








































































































Lorsque vous consultez une année antérieure à l'année en cours, le bouton Mettre à jour la liste
des salariés reste toujours disponible, et vous redirige vers la liste actuelle des salariés.

Pour valider votre déclaration, cliquez sur le bouton Confirmer la déclaration.

Un message de confirmation s'affiche, vous offrant la possibilité de revenir en arrière en cliquant sur
le bouton Annuler (vous revenez alors à l'écran de déclaration), ou de valider de manière définitive
votre déclaration, en cliquant sur le bouton Confirmer.

Après confirmation, un message de validation apparaît en bas de l'écran et les mentions d'alerte en
haut de l'écran ainsi qu'à côté de l'année disparaissent. Votre déclaration des effectifs est validée.
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10 Documents
Dans ce menu, vous trouverez les documents utiles à la gestion de votre activité. En cliquant sur ce
menu, trois sous-menus s'affichent : Documents adhérent, Documents salariés et Factures.

Une infobulle est disponible sur le menu général ainsi que sur chaque type de document, indiquant
le nombre de documents à consulter ou le nombre de factures à payer.

10.1 Documents adhérent
Après avoir cliqué sur le sous-menu Documents adhérent, l'écran correspondant s'ouvre.

81 / 97Publié le 13/04/26

Portail Adhérent  -  Documents
Documents adhérent



La liste affiche par défaut l'ensemble des documents disponibles en téléchargement. En utilisant les
boutons de pagination, vous pouvez naviguer d'une page à l'autre et parcourir les différentes pages
de la liste. Vous pouvez également modifier le nombre de documents affichés par page en ajustant
la sélection éléments par page.

Plusieurs filtres sont disponibles :

Filtre par adhérent 

• Par défaut, regroupe l'entité globale, mais vous permet de filtrer par adhérent.

• Utile si vous possédez plusieurs sous-entités.

• Si votre entité principale regroupe des sous-sièges, ous pouvez choisir d'inclure ou non leurs
résultats dans la recherche. Pour faire apparaître cette option, cliquez sur le nom de l'entité.

Filtre Afficher les non-téléchargés 

• Par défaut tous les documents s'affichent.

• Utile si vous souhaitez afficher uniquement les documents pas encore téléchargés.

Filtre Recherche 

• Permet de rechercher et de filtrer les champs Classe de document et Nom du document.
Commencez à saisir votre mot et tous les résultats associés s'afficheront.
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• Utile pour affiner votre recherche et la liste d'affichage.

Les colonnes Date, Classe de document et Nom du document peuvent être triées. Il suffit de cli-
quer sur l'en-tête de la colonne souhaitée pour trier le contenu par ordre ascendant ou descendant.

10.1.1 Boutons d'action

Vous pouvez télécharger les documents de l'adhérent en cliquant sur le bouton Télécharger dans la
colonne du document souhaité.

Avertissement :
L'enregistrement se fait par défaut en local sur votre ordinateur, dans le fichier Téléchargements.

Vous avez également la possibilité d'ajouter un document : cliquez sur le bouton + Ajouter un
document adhérent. Une fenêtre contextuelle s'affiche.
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Vous pouvez annuler l'action en cliquant sur le bouton Annuler. Sinon, cliquez sur le bouton Choi-

sir fichier . Un explorateur de fichiers s'ouvre afin de localiser le fichier à
importer. Choisissez ensuite la classe de document concernée et l'adhérent (par défaut, l'adhérent
est présélectionné, mais vous pouvez le modifier), en utilisant les boutons de sélection. Vous pou-
vez ajouter une description, celle-ci n'est pas obligatoire, mais peut vous aider à mieux identifier le
document.

Une fois tous les champs complétés, cliquez sur le bouton Ajouter. Un message de confirmation
apparaît et votre document est alors ajouté.

10.2 Documents salariés
Après avoir cliqué sur le sous-menu Documents salariés, l'écran suivant s'ouvre :
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La liste affiche par défaut, l'ensemble des documents disponibles en téléchargement. En utilisant les
boutons de pagination, vous pouvez naviguer d'une page à l'autre et parcourir les différentes pages
de la liste. Vous pouvez également modifier le nombre de documents affichés par page en ajustant
la sélection éléments par page.

Plusieurs filtres sont disponibles :

Filtre par adhérent 

• Par défaut, regroupe l'entité globale, mais vous permet de filtrer par adhérent.

• Utile si vous possédez plusieurs sous-entités.

Filtre Afficher les non-téléchargés 

• Par défaut, tous les documents s'affichent.

• Utile si vous souhaitez afficher uniquement les documents pas encore téléchargés.

Filtre Recherche 

• Permet de rechercher et de filtrer les champs Classe de document, et Nom du document.
Commencez à saisir votre mot et tous les résultats associés s'afficheront.

• Utile pour affiner votre recherche et la liste d'affichage.
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Les colonnes Date, Classe de document, Nom du document, Nom du salarié et Prénom du salarié
peuvent être triées. Cliquez sur l'en-tête de la colonne souhaitée pour trier le contenu de A -> Z ou
inversement.

Vous pouvez télécharger les documents du salarié en cliquant sur le bouton Télécharger dans la
colonne du document souhaité.

Avertissement :
L'enregistrement se fait par défaut en local sur votre ordinateur, dans le fichier Téléchargements.

Vous avez également la possibilité d'ajouter un document : cliquez sur le bouton + Ajouter un
document salarié. La fenêtre contextuelle suivante s'ouvre :

Vous pouvez annuler l'action en cliquant sur le bouton Annuler. Sinon, cliquez sur le bouton Choi-

sir fichier . Un explorateur de fichiers s'ouvre afin de localiser le fichier à
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importer. Choisissez ensuite la classe de document et le salarié concerné, en utilisant les boutons de
sélection. Vous pouvez ajouter une description, celle-ci n'est pas obligatoire, mais peut vous aider à
mieux identifier le document.

Une fois tous les champs complétés, cliquez sur le bouton Ajouter. Un message de confirmation
apparaît et votre document est ajouté.

10.3 Factures
Après avoir cliqué sur le sous-menu Factures, l'écran correspondant s'ouvre.
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La liste affiche par défaut toutes les factures disponibles en téléchargement. En utilisant les bou-
tons de pagination, vous pouvez naviguer d'une page à l'autre et parcourir les différentes pages
de la liste. Vous pouvez également modifier le nombre de factures affichées par page en ajustant la
sélection éléments par page.

Plusieurs filtres sont disponibles :

Filtre Recherche 

• Permet de rechercher et de filtrer les champs Type de facture, Facture/Note de crédit, Numéro
de facture, Montant HT / TTC / Payé et Solde. Renseignez votre mot de recherche et tous les
résultats associés s'afficheront.

• Utile pour affiner votre recherche et la liste d'affichage.

Filtre par statut

• Par défaut, toutes les factures s'affichent.

• Utile si vous souhaitez afficher uniquement les factures impayées, par exemple.

Toutes les colonnes peuvent être triées. Cliquez sur l'en-tête de la colonne souhaitée pour trier le
contenu par ordre ascendant ou descendant.

Vous pouvez télécharger les factures en cliquant sur le bouton Télécharger dans la colonne de la
facture sélectionnée.
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Avertissement :
L'enregistrement se fait par défaut en local sur votre ordinateur, dans le fichier Téléchargements.

Ce menu vous permet également de payer des factures. Les lignes payables comportent une case à
cocher. Un code couleur a été mis en place pour faciliter la lecture :

• En gras : les factures à payer // En non-gras : les factures payées.

• Solde en vert : un avoir // Solde rouge : un montant dû.

Pour payer une ou plusieurs factures,sélectionnez-les : le bouton Payer s'active et devient cliquable.
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Après avoir cliqué sur Payer, une fenêtre contextuelle récapitulative s'ouvre, vous permettant de
vérifier la liste des factures présélectionnées ainsi que le montant total à payer.

Le bouton Annuler vous permet de revenir à l'écran des factures et d'effectuer des corrections si
nécessaire.

Une fois les vérifications effectuées, si tout vous semble correct, cliquez sur le bouton Confirmer.
L'écran pour renseignement de l’info sur votre carte bancaire s’ouvre, vous permettant d’effectuer le
paiement.
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Vous pouvez annuler le paiement via le bouton Annuler.

Une fois la transaction finalisée, la facture sera marquée comme payée et le règlement est créé dans
Pulse.

Avertissement :
Le paiement est possible uniquement si la fonctionnalité est activée.
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11 AMT

11.1 Général
Ce menu vous permet d'accéder rapidement à votre Portail MAP (ADMDP).

En cliquant sur ce menu, une section Mon Approche Prévention apparaît.

Cliquez sur le bouton Accéder à mon portail MAP pour être redirigé vers votre portail MAP per-
sonnalisé, qui s'ouvrira dans un nouvel onglet.

11.2 DUERP
Cette fonctionnalité est accessible depuis le menu AMT -> DUERP et permet à l'établissement de :

• Consulter l'historique des DUERP réalisés.

• Vérifier la date de dernière mise à jour DUERP.

• Télécharger ou supprimer un document DUERP.

• Transmettre un nouveau DUERP.

Le DUERP est une obligation réglementaire pour les employeurs. Cette interface centralise la ges-
tion de ces documents.

11.2.1 En-tête de la page

• Nom et code de l'établissement affichés en haut.

• Sélecteur d'établissement disponible si plusieurs sous sièges existent.
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• Bouton d'action principal affiché à droite.

11.2.2 Consultation des DUERP

Un tableau dynamique affiche les détails des DUERP enregistrés, avec les colonnes suivantes :

• Création enquête : date de création de l'enquête DUERP.

• Date de dernière mise à jour DUERP : date de la dernière mise à jour de l'enquête DUERP.

• Plan d'actions de prévention : Oui si un plan d'actions de prévention est défini ou Non dans le
cas contraire.

• Fichier DUERP : Oui si un fichier DUERP est rattaché ou Non dans le cas contraire.

Chaque ligne affiche les informations du DUERP avec des icônes d'action à droite :

• Télécharger : permet de télécharger le fichier DUERP. 

• Supprimer : permet de supprimer les détails de l'enquête DUERP. 

Un bouton dédié permet d'ouvrir la fenêtre contextuelle de transmission du DUERP.

11.2.3 Transmettre mon DUERP

Cette fonctionnalité permet à l'établissement de déposer un nouveau DUERP et de le transmettre
au service de prévention.

Après avoir cliqué sur le bouton Transmettre mon DUERP, une fenêtre contextuelle de transmis-
sion s'ouvre.
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Elle affiche les éléments suivants :

• Case à cocher Ajouter un fichier DUERP ? : cochée par défaut à l'ouverture de la fenêtre
contextuelle.

• Champ de type liste de valeurs, prérempli par le code et la raison sociale de l'adhérent connecté.

• Bouton de téléchargement obligatoire pour insérer un fichier. 

• Champ Date dernière mise à jour DUERP : obligatoire, de type date.

• Case à cocher Plan d'actions de prévention ? : décochée par défaut à l'ouverture de la fenêtre
contextuelle.

11.2.3.1 Boutons d'action

Bouton Annuler 

• Permet de revenir à l'interface de consultation des DUERP.

• N'ajoute aucun nouveau DUERP.

Bouton Ajouter 

• Permet de revenir à l'interface de consultation des DUERP.

• Ajoute le DUERP dans la liste affichée.
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11.2.4 Télécharger un DUERP

Cette fonctionnalité permet de télécharger un fichier DUERP en cliquant sur l'icône de télécharge-
ment correspondant à la ligne souhaitée dans le tableau.

11.2.5 Supprimer un DUERP

Cette fonctionnalité permet de supprimer un fichier DUERP en cliquant sur l'icône de suppression
correspondant à la ligne souhaitée dans le tableau.

11.2.5.1 Boutons d'action

Bouton Annuler 

• Permet de revenir à l'interface de consultation des DUERP.

• N'effectue pas la suppression.
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Bouton Confirmer 

• Permet de revenir à l'interface de consultation des DUERP.

• Supprime le DUERP sélectionné de la liste et affiche un message de confirmation.
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