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1 Introduction 
Ce Guide de l’utilisateur décrit les principales fonctions du portail Web « Helsana ELM-Web » pour les 
déclarations de masse salariale. Ce document s’adresse à nos clients Entreprises amenés à utiliser le 
moyen ELM-Web pour transmettre les masses salariales. 
 
En décembre, vous recevrez la demande de déclaration de la masse salariale. Le formulaire de de-
mande comporte un lien, votre numéro personnel d’enregistrement et les informations relatives à votre 
mot de passe. 

1.1 Légende 

 
Dans ce manuel, vous allez trouver les types suivants de légende. 
 
 
  

Décrit les actions que vous pouvez 
générer en tant qu’utilisateur. 

Attention, ces fonctions doivent être manipulées 
avec prudence. Veuillez accorder une attention 
particulière à cette fonction. 
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2 Inscription 
 
Pour votre déclaration de la masse salariale sur la plateforme Helsana ELM-Web, vous pouvez utiliser 
les navigateurs Web suivants : 
 
– Firefox 
– Chrome 
– Edge 
– Safari 
 

En cliquant sur ce lien, vous accédez directement à la page souhaitée afin de lancer 
le processus d’enregistrement : www.helsana.ch/elm. 
 

En cliquant sur « enregistrer ici», vous accédez à la page requise à cet effet. 

  Avant votre première déclaration via « Helsana ELM-
Web », vous devez vous enregistrer. En cliquant sur 
« enregistrer ici », vous accédez à la page requise à 
cet effet. 

http://www.helsana.ch/elm
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Veuillez saisir vos identifiants d’utilisa-
teur pour le service Helsana ELM-Web. 

Après avoir saisi vos données d’enregistrement 
personnelles, cliquez sur « Continuer » pour accé-
der à la page suivante. 

Vous avez reçu le numéro d’enregistrement avec 
notre demande de déclaration de salaire. 
Quant au numéro de facture de prime actuel, vous le 
trouverez sur l’une des dernières factures de prime. 
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Vous recevez ensuite un e-mail avec un lien de confirmation ou d’activation à l’adresse e-mail que 
vous avez indiquée. Veuillez vérifier que la confirmation ne se trouve pas dans vos spams. 
 

 
 

 
 

Après avoir saisi votre adresse e-mail, cliquez sur 
« Continuer ». 

Après avoir saisi le code de sécurité figurant dans 
l’e-mail, cliquez sur « Vérifier ». 
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Vous recevrez ensuite un code de sécurité par SMS au numéro de téléphone que vous avez indiqué. 
 

 
  

Veuillez saisir le code de sécurité SMS reçu et 
cliquer ensuite sur « Vérifier ». 

Indiquez maintenant votre numéro de téléphone 
et cliquez ensuite sur « Continuer ». 
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Vous pouvez définir un mot de passe dans 
la fenêtre suivante. 
 
Le mot de passe doit respecter les critères suivants : 
– 8 caractères minimum 
– 30 caractères maximum 
– au moins une lettre minuscule et une lettre majuscule 
– au moins un chiffre 

Saisissez ici le mot de passe souhaité et cliquez 
ensuite sur « Continuer ». 

Cliquez maintenant sur « Continuer » pour accé-
der à la page de connexion. 
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3 Login 
Une fois enregistré·e, vous pouvez vous connecter dès que vous le souhaitez. Pour ce faire, rendez-
vous à nouveau sur la page d’accueil www.helsana.ch/elm et saisissez vos données de login. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Vous recevez ensuite le TAN sur le numéro de téléphone enregistré et vous êtes invité·e à le saisir 

dans la 
fenêtre 
suivante. 

  

Entrez vos données de login, puis cliquez sur 
« Login ». 
 

Saisissez votre code de sécurité, puis cliquez sur 
« Login ». 

https://www.helsana.ch/elm
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Une fois identifié·e, vous parvenez automatiquement sur le portail. 
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4 Saisir et transmettre les données salariales 
Le portail vous propose différentes possibilités. Pour saisir vos données salariales, veuillez-vous con-
former aux indications suivantes. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Vous voyez à présent s’afficher les conditions d’utilisation d’Helsana. 

 
 
 
  

Cliquez sur « ELM - transmettez vos données sa-
lariales ». 

Nous vous demandons de les lire et de les ac-
cepter ou de les refuser à la fin. 
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Conformément aux contrats existants, vous voyez à présent apparaître la vue d’ensemble des décla-
rations. 
 

 

 
 

Vous pouvez entrer dans le formulaire de saisie 
des salaires en cliquant sur « Saisir les données 
de salaires ». 

Vous pouvez maintenant saisir la masse salariale effective du contrat 
pour l’année indiquée.  
 
Cliquez ensuite sur « Plus de détails » pour passer au contrat suivant 
ou pour continuer le processus. 
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Saisissez vos coordonnées, puis cliquez sur 
« Page suivante ». 

Cliquez ensuite sur le bouton vert pour transmettre 
vos données à Helsana. 
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Dès que les salaires sont transmis, la fenêtre suivante apparaît : 

 

Il est recommandé d’enregistrer les quittances des 
salaires transmis (PDF) sur votre ordinateur. 

Avant que les salaires ne soient transmis, un der-
nier message d’information apparaît. Vous devez 
également confirmer avoir suivi les instructions 
avant de pouvoir définitivement transmettre les sa-
laires. 



 

16.11.2022 Helsana ELM-Web - Guide de l’utilisateur 14 
 

 

  

Pour vous déconnecter, cliquez sur votre nom 
d’utilisateur. Cliquez ensuite sur « Déconnecter ». 
Pour vous déconnecter, cliquez sur votre nom 
d’utilisateur. Cliquez ensuite sur « Déconnecter ». 
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5 Modifier les données personnelles 

 

Ici, vous avez la possibilité de modifier le 
nom, le numéro de téléphone, l’e-mail et 
le mot de passe. 
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6 Gestion des utilisateurs 

 
 
 

  

Sous « Gestion des utilisateurs », vous avez la 
possibilité de créer de nouveaux utilisateurs et de 
gérer les droits. 

Le crayon permet de modifier les données de l’utili-
sateur. 

En cliquant sur « Créer utilisateur », vous pouvez 
créer un ou plusieurs utilisateurs sur votre compte 
Helsana ELM-Web. 
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La poubelle permet de supprimer les données de 
l’utilisateur. 

En cliquant sur le bouclier, vous avez la possibilité 
d’administrer les droits de l’utilisateur. 

– Le rôle Benutzerverwalter permet de don-
ner le droit d’administrer les utilisateurs 

– Le rôle ELM greffier permet de donner le 
droit de transmettre les salaires 
 

Nous vous conseillons de donner tous les droits 
aux différents utilisateurs. 
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7 Possibles messages d’erreur et d’avertissement 
Si le système constate de possibles erreurs de saisie, vous recevez un message d’avertissement, 
voire un message d’erreur. 

  

Si les données salariales ont été saisies correcte-
ment, vous pouvez ignorer le message d’avertisse-
ment. 
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8 Questions et incertitudes 
 
Si vous avez des questions, le service compétent pour votre région se fera un plaisir de vous aider. 
Vous trouverez les coordonnées sur chaque document d’Helsana. 
 

 

Pour toute question, n’hésitez pas à vous 
adresser à votre point de contact compétent. 


	1 Introduction
	1.1 Légende

	2 Inscription
	3 Login
	4 Saisir et transmettre les données salariales
	5 Modifier les données personnelles
	6  Gestion des utilisateurs
	7 Possibles messages d’erreur et d’avertissement
	8 Questions et incertitudes

