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Inscription d’'entreprise

Sur cette page, nous vous expliquons comment activer Swibeco pour votre entreprise.

o w

Transmission des données a Swibeco et
acceptation du contrat Swibeco.

(
Connectez-vous a myAXA.ch avec
votre acces administrateur
d'entreprise. Si votre entreprise n'est
pas encore enregistrée sur myAXA,
faites-en la demande en cliquant sur
‘Inscrivez-vous des maintenant”.
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Cligquez sur la case "Avantages pour
collaborateurs”. Si vous ne voyez pas cette case,
demandez a l'administrateur de vous en donner

'autorisation sous "Droits et Procurations”.

) ‘)/
4 J\
Confirmez l'accord sur les données et saisissez
vos collaborateurs maintenant ou
ultérieurement.

\_
(
Saisissez les collaborateurs:
Manuellemen@ ou par téléchargement CS\@
Cliquez ensuite sur "Vers Swibeco".
L

J

(
Créez et personnalisez votre compte
d'entreprise Swibeco.
\_ %
f
Définissez la date de lancement a laquelle tous
les collaborateurs saisis doivent étre
automatiqguement invités.
) e ))/
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Modéle d’e-mail
Informez vos collaborateurs avant le lancement

Sujet:La

Chers collaborateurs,
A partir du XXXKXXXX, esala favant beco. Une multitude
f B regardez Ia vidéo de 1 minute!

Nous vous recommandons d'informer vos
collaborateurs sur Swibeco avant la date de
lancement. Grace a cette communication, vos
collaborateurs sauront qu'ils recevront un e-mail
d'invitation de Swibeco dans les prochains jours et

qu'il ne s'agit pas d'un phishing ou d'un spam.
J
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Gestion des collaborateurs

Sur cette page, nous vous expliquons comment saisir et gérer les données

de vos collaborateurs sur Swibeco.

o o 2
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PARTICULIERS | CLIENTSENTREPRISES | APROPOSDWXA =~ TESTPODS | MYAXA Rv &

myAXA Connexion
v
swibeco" %

Adresse e-mail
SWIBECO: ON- CORONAVIRUS:
l:l nE(AAmER N P swsecoron. comovamys
BORATEURS COLLABORA- ET COUVERTURES
Mot de passe

Lie:
SINISTRE P

. Contrats
Bl CONNEXION AVEC SWISSID
e | tesll v | s | s v | owe | Bome | @us |
= INSCRI US DES MAINTENANT
Assurance batiments Prévoyance

Cliquez sur la case "Swibeco: Onboarding des
collaborateurs” pour saisir, modifier ou
supprimer des collaborateurs.

Connectez-vous a myAXA.ch avec votre
acces administrateur d'entreprise.

, ®

Vous pouvez inviter vos collaborateurs a l'aide de la gestion des collaborateurs. Des que vos collaborateurs sont
saisis, ils recevront un e-mail les invitant a utiliser la plateforme Swibeco a la date de lancement de Swibeco.
Pour que tous vos collaborateurs puissent en profiter, nous vous recommandons d'actualiser régulierement

la gestion des collaborateurs.

@ Swibeco: onboarding des collaborateurs
e Saisir manuellement les collaborateurs.

COLLABORATEURS IMPORTER PROFIL DE L'ENTREPRISE SWIBECO

Vue dPensemble des collaborateurs e Importation CSV: Importer plusieurs
Fitrer /' collaborateurs en méme temps.
Exportation: télécharger l'effectif actuel
Nom* Prénom’ Date de naissance* Email* * des COllabOFateurS
/s kju 0
Ve "o
,0 Modifier les collaborateurs (important: les . Supprimer des collaborateurs (important: des qu'un
modifications des collaborateurs déja saisis utilisateur est supprimé, le collaborateur perd l'acces a
ne peuvent étre effectuées qu'ici). Swibeco et donc a ses bons d'achat. Les Swipoints de
la personne supprimeée sont remboursés a l'entreprise.
#[% Le statut de l'employé sur Swibeco est: © Le collaborateur s'est inscrit & myAXA.
"non activé” / "active”.
\_ J
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Gestion des collaborateurs

Sur cette page, vous trouverez encore quelques fonctions et conseils qui vous faciliteront

la gestion de vos collaborateurs.

s Nouvelle fonction: extrait de la liste des collaborateurs ~N

L'exportation vous permet d'obtenir un extrait de toutes |os san e zecwen  seentoyent
les informations de la liste des collaborateurs au format | [ Dy | S AR
CSV*. Vous pouvez comparer cette liste de collaborateurs | srmmmma F 5 Y- 20 @
exportée avec votre liste de collaborateurs existante. Les Lot 3 — : 5 i

nouveaux collaborateurs doivent étre téléchargeés au

UOberpriifen  Ansicht  Hilfe

Al M J« | AXA Swibeco Onboarding collaborateurs:

@ CHintem 4

! - | A B c D E F G H J
moyen d un mOdele CSV Vlde 1 AXASwmec‘.bDnbumdmgcollabomteurs.
2

3 Nom Prénom Date de nais:Email Swibeco Sta'myAXA compte
4 ACTIF oul
*\Vous pouvez changer le format de .csv en .xlsx : R vorEjou
en enregistrant a nouveau le fichier et en 7 INACTIF  NON
. . 8 INACTIF NON
changeant le format du fichier. s INACTIE  OUI

\. J

Vos collaborateurs ne trouvent pas
le mail d'invitation

Ne pas perdre l'accés a Swibeco en tant
gu'administrateur ou personne autorisée

Swibeco: onboarding des collaborateurs

Vue d’ensemble des collaborateurs

Supprimer l'employé?

Si un employé ne s'est pas encore inscrit a En tant que personne administratrice ou
Swibeco et ne retrouve plus son e-mail autorisée, vous devez €galement vous saisir en
d'invitation, vous pouvez supprimer cette tant que collaborateur dans la liste des
personne de la liste des employés et la saisir a collaborateurs. La raison est la suivante: en tant
nouveau. Un nouveau message d'invitation que collaborateur de l'entreprise, vous conservez
sera alors envoyé. votre accés a Swibeco méme si vous perdez vos
droits d'administration Swibeco sur myAXA.
\_ J . J
(
Modifier les en-tétes de colonne e TR
Ne modifiez pas les en-tétes des colonnes : "Nom”, v m x| ==E e S
"Prénom”, "Adresse e-mail" et "Date de naissance”. Rttt oo N
Al - 3 Nom
La langue ne correspond pas
Utilisez la méme langue pour le modéle CSV que celle o‘"""i“’l S TR
o . . 1 |Nom Prénom Date de nais<Email
utilisée dans la gestion des collaborateurs dans myAXA. 3 —
g,
\ J
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