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Rendez-vous sur notre site internet : 

www.mevauba.ch 

Sélectionnez le menu "e-business" 

1. Accès à l’e-business 
 

1.1 Adhésion 
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Sélectionnez "Adhésion à l'e-business" 

Puis, cliquez sur "déclaration d'adhésion" 
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1. Remplissez la déclaration d'adhésion 

2. Acceptez les conditions d'utilisation 

3. Sélectionnez "Envoyer" 
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Votre demande a bien été transmise à la MEVAUBA 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Votre demande a bien été transmise à la MEVAUBA 
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Vous recevez un premier mail vous confirmant votre demande d'adhésion 
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Dès que votre demande d'adhésion est validée par la MEVAUBA, vous recevez un mail 

avec votre identifiant pour finaliser votre adhésion.  

 

Remarque : 

Ce lien fonctionne uniquement pour l'adhésion. Pour vos prochaines connexions, 

veuillez passer directement par le site internet de la MEVAUBA (www.mevauba.ch)  
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1. Choisissez un mot de passe 

2. Acceptez les conditions d'utilisation 

3. Cliquez sur "Envoyer" 
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Saisissez le code généré par l'application 

et cliquez sur "Coupler un équipement et 

une connexion"  

(exemple) 
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Vous êtes désormais connecté au portail e-business. 
 

Vous pouvez activer le menu Prestations si vous êtes 
affilié aux CPS : 
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Votre demande d'activation a bien été envoyée à la MEVAUBA : 
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Vous allez recevoir un mail vous informant que le service a été activé 
 
 

Remarque : 

A partir de maintenant, vous pourrez remplir et transmettre les 

décomptes salaires et/ou envoyer des demandes de prestations 

depuis le portail  
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Rendez-vous sur notre site internet : 

www.mevauba.ch 

Sélectionnez le menu "e-business", puis 

cliquez sur "Connexion"  

1.2 Connexion 
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1. Notez votre identifiant 

2. Saisissez votre mot de passe 

3. Cliquez sur "Se connecter" 
 
 
 
 
 

Rappel : L'identifiant se compose du n° d'entreprise et 

des deux premières lettres du nom et prénom 

de l'utilisateur  
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1. Ouvrez l'application "Google Authenticator" depuis votre smartphone 

2. Inscrivez le code généré par l'application 

3. Cliquez sur "Vérifier le code" 
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Vous êtes connecté à votre portail e-business 
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Rendez-vous sur notre site internet : 

www.mevauba.ch 

Sélectionnez le menu "e-business", puis 

cliquez sur "Connexion"  

1.3 Oubli du mot de passe 
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Sélectionnez l'option "J'ai oublié mon mot de passe" 
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1. Notez votre identifiant 

2. Cliquez sur "Réinitialiser" 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   Page 20 sur 68 
 

Votre demande de réinstallation a bien été transmise. 

Un email contenant un mot de passe provisoire  

vous sera envoyé prochainement.  
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1. Cliquez sur le lien "e-business" que vous avez reçu par mail 
 

2. Veuillez copier le mot de passe provisoire, en veillant à sélectionner uniquement 

le mot de passe, sans inclure d'espace avant ou après  

(exemple) 
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1. Notez votre identifiant 

2. Collez le mot de passe provisoire qui vous a été envoyé dans le mail 

3. Cliquez sur "se connecter" 
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1. Ouvrez l'application "Google Authenticator" depuis votre smartphone 

2. Inscrivez le code généré par l'application 

3. Cliquez sur "Vérifier le code" 
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1. 

2. 

3. 

4. 

1. Notez le mot de passe provisoire que vous avez reçu par mail 

2. Inscrivez le nouveau mot de passe que vous avez choisi 

3. Confirmez votre nouveau mot de passe 

4. Cliquez sur "Soumettre" 
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Rendez-vous sur notre site internet : 

www.mevauba.ch  Sélectionnez le menu "e-business", puis 

cliquez sur "Connexion"  

1.4 Réinitialisation de Google Authenticator 
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1. Notez votre identifiant 

2. Saisissez votre mot de passe 

3. Cliquez sur "Se connecter" 
 
 
 
 
 

Rappel : L'identifiant se compose du n° d'entreprise et 

des deux premières lettres du nom et prénom 

de l'utilisateur  
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Cliquez sur "Réinitialiser Google Authenticator" 
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Votre demande a bien été transmise. Un email 

avec les instructions vous sera prochainement 

envoyé  
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Veuillez sélectionner le lien qui vous permettra la réinitialisation de Google Authenticator 
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Le lien vous redirige vers la page de connexion : 
 

1. Notez votre identifiant 

2. Saisissez votre mot de passe 

3. Cliquez sur "Se connecter" 
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Saisissez le code généré par l'application 

et cliquez sur "Coupler un équipement et 

une connexion"  

(exemple) 

Remarque : il se peut que l'option de scanner le QR code ne fonctionne pas. Dans ce cas-là, vous devrez saisir le code      

ci-dessus manuellement dans l'application, qui générera ensuite un code à 6 chiffres.  
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En cliquant sur l'onglet "Mevauba", vous revenez à la page d'accueil (site internet) 

2. Présentation de l’e-business 
 

2.1 Vue d’ensemble 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   Page 33 sur 68 
 

Choisissez la langue qui vous convient 

Dans le menu "Aide", vous trouverez : 

 

-  Les différents contacts de notre agence 

 

- Des documents explicatifs pour importer 

vos salaires depuis votre comptabilité vers 

e-business 
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Vous pouvez accéder au menu "Décomptes salaires", "Gestion des travailleurs", "Prestations" et "Documents" soit par la barre des menus en haut à gauche, soit par les onglets ci-dessous : 

En cliquant sur "Documents utiles", vous serez redirigé sur notre 

site internet "Mevauba" dans l'onglet "Documents"  
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2.2 Menus d’entreprise 
 
 
 

 
 

 

En cliquant sur votre identifiant, vous accéderez aux différentes options liées à l'entreprise 
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Dans le menu "Gestion des utilisateurs", le gestionnaire du compte peut : 
 

- Créer et/ou supprimer un utilisateur 

- Ajouter un/des droit(s) pour un utilisateur 

- Modifier la langue 

- Modifier l'adresse mail 
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Ajouter un utilisateur : vous permet 

d'ajouter un ou plusieurs utilisateur(s)  

 

Changer mon mot de passe : vous 

permet de modifier votre mot de passe 

actuel  

Vous pouvez supprimer un utilisateur 

Remarque : le gestionnaire du compte pourra activer les droits aux différents menus uniquement 

lorsque le nouvel utilisateur aura finalisé son adhésion.  

 

Pour activer les menus, il faudra cliquer sur le bouton "OFF" et celui-ci deviendra "ON" 
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Dans le menu "Données entreprise", vous pouvez visualiser et/ou modifier : 
 

- L'adresse de correspondance 

- Les coordonnées bancaires 

- Les contacts (numéro de téléphone, adresse mail) 

- Vos cotisations actives 
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3. Les services de l’e-business 
 

3.1 Gestion des travailleurs 
 

 
 
 

Pour toute modification concernant un travailleur ou annonce d'un nouveau travailleur, 

vous devez cliquer sur le bouton "Gestion des travailleurs"  
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Les travailleurs actifs sont séparés des travailleurs inactifs 
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Dans ce menu, vous pouvez faire toutes les 

modifications concernant le travailleur. 

(date de sortie, changement de compte 

bancaire, adresse, etc.)  

 

Pour cela, simplement cliquer sur le 

travailleur désiré et faire la ou les 

modification(s)  
 
 
 
 
Bouton "Nouveau travailleur" : permet de 

créer un travailleur qui n'a jamais travaillé 

dans l'entreprise  

 

Bouton "Nouveau poste" : uniquement dans le 

cas où le travailleur a déjà travaillé dans votre 

entreprise et qu'il a quitté depuis plus de  

9 mois ou qu'un deuxième poste doit être 

créé pour un même collaborateur  
 
 
 
 
Une fois que l'annonce a été transmise, un œil 

orange apparaît à côté du prénom du travailleur  

 

Si on clique dessus, l'indication suivante apparaît : 

Ces données sont en cours de traitement par la 

MEVAUBA  

En cliquant sur le bouton "Cotisations", vous 

retrouvez le détail des taux part employeur/ 

part travailleur  

L'horloge indique que le travailleur a quitté 

l'entreprise depuis moins de 9 mois.  

 

S'il revient, il faut cliquer sur le travailleur, enlever 

la date de sortie et sélectionner "enregistrer".  

 

Dès que la modification aura été validée par la 

MEVAUBA, vous pourrez retourner sur le 

travailleur qui sera "actif" et adapter les 

informations en fonction de son nouveau poste 

de travail  

En cliquant sur le bouton "Fin d'activité", vous 

pouvez mettre la date de sortie du travailleur  

1. 2. 
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1. 

Remarque : Tous les champs avec une "*" sont obligatoires 

Remplir le formulaire et cliquer sur "Ajouter" 
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Une fois que vous avez cliqué sur "Nouveau poste", vous devez 

choisir le travailleur dans la liste déroulante et remplir les 

champs concernant le poste de travail. Puis cliquer sur 

"Enregistrer"  

2. 
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3.2 Gestion des décomptes  
 

 
 
 
 
 
 

Pour remplir le décompte des salaires, vous pouvez sélectionner soit le bouton "Décomptes salaires" ci-dessous ou en haut dans la barre du menu 
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Vous pouvez télécharger le décompte et le 

code QR en cliquant dessus  

Pour afficher les décomptes des mois 

précédents  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Remarque : Il est important de bien utiliser le code QR généré par l’application pour procéder 
au règlement de vos charges sociales afin d’éviter toute erreur de comptabilisation de vos 
paiements  
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Transmettre décompte salaires 

Dès que tous les champs sont remplis, le bouton 

devient vert et vous pourrez nous transmettre 

votre décompte  

Sauvegarder les données 

Vous permet de quitter le menu "Décompte 

salaires" et de revenir dans le décompte tout en 

gardant les données enregistrées  

Nouveau travailleur 

Vous permet de créer un travailleur sans devoir 

passer par le menu "Travailleurs"  

Ajouter ligne 

Vous permet d'ajouter une ligne supplémentaire 

pour un travailleur (ex. : bonus, gratification)  

Importation 

Vous permet d'importer des salaires via un 

programme (ex. : Winbiz, xml)  

Trombone 

Vous permet de joindre des documents au 

décompte  

Message 

Vous permet de rajouter un commentaire 

général au décompte  
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En cliquant sur le bouton "Fin d'activité", vous 

serez directement redirigé sur la date de sortie 

dans la fiche travailleur  

En cliquant sur "Ajouter commentaire", un 

onglet va s'ouvrir et vous pourrez noter votre 

commentaire.  

 

Si vous souhaitez supprimer un commentaire, 

vous devez effacer le texte  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

En cliquant sur "Ajouter absence", un 

onglet va s'ouvrir. Choisissez une ou 

plusieurs absences dans la liste 

déroulante.  

 

Si vous souhaitez supprimer votre 

absence, vous devez cliquer sur le 

crayon à côté du nom du travailleur 

et sélectionner le bouton "supprimer"  
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Vous pouvez ajouter des lignes de salaires 

supplémentaires pour un/des travailleur(s)  

 

Pour cela, cliquer sur "Ajouter ligne", noter 

la période concernée et le motif de création, 

puis sélectionner le travailleur dans la liste 

déroulante  

Vous avez la possibilité de supprimer la 

ligne ajoutée en sélectionnant le crayon et 

ensuite "Supprimer ligne"  

Vous pouvez nous indiquer le taux de 

cotisations si vous le connaissez ; sinon, 

vous pouvez laisser la case vide et elle 

sera complétée et validée par la 

MEVAUBA  
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Une fois que toutes les cases ont été remplies, 

que les absences/commentaires ont été insérés 

et que les éventuelles lignes supplémentaires 

ont été ajoutées, vous pouvez cliquer sur le 

bouton "Transmettre décompte salaires"  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Une fois que toutes les cases ont été 

remplies, que les absences/commentaires 

ont été insérés et que les éventuelles 

lignes supplémentaires ont été ajoutées, 

vous pouvez cliquer sur le bouton 

"Transmettre décompte salaires"  
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Lorsque le décompte a été transmis, le 

message suivant apparait :  

 

"En cours de traitement par la MEVAUBA" 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Remarque : Une fois ce dernier traité par la MEVAUBA, vous recevez un courriel vous informant que 
le décompte est disponible sur votre espace e-business et le QR/BVR est généré pour votre prochain 
règlement.  
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3.3 Gestion des prestations 
 

 
 
 
 
 
 

Si vous souhaitez saisir une prestation (absence justifiée, congé payé ou service militaire), veuillez sélectionner le bouton "Prestations" ci-dessous ou dans la barre du menu 
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En sélectionnant l'onglet "Demande" vous accédez 

au formulaire de chaque prestation  

 
En cliquant sur le nom d'un travailleur, vous 

accéderez à son historique des prestations  
 
 
 
 
 
 

Une fois qu'une demande a été transmise, un 

œil orange apparaît à côté du bouton 

Demande 

 

Si on clique sur l’œil, l'indication suivante apparaît : 

Ces données sont en cours de traitement par la 

MEVAUBA  
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Historique des 

 prestations d'un travailleur :  
 
 

En cliquant sur l'image du 

dossier, vous pouvez visualiser 

la/les demande(s) enregistrée(s)  

En cliquant sur l'icône rouge (PDF), 

vous pouvez visualiser et/ou 

imprimer le décompte des 

prestations établi par la MEVAUBA.  
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Pour créer une demande d'absence justifiée : 
 

1. Sélectionnez l'onglet "Demande" qui se trouve 

sur la ligne du travailleur concerné  

2. Choisissez le genre de prestation 

3. Complétez la case si nécessaire 

4. Notez la/les date(s) de l'absence 

5. Sélectionnez le bénéficiaire 

6. Importez le justificatif d'absence 

7. Cliquez sur "Transmettre" 

Vous avez la possibilité d'imprimer la demande 

2. 3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

1. 
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Pour créer une demande de congés payés : 
 

1. Sélectionnez l'onglet "Demande" qui se trouve sur la ligne du travailleur 

concerné  

 

2. Choisissez le bénéficiaire 
 

3. Cliquez sur "Transmettre" 

1. 

2. 3. 

Vous avez la possibilité d'imprimer la demande 
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Pour créer une demande de paiement du complément militaire : 
 

1. Sélectionnez l'onglet "Demande" qui se trouve sur la ligne du 

travailleur concerné  

2. Choisissez le genre de prestation 

3. Notez la période 

4. Indiquez le montant de l’APG 

5. Importez le décompte de paiement de l'APG reçu par Meroba Genève 

6. Sélectionnez le bénéficiaire 

7. Cliquez sur "Transmettre" 

Remarque : Cette demande concerne 

uniquement le paiement du complément militaire 

versé par notre Agence.  

 

Les questionnaires militaire doivent nous parvenir 

par mail à l'adresse suivante :  

apg@meroba-vd.ch 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

Vous avez la possibilité d'imprimer la demande 
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3.4 Documents 
 

 
 
 
 
 

Si vous souhaitez obtenir des attestations, extraits de compte, récapitulation des salaires ou transmettre des documents, veuillez sélectionner le bouton "Documents" 
ci-dessous ou dans la barre du menu 
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3.4.1 Attestations 
 

 

Pour obtenir une attestation d’affiliation ou de paiement des charges sociales, vous sélectionnez le bouton "Attestations" ci-dessous 
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Une fois que vous avez cliqué sur "Attestations", vous devez choisir 

le type d’attestation dans la liste déroulante et cliquer sur "Envoyer"  

Une fois que vous avez cliqué sur "Envoyer", vous retournez sur le menu 

"Documents". Là vous voyez apparaître un adge vous indiquant que 

vous avez un document non lu.  

De retour dans "Attestations" 

vous trouvez le document en 

format PDF. 

1
. 

2
. 

3
. 
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3.4.2 Finances 
 

 
 
 
 

Pour obtenir un Extrait de compte ou Factures sélectionnez le bouton "Finances". Puis choisissez Extrait de compte ou Factures. 
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Vous choisissez"Extrait de compte" : 

 

Vous sélectionnez Ouvertes ou 

Toutes. 

 

Vous indiquez la Période  

 

Et vous Envoyer 

 

Vous retournez sur Document et 

comme pour les attestations, vous 

verrez apparaître  dans le menu 

Finances 

 

 

De retour dans "Finances, Extrait 

de compte" vous trouvez le 

document en format PDF. 

Vous choisissez "Factures" : 

 

Vous indiquez la date dans "Afficher 

dès le" 

 

Vous sélectionnez dans Etat, Ouvertes 

ou Toutes. 

De retour dans "Finances, 

Factures" vous trouvez le 

document en format PDF. 
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3.4.3 Prestations 
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Vous choisissez Tout ou une prestation en particulier 

 

 

 

Vous indiquez la période de versements reçus. 

 

 

Vous choisissez Tous ou un travailleur en particulier 

 

 

Et vous Envoyer 

 

 

Vous retournez sur Prestations et comme pour les 

attestations, vous verrez apparaître  dans le menu 

Prestations. 

 

Vous pouvez faire plusieurs demandes à la suite. 

De retour dans "Prestations" vous 

trouvez le(s) document(s) en 

format PDF. 
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3.4.4 Salaires annoncés 
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Vous choisissez Liste AVS 

 
 

Vous indiquez la Période. 

 

 

Vous choisissez Tous ou alors un voire plusieurs 

travailleurs en particulier. 

 

Et vous Envoyez 

 

Vous retournez sur Salaires annoncés et comme pour 

les Attestations, vous verrez apparaître  dans le 

menu Salaires annoncés. 

 

Vous pouvez faire plusieurs demandes. 

De retour dans "Salaires annoncés" vous 

trouvez le(s) document(s) en format PDF. 
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Vous choisissez Liste détails 

 

Vous indiquez la Période. 

 

Vous choisissez Tous ou alors un voire plusieurs 

travailleurs en particulier. 

 

Vous choisissez Tout ou la/les cotisations qui vous 

intéressent. 

 

Et vous Envoyez 

 

Vous retournez sur Salaires annoncés et comme pour 

les attestations, vous verrez apparaître  dans le 

menu Salaires annoncés. 

 

Vous pouvez faire plusieurs demandes. 

De retour dans "Salaires annoncés" vous trouvez 

le(s) document(s) en format PDF. 

ou 
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3.4.5 Transmettre documents 
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Vous choisissez le service 

Vous pouvez laisser un message. 

Vous pouvez importer jusqu’à 5 fichiers. 

Vous retrouvez le(s) fichier(s) ici 

En cliquant sur la croix vous pouvez 

supprimer un fichier  


