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PORTALE SWICA ELM. 
MANUALE PER GLI UTENTI.

Questo manuale per gli utenti descrive le funzioni più importanti del portale  
SWICA ELM per la dichiarazione delle somme salariali. 
Il documento è rivolto alla clientela aziendale SWICA che utilizza la funzione 
per la dichiarazione delle somme salariali digitale.

swica.ch/it/aziende/servizi/servizi-online/dichiarazione-della-somma-salariale

Per la dichiarazione delle somme salariali possono essere usati i seguenti browser:
 › Firefox v54.0 o più recente
 › Chrome v60.0 o più recente
 › Edge v14.0 o più recente
 › Safari v7.0 o più recente

https://www.swica.ch/it/aziende/servizi/servizi-online/dichiarazione-della-somma-salariale
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1. REGISTRAZIONE

Prima della prima dichiarazione tramite il «Portale 
SWICA ELM» è necessario registrarsi.

Si prega di inserire le informazioni 
di accesso dell’utente del servizio ELM.

Il numero di registrazione è allegato alla  
richiesta di dichiarazione della somma salariale 
ricevuta da SWICA.

Per il numero di fattura di acconto si prega  
di fare riferimento a un estratto di acconto degli 
ultimi 12 mesi.
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L’indirizzo e-mail può essere inserito 
qui. Cliccando su «Continuare»,  
all’indirizzo e-mail inserito si riceverà  
un codice di sicurezza.

Il codice di sicurezza deve essere 
inserito in questo campo.

In questo campo occorre inserire 
il proprio numero di cellulare. 
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Inserire il codice.

La password deve soddisfare  
i seguenti criteri:
 › Avere almeno 8 caratteri
 › Avere un massimo di 30 caratteri
 › Contenere almeno una lettera minu-
scola e una lettera maiuscola
 › Contenere almeno un numero
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2. LOGIN

Inserire i propri dati di accesso e cliccare 
su «Login».

Inserire il codice di sicurezza e cliccare
su «Login».
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3. REGISTRARE E TRASMETTERE I DATI SALARIALI

Secondo i contratti esistenti ora appare la panoramica delle dichiarazioni.

Cliccare su «ELM – trasmettete i vostri dati sullo 
stipendio».

Inserire i dati salariali per il contratto desiderato. 
Segno di spunta blu = la dichiarazione non è stata conclusa.
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Ora è possibile inserire il numero di  
dipendenti e le somme salariali effettive.

Poi cliccare su «Pagina successiva».

Inserire i propri recapiti e cliccare su
«Pagina successiva».
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Attenzione: attivare la trasmissione  
definitiva con un clic.

Ora è possibile aprire i dati salariali 
registrati in formato PDF. 

Si prega di confermare la trasmissione 
dei dati salariali.

Ora è possibile aprire i dati salariali 
registrati in formato PDF. 

Segno di spunta verde = 
la dichiarazione è conclusa.

La dichiarazione può essere sostituita  
in qualsiasi momento.
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3.1 POSSIBILI AVVISI DI AVVERTIMENTO O DI ERRORE

Se il sistema riscontra possibili errori, ricevete un avviso di avvertimento o di errore.

Attenzione, si prega di ricontrollare  
i dati salariali. Se i dati salariali sono stati 
inseriti correttamente, questo messaggio  
di avvertimento può essere ignorato.

Poi cliccare su «Sì» per trasmet-
tere i dati salariali.

 

Al momento della trasmissione dei dati 
salariali, il sistema segnalerà nuova-
mente di aver rilevato una deviazione. 
Si prega di confermare che la  
deviazione è corretta cliccando  
nella casella di controllo.
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4.  GESTIONE DEGLI UTENTI

Nell’applicazione «Gestione degli  
utenti» è possibile aggiungere altri utenti 
e gestire i permessi.

Cliccare su «Crea nuovo 
Utente» per autorizzare 
altre persone a utilizzare il  
portale.

Qui è possibile inserire i dati 
del nuovo utente. Attenzione: 
l’indirizzo e-mail sarà anche  
il nome utente.
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A VOSTRA DISPOSIZIONE 24 ORE SU 24, 365 GIORNI ALL’ANNO.

Telefono 0800 80 90 80 / swica.ch

Il nuovo utente riceve in seguito un’e-mail con il nome utente e una password iniziale.

In caso di domande o dubbi, il personale del nostro ufficio di assistenza competente è a vostra disposizione.
I recapiti§ del vostro ufficio di assistenza competente sono disponibili su ogni documento di SWICA.

Si prega di andare al sito internet 
indicato per completare la registrazione 
(si rimanda al capitolo 1).

Cliccando sul pulsante a forma di 
scudo si possono gestire i permessi.

Qui è possibile assegnare i ruoli e stabilire se 
gli utenti possono avere accesso alla gestione 
degli utenti («Benutzerverwalter») e/o alla 
dichiarazione dei salari («ELM Erfasser»).

5. DOMANDE E DUBBI
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http://swica.ch

