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Allgemeines 
 
 
Änderungskontrolle 
Version Datum Name Bemerkungen 
0.9 15.11.2007 Roger Sansonnens Initialversion 
1.0 27.11.2007 Christoph Borer Erweitert und Version genehmigt 
1.1 29.11.2007 Christoph Borer Passwortaenderung und Beitragsmeldungsverfahren eingefügt 

 

 Internetadresse 
Geben Sie im Internet Explorer (oder 
in einem anderen Web-Browser) 
folgende Adresse ein: 
https://cr.so.ch/pkso 

 

Sicherheitshinweis 
 
Mit OK bestätigen 
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Sicherheitshinweis: 
 
Aus Kostengründen wurde kein 
Zertifikat angeschafft. Dies ist jedoch 
kein Problem da nur bekannte 
Benutzer darauf zugreifen. Zudem ist 
eine 128-bit Verschlüsselung 
hinterlegt. 
 
Bestätigen mit Ja 
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Anmeldung 
 
Eingabe: 
Benutzername (siehe Begleitbrief) 
Passwort (separate Post aus 
Sicherheitsgründen) 
 
Mit Button „Anmelden“ bestätigen 
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Passwortändern bei der ersten 
Anmeldung 
Sie werden nun aus 
Sicherheitsgründen aufgefordert das 
von der PKSO vergebene Passwort zu 
ändern.  
 
Geben Sie dazu im Feld „Altes 
Passwort“ das bisherige Passwort ein. 
 
 
 
Im Feld „Neues Passwort“ und 
„Neues Passwort bestätigen“, ist das 
neue Passwort zu erfassen.  
 
Minimale Länge 8 Zeichen. 
 
Bitte merken Sie sich das Passwort, da 
wir es nicht einsehen können. 
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Lohndatei in Ihrem persönlichen 
Verzeichnis 
 
 
In diesem Beispiel lautet der 
Benutzername auf 20260003. Oben 
links ist dies erkennbar. 
 
In Ihrem Verzeichnis, in diesem 
Beispiel _20260003, ist nun die 
Lohndatei gespeichert. 
 
Unter „Aktionen“ finden Sie 
verschiedene Buttons. Mit dem 
Button „herunterladen“ können Sie 
dieses Excel auf Ihren lokalen PC oder 
Netzlaufwerk downloaden indem Sie 
auf das Icon mit der rechten 
Maustaste klicken und anschliessend 
„Ziel speichern unter“ anwählen. 
 
 
 

Username 

Herunterladen:
Rechtsklick 
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Ziel speichern unter 
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Speicherpfad angeben 
Geben Sie nun den von Ihnen 
gewünschten Speicherpfad an. 
 
Wichtig: Bitte belassen Sie den 
Dateinamen! 
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Oeffnen und Bearbeiten der 
heruntergeladenen Datei 
 
Oeffnen Sie nun die soeben 
heruntergeladene Datei aus Ihrem 
Verzeichnis. 
 
In der Spalte J und K befinden sich 
die zur Zeit aktuellen Jahreslohn- und 
Beschäftigungsgraddaten. 
 
 
Nun können Sie in der Spalte L „Lohn 
eff.2008“ den Lohn per 01.01.2008 
eintragen 
 
Den dazugehörenden 
Beschäftigungsgrad können Sie in der 
Spalte M „BGr PK 2008“ eintragen 
 
Wichtig: Es dürfen weder zusätzliche 
Personen aufgenommen noch 
Personen gelöscht werden. Ebenfalls 
dürfen keine Anpassungen  in den 
übrigen Spalten vorgenommen 
werden, da diese nicht verarbeitet 
werden! 
 
Wichtig: Speichern Sie die ergänzte 
Datei wiederum unter dem gleichem 
Dateinamen ab und schliessen Sie die 
Datei. 
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Datei wieder hochladen 
Gehen Sie erneut in das OWL-Portal 
um die Lohndatei hochzuladen 
 
Klicken Sie auf den Button „Stern“ 

Anklicken um Datei 
hochzuladen 
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Datei anwählen 
Klicken Sie auf „Durchsuchen“ und 
wählen Sie anschliessend aus Ihrem 
Verzeichnis die angepasste Datei an.  
 
Wichtig: ein Hochladen (Upload) ist 
nur möglich, sofern der Dateiname 
nicht geändert wurde. 

1. Anklicken um Datei 
auszuwählen 

2. Datei anwählen und auf 
„öffnen“ klicken 
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Die gewünschte Datei steht nun 
bereit zum senden 
Kontrollieren Sie nochmals, ob im 
Feld „Diese Datei senden“ die von 
Ihnen aktualisierte Datei steht. 
 
Anschliessend können Sie auf den 
Button „Datei senden“ klicken. 

2. Datei senden 

1. Kontrolle ob Datei korrekt 
ausgewählt wurde 
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That’s it 
Nun ist auf dem sicheren Datenserver 
für die PKSO die aktuelle Lohnliste 
abrufbar. Sie sehen in der Spalte 
„Geändert“ das Aktualisierungs-
datum und die Uhrzeit. 
 
Die Informatiker der PKSO wurden 
nun automatisch per Mail 
benachrichtigt, dass Sie eine 
Aktualisierung gespeichert haben 
und können mit dem elektronischen 
Einlesen der Lohndaten per 
01.01.2008 im SAP beginnen. 
 
Sie können sich nun abmelden.  
 
Wir bedanken uns für Ihre 
elektronische Lohnmeldung. 

Aenderungsdatum 

Abmelden am Schluss 
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PK-Beiträge für das Jahr 2008 
herunterladen 
 
Ab dem 14.01.2008 sind die Beiträge 
für das Jahr 2008 wiederum in einem 
Excel zum herunterladen bereit.  
 
Wichtig: 
Dies ist nur gewährleistet, wenn die 
neuen Löhne termingerecht bis 
14.12.2007, wie in dieser Anleitung 
beschrieben, gemeldet wurden. 
 
In der Datei 
„Arbeitgebernummer_Beitraege2008.
xls“,  
in diesem Beispiel 
20260003_Beitraege2008.xls,  
sind diese Beitraege enthalten. Um 
am 14.01.2008 auf die abgebildete 
Maske zu gelangen, sind die Schritte 
wie auf Seite 2 bis 4 und 6 bis 8 
beschrieben zu wiederholen. 
 
 

 

Datei mit den Beiträgen für das Jahr 2008, 
steht ab 14.01.2008 zum Download bereit. 
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