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1 Einleitung 

 
Dieses Benutzerhandbuch beschreibt die wichtigsten Funktionen des Web-Portals «Helsana ELM- 
Web» für Lohnsummendeklarationen. Das Dokument richtet sich an unsere Unternehmenskunden, 
welche zukünftig die Web-Lohnsummendeklaration benutzen werden. 

 
Im Dezember erhalten Sie die Aufforderung zur Lohnsummendeklaration. Auf dem 
Aufforderungsformular finden Sie den Link, Ihre persönliche Registrierungsnummer sowie 
Informationen zu Ihrem Passwort. 

 
 

1.1 Legende 
 

In diesem Handbuch werden Sie die folgenden Arten von Legenden finden: 
 
 
 

 
Beschreibt die Aktionen, welche Sie als 
Benutzer auslösen dürfen. 

 

Achtung, bei diesen Funktionen ist Vorsicht 
geboten. Bitte passen Sie bei dieser Funktion 
besonders auf. 
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2 Registration 

 
Für Ihre Lohnsummendeklaration auf der Helsana-Plattform ELM-Web können Sie die folgenden 
Webbrowser verwenden: 
 
– Firefox 
– Chrome 
– Edge 
– Safari 

 

Mit Klick auf diesen Link gelangen Sie direkt auf die gewünschte Seite und können mit dem 
Registrierungsprozess beginnen: helsana.ch/elm. 

 

Mit dem Klick auf «hier registrieren» gelangen Sie auf die dazu notwendige Seite. 
 

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 

Vor Ihrer ersten Anmeldung über «Helsana ELM-Web» 
müssen Sie sich zuerst registrieren. Mit einem Klick 
auf «hier registrieren» gelangen Sie auf die dafür 
erforderliche Seite. 

https://b2b.helsana.ch/auth/ui/app/auth/flow/default/password
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Bitte geben Sie Ihre Benutzerkennung 
für das Helsana ELM-Web ein. 

Die Registrierungsnummer haben Sie mit unserer 
Lohnaufforderung erhalten. 
Die aktuelle Prämienrechnungsnummer finden Sie 
auf einer der letzten Prämienrechnungen. 

Nachdem Sie Ihre persönlichen 
Registrierungsdaten eingegeben haben, klicken 
Sie auf «Weiter», um auf die nächste Seite zu 
gelangen. 
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Anschliessend erhalten Sie eine E-Mail an ihre angegebene E-Mail-Adresse inklusive eines 
Registrierungscodes zur Bestätigung, respektive Aktivierung. Bitte überprüfen Sie, ob die 
Bestätigung nicht in Ihrem Spam-Ordner gelandet ist. 
 
 

  
 
 
  

Nachdem Sie Ihre E-Mail Adresse eingegeben 
haben, klicken Sie auf «Weiter». 

Nachdem Sie den Sicherheitscode aus der E-Mail 
eingegeben haben, klicken Sie auf «Überprüfen». 
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Anschliessend erhalten Sie per SMS einen Sicherheitscode an die von Ihnen eingegebene 
Mobilnummer. 

 
 

 
 

 
 

 
  

Geben Sie nun Ihre Mobilnummer an und klicken 
Sie anschliessend auf «Weiter». 

Geben Sie nun den erhaltenen SMS-
Sicherheitscode ein und klicken Sie 
anschliessend auf «Überprüfen». 
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Im diesem Fenster können Sie ein Passwort festlegen. 
 
Das Passwort muss die folgenden Kriterien erfüllen: 
– Mindestens 8 Zeichen 
– Maximal 30 Zeichen 
– Mindestens einen Klein- und Grossbuchstaben 
– Mindestens eine Zahl 

Geben Sie hier Ihr gewünschtes Passwort ein 
und klicken Sie anschliessend auf «Weiter». 

Klicken Sie nun auf «Weiter», um zur Login-
Seite zu gelangen. 
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3 Login 
 

Sobald Sie sich einmalig registriert haben, können Sie sich bei jedem weiteren Mal ganz 
normal einloggen. Gehen Sie dazu erneut auf die Homepage www.helsana.ch/elm und 
geben Sie Ihre Logindaten ein. 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

Danach erhalten Sie den TAN auf die registrierte Telefonnummer und werden aufgefordert, 
diesen im nachfolgenden Fenster einzugeben. 
 

 
  

Bitte geben Sie Ihre Logindaten ein und klicken Sie 
auf «Anmelden». 
 

Geben Sie Ihren Sicherheitscode ein und klicken 
Sie dann auf «Anmelden». 



15.11.2022 Helsana ELM Web – Benutzerhandbuch 9 

 

 

 
 
Bei erfolgreichem Login erscheint automatisch das Portal. 
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4 Lohndaten erfassen und übermitteln 
 

Auf dem Portal haben Sie nun verschiedene Möglichkeiten. Um Ihre Lohndaten zu 
erfassen, folgen Sie bitte den nachfolgenden Anweisungen. 
 

 

 
 

 
Sie sehen nun die Nutzungsbedingungen der Helsana. 

 

 
 
 

Klicken Sie auf «ELM – Übermitteln Sie 
Ihre Lohndaten». 

Wir bitten Sie, diese durchzulesen und diesen 
am Ende entweder zuzustimmen oder sie 
abzulehnen. 
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Es erscheint nun eine Übersicht über die Deklarationen der bestehenden Verträge. 
 

 
 

 

 
 

 

Sie können nun die effektive Lohnsumme des Vertrages für das 
angegebene Jahr eintragen. Danach klicken Sie auf «Nächste 
Seite», um auf den nächsten Vertrag zu gelangen. 
 
Bitte erfassen Sie alle Lohndaten für alle Ihre Verträge und klicken 
Sie auf «Weitere Angaben». 
 

Sie gelangen auf das Lohnerfassungsformular 
indem Sie auf «Lohndaten erfassen» klicken. 
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Bitte erfassen Sie Ihre Kontaktdaten und klicken 
Sie auf «Nächste Seite». 
 

Klicken Sie dann auf die grüne Schaltfläche, um 
Ihre Daten an Helsana zu übermitteln. 
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       Ist dies erfolgt, erscheint folgendes Fenster: 
 
 

 
 

. 

Es ist empfehlenswert, die Quittungen für die 
übermittelten Löhne auf Ihrem Computer zu 
speichern (PDF). 

Bevor die Löhne übermittelt werden, 
erscheint eine letzte 
Informationsmeldung. Bevor Sie die 
Löhne endgültig übermitteln können, 
müssen Sie die Meldung in der 
Chatbox bestätigen. Sie bestätigen 
damit, dass Sie die Anweisungen 
befolgt haben. 
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Um sich abzumelden, klicken Sie auf Ihren 
Benutzernamen. Klicken Sie dann auf 
«Abmelden». 
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5 Persönliche Daten editieren 
 

 
 
 

  

Hier haben Sie die Möglichkeit, den Namen, die 
Mobilnummer, die E-Mail und das Passwort zu 
ändern. 
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6 Benutzerverwaltung 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unter «Benutzerverwaltung» haben Sie die 
Möglichkeit, neue Benutzer anzulegen und deren 
Rechte zu verwalten. 

Mit einem Klick auf «Erstelle neuen Benutzer» 
können Sie einen oder mehrere Benutzer in Ihrem 
Helsana ELM-Web-Konto anlegen. 

Mit dem Bleistift können Sie die Benutzerdaten 
ändern. 
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Wenn Sie auf das Schild klicken, können Sie die 
Rechte des Benutzers verwalten. 

• Mit der Rolle «Benutzerverwalter» können 
Sie das Recht erteilen, Benutzer zu 
verwalten. 

• Mit der Rolle «ELM Erfasser» kann das 
Recht erteilt werden, Löhne zu 
übermitteln. 

 
* Wir empfehlen Ihnen, den einzelnen Benutzern 
alle Rechte zu geben. 

Mit dem Papierkorb können Sie die Daten des 
Nutzers löschen. 
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7 Mögliche Warn- oder Fehlermeldungen 
 
 
Falls das System mögliche Fehlererfassungen feststellt, erhalten Sie eine Warn- oder 
Fehlermeldung. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Achtung, bitte kontrollieren Sie nochmals Ihre 
Lohnangaben. Falls die Lohnangaben korrekt 
erfasst worden sind, kann die Warnmeldung 
ignoriert werden. 
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8 Fragen und Unklarheiten 
 

Bei Fragen hilft Ihnen die für Sie zuständige Fachstelle gerne weiter. Die Kontaktdaten 
finden Sie auf jedem Dokument der Helsana. 
 
 

 
 

 
 

Bei Fragen dürfen Sie sich jederzeit an die 
für Sie zuständige Fachstelle wenden. 
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