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Portail Adhérent - Gestion des réles
d se Boutons d'action

3  Gestion desroles

La gestion des réles est accessible depuis le menu déroulant lié a votre compte utilisateur dans

Gestion des utilisateurs |

l'onglet Gestion des utilisateurs.

plise s

25 Tableaude bord

Salariés par catégorie Salariés par dge
i Etablissement v s b Clients
w0 18
e 15
b »
25 satariés
z 1
8
1= 6
o E I :
s 2
o | H
= skt 5 SRz sa o0 2130 a0 130 B
Déclaration
Salariés par risque Examens dans |a dernizre période
B oocumentsd - -
Risque Nombre de salariés
2
Rayonnement onisnt Catégarie A 9
@ avT 15
Rayonnement orisant hors Catégorie A 7
1
Agent biclogiaue pathogéne groupe 2 s s comeron
Jeune de 15 ans 2u moins et moins de 18 3ns o
affecté aux travaux interdits susceptiblesde 6 fér. 2025
deérogation
-

Seule la personne ayant un réle d'administrateur sur une entreprise a accés a cet onglet. Par défaut,
le role est attribué a la personne renseignée comme Interlocuteur portail lors de I'adhésion.

Depuis cet écran, vous pouvez administrer les comptes utilisateur en leur attribuant des droits sur
les différents modules qui composent le portail.

Pour ajouter de nouveaux utilisateurs, vous devez leur creer un compte.

,pﬂ lse ® Gestion des utiisateurs N -

25 Tableau debord

i
g
i
F
|
i
e B

~ 1adsrentls) Nea & J E B @8
L% Salariés. ~ Zadhérentis) Non Non & S E e 9 W

~ 1adbérentis) Nea Oul & = ]
4 Plasifcation s @ e &

3.1 Boutons d'action

+#* (Créer un compte utilisateur

Bouton Créer un compte utilisateur
- Permet d'ajouter des utilisateurs pouvant accéder aux différents modules liés a votre entreprise.

- Ouvre une fenétre contextuelle permettant de renseigner les informations du nouvel utilisateur.

3.2 Ajout d'un compte utilisateur

Apres avoir cliqué sur le bouton Créer un compte utilisateur, une fenétre contextuelle Créer un
compte utilisateur s'ouvre.
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‘ Portail Adhérent - Gestion des réles
d se Ajout d'un compte utilisateur

Créer un compte utilisateur

Nom®
Prénom™
Email*

Réles

Sélectionner un adhérent™
Rbles
] administrateur
O amr
[ Entreprise
[ Dashboard
[ oédaration
[ ouere
[ satarits

[ Facturation

+ Ajouterun adhérent

Elle présente les champs suivants :

- Nom : texte, obligatoire, représente le nom du contact a ajouter.
- Prénom : texte, obligatoire, represente le prénom du contact a ajouter.
- Email: adresse électronique, obligatoire.

- Sélectionner un adhérent : liste des établissements, obligatoire.

A\ Avertissement - Seuls les établissements pour lesquels vous avez vous-méme le role
d'administrateur apparaissent dans cette liste.

- Roles : liste des modules du portail. Au moins un module doit étre sélectionné.

3.2.1 Boutons d'action

. ~ Ajouter
Bouton Ajouter

- Sauvegarde les données et crée le nouvel utilisateur.
- Tous les champs requis doivent étre remplis pour gu'il soit active.

- Permet de revenir a l'interface de gestion des utilisateurs.

Bouton Annuler m

- Permet de revenir a l'interface de gestion des utilisateurs.
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‘ Portail Adhérent - Gestion des réles
p d se Gestion d'un utilisateur existant

Ne sauvegarde pas les modifications effectuées.

. , + Ajouter un adhérent
Bouton Ajouter un adhérent !

Permet d'ajouter un réle pour le méme utilisateur dans un autre eétablissement.

3.3 Gestion d'un utilisateur existant

Les utilisateurs peuvent étre gérés dans le méme écran grace au bouton d'action situé en bout de
ligne pour chaque utilisateur.

Email Nom Prénom Réles adhérent Confirmé Actif

~ 1adhérentls) Non out O @ @

3.3.1 Boutons d'action

Bouton Réle a=

Rouvre la fenétre contextuelle de gestion des réles pour modifier, ajouter ou supprimer des roles
sur un établissement existant.

Permet d'ajouter de nouveaux établissements et de leur attribuer des réles.
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‘ Portail Adhérent - Gestion des réles
p d Se Gestion d'un utilisateur existant

Gestion des droits

Réles

Administrateur

AMT
Entreprise
Dashboard

<

Déclaration

DUERP

(I

Salariés

<

Facturation

| + Ajouter unadhérent ]

X Annuler " Valider

Bouton Modifier V4

Permet de modifier le nom et le prénom du compte utilisateur.
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Portail Adhérent - Gestion des réles

p d lse Gestion d'un utilisateur existant

Modifier le compte utilisateur

MNom

Prénom™

X i

Bouton Renvoyer l'invitation
Permet de renvoyer l'invitation par email, demandant a I'utilisateur de confirmer son compte.
Ce bouton est désactive lorsque le compte est déja confirmé.

Bouton Modifier I'email @

Permet de modifier I'adresse email liee au compte utilisateur.
Cette modification ouvre une fenétre contextuelle vous informant de la procédure appliquée

lors d'un changement d'adresse email.

Modifier I'email de l'utilisateur

I

Etes-vous s0r de vouloir modifier I'emall de cet utilisateur ?
Lutilisateur recevra un mail sur I'ancienne adresse pour I"avertir du
changement. |l recevra aussi un mail sur la nouvelle pour confirmer ce

changement avec son mot de passs.

Mouvel email®

Bouton Activer/Désactiver @ / @

Désactiver : permet de désactiver temporairement un compte utilisateur sans le supprimer. Une
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‘ Portail Adhérent - Gestion des roles
d se Description des différents roles

confirmation vous sera demandée dans une fenétre contextuelle pour valider I'action.

Confirmer la désactivation?

¥ Annuler " Confirmer

Activer : permet de reactiver un compte utilisateur désactive. Une confirmation vous sera
demandée dans une fenétre contextuelle pour valider l'action.

Confirmer l'activation ?

i

Bouton Supprimer []

Permet de supprimer un compte d'utilisateur.

A\ Avertissement :

Cette action estirréversible. Une confirmation vous sera demandée dans une fenétre
contextuelle pour valider I'action.

Confirmer la suppression ?

. ===

34 Description des différents roles

Role Administrateur : donne acces a tous les modules et tous les roles.
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‘ Portail Adhérent - Gestion des roles
p d se Description des différents roles

o Tableau de bord

i Etablissement A
aw Salariés

Planification

= Déclaration

B Documents v

@ AmT

Réle AMT : donne acces au module AMT et au sous-onglet Général.

@ Amr A

Général

Role Entreprise : donne acces au module Etablissement et aux sous-onglets /nformations et
Contacts, ainsi qu'au module Document et au sous-onglet Documents adhérents.
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‘ Portail Adhérent - Gestion des roles
d se Description des différents roles

i) Etablissement ~
Informations
Contacts

E Dnu.mu'rlsﬂ ~
Diocuments adhérenta

Réle Tableau de bord : donne accés au tableau de bord de pilotage.

=8 Tableau de bord

Role Déclaration : donne accés au module Déclaration.

=l Déclaration

Réle DUERP : donne acces au module AMT et au sous-onglet DUERP.

@ Amr ~

DUERFP

Role Salariés : donne acces aux modulex Salariés et Document et au sous-onglet Documents sala-
ries.
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‘ Portail Adhérent - Gestion des roles
d se Description des différents roles

~w Salariés
B Dbmmntsm A

Documents salariés

Réle Facturation : donne acces au module Documents et au sous-onglet Facture.

. Documents A

Factures
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‘ Portail Adhérent - Tableau de bord
d se Description des différents roles

4  Tableau de bord

Ce menu constitue la page d'accueil dés I'ouverture de 'application. Il vous propose une vue rapide
en mode graphique. Il est parameétrable selon vos préférences d'affichage et les informations que
vous souhaitez voir affichées.

pllse 25 Dusnboara B — e v

S ———

:
¥
{

N* salariés.

— WORKPLAC e Z

[ Planification :
"3.: |’
3 Déctaration i Tt 0

e w B 0 ¥ U X2 U 5 S
|
|

E
I

[ Documents v

H
1

s
w
. 1
] “ .

3140 160 mars 2023

A\ Avertissement :

Un message de rappel concernant la transmission de votre DUERP s'affichera en haut de votre
tableau de bord a chaque début de période.

Sivous l'avez déja transmis, cliquez sur le bouton Oui et le message ne s'affichera plus.

Sivous ne l'avez pas encore transmis, cliquez sur Non et vous serez redirigé vers la déclaration
DUERP (voir la partie Etablissement pour plus de détails).

Pour paramétrer votre tableau de bord, cliquer sur le bouton Paramétre, en haut a droite. o

.pﬁlse 25 Dashboard i Tractebel Général ~ © camelmessad@trustteambe v

25 Tableau de bord
Salariés par catégorie —
i Etablissement ~ z = Salariés par ige ®
k-
e = Salariés par catégork
&5 Salariés b . N
P
15 = Salariés par genre (o]
= pn 3 H
o mm = Salariés par risque (o]
o sia siR1 s
B Documents v — Examensdans la derniére ®
Examens dans la derniére période oo
D At 12
1
e Vibration mécanique | o8
Travaux sur écran de visualisation 1 s
Travailleur handicapé. 1 o
Ferme 02
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‘ Portail Adhérent - Tableau de bord
p d se Description des différents roles

Plusieurs graphiques d'informations vous sont proposeés :

Salariés par ége : affiche le nombre de salariés par tranches d'age (0-20) (21-30) (...)

Salariés par catégories : affiche le nombre de salariés contenus dans chaque catégorie (SIA)

(SIR) (.)

Salariés par genre : affiche le nombre de salariés par genre (homme) (femme) (...)

Salariés par risque : affiche le nombre de salariés en fonction des risques liés a vos activités
(travail de nuit) (vibration mécanique) (...)

Examens dans la derniere période : affiche le nombre d'examens contenus dans la période
sélectionnée (3 mois) (1an) (...)

Pour afficher ou masquer ses graphiques sur votre tableau de bord, cliquez sur le bouton Affi-
cher/Masquer situé a droite de chaque type de graphique.

Salariés par ige B X O

= Salariés par catégorie L O
P

K

— Salariés par genre ®

— Salariés par risque L O

— Examens dans la derniére

période ©

Le bouton Déplacer vous permet de permuter les positions et de placer les graphiques selon vos
preférences de lecture.

Le premier bloc est une zone d'information générique qui apparait si au moins un graphique est affi-
ché. Sitous les graphiques sont masqués, cette zone disparait également.
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‘ Portail Adhérent - Tableau de bord
d se Description des différents roles

pﬁlse 23 Dashboard [ e s ] ]

[ ———_————————

25 Tableau de bord

Salarids par dge Salarids par catégorie =
Etabdissement EL 3
. N 1 -0
1 -
2 x
=% Selarids 1w »
L] 0
P s
2 péctaration & = .
: [ | o —_
' u e 3180 15 80 Ei 0 S Sam1 = Uinkrawn Sy
i Documents .
Salariés par genre Salariés: par risque Examens dans |3 derniére période - -n % [ 5
G aar e A Risque ~ Nombee de salaids
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Portail Adhérent - Contactez-nous

Description des différents roles

5 Contactez-nous

En bas du menu latéral gauche, une section Contactez-nous permet a l'adhérent de contacter le

service de santé au travail auquel il est rattaché.

palse

B3 Tableau de bord

Publié le 13/04/26
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‘ Portail Adhérent - Contactez-nous
p d se Description des différents roles

Cette section ouvre une fenétre contextuelle permettant a I'adhérent d'envoyer soit un message

libre par email (icone 1) soit une demande d'intervention via un formulaire (icone 2).

Contactez-nous X
I 1

Demande générale Plainte

Ervoyer un messape 3 notre Eouipe Envoyer un message 3 notre Sguipe

|2

Demande intervention Demande d'intervention

Errvayer un massags i notre &guipe Eaumettre une demande d'intervention

Annuler

Sil'adhérent sélectionne une catégorie Mail, une nouvelle fenétre contextuelle s'ouvre avec un
espace Message et la possibilité de joindre un fichier. Le bouton Confirmer enverra un email a
I'adresse parametrée pour le service de santé.
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‘ Portail Adhérent - Contactez-nous
d se Description des différents roles

Demande générale X
Message®
s
[ +Y
Fichier(s)
PDE, PNG, JPG (Max SME)
& Retour Annuler Confirmer

Sil'adhérent sélectionne une catégorie Intervention une nouvelle fenétre contextuelle s'ouvre.
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‘ Portail Adhérent - Contactez-nous
d se Description des différents roles

Demande d'intervention b

| o Sgumettre une demande d'intervention

Type de visite ot Priorité o

Message”

[+

Fichiaris)

POF, PNG, JPG (Max SME

4 Retour Annuler Confirmer

Les champs suivants sont obligatoires pour pouvoir confirmer la demande d'intervention :

- Type de visite
- Priorité
- Message

Il est également possible de joindre un fichier.

Le bouton Confirmer n'est accessible qu'une fois tous les champs obligatoires renseignés. Il enverra
une demande d'intervention dans la liste de taches du profil lié a I'adresse email paramétrée par le
service de santé.
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Portail Adhérent - Etablissement

Informations

6 Etablissement

Cette section permet de visualiser et, si nécessaire, de modifier les informations administratives

de votre établissement dans le Portail adhérent. Les données sont présentées sous forme de sec-

tions distinctes, ou certaines informations sont préremplies et non modifiables, tandis que d'autres

peuvent étre mises a jour par I'utilisateur.

6.1

Informations

A partir du sous-menu Informations, vous accédez a l'interface des informations, contenant les sec-

tions suivantes:

- Informations geénérales

- Centre médical
- Adresse générale

. Adresse de facturation

En haut de l'interface, une liste de valeurs vous permet de sélectionner le siege ou le sous-siege, si

disponible.

W entreprise / Informations

pltse

H v ——

B3 Tableaude bord
i Etablissement:
&% Salariés

|5 Déclaration
o

- Documents

@ amr

Version:0.10.22

Ep—

. L, 90901 M — v
Informations génér:

l—

Centre médical

© ahlem.chebbi@trustteam.be v

# Modifier lesinformations de Iétablissement

9090.1.2 - T S S—

9090.1.3 - T S

Code deladhérent”

9090.1.4 - T S

Nom alternatif

n9N 15—

9090.1.1- T |

Forme juridique™

Code NAF

Secteur”

Nom du centre

Adresse

Code postal et ville

N° de téléphone

Médecin de travail

Contact du médecin

11~ 0123456789

Adresses

Adresse générale

Adresse de facturation

Pays” France

Code postal et ville®

Rue”

Teéléphone n-

Portable §1- 0118218008

Email dummy.email@dummy.com

Pays*

Code postal et ville®

Rue*

Téléphone

Portable

Le changement du siege entraine la mise a jour des données affichées dans I'interface.

Il est possible de modifier certaines informations en cliquant sur le bouton de modification.

# Modifier les informations de I'établissement
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‘ Portail Adhérent - Etablissement
p d Se Informations

Cliguer sur le bouton cité précédemment ouvre la méme interface avec un accées a certains champs
pour modification.

Voici les regles appliquées a chaque champ :
Informations générales de l'établissement

Nom de ['établissement : visible, obligatoire et non modifiable.
Numeéro de SIRET : visible, obligatoire et non modifiable.

Code de I'adhérent : visible, obligatoire et non modifiable.

Nom alternatif : visible, obligatoire et non modifiable.

Forme juridique : visible, obligatoire et modifiable - liste de valeurs.
Code NAF : visible, obligatoire et modifiable - liste de valeurs.

Secteur : visible, obligatoire et non modifiable - change selon le code NAF sélectionné.
Centre médical de I'établissement

Nom du centre : visible et non modifiable - texte.
Adresse : visible et non modifiable.

Code postal et ville : visible et non modifiable.
N° de téléphone : visible et non modifiable.
Médecin de travail : visible et non modifiable.

Contact du médecin : visible et non modifiable.
Adresse générale de 'établissement

Pays : visible, obligatoire et modifiable - liste de valeurs.

Code postal et ville : visible, obligatoire et modifiable - liste de valeurs.

Rue : visible, obligatoire et modifiable - liste de valeurs.

Téléphone : visible, optionnel et modifiable - téléphone.

Portable : visible, optionnel et modifiable - téléphone.

Email : visible, optionnel et modifiable - adresse électronique.
Ala fin de cette section, une case a cocher intitulée Adresse de facturation différente de I'adresse
générale est disponible. Si cette case est cochée, la section Adresse de facturation devient visible,
dans le cas contraire, elle est masquee.

® /mportant :

Condition : si Adresse de facturation différente de I'adresse générale est cochée.
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‘ Portail Adhérent - Etablissement
PdJdiLsSe

Adresse de facturation de 'établissement

Pays : visible, obligatoire et modifiable - liste de valeurs.

Code postal et ville : visible, obligatoire et modifiable - liste de valeurs.
Rue : visible, obligatoire et modifiable - liste de valeurs.

Téléphone : visible, optionnel et modifiable - téléphone.

Portable : visible, optionnel et modifiable - téléphone.

Email : visible, optionnel et modifiable - adresse électronique.

. Remarque :

Les données de cette section sont préremplies.

6.1.1 Boutons d'action

Bouton Annuler

Permet de revenir a l'interface de consultation des informations de I'établissement.

Ne sauvegarde pas les modifications effectuées.

-
Bouton Enregistrer

Permet de revenir a l'interface de consultation des informations de I'établissement.

Sauvegarde les modifications effectuées.
6.2 Contacts

6.2.1 Contacts de I'établissement

A partir du menu Etablissement, vous pouvez accéder a l'interface des contacts & partir du sous-
menu Contacts.

Cette section permet de gérer les contacts associes a I'établissement : visualiser tous les contacts
enregistrés, en ajouter, modifier ou supprimer si nécessaire.
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‘ Portail Adhérent - Etablissement
JLSe

pﬁ[se W Ertropeise / Contacts [ R e e © ahismchobbitrustieambe ¥
T _
$0P0.1 - Tt Gileienl ~ Etablissement st un contact de [Etabilssement
25 Tableau do bord w’ m
< Typede [ Préncen Tetphone Prtable Ema
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En haut de l'interface, une liste de valeurs vous permet de sélectionner le siege ou le sous-siege, si
disponible.

pﬁlse W Erirepeise / Contacts / Bt bt O shiemchebbigtrustissmbe v
B | M 11, e e - | Q)
s
) Csblesemant A Typedecontat Mom Prieom Teéohone: Portable Email
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Cortacti ItarhoCutes Gi [Etabliament -— — P '
DUERF Interiocuten du thhge sodal — — e — - ——— rd  §
Interiocuteur facturation -— —— e A |
5 st Intestocuteur portal — — — Ar
O Déctaracs Bttérent handicap. - e mm——— ——— A |
sn——nn -
G A
< s H 20 v Gdmetspapape 1-6r bienents
Vorsion: Q1022
M 1
6.2.2 Consultation d'un contact

Un tableau dynamique affiche les contacts enregistrés, avec les colonnes suivantes :

- Type de contact : définit le type de contact.
- Nom, Prénom : identité de chaque contact.

- Téléphone et Portable : numéros de téléphone pour joindre les contacts.
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Email : adresse électronique du contact.

Adhérent : adhérent auquel le contacte est rattaché.
Chaque ligne affiche les informations de contact avec des icdnes d'action sur la droite :
Modifier : permet de modifier les informations du contact. s

Supprimer : permet de supprimer un contact de |'établissement. |

Il'y a également le bouton Ajouter un contact de I'établissement, qui permet d'ouvrir l'interface

+2 Ajouter un contact de |'établissement

d'ajout d'un nouveau contact.

6.2.3 Ajout d'un contact

Aprées avoir cliqué sur le bouton d'ajout d'un contact de I'établissement, une fenétre contextuelle
Ajouter un contact s'affiche :

Ajouter un contact

S090.1 - T
Contacts existants

Type de contact™

Cette fenétre contextuelle présente les champs suivants :

Etablissement : prérempli par le code adhérent et sa raison sociale obligatoires.

Contacts existants : liste de valeurs, non obligatoire, déroulant la liste des contacts déja
existants.

Type de contact : liste de valeurs, obligatoire, déroulant une liste de types de contact prédéfinis,
Nom : texte, obligatoire, représente le nom du contact a ajouter,

Prénom : texte, obligatoire, représente le prénom du contact a ajouter.
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Email : adresse électronique, obligatoire.

Téléphone : numéro de teléphone, non obligatoire.

Portable : numéro de téléphone, non obligatoire.

6.2.3.1 Boutons d'action

Bouton Annuler

Permet de revenir a l'interface de consultation des contacts.

Ne sauvegarde pas les données ajoutées.

+" Ajouter
Bouton Ajouter

Initialement grisé et inaccessible, il sera dégrisé et accessible une fois tous les champs de type

. . , ~ Ajouter
obligatoire remplis.

Permet de revenir a l'interface de consultation des contacts.

Sauvegarde les données ajoutées.

6.2.4 Modifier un contact

Apres avoir cliqué sur I'icone de modification d'un contact spécifique, une fenétre contextuelle
Modifier le contact s'ouvre :

Modifier le contact

9090.1 - Temnttiet Gttt

Tipe de contact”
Intariocuteur comocation
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Elle presente les champs suivants :

Etablissement : prérempli par le code adhérent et sa raison sociale, obligatoire et modifiable.

Type de contact : prerempli, liste de valeurs, obligatoire, basé sur une liste de types de contact
prédefinie et modifiable.

Nom : prérempli, texte, obligatoire, représente le nom du contact a ajouter et modifiable.
Prénom : prérempli, texte, obligatoire, représente le nom du contact a ajouter et modifiable.
Email : prérempli, adresse électronique, obligatoire et modifiable.

Téléphone : prérempli si renseigné, numéro de téléphone, non obligatoire et modifiable.

Portable : prérempli si renseigné, numéro de téléphone, non obligatoire et modifiable.

6.2.41 Boutons d'action

Bouton Annuler

Permet de revenir a l'interface de consultation des contacts.

Ne sauvegarde pas les modifications effectuées.

Modifie
Bouton Modifier

Permet de revenir a l'interface de consultation des contacts.

Sauvegarde les modifications effectuées sur le contact sélectionné.

6.2.5 Supprimer un contact

Apres avoir cliqué sur l'icone de suppression d'un contact de I'établissement, une fenétre contex-
tuelle de confirmation de suppression s'ouvre.
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Confirmer la suppression ?

I e

6.2.51 Boutons d'action

Bouton Annuler

Permet de revenir a l'interface de consultation des contacts.

N'effectue pas la suppression.

. ~" Confirmer
Bouton Confirmer _

Permet de revenir a l'interface de consultation des contacts.

Supprime le contact sélectionné de la liste des contacts.

6.2.6 Contacts de I'SPSTI

A partir du menu Etablissement, vous pouvez acceéder a l'interface des contacts via le sous-
menu Contacts, puis sélectionner la valeur SPSTI depuis cette banniere en haut de I'écran :

[ Etablissement 1210

Cette section permet de visualiser les contacts associés au SPSTI en lecture seule. Il n'est pas pos-
sible d'ajouter, de modifier ou de supprimer des contacts.
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En haut de l'interface, une liste de valeurs vous permet de sélectionner le siege ou le sous-siege, si
disponible.

Un tableau dynamique affiche les contacts enregistrés, avec les colonnes suivantes :

- Type de contact : définit le type de contact.

- Nom, Prénom : identité de chaque contact.

L . . , ., +& Ajouter uncontact de I'établissement
Le bouton d'ajout est présent mais reste désactive.

Cette interface permet uniquement de consulter les contacts du SPSTI sans aucune autre manipu-
lation des données affichées.

Publié le 13/04/26 Trustteam ’ 54 /97



alse

Portail Adhérent - Salariés

Généralités

7 Salariés

7.1 Généralités

Ce menu vous permet d'avoir un apergu de vos salariés.

pﬁlse &% Salariés / Liste des salariés

23 Tableaude bord
Hom

1 Esissement v

™ Planification

B péctaration =
B Bocuments

® amr ~

Prénom

Diate de nahviance Poize Duate Sembuncte
wploitation Lt
19/031990 Aietor vt 20122025
01200 Emplové administratit 101172025
o200 v Cadres spbcialistes dels formation 06/11/2025
100272000 o — 7112028
L6ADAPET Apicalteurset oo, sleisdeler 0 o0,
explcitation
111081990 Emplayé administratit 2611272025
01022026
100811992 Antian 010U2026
091021984 Anisan 020022026
T :::;a;amu-mam —
wplsitation
Chefs de grande entreprise de SO0
osL1968 satarids ot phus / Administrateur général  25/02/2004
4 groupe industriel
19/08/1981 Aoats

jag!

=

=

3

= - o
a8 2 a8

SIR1

Dorriben vite

030V/2023

030V2023

OXOV202I

030V2023

ko« @2 3 - » ~|]I20

- Ndmn\svxml

OLO024

70572026

QL0206

177072024

QRAO02E

70572026

16012024

010372022

Actif

Actit

Actif

Actif

Actif

NN N NN
[ I T ]

NN N N NN
o o0 0O 0O OO0 O

Y

La liste affiche par défaut I'ensemble des salariés actifs occupant un poste dans votre entreprise.

En utilisant les boutons de pagination, vous pouvez naviguer d'une page a l'autre et parcourir ainsi

les différentes pages de la liste. Vous pouvez également modifier le nombre de salariés affichés par
page en ajustant la sélection éléments par page.

7.2 Gestion de la liste des salariés

Plusieurs filtres sont disponibles via le bouton de filtrage.

¥ Afficher les filtres

dessus, vous avez acces a I'ensemble des filtres disponibles :

3= Afficher lesfiltres

Az veseritires

Apres avoir clique

Chois e date | Choisissez une ou plusic catégories ~ Choisi uplu risque: -
erlesitres
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Filtre par adhérent

Filtrer par adhérent
Filtrer par adhérent

Tous les adhérents -
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-sieges, vous pouvez choisir d'inclure ou non leurs

résultats dans la recherche. Pour faire apparaitre cette option, cliquez sur le nom de I'entité.

Filtrer par adhérent
Filtrer par adhérent ]
-

Tous les adhérents

Tous les adhérents W

9090.1-

2090.1.1-

9090.1.2 - mommm S

909013 - NN

En cliquant sur I'entité-meére un filtre rapide apparait, vous permettant d'afficher les résultats
avec ou sans les sous-sieges.

Filtrer par adhérent
[- Filtrer par adhérent

Tous les adhérents -

Tous les adhérents v

2020.1 - N .

Avec sous-siéges

Sans sous-siéges —— -

2090.1.3 - N
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Rechercher

Recherch Q
Filtre Rechercher senerener

Permet de rechercher et de filtrer sur les champs : Nom, Prénom et Poste. Commencez a saisir
votre mot et tous les résultats associés s'afficheront.

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

Genre

. Tous les genres b
Filtre Genre

Permet de filtrer par genre.
Utile si vous souhaitez obtenir la liste de toutes les salariées femme, par exemple.
Tranche d'sge
Filtre par Tranche d'dge Min T Max
Permet de filtrer sur une tranche d'age définie.

Utile si vous souhaitez obtenir la liste de tous les salariés ayant entre 40 et 45 ans, par exemple.

Filtrer par date d'embauche

Filt date d'embauch
Filtre par date d'embauche - Po Cots G EMBAHENS cal

Permet de filtrer a partir d'une certaine date d'embauche.

Utile si vous souhaitez obtenir la liste de tous les salariés embauchés depuis le JJ/MM/AA.
Catégories

. L. Choisissez une ou plusieures catégories -
Filtre par Catégories

Permet de filtrer sur une catégorie bien définie.

Utile si vous souhaitez obtenir la liste de tous les salariés en SIA ou SIR1, par exemple.
Risques

. . Choisissez un ou plusieurs risgues -
Filtre par Risques

Permet de filtrer sur un risque précis.

Utile si vous souhaitez obtenir la liste de tous les salariés soumis au risque amiante, par exemple.

Pour appliquer les filtres, cliquez simplement sur le bouton : Valider.
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T . e ere 1o . Réinitialiser les filtres
Pour les réinitialiser, cliquez sur le bouton : Réinitialiser les filtres. ©

Pour fermer la fenétre des filtres, cliquer sur le bouton Fermer en haut a droite. %

D'autres filtres sont applicables en dehors de cette fenétre :

Filtre d'Affichage des salariés inactifs[ Afficherles inactifs ]

Par défaut, seuls les salariés actifs sont affichés.

Utile si vous souhaitez afficher également la liste des salariés inactifs.

Il est possible de trier les colonnes : Nom, Prénom, Date de naissance, Date d'embauche, Derniere
visite, Prochaine visite et Statut. Il suffit de cliquer sur I'en-téte de la colonne souhaitée pour trier le
contenu par ordre ascendant ou descendant.

Pour réinitialiser les filtres a partir de I'écran principal, cliquez sur le bouton : Réinitialiser les filtres.

Y Afficher Iea-ﬁltreso [ Afficher les inactifs ] III')( & Exporter

Dans la derniere colonne se trouvent plusieurs icones d'action.

7.2.1 Boutons d'action

Bouton Visualiser &

Quvre le dossier Détail du salarié en mode consultation.

Permet de consulter I'ensemble des informations du salarié.
Bouton Modifier #

Quvre la fiche Détail du salarié en mode édition.

Permet de modifier I'ensemble des informations du salarié.

Bouton Demander une visite E

Ouvre la fenétre contextuelle pour ajouter une demande de visite medicale.

Permet de formuler une nouvelle demande de visite médicale.

Bouton Planifier une visite m

Redirige vers le menu planification.

Permet de planifier une visite pour I'adhérent et le salarié concernés.
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7.3 Ajouter un salarié

7.31 Ajouter un nouveau salarié

Pour ajouter de nouveaux salariés a votre liste, cliquez sur le bouton Ajouter un salarié situé en
haut a droite.

+2 Ajouter unsalarié

L'écran suivant s'ouvre :

Données de base

Informations personnelles

Numéro de sécurité sociale*

[ Pasde numéro de registre national

[ Numéro technique temporaire (NTT)

Le champ Numéro de sécurité sociale est obligatoire. Cependant, si votre salarié n'en possede pas,

vous avez la possibilité de cocher la case Pas de numéro de registre national ou Numéro tech-
nique temporaire (NTT).

7.31.1 Salarié avec numéro de sécurité sociale

Si votre salarié possede un numéro de sécurité sociale, saisissez-le dans le champ prévu a cet effet.
Sile numeéro est incomplet, I'encadrement devient rouge.

Données de base

Informations personnelles

Numéro de sécurité sociale* [ 290038002127463 ]

D Pas de numéro de registre national

D Numéro technique temporaire (NTT)

Sile numéro saisi est complet, un bouton loupe apparait et vous pouvez lancer la recherche en cli-
quant dessus.
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Données de base
Informations personnelles / ~
Numéro de sécurité sociale* Q 220038002127638

D Pas de numéro de registre national

D Muméro technique temporaire (NTT)

Sile salarié n'existe pas encore dans votre base de données, I'écran suivant apparait et vous pou-
vez commencer la saisie des données salariales. Un message en bas de |'écran vous confirme que le
salarié n'existe pas encore.

'écran se compose de deux parties : 1- une saisie administrative et 2- une fiche de poste.

Données de base

Informations per ~ & Fonction non définie ~
Numéro de sécurité sociale ™ 290038002127638 Adhérent* m— A
O Pas de numéro de registre national Poste= +

[ Numéro technique temporaire (NTT) Date d’embauch:
ate d'embauche ®

Nom de naissance™
Date d'entrée en poste*

Nom*

[ AN SN

Date de fin de contrat

Prénom=
Contrat*

~Partie administrative * | z=Fiche de poste -

“

Risques déclarés par |

Langue ™ Francais X Ladate d'entrée en poste est requise pour ajouter des risques.
Genre* Femme -

Code postal et ville ®

Rue

N° de portable professionnel -

ation, vous

Partie Administrative

Voici les regles relatives a chacun des champs. Les champs marqués d'un astérisque sont obliga-
toires.

Informations personnelles

- Nom de naissance : obligatoire.
- Nom : obligatoire, reprise par defaut du nom de naissance, modifiable.

- Prénom : obligatoire.
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Date de naissance : obligatoire; un contrdle est effectué par rapport au numéro de sécurité
sociale, dans le cas ou il est renseigné.

Lieu de naissance : pour un lieu en France, la valeur est reprise automatiquement du code
postal ; pour un lieu a I'étranger, la saisie est libre.

Langue : obligatoire - liste de valeurs.

Genre : obligatoire - liste de valeurs.

Pays : obligatoire - liste de valeurs

Code postal et ville : obligatoire - liste de valeurs.

N° de portable professionnel : sélection de l'indicatif du pays.

Fiche de poste
Voici les regles appliquées a chaque champ. Les champs marqués d'un astérisque sont obligatoires.

Poste : une liste de postes est sélectionnable via la liste déroulante. Cette liste contient
l'ensemble des postes déja déclarés dans votre entreprise.

Sile poste de travail n'est pas présent dans la liste, vous avez la possibilité de I'ajouter en cliquant le
sur le bouton Ajouter une fonction d'entreprise

Poste* e [

|

La fenétre contextuelle Ajouter une fonction d'entreprise s'ouvre :
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Ajouter une fonction d'entreprise

Le code PCS est obligatoire. Si vous ne le connalssez pas, vous pouvez salsir des
mots clés dans le champ pour avoir des suggestions.

Sivous ne trouvez pas de correspondance, vous pouvez saisir "TAREN" puis
sélectionner "AREN a renseigner”,

[ Désignation PCS* ]

Merci de renseigner dans le champ libre la désignation du nouveau poste de
travail, en respectant si possible les régles suivantes :

* Toutau masculin

* Jlére |lettre en majuscule puis le reste en minuscule, avec les accents
* Pas d'abréviation: (Ex: Resp./Responsable: Adj./Adjoint)

* Un poste de travail précis

* Ln/entre 2 postes de travail (Ex: Magasinier / Cariste)

Description®

Renseignez le champ Désignation PCS. Le champ Description se remplira automatiquement, il reste

modifiable, mais il est recommandé de suivre les regles indiquées.

Cligquer sur le bouton Ajouter. Le poste est ajouté et un message de confirmation s'affiche en bas
de I'écran. Vous pouvez maintenant retrouver votre poste dans la liste deroulante.

Date d'embauche : obligatoire, elle peut étre dans le passé ou le futur par rapport a la date de
saisie.
Date d'entrée en poste : obligatoire, elle doit étre égale ou supérieure a la date d'embauche.

Date de fin de contrat : non obligatoire, elle peut étre renseignée si déja connue, elle doit étre
égale ou supérieure a la date d'entrée en poste.

Contrat : obligatoire - liste de valeurs.

Information complémentaire : champ de texte libre.

Une fois les champs requis du poste renseigneés il est possible d'ajouter des risques via le bouton +

. . <+ Ajouterun risque
Ajouter unrisque : [ : q
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Ce bouton dispose d'un paramétre permettant au service de santé au travail de rendre obligatoire la
saisie d'au moins un risque actif avant de pouvoir valider le salarié.

Sile bouton est affiché en rouge, I'ajout d'un risque est obligatoire. S'il est affiché en violet, il est

optionnel.

Une fois toutes les informations obligatoires renseignées, le salarié peut étre validé.

(=] v

&3 salaries / Edition d'un salarié -

== |

Datedentrée en poste: 02/01/2026

S— Adhérent®
Poste” Ingénicurs des collectivités locales et des hopitaux
31/12/2025 =

212026 [

Notes emploi .

- ) Risques déclarés par lemployeur

Date e dtbur
x Travail de nuit 9/3/2026 B | pstedetin (o] |

# Modifier leposte.

Pays” LEE LY X
Code postal et ville™ — x
Rue

N° de portable professionnel n-

7312 Boutons d'actions

»  Annuler
Bouton Annuler -

- Annule lI'ajout.

A\ Avertissement :

Toutes les donnees renseignees seront perdues.

- Redirige vers la liste des salariés.

. « Ajouter
Bouton Ajouter -

. Créele salarié.

- Redirige ensuite vers la liste des salaries.

Salarié avec un numéro technique temporaire (NTT)

En cochant cette case, le processus est identique a celui d'un salarié possédant un numero de sécu-
rité sociale.
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Salarié sans numéro de registre national

En cochant cette case, une fenétre contextuelle d'information rappelant la loi s‘ouvre :

Information importante

La réglementation francaise impose la qualification de chaque
dossier en santé au travail via le numéro de sécurité sociale du
salarié. Si vous ne disposez pas de ce numéero, ou si vous ne
disposez que d'un numéro temporaire, merci de compléter cette
information dans les plus brefs délais, faute de quoi votre
responsabilité pourrait étre engagée

v OK

Cette fenétre étant uniquement informative, cliquez sur le bouton OK pour poursuivre la saisie.

Une fois la saisie complete, vous pouvez annuler ou valider votre saisie.

2% sslaries / Editiond'un salarie [ ) v

Datedentrée en poste: 02/01/2026

Adhérent*

Numéro technique tem e
o “ ! Poste” Ingénieurs des callectivités lacales et des hopitaux

Nom de naissance®
Date dembauche* 31/12/2025

Nom™
Date d'entrée en poste™ 2/1/2026

Prénom(s) de naissance ™
Date de fin de contrat [
Cantrat® Cantrat saisonnier

Notes emploi

Risques déclarés par lemployeur

Brtedediba
Travail de nuit 9/3/2026 B oatedetin ] |

Pays™ e =

H
x x|« x x @

Code postal etville™

Rue

N° de portable professionnel n-

7313 Boutons d'action

»  Annuler
Bouton Annuler -

Annule l'ajout.
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A\ Avertissement :

Toutes les données renseignees seront perdues.

- Redirige vers la liste des salariés.

. « Ajouter
Bouton Ajouter -

- Crée le salarie.
- Redirige ensuite vers la liste des salaries

- Siun champ obligatoire est manquant, un message d'erreur s'affiche sous le champ concernée
ainsi qu'en bas de l'écran.

7.3.2 Ajouter un salarié déja connu de I'établissement

Sile numéro de sécurité sociale est déja présent dans la base de données lors de la recherche, vous
serez redirigé vers |'écran de saisie des données de base du salarié en mode édition, afin d'y appor-

ter les modifications nécessaires.

2% Salariés / Edition d'unsalarié - ~ [:)

Données de base

~ Date dentrée en poste: 02/01/2026 Date de fin de contrat : 31/01/2026

+ Ajouter unposte.

Pays® France X

59000 - LILLE x

Code postal et ville*

Rue

N° de portable professionnel n-
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7.4 Modifier un salarié

7.41 Mise a jour

Pour modifier un salarié, sélectionnez-le dans la liste des salariés et cliquez sur le bouton Modifier.

"

’

L'écran de saisie des données de base du salarié s'ouvre.

7.4.2 Boutons d'action

»  Annuler
Bouton Annuler -

Annule les modifications.

A\ Avertissement :
Toutes les données modifiées seront perdues.

Redirige vers la liste des salariés.

. ~ Enregistrer
Bouton Enregistrer _

Enregistre les modifications.
Redirige ensuite vers la liste des salariés.

Si un champ obligatoire est manquant, un message d'erreur s'affiche sous le champ concerné
ainsi qu'en bas de l'écran.
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. pe Muodifier | st
Bouton Modifier le poste

- Ouvre une fenétre contextuelle proposant deux options :

Corriger le poste

Bouton Corriger le poste

- Permet de corriger une erreur de saisie au niveau du poste.

- Ouvre le poste du salarié, en mode édition, avec les données du poste a corriger préremplies.

Changer de poste
Bouton Changer de poste

- Permet d'attribuer le salarié a un nouveau poste au sein de lI'entreprise.

- Redirige vers I'écran de saisie des données de base du salarié, en mode édition, sans données
du poste préremplies, a I'exception de la date d'embauche.

7.5 Désactiver un salarié

[l est possible de désactiver un salarié et de le sortir de I'effectif en renseignant une date passée
dans le champ Date de fin de contrat.
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Désactiver un salarié

2% Salariés/ Edition d'un salarié

Données de base
—_—
EN .

Dste dentrée en poste - 03/02/2026 ~

Risques: Risque pyrotechnique
Numéro de sécurité sociale™ Q

Adhérent* -
[ Pasde numérode registre naticnal
Numéro technique temporzire (NTT) Foste

y - 12/

Norm de naissance* Date d'embauche 3/2/2026 o]
Norm* = Date d'entrée en poste* 3/2/2026 o]
Prénomis) de naissance” Date defin de contrat [l
Premier prénom de naissance™ Contrat™ Contrat & durée indéterminée intérimaire -
Date de naissance* o) Notes emploi P

Risques déclarés par femployeur
Lieu de naissance s parfemploye

Dt dedlbut

Langue® % Risque pyrotechnique 3/2/2026 B | Datedefin ® s
Sexe” -
oo nectal ot dlion S0mn0_ vl ENCIEMNES v

Une fois la saisie enregistrée, ou la date dépassée, le poste sera considéeré comme inactif. Un poste

inactif est indiqué visuellement par I'icbne correspondante. (>

N

"2 Salariés/ Détails d'un salarié [T u

[ + Ajouter une demande de visite médicale ] # Modifier le salarié

Données de base Visites médicales Absences

| | @_
e - N = .- Date d'entrée en poste : 16/02/2026 Date de fin de contrat : 17/02/2026 v

Risques: Rayonnement ionisant Catégorie A
Numéro de sécurité sociale™

[J Pasde numéro de registre national 0 e

Date d'entrée en poste: 13/02/2026 Date de fin de contrat : 15/02/2026

O Numéro technique temporaire (NTT)

Oty e - B mm me = —
. - v
Nom de naissance " Date d'entrée en poste: 06/01/2026 Date de fin de contrat : 05/01/2026

Lorsgu'un salarié ne possede aucun poste actif, il est considéré comme inactif.

Dans I'écran Liste des salariés, il apparaitra grisé, son statut sera indiqué comme inactif et il
n'‘apparaitra plus dans le filtre par défaut.

Nom Prénom Date de naissance Paste Dated'embauche Catégorie Derniérevisite Prochaine visite Statut
e e 11/08/1990 Employe administratir 26/12/2025 B3 Actit ° 7
D o 171211968 Employe administratic 271002014 03/01/2023 Imacti| e 7

7.5.1 Consulter un salarié

Pour consulter un salarié, sélectionnez-le dans la liste des salariés et cliquez sur le bouton Visuali-

ser. @ | e dossier salarié s'ouvre sur I'onglet Données de base. D'autres onglets sont consultables :
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Désactiver un salarié

€ Retour

| Données de base Visites médicales Absences

[ + Ajouter une demande de visite médicale J # Modifier le salarié

[V ETE

Date JOR ", TR0 W ~

Numéro de sécurité sociale ™
[0 Pasde numéro de registre national

[J Numéro technique temporaire (NTT)
Nom de naissance ™

Nom™

Risques: Rayonnement ionisant Catégorie A

Adhérent™ -

Poste™

Date d'embauche™ 1/1/2026

Date d'entrée en poste™ 1/1/2026

- Données de base : toutes les informations de contact et les données personnelles du salarié.

- Visites médicales : apergu des visites non confidentielles déja effectuées (type, date, nom du

meédecin, centre médical).

- Absences :apercu de I'ensemble des rendez-vous manqués pour lesquels le salarie avait recu

une convocation.

En mode consultation, vous avez la possibilité de modifier la fiche du salarié a I'aide du bouton

Maodifier le salarié
Modifier le salarié situé en haut a droite.

7.5.2 Exporter les informations salariales

Vous avez la possibilité d'exporter vos données salariales. Pour ce faire, cliquez sur le bouton Expor-

sa: Exporter

ter. Un sous-menu s'ouvre :

z2: Exporter
B Exporter vers Excel

E Exporter vers C5V

Sélectionnez ensuite le format souhaité, I'export se lance et un message de confirmation apparait.
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&% Salariés/ Liste des salariés [] e
¥ Aficher les filtres 2 Valider une déclaration
Nom prénom Dste densissance poste Date dembauche Catégore Dernitrevisite Prochaine viste statt
0s/01/202¢ Sl ov/o2/2026 Actif ® s
29712/2025 Actif ® 7
1011/2025 17/07/2026 Actif ® 7
06/11/2025 01/02/2026 Actif e 7
07/11/2025 Actif e 7/
24/01/2026 03/01/2023 1700712026 Actit o 7
261122025 Actit e 7
01/02/2026 02/03/2026 Actif @ 7
01/01/2026 Actif ® 7
02/02/2026 Actif ®o 7
03/02/2026 [ s ] Actif e /7
01/01/2026 03/01/2023 01/03/2022 Actif e /7
12/01/2028 Actif e 7
01/01/2026 Actif ® 7
01/01/2026 03/01/2023 01/01/2025 Actif ® 7
02/02/2026 Actif ® 7
ov/01/202 SiR1 17/08/2022 Actit e s
01/01/2026 01/01/2023 Actif e 7/
19/03/2014 03/01/2023 01/01/2028 Actit e /7
- ov/or/2001 SiR1 Actif °® 7
v dlements par page 1-20sur 82 eléments

A\ Avertissement :

L'enregistrement de l'export se fait par défaut en local sur votre ordinateur dans le fichier Téléchar-
gements.

7.6 Demande de visites médicales

Documentation en cours d'évolution. Voir prochaine version.
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8 Planification

8.1 Généralités

Ce menu vous permet de planifier des visites médicales pour vos salariés. En cliquant sur Planifica-
tion dans le menu principal, I'écran de planning s'ouvre :

pﬁlse B Plerincation ! Comodations et visiles i ey ———— e -

Fitrer g ackarars _ .
Tous les sohérents = Plitres par date 0 rendez-wous B T Planiids T Awssis X Resisds

53 Tabloss de bord

B Fiabinsrmes v S P et tr Convocation ‘Bt

ER [re— amasans — .

o " ER visite o eriza Faeacn — .

n ot de e e ??E‘u’m — .

- ER [rrrp—— ”.u,.mm - .
= 2 N 20

— E3 [re— 27 — .

o - E3 wamn il sptiiud & lumbsch s — N

= Ea e e s - .

— viitade regrsa S — .

E3 mxarmen e sl f sptHude b Fesbauche ?FT_'JESI'-‘OM — .

| M . 1 " L H 0 T kments pa oo | 1 - o 5 e

La liste affiche par défaut I'ensemble des salariés planifiés pour I'adhérent sélectionné. En utilisant
les boutons de pagination, vous pouvez naviguer d'une page a l'autre et parcourir ainsi les diffé-
rentes pages de la liste. Vous pouvez également modifier le nombre de salariés affichés par page en
ajustant la sélection éléments par page.

8.2 Gestion de la planification
Plusieurs filtres sont disponibles :

Filtrer par adhérent

Tous les adhérents =
Filtre par adhérent

- Par défaut, regroupe l'entité globale, mais vous permet de filtrer par adhérent.
- Ultile si vous possedez plusieurs sous-entités.

- Sivotre entité principale regroupe des sous-sieges, vous pouvez choisir d'inclure ou non leurs
résultats dans la recherche. Pour faire apparaitre cette option, cliquez sur le nom de l'entité.
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p d se Gestion de la planification
Filtrer par adhérent

[-Tous les adhérents ~ I

Tous les

adhérents

9090.1-
mEN

v

9090.1.1 -
g e

9090.1.2 -
| EE

|
T
92020.1.3 -

En cliquant sur I'entité-mere, un filtre rapide apparait, vous permettant d'afficher les résultats

avec ou sans les sous-sieges.
Filtrer par adhérent
[-Tous les adhérents ~ |

Tous les
adhérents

9090.1 - Tt
_—

v

Awvec sous-siéges

Sans sous-siéges

e
2090.1.3 -

Lragev—
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Filtrer par date de rendez-vous E
Filtre par date de rendez-vous

Permet de filtrer sur une période définie.

Utile si vous souhaitez vous concentrer sur une période précise.

Y Planifié ]
Filtre par salariés : Planifiés[ animes

Vous permets d'afficher ou de masquer les salariés pour lesquels une visite est planifiée.

Utile pour affiner votre liste d'affichage.

Y Absent ]
Filtre par salariés :Absents[ wentE

Permet d'afficher ou de masquer les salariés pour lesquels une absence est constatée.

Utile pour affiner votre liste d'affichage.

Y Réalisés ]
Filtre par salariés : Réalisés[

Permet d'afficher ou de masquer les salariés pour lesquels la visite a été réalisée.

Utile pour affiner votre liste d'affichage.

Toutes les colonnes peuvent étre trié. Il suffit de cliquer sur I'en-téte de la colonne souhaitée pour
trier le contenu par ordre ascendant ou descendant.

Pour réinitialiser les filtres a partir de I'écran principal, cliquez sur le bouton : Réinitialiser les filtres.

Filtrer par adhérent
Tous les adhérents « Filtrer par date de rendez-vous E [ Y Planifiés ] [ Y Absents ] [ Y Réalisés ]

u

Dans la derniére colonne, le bouton Visualiser vous permet de consulter le détail de la visite. &

8.3 Planifier un rendez-vous

Le menu Planification vous permets de planifier des visites meédicales. Pour ce faire, cliquez sur le
bouton Planifier un rendez-vous.

Planifier un rendez-vous

L'écran Nouvelle planification apparait avec un préfiltre appliqué sur I'adhérent, si celui-ci était déja
sélectionné dans I'écran précédent.
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Planification / Planifier un rendez-vous e e = (2]

Nouvelle planification

Sélectionnez I'adhérent et le salarié concerné pour choisir le type de visite.

Adhérent
9090.1.¢ S - 2 Salarié”

Sélectionnez ensuite votre salarié. Différents types de visites médicales sont disponibles en fonction
du contexte et de la situation du salarié.

Types de visites disponibles

visite d'information et de - visite de reprise . visite de mi-carriére
prévention périodique @%min B Détails @ 60min

® CONDITION: >30 JOURS

Choisissez la visite appropriée, le planning s'affiche avec I'ensemble des créneaux disponibles.

Planification / Planifier un rendez-vous - Tractebel Général (9090.1) e e v
Sélectiond'uncréneau B 2 ot Vitn e reprise I Calendrier

3 mercredi 27 mai

07:00 13:30 1345 15:15 15:30 15:45
DISPONIBLE DISPONIBLE DSPONIBLE DIPONBLE DISFONIBLE DISPONBLE
16:45 17:00 17:15 17:30
DISPONIBLE DISPONBLE DISPONIBLE DISPONBLE

3  jeudi28 mai

08:15 08:40 09:05 09:30 09:55 10:20
oisPonBLE DisPONBLE DisPONBLE DiPoNBLE DisPonaLE DisPoNELE
10:45 11:10 11:35 12:00 12:25 12:50
oisPoNBLE DisPONIBLE DisPONIBLE DisPoNELE DisPonELE DisPONBLE
13:15 1340 14.05 14:30 14:55 15:20
osPoNBLE DsPONBLE DisPONBLE DiPoNBLE DisPonELE osPoNBLE
15:45 16:10 16:35 17:00 17:25

oispoNELE DisPONIBLE DisPONIBLE DisPoNELE DisPonELE
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Planifier un rendez-vous

Sur cet écran, I'affichage peut se faire en mode liste (par défaut) ou en mode calendrier, via les deux

boutons prévus a cet effet.

M calendrier

Sélectionnez un créneau horaire : la fenétre contextuelle de confirmation de rendez-vous s'ouvre.

Confirmer le rendez-vous
CLIENT

o SALARIE
= AT

- TYPE DEVISITE
visite de reprise

[T jeudi 28 mai 2024

{©) 14:55-1535

P

Maotif d*absence*

Date de début d'absence® a

Drate de retour au travail® =

Date de fin d*absence®

(e ]

Confirmer la sélection

Renseignez les différentes informations et cliquez sur le bouton Confirmer la sélection.

Confirmer la sélection

La fenétre contextuelle se ferme et vous étes redirigé vers I'écran de la liste des convocations et

visites.
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9 Déclaration

9.1 Généralités

Ce menu vous permet de réaliser et de compléter la déclaration des effectifs de votre entreprise. En
cliquant sur Déclaration dans le menu principal, I'écran de déclaration s'ouvre.

Si votre déclaration est a effectuer, le message d'alerte correspondant s'affiche.

Merci de blen voulolr confirmer— fa déclaration apris avoir préalablement mis 3 jour votre liste des salarkés dans ke menu Salarkés’

Ainsi qu'une mention a droite de I'année concernée.

pﬁlse B Declaration Wkl Rl = "
Merci de bien vouloir confirmer Ia déclaration aprés avoir préalablement mis 3 jour votre liste des salariés dans le menu ‘Salariés’. X

25 Tableaudebord

© Une petite précision

8 Etablissement v . o . § _
Lorsque vous cochez des risques dans la catégorie SIA et SIR d'un salarié, le salarié sera comptabilisé comme SIR.
Aprs validation par le service adhérent, nous vous ferons parvenir la facture correspondant  votre déclaration.
2% Salariés
- 2025 (a déclarer) - 2 Mettre 3jour laliste des salariés
& Déclaration
Adhérent Catégorie Déclaration cotisation annuelle
[s]
B Documents v LS S1- Surveillance individuelle simple 29
R . et - 4
@ amr
- L= ey SIR1- Surveillance individuelle renforcée annuelle 3
Total 36

Cet écran vous offre la possibilité de réaliser plusieurs actions.

9.1.1 Boutons d'action

&=r Mettre 3 jour |a liste des salariés

Bouton Mettre a jour la listes des salariés

- Permet d'accéder a votre liste de salariés et d'y apporter des modifications si nécessaire.

. . . . @ Visualiser la déclaration
Bouton Visualiser la déclaration _

- Permet d'accéder a la prévisualisation de votre déclaration, afin d'effectuer un contréle global.

. . . ~* Confirmer |a déclaration
Bouton Confirmer la déclaration

. Permet de valider de facon définitive votre déclaration des effectifs.
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Par défaut, c'est I'effectif de I'entité globale qui apparait. Il est possible de visualiser chaque sous-

entité via le menu de sélection.

pﬁlse B Declaration Wkl Rl = "

Merci de bien vouloir confirmer Ia déclaration aprés avoir préalablement mis 3 jour votre liste des salariés dans le menu ‘Salariés’. X

© Une petite précision

25 Tableaudebord

8 Etablissement v . o . § _
Lorsque vous cochez des risques dans la catégorie SIA et SIR d'un salarié, le salarié sera comptabilisé comme SIR.
. Aprs validation par le service adhérent, nous vous ferons parvenir la facture correspondant  votre déclaration.
2% Salariés
- 2025 (a déclarer) 2 Mettre 3jour laliste des salariés
& Déclaration
Adhérent Catégorie Déclaration cotisation annuelle
[s]
B Documents v LS S1- Surveillance individuelle simple 29
L= ey SIR illance indivi Se bi 4
@ amr
L= ey SIR1- Surveillance individuelle renforcée annuelle 3
Total 36

© Visualiser ladéclaration + Confirmer la déclaration

9.2 Réaliser ma déclaration des effectifs

Pour modifier votre déclaration, cliquez sur le bouton Mettre a jour la liste des salariés. \Vous serez
redirigé vers 'écran regroupant votre liste de salariés pour faire les modifications nécessaires.

&% Salariés / Liste des salariés [] a v
Y Adficheresfiltres 7 Valider une déciaration
Nom prénom Datederisance poste Dste dembauche Cardgorie Dermierevisite Prochaineviske sttt
ey’ leur 06/01/2026 SIA 01/02/2026 Actif @ 7
2001212025 [ et | Actif © 7
10/11/2025 SiR1 17/0772026 Actit © s
n 06/11/2025 3 01/02/2026 Actif ® 7
cléaire) 0711372025 Actif e 7
e teur 2600172026 03/01/2023 17/0772026 Actif ® 7
2611272005 3 Actif e /7
01/02/2026 m 024032026 Actit @ 7
01/01/2026 Actif e 7
02/02/2026 SIA Actit °® 7
e feur 03/02/2026 [ s ] Actif ® 7
ue 01/01/2026 03/01/2023 01/03/2022 Actif ® 7
12/00/2026 Actif ® 7
01/01/2026 [ sz | Actit e 7
o1/0Y2026 0a/01/2023 010172025 Actif © 7
02/02/2026 E3 Actif e 7
010172026 3 17/06/2022 Actif ® 7
aue 014072026 01/01/2023 Actif e 7
19/03/2014 3 03/01/2023 01/01/2028 Actif e /7
0110712001 SR Actif o /
1235 - » w20 v éementsparpage 1-20sur 2 elements

Depuis cet écran, vous pouvez consulter la fiche d'un salarié a I'aide du bouton visualiser €, ou la

modifier & 'aide du bouton modifier # .
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Une fois la liste de vos salariés vérifiée et mise a jour, cliquez sur le bouton Valider une déclaration

pour revenir a I'écran de déclaration.

De retour sur cet écran, vous pouvez prévisualiser votre déclaration des effectifs avant la validation
définitive. En cliquant sur le bouton Visualiser la déclaration, |a liste des salariés déclarés apparait
en dessous du tableau récapitulatif.

S e e
O Line petiie grivision

[T —
o g e iy ey it e b b Sk T kB e gl e ¢t
e Py et v p b perdan plweed oy e by e Bty o e g

— i e § il =
2 putstarations

s [

[— S

- e ¥ e il s v m

T i —— TEL e T pnn e e e

L

= Sy - B P

el e hn= Lo s Tl M Casrey
b - Cwm— R T Thaziade e e e

e -y P —— T T i wEa] Tk - e

LR R b T T )

T i e i B T L i iy ] s et i

e L L
WA +m— il - o e TumraTm
T T —

A Avertissement :
Le bouton devient Masquer la déclaration apres avoir cliqué dessus. En cliquant a nouveau, il rede-

vient Afficher la déclaration et |a liste des salariés déclarés est de nouveau masquée.

Sivous souhaitez effectuer un comparatif avec l'année précédente, vous pouvez sélectionner une
annee anteérieure via la liste déroulante.

L1 f§ S
B L peite pr sk
e
Larwmsn s s chem . B o b by £ 50 (s . e o e el e 58
o e o AL e . cn VD PO v e pmr e by
i s
3 reesm st
P P E—
L e i i i “
e
. rr— T 1
LT wer3 ?
[ 1) [ ——— [ T T —— 1
— G an
i

Vous pouvez également visualiser en détail la déclaration correspondante.

A\ Avertissement :
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Lorsque vous consultez une année antérieure a l'année en cours, le bouton Mettre a 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.

pﬁlse & Declaration W "geew | mqgEe g o

Merci de bien vouloir confirmer la déclaration aprés avoir préalablement mis 2 jour votre liste des salariés dans le menu ‘Salariés”. X

5 Tableaudebord

© Une petite précision

0 Etablissement v
Lorsque vous cochez des risques dans la catégorie SIA et SIR d'un salarié, le salarié sera comptabilisé comme SIR.
Aprés validation par le service adhérent, nous vous ferons parvenir la facture correspondant  votre déclaration.
&% Salariés
T ek el 2025 (a déclarer) - ¢ Mettre ajour laliste des salariés
& Déclaration
Adhérent Catégorie Déclaration cotisation annuelle
0
[ Documents M PR M il e Sl Surveillance individuelle simple 29
- o s — i indivic de bi 4
@ avr

SIR1- Surveillance individuelle renforcée annuelle 3

36

© Visualiser ladéclaration + Confirmer la déclaration

Un message de confirmation s'affiche, vous offrant la possibilité de revenir en arriere en cliquant sur
le bouton Annuler (vous revenez alors a I'écran de déclaration), ou de valider de maniére définitive
votre déclaration, en cliquant sur le bouton Confirmer.

Confirmer la déclaration ?

Apres confirmation, un message de validation apparait en bas de I'écran et les mentions d'alerte en
haut de I

ecran ainsi qu'a coté de I'année disparaissent. Votre déclaration des effectifs est validee.
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pﬁlse B Dedlaration 5 - . .

B2 Tableaude bord © Une petite précision

Lorsque vous cochez des risques dans la catégorie SIA et SIR d'un salarié, le salarié seracomptabilisé comme SIR.

W Etablissement ~  Aprésvalidation par le service adhérent, nous vous ferons parvenir la facture correspondant a votre déclaration.
28 Salariés nm e 2025 \ Mettre 3 jour laliste d
Adhérent Catégorie Déclaration cotisation annuelle:

= peclaration

L SI - Surveillance individuelle simple 29
'S o . IR, - Y

SIR1-Surveillance individuelle renforcée annuelle 3

G am Total 36

er la déclaration

Version: 0.9.9.3 Déclaration confirmée
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Documents adhérent

10 Documents

Dans ce menu, vous trouverez les documents utiles a 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 a consulter ou le nombre de factures a payer.

pﬁlse B Documents / Documents salariés M~ “TRa N O] B
e o v —
- 5 = -~ [ Y Afficher lesnontéléchargés || Rechercher un document Q + Ajouter un document salarké
2§ Tableau de bord T =S
Date Classe de document Prénom salarié Code adhérent Nom adhérent
W Ersblissement v
MED - Fiche. !
ov1202s s E‘?"“”‘ Nieuw - Tekstdocument. bxt = - e [ IS ]
- 0171242028 ADM - Fiche de liaison Nieuw - Tekstocument.txt - o
o MED - Fiche Aptituge / Attestation sans.
R Attastation I proposltion 000_1712249533... —— - a
[s] MED - Fiche Aptitude /
[ Documents - Attestation | : - —— a
Documents adhérent WED - Fiche Atitude / Attestation sans
Attastation | peopasltion 000_1045156508. - E
Documents salarié
Fatl‘u'sﬁa
G amT
-
10.1 Documents adhérent
\ . . s 7z (4 1
Aprés avoir cliqué sur le sous-menu Documents adhérent, I'écran correspondant s'ouvre.
B Documents / Documents adhérent N "5k I e ¥
Filtrer par adhérent L
2090.1 - Lo sne——n l T Afficher les non-télécharsés || Rechercher un document Q 4 Ajouter un document adhérent
Sans sous-sikges
Date Classe de document Nowm du document Description Code adhérent Nom adhérent
03/03/2026 AMIT - Rapport Document Unique 90901 PE— a
- —
030372026 AMT - Rapport Document Unique — - R— 90%0.1 a
- g
0303/2026 AMT - Rapport Document Urique 90901 mm == a
03/03/2026 AMT - Rapport Document Unique . e0%01 a
030372026 AMT - Rapport Document Unique 50901 SR a
03/03/2026 ADM - Documents Employeur F v 90901 .- a
-
030342026 ADM - Documents Employeur . 90%1 = wm a
-
030372026 ADM - Documents Employeur 0501 PE— a
02/03/2026 AMT - Rapport Document Unique S0%01
260022026 ADM - Documents Employeur - 50%0.1 - —
-
26/02/2026 ADM - Docurnents Employeur 20901 - — a
-
24022024 ADM - Dncuments Emnlaveur A oy ) 20901 - — — n
W o« /123 » w|| 20 v eémenisparpage 1-20sur 53 léments.
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La liste affiche par défaut I'ensemble des documents disponibles en téléchargement. En utilisant les
boutons de pagination, vous pouvez naviguer d'une page a 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 :

Filtrer par adhérant

9090.1- | ~
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-sieges, ous pouvez choisir d'inclure ou non leurs
résultats dans la recherche. Pour faire apparaitre cette option, cliquez sur le nom de I'entité.

9090.1.1-

Filtrer par adhérent
' ]

Tous les adhérents

9090.1';3 —— |

Avec sous-sigges = m

Sans sous-siéges

. . e . Afficher | -téléchargé
Filtre Afficher les non-telecharges[ ¥ _Afficher les non-téléchargés

Par défaut tous les documents s'affichent.

Utile si vous souhaitez afficher uniquement les documents pas encore télécharges.

Filtre Recherche Rechercher un document Q

Permet de rechercher et de filtrer les champs Classe de document et Nom du document.
Commencez a 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 étre triées. Il suffit de cli-
quer sur l'en-téte 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 I'adhérent en cliquant sur le bouton Télécharger dans la
colonne du document souhaité.

B Documents / Documents adhérent L) e v
Filtrer par agherant \
$0901 | waw = [ T Afficher les non-téléchargés Rechercher un document Q
Sans sous-sidges
ate Classe de document Hoem du document Description Codeadhdrent
03/03/2026 AMT - Rapport Document Unlgue 2090.1
030372026 AMT - Rapport Document Unlaue 2090.1 a
—
0303/2026 AMT - Rapport Document Unique. 2020.1 a
—— e,
03/03/2026 AMT - Rapport Document Unigue 1 1 + o P090 a
0X03/2026 AMT - Rapport Document Unique #090.1 " a
03/03/2026 ADM - Documants Employeur #0701 - = a
— s — a— (I

A\ 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 fenétre contextuelle s'affiche.

Ajouter un document

[ # Choisir fichier” ] Le fichier est requis.

Classe de document * bt

adhérent*

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

4 Choisir fichier ]

sir fichier[ . Un explorateur de fichiers s'ouvre afin de localiser le fichier a

importer. Choisissez ensuite la classe de document concernée et I'adhérent (par défaut, I'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 a mieux identifier le
document.

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

’) Documents / Documents adhérent = Epa—— - . 8 v

Filtrer par adhérent -

. o — —— Y Afficher bes non-téléchargés ] Rechercher un document Q + Ajouter un document adhérent

Sans sous-sitges

Date Classe da document Nom dudocumant Description Code adhirent Hom adhénent

04/03/2025 ADH - Piéce jointe réclamation 90901 a
0403 I026 ADM - Dacuments Employeur 90901 a
03103/2026 AMT - Rapport Document Unique 9090.1 a
03032026 AMT - Rapport Decument Unique 2090.1 a
03103/2026 AMT - Rapport Document Unique 9090.1 a
03/03/2026 AMT - Rapport Document Unique 2090.1 a
03/03/2026 AMT - Rapport Document Unique 90901 a
0302026 ADM - Documents Employeur 2090.1 a
03/03/2026 ADM - Dacuments Employeur 2090, a
0302026 ADM - Dacuments Employeur - S050.1 a
02/03/2026 AMT - Rapport Document Unigue L 2090.1 a
26/02/2026 ADM - Dacuments Employeur 9090.1 a

*  déments par page 120 5ur 55 Eléments
the application,
10.2 Docum larié
. ocuments salaries

Aprés avoir cliqué sur le sous-menu Documents salariés, I'écran suivant s'ouvre :
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B Cocuments / Decuments salariés [ Ry i o v
Filtrar par sdhdrant -
= I — T Afficher les non-téléchargés || Rechercher un document Q

Sans sous-sidges
Date Drescription Nom salarié Préom salarit Code sdhéeent Nooem arent

R

e —
03/03/2026 Send DPAE New Employees -_— - Py — - L 90901 EmEs EE '

- -

e ——
03032026 ADH - Dacument Salarid — 0901 e a
0302026 ADH - Documant Salarid $090.1 . »
260272026 ADH - Document Salarié $080.1 [ & Sy & S a
26/02/2026 ADH - Document Salarié F090.1 Lo 8 a
04/02/2026 MED - Ordonnance $080.1 - oEw a
04/02/2026 ADM - Fiche de liaison 9090.1 =EE EE
04/02/2026 ADM - Fiche de lisison $090.1 a

MED - Fiche Aptitude / . -
01/12/2025 tation €1 9090.1 T N
| " ] 1 * M | | 20 ¥ éléments par page | 1- 13 sur 13&kments

La liste affiche par défaut, I'ensemble des documents disponibles en téléchargement. En utilisant les
boutons de pagination, vous pouvez naviguer d'une page a 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 :

Filtrer par adhérent

9090.1 - | -
Filtre par adhérent

- Par défaut, regroupe I'entité globale, mais vous permet de filtrer par adhérent.

Utile si vous possédez plusieurs sous-entites.

T Afficher les non-téléchargés

Filtre Afficher les non-téléchargés

- Par défaut, tous les documents s'affichent.

Utile si vous souhaitez afficher uniquement les documents pas encore télécharges.

Filtre Recherche Rechercher un document Q

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

- Utile pour affiner votre recherche et |a liste d'affichage.
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Les colonnes Date, Classe de document, Nom du document, Nom du salarié et Prénom du salarié

peuvent étre triees. Cliquez sur I'en-téte 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.

B Documents / Documents salariés [ L™ " ) R a w
Filtrer par adherent —_—
LR N | T Afficher les non-téléchargds Rechercher un document Q
Sans sous-siéges
Date = o Deescription Nom salarié Prénom salarié ‘Code adhérent Nom adhérent.
- —
03/03/2026 Send DPAE New Employees Sl ph - — 90901 T ’
- -
o —
[
03/03/2026 ADH - Documant Salarié ph— 20901 E—— a
0303/2026 ADH - Document Salarié F090.1 L . a
26/02/2026 ADH - Document Salarié J 2090.1 - a

A\ 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 fenétre contextuelle suivante s'ouvre :

Ajouter un document
[ 4 Choisir fichier® ] Le fuchier est requis.
Classe de document * -
Salarié =
Description

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

4 Choisir fichier ]

sir fichier[ .Un explorateur de fichiers s'ouvre afin de localiser le fichier a
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importer. Choisissez ensuite la classe de document et le salarié concerne, en utilisant les boutons de

sélection. Vous pouvez ajouter une description, celle-ci n'est pas obligatoire, mais peut vous aider a

mieux identifier le document.

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

B Documents / Documents salariés i omn mew - a ~
Filtrer par adhérent —_——
90901 - Nemt —— ~ T Afficher les non-téléchargis Rechercher un document Q + Ajouter un document salarié

Sans sous-siéges
Date I Description Nom salarié Prénom salarié ‘Code adhérent. Nom adhérent
04/03/2026 AMT - Dossier AMT 9090.1 a

- —

e —
03/03/2026 Send DPAENewEmployees .""____ -_"' - - S090.1 e — ]

-

o ———
03/03/2026 ADH - Document Salarié 9090.1 a

—_—
03/03/2026 ADH - Document Salarié 90901 a
-
26/02/2026 ADH - Document Salarié 9090.1 a
26/02/2026 ADH - Document Salarié F090.1 a
04/02/2026 MED - Ordonnance - 9090.1 a
04/02/2026 ADM - Fiche de liaison o .
04/02/2026 ADM - Fiche de liaison 5050.1 a
MET - Ficha Antituda /
¥ éléments par page 1- 14 sur 14 éléments
En vous connvectant 4 cette appiication. vous acceptes fa politigue de confidentiatite
10.3 Factures

Aprés avoir cliqué sur le sous-menu Factures, I'écran correspondant s'ouvre.
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pﬁlse B Documents / Factures H et 1 | |

Filtrer par statut
. Payer Rechercher un document Q. Teutes -
25 Tableaude bord

Type de facture Facture / Note da crédit Date de facturation Date diéchéance Numéro de facture Montant HT VA Montant TTC Montant payé Seide  Payé

W Etasenent v Cotisations Facture 251172025 25122025 25000002 2000% - a
P Cotisations voie 2541112025 251272025 25000001 2000% a
Cotisations Facture 170172023 161022029 23000014 2000 v a

[ Cotisations Facture 24/01/2022 23/02/2022 22000001 - 20,00% —— — a

) [] Cotisations Facture 24/01/2022 23/02/2022 22000003 -— 20,00% - - — a

[] Cotisations Facture 11032019 10/04/2019 19000003 - - 20,00% - - a

[] Cotisations Facture 11/05/2018 10/06/2018 18000101 - 20,00% —— - a

[] Cotisations Facture 11/05/2016 10/06/2016 16000001 - 20,00% — - - a

[] Prestations Facture 11052016 10062016 16000002 -—— 20,00% - —

|< il 1 3 H H 20 v Qlémeﬂlsnarw‘ 1- Fsur ¥ émants.

Version: (1 10.2.2

La liste affiche par défaut toutes les factures disponibles en téléchargement. En utilisant les bou-
tons de pagination, vous pouvez naviguer d'une page a l'autre et parcourir les différentes pages
de la liste. Vous pouvez egalement modifier le nombre de factures affichées par page en ajustant la
selection éléments par page.

Plusieurs filtres sont disponibles :

Filtre Recherche Rechercher undocument @

- 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.

Filttrer par statut
. Toutes -
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 étre triées. Cliquez sur I'en-téte 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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pﬁlse B Documents /Factures N PR i
Filtrer par statut
Fayer. Rechercher un document Toutes -
2 Tableaudebord
Facture /|
Etablissoment v
- Cotisations Facture 25112025 25122025 25000002
. Cotisations. Avair 251112025 2501272025 25000001
Catisations Facture 17/01/2023 14/02/2023 23000014
A pictaten [] Cotisations Facture 24002022 2002 22000001
'S 1] ~ [ cotisations Facture 2410172022 2022022 22000003
Y Documents
[] cotisations Facture 11032019 10/04/2019 19000003
Documents sdhérent
2] [] Cotisations Facture 11/05/2018 10/06/2018 18000101
Deocumants salariés
. [] cotisations Facture 11/05/2016 10/06/2016 16000001
actures
[]  erestations Facture 10/05/2016 10/06/2016 16000002
@ amr
" S
Version: 010.22

Musndro de facture

g

11111

¥ éléments parpage

Montant

d

Montant payé

-

apiication,

7
f

1-9 sur § Ements

A 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 a

cocher. Un code couleur a été mis en place pour faciliter la lecture :

- Engras:les factures a payer // En non-gras : les factures payées.

- Solde envert : un avoir // Solde rouge : un montant dd.

Pour payer une ou plusieurs factures,sélectionnez-les : le bouton Payer s'active et devient cliquable.
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pdlse

B35 Tableau de bord

I Etablissement

= Déctaration

n-buumn

Documents adhérent

Documents salariés

Factures

9 amr

P, Documents / Factures

00D O Oo[e

Type de facture
Cotisations

Cotisations

Cotisations.

Rechercher un document Q.

Facture / Note de crédit

Facture

Facture

Facture

Facture

Filtrer par statut
Toutes

Date de facturation

25/11/2025

25/11/2025

17/01/2023

24/01/2022

24/01/2022

11/03/2019

11/05/2018

11/05/2016

11/05/2016

Date d'échéance

25/12/2025

25/12/2025

16/02/2023

10/04/2019

10/06/2016

10/06/2016

Numéro de factun

19000003

18000101

Aprés avoir cliqué sur Payer, une fenétre contextuelle récapitulative s'ouvre, vous permettant de

vérifier la liste des factures présélectionnées ainsi que le montant total a payer.

Le bouton Annuler vous permet de revenir a I'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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Ribirence de b tramaezien : C1838405-1968332-R1173e02cd5804054a30eca3 3b0deébTT
mentanl e |n comesands 1 187.74 EUR

emiflam wckbed: D R
DONNEES DE PAIEMENT
Veulllex renseigner ves donndes de paiement
. Btz que Boun by clbamgn sont cbligatones
Humdro de casie

|
=Ry )

Dot i Hirn i walictives (MO AR
Mdois Année

o @

secwed oy 3,8 verifone

. L

nme - pace

= 4 smaen 2 VO e S B A SR I WL -, S S )
TR ENC, LT B YO B S e 4 30 ERRE O IR + O3 VAT T -

Vous pouvez annuler le paiement via le bouton Annuler.

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

A\ Avertissement :

Le paiement est possible uniguement si la fonctionnalité est activée.
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1 AMT

11.1 Général

Ce menu vous permet d'acceder rapidement a votre Portail MAP (ADMDP).

En cliguant sur ce menu, une section Mon Approche Prévention apparait.

pﬁl se @ amT - - [ B BN |
BE Tableaude bord Mon portail MAP (Mon Approche Prévention)
B Etablissement v C
ADMDP
&% Salariés Renseigner le diagnostic de votre entreprise

B2 Accéder 2 mon portail MAP
& Déclaration

B Documents™ v

@ amr

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

1.2 DUERP

Cette fonctionnalité est accessible depuis le menu AMT -> DUERP et permet a I'établissement de :

Consulter I'nistorique des DUERP réalisés.
Vérifier la date de derniere mise a jour DUERP.
Telécharger 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-téte de la page

Nom et code de I'établissement affichés en haut.

Sélecteur d'établissement disponible si plusieurs sous sieges existent.
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T vl e

Sans sous-siéges

G020.1 - Mmoo - T

Bouton d'action principal affiché a droite.

B Transmettre mon DUERP

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

Création enquéte : date de création de I'enquéte DUERP.
Date de derniere mise a jour DUERP : date de la derniere mise a jour de I'enquéte 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 icones d'action a droite :
Télécharger : permet de télécharger le fichier DUERP. a

Supprimer : permet de supprimer les détails de I'enquéte DUERP. [ |

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

B Transmettre mon DUERP

11.2.3 Transmettre mon DUERP

Cette fonctionnalité permet a I'établissement de déposer un nouveau DUERP et de le transmettre
au service de prevention.

Apres avoir cliqué sur le bouton Transmettre mon DUERP, une fenétre contextuelle de transmis-
sion s'ouvre.
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Transmettre mon DUERP

B Ajouter un fichies DUERP 7

F090,1 - Wems————

& Fichiar DUERP= Le hickier est regus.

Date fichier DUERP*
[ Plandsctions de prévention?

Descripthon

Elle affiche les éléments suivants :

Case a cocher Ajouter un fichier DUERP ? : cochée par défaut a I'ouverture de la fenétre
contextuelle.

Champ de type liste de valeurs, prérempli par le code et |a raison sociale de I'adhérent connecté.

4 Fichier DUERP* ]

Bouton de télechargement obligatoire pour insérer un fichier.[
Champ Date derniére mise a jour DUERP : obligatoire, de type date.

Case a cocher Plan d'actions de prévention ? : décochée par défaut a I'ouverture de la fenétre
contextuelle.

11.2.3.1 Boutons d'action

Bouton Annuler

Permet de revenir a l'interface de consultation des DUERP.

N'ajoute aucun nouveau DUERP.

-
Bouton Ajouter

Permet de revenir a I'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'icone de télécharge-
ment correspondant a la ligne souhaitée dans le tableau.

.p.'.ll,se @ war/ DuERP [ L

Bl Bl Il Touses schérents »

25 Tablesu de bord
Crtamon srapaina Vichier DLERS i e hbor DARRP
Etahmrmt ¥ oamaomes [T oui o PULSE-S7 |1} {T1pdr
R 200 LA Qul Pon
Salarks
Db ot teChar peabis
YOI LIS ™ ol HAVAZE_ 17T T conrectamont des 2 chlés pibea |ulnte a s
= Pusincation tiddacharguabies oarect
D it ek atie
Declaration AR D00 A2 om Gul HAWALE_17FES 10T cormectement des 2 cotés piece joie a @
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11.2.5 Supprimer un DUERP

Cette fonctionnalité permet de supprimer un fichier DUERP en cliquant sur I'icone de suppression
correspondant a la ligne souhaitée dans le tableau.

Confirmer la suppression 7

@===3

11.2.51 Boutons d'action

Bouton Annuler

Permet de revenir a I'interface de consultation des DUERP.

N'effectue pas la suppression.
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‘ Portail Adhérent - AMT
DdlSe
-
Bouton Confirmer

Permet de revenir a I'interface de consultation des DUERP.

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

Suppression du DUERP réussie
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Clause de non-responsabilité

Ces informations ont été compilées avec le plus grand soin. Néanmoins, aucune garantie ne peut étre don-
née quant a I'exhaustivité, I'exactitude ou I'actualité des informations. Pulse ne peut étre tenu responsable
du contenu de ces informations ou des conséquences de leur utilisation. Le logiciel est fourni « tel quel »
sans aucune garantie expresse ou implicite, y compris, mais sans s'y limiter, les garanties implicites de quali-
té marchande et d'adéquation a un usage particulier. Aucun droit ne peut étre dérivé des informations four-
nies. Nous nous réservons le droit d'apporter des modifications techniques sans préavis. Les déclarations de
durée de vie sont informatives et ne représentent aucune réclamation de garantie. En aucun cas, Pulse ne
pourra étre tenu responsable de tout dommage direct, indirect, accessoire, spécial ou consécutif découlant
de l'utilisation ou de I'impossibilité d'utiliser le logiciel, méme si Pulse a été informé de la possibilité de tels
dommages.

Ce document contient des informations qui sont la propriété de Pulse. Aucune partie de cette publication,
qu'elle soit partielle ou intégrale, ne peut étre reproduite, utilisée ou publiée sans I'autorisation écrite préa-
lable de I'auteur. Une utilisation non autorisée peut entrainer une action en justice ou une responsabilité
pour dommages ou pertes. © Pulse

Pulseprevention.fr
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