

• Check Status Statusabfrage der übermittelten Meldung. 

 

 

2.2 Eine Lohnmeldung erstellen 

Zur Erstellung einer Lohnmeldung klicken Sie auf den Button ‚Neu Lohnmeldung‘. Füllen Sie den 

Konfigurationsteil aus. Unter ‚Configuration‘ können die hinterlegten Konfigurationen ausgewählt 

werden. Meistens haben Sie dort ELM4 und evtl. noch ELM4 Test zur Auswahl. 

Wählen Sie weiter das Meldejahr aus und geben Sie, unter Description, Ihrer Meldung einen Namen. 

Definieren Sie ob es sich um eine Gesamt- oder eine Einzelmeldung handelt. 

Füllen Sie die Angaben zur Kontaktperson komplett aus.  

Das Beispiel zeigt eine Gesamtmeldung, für das ganze Jahr mit allen Mitarbeitern. 
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Das Beispiel zeigt dem Modus Einzelmeldung, mit Selektion einer einzelnen Person, und von/bis 

Periode. 

 

 

Im mittleren Teil sind alle Institutionen standardmässig selektiert. Klicken Sie mit Maustaste rechts in 

die Titelzeile und deselektieren Sie erstmal alle Institutionen. 
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Anschliessend selektieren Sie, bei den Institutionen für die Sie Daten übermitteln wollen, die Spalten 

Process und die Spalte Distribute. (in diesem Beispiel AHV und FAK) 

 

Klicken Sie in der Menüleiste auf Generate und generieren Sie die Meldung.  

 

  

Bestätigen Sie diese Information mit OK  Sie erhalten ein Fenster mit der Anzahl der 
aufbereiteten Versicherungsmeldungen 
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2.2.1 Report der Lohnmeldung aufbereiten und kontrollieren 

Bevor Sie die Daten übermitteln, empfiehlt es sich, die Reports anzuschauen. 

Aktivieren Sie die Zeile der Institution für die Sie die Liste aufrufen möchten, und aktivieren Sie das 

Kontrollfeld in der Spalte ‚Rep. Anzeigen‘. Klichen Sie auf ‚Show selected Report‘. 

 

Es wird ein PDF-Datei erstellt für die Sie unter PDF Folder den Ablageort hinterlegen müssen. Klicken 

Sie auf Speichern & Öffnen, so wird der Report in den angegebenen Pfad gespeichert und auch 

gleich im Acrobat Reader geöffnet. 

 

Das ist ein Beispiel der AHV-Lohnbescheinigung. 

Die Liste zeigt die Lohnmeldung pro Person, den Namen der Versicherung (Ausgleichskasse) und die 

dazugehörige Nummer bei Swissdec (003.000).  
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Auf der letzten Seite sehen Sie die Rekapitulation. 

 

 

Genauso verfahren Sie mit den andren Meldungen. Für FAK positionieren Sie sich auf dieser Zeile 

und aktivieren Sie das Kontrollfeld in der Spalte ‚Rep. Anzeigen‘. Die weiteren Schritte sind oben 

beschrieben. 

 

 

Bei der FAK-Abrechnung steht beim Bis-Datum der 31.12.99, wenn auf dem Mitarbeiter kein 

Austrittsdatum gesetzt ist. Das kommt vom Viewgen (der Software die diesen Report erzeugt).  
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2.2.2 Eine Lohnmeldung übermitteln 

Nachdem Sie die Lohnmeldung generiert und mittels Report kontrolliert haben, sind Sie bereit für die 

Übermittlung. Klicken Sie in der Menüleiste auf ‚Transmit‘ 

 

Nach der Übermittlung werden die Stati nachgeführt und eventuelle Infos/Warnungen angezeigt. 

Werden die Meldungen nicht innerhalb der Frist (je nach Versicherung, 5 bis 8 Tage) bestätigt, gelten 

sie als nichtig und werden wieder gelöscht. Siehe Expiry Date 

 

Zur Bestätigung klicken Sie auf den Link ‚Click to confirm‘. Dieser startet dann die Webseite mit der 

Validierungsbestätigung. 
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Auf der Bestätigungsseite von Swissdec klicken Sie oben links auf den blauen Pfeil um wieder auf das 

Fenster der Lohnmeldungen zu wechsel. 

 

 

 

 

 

 

Nach erfolgreichen übermitteln und Freigeben der Lohnmeldung bekommen Sie  eine Empfangs-

bestätigung vom Empfänger, oder Sie können die Quittung direkt auf der Seite des Empfängers 

(Versicherung) erstellen und drucken. 

 

 

Im untersten Teil können jeweils die „Antworten und Rückmeldungen“ mittels dem „Speichern“ 

Knopf, als XML gespeichert werden. 
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Weiter können mittels dem + Button die von einer Institution manuell (nicht via ELM) erhaltenen 

Antworten oder Rückmeldungen hinzugefügt werden. 

 

Für die Versicherungen die keine elektronische Verarbeitung via ELM anbieten, kann eine Einzel-

verarbeitung durchgeführt werden. Anschliessend wählen Sie anstatt ‚Transmit‘ die Option ‚XML‘. So 

kann die Meldung als XML-Datei gespeichert und so der Versicherung übermittelt werden (insofern 

sie das XML lesen kann). 
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2.3 QST elektronisch übermitteln 

Um die QST-Beträge elektronisch übermitteln zu können sind ein paar Parametrierungsschritte 

erforderlich. Wenn Sie nicht sicher sind ob das in Ihrer Software bereits erfolgt ist, wenden Sie sich 

an unseren Support. 

 

2.3.1 QST Kantone 

Pro Quellensteuerkanton mit welchem abgerechnet werden soll, ist eine Institution einzurichten mit 

der Kategorie KSTV. Die Versicherernr ist das Kantosnkürzel, die Mitglieder-/Kundennr. Ist Ihre 

aktuellen QST-ID / QST-Nr. 
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2.3.2 Ergänzungen im Personalstamm 

Gemeindenummer:  Achten Sie darauf, dass im Register Bewilligungen / Quellensteuer bei jedem 

QST-Datensatz die Gemeindenummer eingetragen ist.  

Ist das nicht der Fall, und es betrifft nur einzelne Mitarbeiter, kann nach 

Import des PLZ-Verzeichnisses, der Datensatz abgeschlossen und neu 

angelegt werden. 

 

 

Bewilligung: Bei allen Mitarbeitenden mit Nationalität ungleich Schweiz, muss in Feld 

Bewilligung eine Bewilligung abgefüllt sein. 

 

 

Ehepartner ELM-QST: Bei verheirateten quellenbesteuerten Mitarbeitenden muss im Bereich 

Ehepartner ELM-QST, der Ehe-Partner hinterlegt und die dazugehörenden 

Felder abgefüllt werden. 

Die Partnerdaten sind zuvor im Register ‘Angehörige Personen’ zu erfassen. 
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2.4 QST Lohnmeldung aufbereiten und übermitteln 

Für die Generierung und Übermittlung der QST-Beträge gehen Sie vor wie im Kapitel 2.2 Eine 

Lohnmeldung erstellen Seite 11 beschrieben. 

Wählen Sie den Mode Einzelmeldung damit Sie den Zeitraum oder Monat festlegen können.  

Bei einer Meldung für alle Mitarbeiter das Feld Persnr von/bis leer lassen. 

 

 

 

 

Erstellen Sie bei den ersten Versuchen eine Testmeldung. Testmeldungen werden, genau gleich wie 

die richtigen Meldungen, an das Steueramt übermittelt aber von den Behörden ignoriert. 

Selektieren Sie den Kanton für den Sie die QST melden wollen, und verfahren Sie wie im Kapitel oben 

erwähnt. 

 

 

 

 

Meldung generieren Meldung übermitteln Status der Übermittlung prüfen 
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2.5 AHV EMA-Meldung (Eintritt Mutation Austritt) 

Die AHV EMA (Eintritt/Mutation/Austritt)-Meldung ist neu in den ELM-Lohnmeldungen integriert. Die 

Erstellung erfolgt via dem entsprechenden Button.  

 

Der Ablauf ist gleich wie bei den anderen Meldungen, ausser bei dem Modus, dieser ist immer als 

Einzelmeldung zu definieren und die Personalnummer der zu meldenden Person muss hinterlegt 

werden. Nach der Generierung ist die EMA-Meldung mit ‚Transmit‘ zu übermitteln. 

Ist diese erfolgreich gesendet worden, aktiviert sich der Button um das Resultat abzurufen 

 

Nach ‚Check Result‘ wird der Button ‚Resultat‘ aktiv.   
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Klicken Sie auf ‚Resultate‘, öffnet sich ein neues Fenster in welchem die Rückmeldung von der AHV-

Ausgleichskasse ersichtlich ist. 

 

 

 

Unterhalb des Buttons „Resultat“ befindet sich ein weiteres  Icon. Dieser Knopf ermöglicht das 

Aufrufen des Versicherungsnachweises der Ausgleichskassen, bei Neuaufnahme eines Mitarbeiters. 

Wenn Sie darauf klicken, öffnet sich folgendes Fenster für das generieren des PDF-Files. 

 

Geben Sie das Verzeichnis an, indem Sie die Datei speichern möchten und klicken Sie auf „Speichern 

& Öffnen“ Das PDF wird im vorgegebenen Verzeichnis gespeichert und sogleich geöffnet. 
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Beispiel eines Versicherungsnachweises mit fiktiven Daten. 

 

 

  



 

25/27 

2.6 Lohnausweise an die Steuerverwaltung übermitteln 

Für die Übermittlung der Lohnausweisdaten an die Steuerämter, muss pro Kanton eine Institution 

‚STV‘ erfasst sein. Siehe 1.3.5 Lohnausweis (ELM / Viewgen) Seite 9. 

Erzeugen Sie eine neue Lohnmeldung und wählen Sie die Kategorie ‚TAX‘ 

 

 

Klicken Sie auf ‚Generate‘ um die Meldung zu generieren. 

  

Bestätigen Sie diese Information mit OK  Sie erhalten ein Fenster mit der Anzahl der 
aufbereiteten Lohnausweise. 

Mit Klick auf ‚Transmit‘, werden die Lohnausweise übermittelt. 

Nicht jeder Kanton verhält sich nach dem Transmit identisch. Gewisse Kantone müssen mit ‚Click to 

confirm‘ bestätigt werden.  

Der Kanton Bern z.B. sendet eine Empfangsbestätigung unmittelbar nach dem Transmit, ‚Click to 

confirm‘ ist hier nicht nötig. 
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Klicken Sie im linken Fensterbereich auf die jeweiligen Kantone und beobachten Sie was zu tun ist. 
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Version Datum Benutzer Änderung 

1.0 19.03.2018 Trudy Theiler Dokumentation erstellt 

1.1 30.12.2019 Trudy Theiler Überarbeitet, neue Erkenntnisse nachgeführt 

1.2 23.06.2020 Trudy Theiler Überarbeitet, ergänzt mit QST 

 


