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1 Introduzione al portale datori di lavoro 
Il portale datori di lavoro PK/S.Live offre ai datori di lavoro un’interazione diretta con la cassa 
pensione. 
I dati degli assicurati sono strutturati in modo chiaro e le segnalazioni e mutazioni possono 
essere registrate direttamente tramite la piattaforma. 
 
Questo documento descrive le funzionalità del portale datori di lavoro e intende fornire, sia 
alle casse pensione come fornitori, sia ai datori di lavoro come utenti finali, una panoramica 
compatta ma completa di tutte le possibilità di interazione. 
 
  



   
 

 
 

2 Accesso, registrazione, login, disattivazione 
2.1 Processo di onboarding 
Dopo che una nuova persona, che deve avere accesso al portale datori di lavoro PIG, è 
stata comunicata alla PIG ed è stata registrata di conseguenza dalla PIG, il nuovo utente 
riceve un’e-mail con il link di registrazione, l’indirizzo e-mail e il codice di attivazione 
monouso. 
 

 
 
Cliccando sul link di registrazione si viene reindirizzati a una pagina web in cui è necessario 
inserire l’indirizzo e-mail e il codice di attivazione.  



   
 

 
 

 
 
Successivamente è necessario definire una nuova password e accettare le condizioni d’uso. 
Dopodiché ci si trova nel portale datori di lavoro PIG. 
 

 
 



   
 

 
 

2.2 Login 
Per poter accedere al portale datori di lavoro, gli utenti necessitano di un login personale, 
composto da un nome utente e una password. 
Inoltre è configurata una misura di sicurezza avanzata, come l’autenticazione a due fattori, 
per la protezione dell’account. Questo livello di sicurezza aggiuntivo è implementato sotto 
forma di codici monouso inviati via e-mail. 
Ciò significa che a ogni login viene inviato un nuovo codice di sicurezza all’indirizzo e-mail 
registrato. 

 

 
 

 
 

2.3 Disattivazione dei gestori aziendali 
I collaboratori che non devono più avere accesso al portale datori di lavoro PIG devono 
essere necessariamente disattivati. 
La disattivazione avviene esclusivamente tramite la PIG (vedi capitolo 12.1). 



   
 

 
 

3 Navigazione nel portale datori di lavoro 
In questo capitolo viene spiegato come è strutturata la navigazione all’interno del portale. 
Viene fornita una panoramica dei vari menu e delle funzioni per orientarsi in modo efficiente 
nel portale. 
 
 

 
 
 
 
Nr Denominazione Funzione 
1 Azienda selezionata Mostra l’azienda attualmente selezionata 
2 Pagina iniziale analoga a 

«Panoramica» 
Porta alla pagina di panoramica del portale 

3 Panoramica Porta alla pagina di panoramica del portale 
4 Assicurati e cronologia 

delle modifiche 
Offre una panoramica di tutte le persone assicurate 
del datore di lavoro; panoramica di tutte le mutazioni 
effettuate dai gestori aziendali 

5 Salari Offre una panoramica di tutti i salari del datore di 
lavoro 

6 Contributi Offre una panoramica di tutti i contributi del datore di 
lavoro 

7 Documenti Apre la gestione documentale 
8 Cambiare azienda Mostra una panoramica di tutte le aziende e consente 

di cambiare azienda 
9 Profilo Porta alla gestione del proprio profilo 
10 Amministrazione (solo 

admin) 
Offre una panoramica di tutti i gestori aziendali del 
portale. Questa icona è visibile solo se si hanno diritti 
di amministratore sull’azienda selezionata. 

11 Logout Disconnette l’utente dal portale 
12 Cambiare lingua Consente di cambiare la lingua del portale 

  



   
 

 
 

4 Pagina iniziale/Panoramica 
La pagina di panoramica fornisce una visione d’insieme del datore di lavoro (1) e del suo 
indirizzo (4), nonché il numero degli assicurati attivi (2) e dei pensionati (3). 
Sono disponibili accessi rapidi che permettono di registrare entrate (5) o uscite (6), dati 
personali (7) e mutazioni salariali (8). Inoltre è possibile gestire le incapacità lavorative (9) e 
gli indirizzi (10). 
 

 
 
Nr Denominazione Funzione 
1 Datore di lavoro 

selezionato 
Mostra il datore di lavoro attualmente selezionato 

2 Numero di attivi Indica il numero degli assicurati attivi 
3 Numero di pensionati Indica il numero dei pensionati 
4 Dati di contatto della 

cassa pensione 
Mostra i dati di contatto della cassa pensione selezionata 

5 Entrata Consente di registrare un nuovo collaboratore 
6 Uscita Consente di registrare la mutazione di un collaboratore 

attuale 
7 Dati personali Consente di modificare i dati anagrafici dell’assicurato 
8 Notifica salario Registra un nuovo salario per un assicurato 
9 Incapacità lavorativa Notifica un’incapacità lavorativa di un assicurato 
10 Dati di indirizzo Consente di modificare i dati di indirizzo di un assicurato 



   
 

 
 

5 Assicurati 
Tramite la scheda «Assicurati» si accede a una panoramica di tutti gli assicurati. 
È disponibile una funzione di ricerca (1), una panoramica dettagliata degli assicurati (2) e, 
come nella pagina di panoramica, la possibilità tramite accesso rapido di registrare 
un’entrata (3). 
 
 

 
 
Nr Denominazione Funzione 
1 Ricerca Funzione di ricerca per trovare assicurati 
2 Vista elenco Vista in elenco di tutti gli assicurati 
3 Creare entrata Consente di registrare un nuovo collaboratore 
4 Voci per pagina Consente di adattare il numero di assicurati visualizzati per 

pagina 
5 Pagina x di xy Indicazione della pagina attuale e navigazione 

 
  



   
 

 
 

5.1 Creare un’entrata 
Il processo di creazione di un’entrata comprende quattro sotto-passaggi e un riepilogo finale. 
Nel primo passaggio vengono registrati i dati personali di base. 
 

 
 
Nel secondo passaggio vengono registrati i dati relativi all’attività lavorativa, incluso il 
regolamento e la data di entrata. 

 
 
Successivamente si inseriscono tutti i dati di indirizzo. 

 
 



   
 

 
 

Nell’ultimo passaggio vengono registrati il grado di occupazione e i dati salariali. 

 
 
Al termine appare un riepilogo in cui tutti i dati inseriti vengono visualizzati nuovamente. 
In caso di errori è possibile selezionare direttamente, tramite la barra superiore, la sezione 
corrispondente e correggerla. 

 
 

5.2 Modificare assicurati 
Cliccando su un assicurato si apre una finestra con i dati personali e ulteriori funzioni. 
Sul bordo destro si possono modificare i dati anagrafici tramite la prima icona a forma di 
matita e i dati di indirizzo tramite la seconda. 
 



   
 

 
 

 
 
La finestra pop-up ha due schede: nella seconda scheda, «Salari e contributi», è possibile 
registrare un nuovo salario e consultare i contributi passati.  
 

 
 
Tramite i tre puntini in alto a destra è possibile registrare un’uscita, un congedo non retribuito 
o un’incapacità lavorativa e modificare il piano di risparmio, se presente. 

 
 



   
 

 
 

5.2.1 Uscita 
Un’uscita può essere effettuata compilando completamente i seguenti campi. 
 

 
 

5.2.2 Piano di risparmio 
Nel menu «Piano di risparmio» è possibile, da un lato, modificare l’attuale piano di risparmio 
e, dall’altro, consultare i piani di risparmio attuali e passati. 
 

 
 



   
 

 
 

5.2.3 Congedo non retribuito (vale solo per previdenza Travel) 
Nel menu «Congedi non retribuiti» è possibile, da un lato, modificare il congedo non 
retribuito attuale e, dall’altro, consultare i congedi non retribuiti attuali e passati. 
 

 
 

5.2.4 Incapacità lavorativa (vale solo per previdenza Travel) 
In «Incapacità lavorativa» è possibile registrare un infortunio o una malattia. 
Dopo la registrazione dei dati e il salvataggio viene generata una pendenza (compito in 
sospeso) nel PK/S. 
 

 
 
L’incapacità lavorativa registrata può essere visualizzata nella panoramica nella scheda di 
destra. 

 



   
 

 
 

6 Cronologia delle modifiche 
Nella cronologia delle modifiche vengono mostrate tutte le modifiche effettuate dai gestori 
aziendali. 
Tramite la finestra di ricerca (1) è possibile cercare in modo mirato singole voci. Inoltre, in (2) 
esiste la possibilità di esportare la cronologia come file Excel. Tramite la funzione (3) è 
possibile limitare la panoramica a un determinato intervallo di date (4). 
 
 

 
 
Nr Denominazione Funzione 
1 Ricerca Funzione di ricerca per trovare assicurati o simili 
2 Esportare vista in Excel Esporta l’elenco in formato Excel 
3 Cambiare vista Cambio tra mese e anno 
4 Selezionare mese Limitare l’intervallo di tempo 

  



   
 

 
 

7 Salari 
La pagina «Salari» offre una panoramica degli assicurati con grado di occupazione e salario 
annuo. 
È possibile cercare un assicurato (1) e i salari possono essere esportati (2) e importati (3). 
Selezionando tutti gli assicurati (4) è possibile effettuare mutazioni di massa. 
Selezionando un singolo assicurato (5) si possono registrare mutazioni singole. 
A seconda del numero di assicurati, la panoramica può estendersi su più pagine (6). 
Non appena una mutazione di massa è stata elaborata, è visibile nel protocollo di 
elaborazione (7). 
 

 
 
Nr Denominazione Funzione 
1 Ricerca Funzione di ricerca per trovare assicurati 
2 Esportare tutti i salari in 

Excel 
Esporta tutti o i salari selezionati in Excel 

3 Importare da Excel Carica i salari da un file Excel 
4 Selezionare tutti i salari Funzione per selezionare direttamente tutti gli 

assicurati 
5 Selezionare singoli salari Funzione per selezionare singoli assicurati 
6 Cambiare pagina Passare alla pagina successiva 
7 Protocollo di elaborazione Vista delle mutazioni di massa già elaborate 

Quando una o più persone vengono selezionate, appare il campo «Modificare salario». 
Ciò consente una rapida e semplice modifica dei dati salariali. 



   
 

 
 

 
Se si seleziona il campo «Modificare salario», è possibile effettuare sia mutazioni singole sia 
mutazioni di massa. 
Questo è particolarmente pratico quando è necessario aggiornare contemporaneamente per 
più persone la data «Salario valido dal*» (attivare il pulsante) o quando sono necessarie 
modifiche generali. 
 
Poiché la mutazione di massa può richiedere un certo tempo, viene elaborata in background: 

 
Non appena l’elaborazione è stata completata, il risultato viene visualizzato nel protocollo di 
elaborazione. 
 
7.1 Elaborazione salari / mutazione di massa tramite esportazione / 

importazione Excel 
Quando devono essere effettuate molte modifiche, nel portale datori di lavoro è possibile 
elaborarle in modo efficiente tramite un file Excel di esportazione e importazione. 
A tal fine, nel menu «Salari» è possibile esportare un file Excel con tutti gli assicurati e i loro 
salari. 
Il file può essere modificato di conseguenza e successivamente importato nuovamente nel 
portale datori di lavoro tramite la funzione di importazione e salvato. 
 
  



   
 

 
 

  
 
Nr Denominazione Funzione 
1 Esportare Esporta tutti i salari in Excel 
2 Importare Importa tutti i salari da Excel 

  
Un controllo del file Excel importato avviene direttamente nel portale datori di lavoro, 
cosicché singole discrepanze possono essere adattate direttamente. 
 
In alternativa, il file Excel esportato può essere corretto e importato nuovamente. I dati 
importati in precedenza vengono così sovrascritti. Con «Salva» l’importazione viene 
completata. 
 
7.1.1 Colonne per il file Excel di mutazione di massa 
Nel file Excel sono disponibili per il caricamento le seguenti colonne (da L a O) per la 
registrazione (mutazione di massa): 

• Grado di occupazione NUOVO 
• Salario annuo NUOVO 
• Categoria salariale NUOVA 
• Salario valido dal NUOVO 

  

 
  
Importante: prima della modifica è necessario attivare la modifica del file Excel. 
Inoltre non devono essere modificate la struttura e la formattazione del file Excel, altrimenti 
l’importazione dei dati fallirà. 
 
  



   
 

 
 

8 Contributi 
In «Contributi» è disponibile una panoramica di tutti i contributi (5) dell’azienda selezionata. 
È possibile cercare un assicurato (1) ed esportare la panoramica (2). 
Si può passare dalla vista mensile a quella annuale (3). 
Se è selezionata la vista mensile, sotto (4) è possibile selezionare il mese desiderato. 
.  

 
 
Nr Denominazione Funzione 
1 Ricerca Funzione di ricerca per trovare assicurati 
2 Esportare vista in Excel Esporta l’elenco in formato Excel 
3 Cambiare vista Cambio tra mese e anno 
4 Selezionare mese Limitare l’intervallo di tempo 
5 Vista elenco Vista in elenco di tutti gli assicurati 

 
  



   
 

 
 

9 Documenti 
La scheda «Documenti» offre la panoramica dei documenti (1) di tutti i moduli/promemoria 
(4) messi a disposizione dalla cassa pensione. 
Questi possono essere richiamati completamente (2) o filtrati per anno (3). 

 
 
 
 

 
 
Nr Denominazione Funzione 
1 Panoramica documenti Elenco dei documenti disponibili 
2 Filtrare Mostrare tutti i documenti o filtrare per anno 
3 Filtrare Filtrare per anno 
4 Moduli & promemoria Richiamare i documenti 



   
 

 
 

9.1 Moduli / promemoria 
In «Moduli / promemoria» possono essere depositati collegamenti a documenti. 
 

 
  



   
 

 
 

10  Cambiare azienda 
Se vengono gestite più aziende, qui è possibile cercare le aziende (1) e passare da 
un’azienda all’altra (2). 
 

 
 
Nr Denominazione Funzione 
1 Ricerca Funzione di ricerca per trovare un’azienda 
2 Selezionare azienda Panoramica di tutte le aziende e possibilità di cambio 

 
  



   
 

 
 

11  Profilo 
In questa pagina possono essere gestite tutte le informazioni personali e rilevanti per il login 
(2+3), nonché le aziende da gestire (1). 
 
 

 
 
Nr Denominazione Funzione 
1 Vista elenco Vista in elenco di tutte le aziende 
2 Modificare dati anagrafici Modifica dei dati anagrafici 
3 Modificare e-mail Modifica dell’indirizzo e-mail 

 
  



   
 

 
 

12  Autorizzare gestori aziendali 
Per invitare un nuovo gestore aziendale, è necessario richiedere un’autorizzazione tramite la 
PIG. 
A tal fine deve essere inviata un’e-mail con le seguenti informazioni alla PIG: 
 
Denner: indirizzo e-mail PIG: dennerpartner@in-globo.ch 
Travel: indirizzo e-mail PIG: travel@in-globo.ch 
 
 
Oggetto dell’e-mail: VIG-Arbeitgeberportal – Eröffnung Sachbearbeiterzugriff 
(portale datori di lavoro PIG – apertura accesso gestore aziendale) 
 
L’autorizzazione viene richiesta per la seguente persona: 
 
Nome: 
Cognome: 
Lingua (D = tedesco, F = francese, I = italiano): 
Indirizzo e-mail: 
Data «valida dal» dell’autorizzazione: 
 
 

12.1  Disattivazione 
Anche la disattivazione di persone che non devono più avere accesso al portale datori di 
lavoro PIG deve essere comunicata alla PIG, affinché l’accesso possa essere disattivato. 
A tal fine deve essere inviata un’e-mail con le seguenti informazioni alla PIG: 
 
Denner: indirizzo e-mail PIG: dennerpartner@in-globo.ch 
Travel: indirizzo e-mail PIG: travel@in-globo.ch 
 
 
Oggetto dell’e-mail: VIG-Arbeitgeberportal – Deaktivierung Sachbearbeiterzugriff 
(portale datori di lavoro PIG – disattivazione accesso gestore aziendale) 
 
La disattivazione viene richiesta per la seguente persona: 
 
Nome: 
Cognome: 
Indirizzo e-mail: 
Data «valida dal» della disattivazione: 
 

13  Logout 
Per disconnettersi dal portale datori di lavoro PIG, è sufficiente cliccare sull’icona in alto a 
destra. 
 

 



   
 

 
 

14  Cambiare lingua 
Per cambiare la lingua, cliccare in alto a destra, nel menu a discesa, sulla lingua visualizzata 
e selezionare la lingua desiderata. 
 
 

 
 
 

15  Formazione e supporto 
Siamo sempre a vostra disposizione per formazione e supporto. 
Se avete domande o richieste, potete contattarci tramite i nostri canali di contatto, via e-mail 
o telefono. 
 
Competenza: Denner 
 
Responsabile portale datori di lavoro PIG: Nadia Viviani 
Indirizzo e-mail: dennerpartner@in-globo.ch 
Telefono: 044 436 85 65 
 
 
Competenza: Travel 
 
Responsabile portale datori di lavoro PIG: Arbnor Kadrija 
Indirizzo e-mail: travel@in-globo.ch 
Telefono: 044 436 85 68 
 
 


