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1. Les différents profils / parcours sur Net-Entreprises :

Votre parcours va varier selon le profil choisi lors de la création du compte, ainsi que de réle attribué
a ce profil. Vous pouvez donc avoir :

* un profil « holding, tiers déclarant,.. » ou « mono ou multi-SIRET »

* un role « Administrateur » ou « déclarant »

Les fonctionnalités proposées pour chaque profil :

Profil « holding, tiers déclarants, .... » Profil « mono & multi entreprises »
Plusieurs SIREN Un ou plusieurs SIRET
(1 seul SIREN)

Gestion Gestion

Garer les habiltations DEN (regime

gerersl

Carer les nabilitations OSH [résime

(G&rer ez dsclarants

GErervos por=feuilles

Garer lez g2clarants

Consultation

Garer les habiltations

Demande en attente

mpeorer des habilitations (aw

fichier]

& Un role « déclarant » n"aura pas acces a I’'encart « Votre espace entreprise »

1. Les différents profils / parcours sur Net-Entreprises



2. Les fonctionnalités proposées pour un profil mono et multi établissements
et les différents roles sur Net-Entreprises

Les fonctionnalités disponibles dans le menu de votre espace Net-Entreprises peuvent varier en
fonction du type d'inscription effectuée lors de la création du compte, ainsi que du réle de la
personne connectée.

En tant que mono ou multi établissements, avec un profil administrateur, vous pouvez accéder,
depuis I'onglet « Gestion » de I'encart « Votre espace entreprise », aux fonctionnalités suivantes :

* Gérer les habilitations DSN (régime général)
* Gérer les habilitations DSN (régime agricole)
* Gréer les déclarations

* Gérer les établissements

* Gérer les déclarants

* Gérer les habilitations

* Importer vos habilitations (dép6t de fichier)

Les fonctionnalités « Gérer les habilitations DSN » » et « Gérer les établissements » ne sont pas
présentées dans ce guide, mais si vous souhaitez en savoir plus a leur sujet, vous pouvez consulter le
guide dédié ici.

Vos déclarations

DSN QUALIF GIP C2P: Déclaration
OPS RG
R T Sl o Dearation
Réservé  [sage exclusif des Equipes GIP-
MDS et Orzanismes

Vos notifications Gestion Outils de Controle

Outils de Paramétrage

Autres services

Gérer ez déclarstions

Sites partenaires

Gérer ez stablizzamenz:

Gérer ez ddclarants

Deux réles acteurs existent sur le site net-entreprises.fr permettant pour chacun d’effectuer des actions
différentes :

= |’administrateur du compte net-entreprises pouvant gérer I'inscription et les collaborateurs

= e déclarant pouvant effectuer les seules actions autorisées par I'administrateur

Important : Seul I'administrateur de votre compte Net-entreprises peut réaliser les parametres présentés
dans ce guide. Si vous étes uniquement déclarant, vous devez demander a votre administrateur
propriétaire (c’est a-dire celui qui vous a inscrit sur le site) de vous donner les droits nécessaires. Pour
connaitre votre administrateur, connectez-vous a votre menu personnalisé et accédez a « Vos

informations » en cliquant sur « Mon compte » en haut a droite : le nom et prénom de votre administrateur
vous seront affichés.

METIER TAYOUSRA

Derniére connesdion le 28082024 & 0801

GESTION DES INFORMATIONS PERSONNELLES

(2] A

DESABONNEMEN

i [E-8

& SEDECONNECTER

2. Les fonctionnalités proposées pour un compte TD, holding, ... et les différents roles sur Net-Entreprises


https://www.soltea.education.gouv.fr/sites/ta/files/2022-09/guide-demarrage-net-entreprises.pdf

3. Gérer les déclarants :
3.1. Ajouter/ supprimer un déclarant :

A partir de l'onglet « Gérer les déclarants », vous avez la possibilité de donner des droits pour accéder a la
plateforme net-entreprises a d'autres membres de votre organisation. A noter que pour ajouter un nouveau
déclarant vous devez impérativement étre administrateur du compte net-entreprises.

7
ACCEDER A PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

A > vos déclarations

« G E, R E R LES Vos déclarations
DEC |_A RANTS » DSN(&))FEJSAHGF GIP C2P: Déclaration

Déclaration sociale nominative Eompte professionnel da
pour le régime general prévention: Declaration

Réseryé § Fusage suclusif des Squines GBI
WDS e Orzamismes

Depuis la rubrique « Votre espace
entreprise », cliquez sur « Gestion »
puis « Gérer les déclarants »

Vos notifications Outils de Contréle

Outils de Paramétrage
Autres services

Sites partenaires

PORTAIL OFFIC B SOCIALES EN LIGNE

e — | OUVRIR LA PAGE
Gérer les déclarants « Ss E R E R LES
e DECLARANTS »

Déclarant Administrateur propriétaire
SIRET -~ Nom et Prénom Contact Mot de passe SIRET Nom et Prénom
A transmettre V| Administrateur propriétaire
DECLARANT e MOUTIN [7
DEUX 0123456789 CLAIRE
06123456 T8
MOUTIN MOUTIN |7
CLAIRE 012345 67 89 CLAIRE . ’
cssasisere Cliquez sur « Nouveau déclarant »
DECLARANT test@testfr 58508 MOUTIN 7
TROIS 012345 67 89 CLAIRE
pevevpiles

x ANNULER v VALIDER

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

B Gestion = Gérer les déclarants = Ajouter un déclsrant

Ajout d'un déclarant

En Entreprise

Sirat~ ° Raisen sacisle

420455 172 00014 hd SOCIETE AIR FRANCE

L Déclarant a
[rear | [
1. Choisissez le SIRET de connexion a I'aide de la e |
. , 0101010101 E Tl pariszie
liste déroulante e e
| TEsT@TESTTEST | [EsT@TESTTEST
2. Saisissez les informations de votre déclarant. R N S .

3. Finalisez la création : vous devez choisir le & wosedamectstion des habilitations
mode d’affectation : manuel (pour gérer les

® manuel, en gérant su cas par cas les habilitstions

habilitations spécifique) ou automatique (pour &) i R e T e A T e
dupliquer les habilitations d’'un déclarant
eXiSta nt). x ANNULER

2. Gérer les déclarants 4



3. Gérer les déclarants
3.1. Ajouter un déclarant
A partir de l'onglet « Gérer les déclarants », vous avez la possibilité de donner des droits pour accéder

administrateurs a la plateforme net-entreprises a d'autres membres de votre organisation. A noter que pour
ajouter un nouveau déclarant vous devez impérativement étre administrateur du compte net-entreprises.

FINALISEE

@ > Gestion > Gérer les déclarants

Gérer les déclarants

® IMPRIMER 4 NOUVEAU DECLARANT

Déclarant Administrateur propriétaire

SIRET NometPrénom O Comtact 2 Motde passe o SIRET > Nom et Prénom

Atransmettre. 7] Administrateur propriétaire

Une fois I'inscription finalisée, le secuan b o
nouveau déclarant apparait dans la liste.

0612345678

DECLARANT tsst@rest fr MOUTIN
QUATRE 0123456783 CLAIRE
0612345678

MOUTIN bl MOUTIN
CLAIRE 0123456789 CLAIRE
0812345578

DECLARANT test@test.fr MOUTIN
TROIS 0123456769 CLAIRE
0612345783

x ANNULER

Pour supprimer un déclarant, vous devez sélectionner le nom du
déclarant depuis la page « gérer les déclarants » puis cliquez sur le
pictogramme « poubelle »

o
o e i e e

4
/
\,
\\
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4. Gérez de manieére unitaire un établissement mono ou multi-SIRET :

Pour accéder au portail SOLTéA, vous devez activer le service SOLTEA nommé « Déclaration
SOLTéA » sur Net-entreprises, puis attribuer des droits déclaratifs, connus sous le nom
« Habilitation SOLTéA », a chaque déclarant et SIRET.

Cette partie du guide « Gérer de maniére unitaire un établissement mono ou multi-SIRET »
est consacrée a la description de toutes les étapes nécessaires pour réaliser ces parametres
depuis votre espace administrateur Net-Entreprises :

Etape 1 « Ajouter une déclaration pour un SIRET » : activation du service SOLTEA pour un ou
plusieurs SIRET de votre établissement

Etape 2 « Gérer les habilitations pour un SIRET » : attribution des droits déclaratifs a un ou
plusieurs SIRET et utilisateurs.

Vos déclarations

DSN QUALIF GIP C2P: Déclaration
OPSRG
Dediaration sacale nominative | Compte professionnel e
pour le régime general prevention: Declaration

Rézeryd & uzsgeenziizfoes fguioes G5
MDSetOrganzmes

Vos notifications Gestion Outils de Contréle

Gérer les habilitations DN (rég

général : Outils de Paramétrage

Autres services

Gérer ez gdclarations

Sites partenaires

Gérer ez dtanlizzament:

Gérer ez gdclarants

Gérer les habilitations

mporter des habilitations [gvec

fichier

4. Gérez de maniére unitaire un établissement mono ou multi-SIRET :



4. Gérez de maniere unitaire un établissement mono ou multi-SIRET :
4.1. Ajouter une déclaration pour un SIRET en tant qu'administrateur

En suivant les étapes ci-dessous, vous allez activer la déclaration « SOLTEA Employeurs » ou « SOLTéEA
Etablissements » pour un SIRET.

Attention : la déclaration « SOLTEA-Employeurs » est dédiée aux entreprises redevables au solde de la taxe
d’apprentissage et « SOLTEA —établissements » pour les établissements habilités par les services d’Etat a
percevoir le solde de la taxe d’apprentissage.

DEBUTER LES .S
PARAMETRE

Vos déclarations
DSN QUALIF GIP C2P: Déclaration
OPSRG

Dédlarstion spciale nominative Compte professionnel de
pour le regime genéral Prevention: Declaration

Fésenvé & lussge evclusT des Squines GIF-
MBS et Orgensmes.

Vos notifications esti Outils de Contréle

Outils de Paramétrage

Depuis la rubrique « Votre espace ' e
entreprise », cliquez sur « Gestion » puis B
« Gérer les déclarations »

METIER TA HALIMA I
NET-ENTREPRISES-FR @]
GIP Modesnisation des oéclarations sociales 348 674 169 06651

Administrateur - Déclarant

FORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

A > Gestion > Gérer les déclarations O UVRI R LA PAG E
Gestion des déclarations G E R E R LES

Nom de |'entreprize : MARIONNAUD LAFAYETTE - 348 674 169

o Déclarations

L'entreprise
Entreprise

4 348 674 160 MARICNMNAUD LAFAYETTE

Les établissements Cliquez sur la ligne du SIRET concerné pour
Etblissements Rdresze : ouvrir le menu. Puis, cliquez sur le

pictogramme « Choix des déclarations »

34E6T4 169 L] 46 R LA FAYETTE 750090 PARIS 9

MARIONNALU \FAYT

Attention : si vous étes mono établissement,
i e T un seul SIRET sera affiché a cette page.

MARIONNAUD LAFAYETTE

3481574 16900324 CTRE COMMERC 3 FONTAINES 55000 CERGY
¥ wemonnsunLaraETTE
o LEFLETE 123 RUE DE PARIS 83260 LES LILAS

MARIONNAUD LAFAYETTE

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE
A - Gestion = Gérer les déclarations > Choix des déclarations

Gérer les déclarations

Mom de |'établiszement : MARIONNAUD LAFAYETTE - 348 674 169 00019

B Déclarations de I'établissement

Sélectionnez les déclarations pouvant étre transmises par les déclarants pour le portefeuille en les basculant dans "les déclarations
zélectionnéss” & 'aide des fléches de navigation ou en effectuant un glissé.

Vous étes redirigé vers la page « Gérer
Ies déClarationS » Liste des declarations disponibles Liste des déclarations sélectionnées
Sélectionnez la déclaration « SOLTéA
Employeurs », ou « SOLTéA établissements »
dans la colonne « liste des

déclarations disponibles » et basculez la
dans la colonne « Liste des déclarations
sélectionnées », puis validez.

Important : si vous un établissement ou une
entreprise multi-SIRET vous devez refaire les N
étapes 1 et 2 pour tous les autres SIRET.

4. Gérez de maniére unitaire un établissement mono ou multi-SIRET : 7



4. Gérez de maniére unitaire un établissement mono ou multi-SIRET :
4.2. Gérer les habilitations (droits déclaratifs) pour un SIRET :

Une fois que vous avez activé la déclaration SOLTéA, vous devez donner le droit déclaratif a un utilisateur pour
un ou plusieurs SRET.

Pour rappel, le service « SOLTéA-Employeurs » est dédiée aux entreprises redevables au solde de la taxe
d’apprentissage et « SOLTéA —établissements » pour les établissements habilités par les services d’Etat a
percevoir le solde de la taxe d’apprentissage.

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

A > vos déclarations

GERER LES
HABILITATIONS
POUR UN SIRET

Vos déclarations

DSN QUALIF GIP C2P: Déclaration

Déclaration sociale nominative

; ) Eompte professionnel da
pour le régime general

prévention: Declaration

Réserué § fusage suclusif des Squines GBI
WDS = Orzamismes

Apres avoir ajouté la déclaration SOLTEA,
vous allez maintenant attribuer des
habilitations pour chaque SIRET de votre
établissement et chaque déclarant.

Vos notifications Outils de Contréle

Qutils de Paramétrage

Autres services

Depuis la rubrique « Votre espace
entreprise », cliquez sur « Gestion » puis
« Gérer les habilitations »

Sites partenaires

SELECTIONNER
LE SIRET SUR
LEQUEL VOUS
SOUHAITEZ

ORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS S5OCIALES LIGNE

ﬁ > Gestion * Gérer les habilitations

Gérer les habilitations

Al'aide des listes déroulantes sélectionnez les critéres de sélection puis cliquez sur "Recharcher”.

— —
v METIZR TA HALIMA (06851 AG I R

Déclarants Service

Tous les déclarants v Tous lez zervices
Sur cette page vous avez la

o0 trouverun NIC - Sélactionne possibilité de gérer les habilitations
c’est-a-dire les droits déclaratifs de
chacun de vos déclarants.
A [l'aide des listes déroulantes,

sélectionnez les critéres de sélection
puis cliquez sur « Rechercher ».

FORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

A > Gestion > Gérervos portefeuilles » Composer le portefeville > Gérer les habilitstions

Gérer les habilitations

Mem du portefeuille: Déclaration 0K
Nom de 'entreprize - GO SPORT FRANCE - 428 560 031

Al'zide des listes déroulantes sélectionnez les eritéres de sélection puis cliquez sur "Rechercher”

Le résultat de la recherche effectuée
s’affiche sur la méme page.

Pour attribuer I'habilitation « soltéa
Employeurs » ou « soltéa
établissements » a un utilisateur, vous
devez cocher la case de la ligne
concernée. Puis cliquer sur "Valider"
pour finaliser le réglage.

ou trouver un NIC

Etablissement : 428 560 031 00018 - GO SPORT FRANCE

Servica Déclarants Declarer Payer

BB Taut jdéjeocher [ Tout (4é)cacher

485 172 00014 METIER TA VOUSRA

50784 - Employaurs 420

x ANNULER

v WALIDER

4. Gérez de maniére unitaire un établissement mono ou multi-SIRET : 8



4, Gérez de maniére unitaire un établissement mono ou multi-SIRET :

___________________________________________________________________________________________________________
R

~~~~~~~

Apres avoir ajouté la déclaration « SOLTEA Employeurs» ou « SOLTEA
Etablissements », a chacun de vos SIRET et activé les habilitations
« SOLTEA Employeurs » ou « SOLTEA Etablissements », vous devez
attendre un délai de 24h pour que les parameétres soient pris en
compte par net-entreprises et transmis a la CDC.

Une fois ce délai passé, vous pourrez vous connecter a votre compte
SOLTéA. Pour rappel, la déclaration « SOLTéA-Employeurs » est
dédiée aux entreprises redevables au solde de Ila taxe
d’apprentissage et « SOLTéA - établissements » pour les
établissements habilités par les services d’Etat a percevoir le solde
de la taxe d’apprentissage.

4. Gérez de maniére unitaire un établissement mono ou multi-SIRET :

e e



5. Gérer plusieurs SIRET par dépdt de fichier (gestion en masse) :

La fonctionnalité « Import des habilitations par dép6t », accessible depuis I'onglet
« Gestion » d’un compte administrateur, vous permet de gérer de maniére automatisée
les paramétrages suivants :

- l'ajout ou la suppression d’établissements

- L'ajout ou la suppression d’'une déclaration

- Lajout ou la suppression d’une habilitation (gestion des droits déclaratifs)

Seul un administrateur a accées a cette fonctionnalité.

Un délai de 48 heures est a respecter entre chaque demande

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

ﬁ = Vos déclarations

Vos déclarations

DSN QUALIF GIP C2P: Déclaration
OPSRG
g, i
-
MDE et Organsmes

Vos notifications Gestion Outils de Contréle

Gerer les habiltations D

Outils de Paramétrage

Autres services

Gérer les oaclarations

Sites partenaires

Gérer les stablizzamenzs

Gérer les daclarants

Gérer ez habiltations

5. Gérer vos SIRET par dépot de fichier :

12



5. Gérer plusieurs SIRET par dépot de fichier (gestion en masse) :
5.1. Ajouter / supprimer des établissements

Gréace a la fonctionnalité « ajouter / supprimer des établissements », accessible depuis I'onglet « Importer
des habilitations par dépot de fichier », vous pouvez gérer de maniére automatisée la liste des
établissements pour I'ensemble de vos déclarants.

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

DEBUTER pa—

Vos déclarations

LES PARAMETRES osouwr G | CoR becrtar

Déclaration sociale npminative Compte professionnel de
pour le régime général prévention: Déclaration

Réservé & [usage exclusif des Equipes BIP-
MDS et Orgensmes

Attention un délai de 48 heures est
nécessaire pour le traitement de chaque
demande. Vos notifications Outils de Contréle

Outils de Paramétrage

Depuis la rubrique « Votre espace Autresservces
entreprise », cliquez sur « Gestion » puis Sites partenaires
« Importer des habilitations (avec dépot

de fichier) »

REALISER
UNE NOUVELLE

A > Gezstion » Importer des habilitations (avec dépét fichier)

Ajouter/Supprimer des habilitations par dépét de fichier D E MAN D E D E
Demande de modification 4
NOUVELLE D NDE D E POT

Date dedemande |~ Typads Demande Poriefeulle Fcver soumis . Eiat .~ Vous ne pouvez réaliser qu’une
demande a la fois. Le délai de 48
LXK i s et heures est nécessaire pour le

traitement de chaque demande.

5 MODE D'EMPLOI (1180 KB) (6] RETOUR

Cliquez sur le bouton « Nouvelle
demande »

‘ﬁ = Gestion = Importer des habilitations (avec dépét de fichier) = Sélectionner les informations

@ Anoter: Vous ne pouvez avoir qu'une demande en cours.

Medifier vos habilitations par dépot de fichier
E Informations & modifier

Quelles informations souhaitez-vous réalizer pour votre entreprize 7

) Ajouter/Supprimer des tabliszements pour tous mes déclarants

O Ajouter/Supprimer une déclaration

Sélectionnez “Ajouter/supprimer des
établissem ents pOl."' tous mes O Ajouter/Supprimer des hahilitations
déclarants”

X ANNULER

5. Gérer vos SIRET par dép6t de fichier : 11



5. Gérer plusieurs SIRET par dépot de fichier (gestion en masse) :
5.1. Ajouter / supprimer des établissements pour tous les déclarants

Grace a la fonctionnalité « ajouter / supprimer des établissements », accessible depuis I'onglet « Gérer vos
portefeuilles par dépot de fichier », vous pouvez gérer de maniére automatisée la liste de vos
établissements pour I'ensemble de vos déclarants.

GERER TOUS VOS
”’ PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE
ETAB LI SS E M E NTS ‘ﬁ‘ > Gestion * Importer des habilitations (avec dépat de fichier) = Sélectionner les informations

@ Anoter : Vous ne pouvez avoir qu'une demande en cours.

Modifier vos habilitations par dépot de fichier

El Informations & modifier
Téléchargez le modeéle de fichier, puis
complétez le en respectant les
ConSignes du mOde OpératOire. 1® Ajouter/Supprimer des &tabliszements pour tous mes déclarants

Quelles informations souhaitez-vous réaliser pour votre entreprize 7

RenSEIgnez « 1 » pour ajouter un Etapel.:|'j _ELE-:-.lR-I-EF!_E'\'OJEB'EI.'D_C[L.IQI.'S:| 0

établissement ou « 0 » pour en :
q q q q E'tape2;| [¥] TELECHARGERLE £LE DE FICHIER (4 KE) |
supprimer. Une fois les informations @
c?u flchler complétées, vous dt_evez £ | seremenc renssstrar] o o
I'enregistrer au format « Csv » puis le .
’ )
deposer I etape 3 du parcours ) Ajouter/Supprimer une déclaration g

) Ajouter/Supprimer des habilitations

I * Pour que l'intégration des établissements se fasse correctement, “
i vous devez soumettre une matrice de fichier respectant la norme
autorisée. Il est impératif de télécharger le modele mis a votre
disposition.

* Tous les déclarants inscrits dans le portefeuille auront donc acces
ou non a tous les établissements contenus dans le fichier Excel, en
fonction de I'action réalisée (ajout ou suppression).

* Apreés avoir validé votre fichier, une confirmation des éléments de
votre fichier vous est proposée en reprenant le nombre d’ajouts,
de suppressions et/ou de lignes ne pouvant étre traitées. Cliquez
sur « Valider ».

* Un délai de 48h est nécessaire pour le traitement de chaque
demande. Un mail de Net-Entreprises vous sera transmis quand le
traitement aura abouti.

* Astuce : pensez a vous prémunir de la liste des SIRET pour
lesquels vous souhaitez réaliser un paramétrage afin de vous
X assurer que tous les SIRET sont présents sur Net-Entreprises.

~—-o -

______________________________________________________________________________________________________

3. Gérer vos SIRET par dépét de fichier : 12



5. Gérer plusieurs SIRET par dépot de fichier (gestion en masse) :
5.2. Ajouter / supprimer une déclaration

La fonctionnalité « ajouter / supprimer une déclaration » accessible depuis l'onglet « importer des
habilitations avec dépot de fichier » vous permet de gérer les déclarations de fagon automatisée.

ACCEDER A LA T T T TR T RN,
FONCTIONNALITE’ Vos déclarations
DE GESTION EN DSNC{)QPUSAIFE:SFGIP C2P: Déclaration

Déclaration sociale npminative Compte professionnel de
M AS S E pour le régime général prévention: Déclaration

Réservé & [usage exclusif des Equipes BIP-
MDS et Orgensmes

Pour accéder a la fonctionnalité « ajouter »

: supprimer une déclaration avec dépot de

fichier », vous allez refaire les deux Vos notifications
premiéres étapes de la page 11.

Outils de Contréle

Outils de Paramétrage

Autres services

Depuis la rubrique « Votre espace
entreprise », cliquez sur « Gestion » puis
« Importer des habilitations (avec dépot
de fichier) ».

Sites partenaires

REALISER
FPORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

A > Gestion > Importer des habilitations (avec dépét fichier) U N E N 0 UV E LLE
Ajouter/Supprimer des habilitations par dépét de fichier D E MAN DE

Demande de modification

Date de demande |

e TR BT re e e \Jous ne pouvez faire qu’une
demande a la fois. Un délai de
48H est nécessaire pour le
traitement de chaque demande.

+ XXX Ajout d'un service déclarstif SOCIETEL

(& MODE D'EMPLOI (1180 KB) (6] RETOUR

Cliguez sur le bouton « Nouvelle
demande »

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

‘ﬁ > Gestion > Importer des habilitations (avec dépét de fichier) = Sélectionner les informations

@ Anoter : Vious ne pouvez avoir qu'une demande en cours.

Medifier vos habilitations par dépot de fichier

El Informations & modifier

Quelles informations souhaitez-vous réaliser pour votre entreprise 7

Sé|ecti0 nnez « ajouter ou su ppri mer une ) Ajouter/Supprimer des établissements pour tous mes déclarants
d éCI a rat i on ». ) Ajouter/Supprimer une déclaration

Z Ajouter/Supprimer des habilitations

X ANNULER

3. Gérer vos SIRET par dépot de fichier : 13



5. Gérer plusieurs SIRET par dépot de fichier (gestion en masse) :

5.2. Ajouter / supprimer une déclaration :

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

‘ﬁ‘ = Gestion = Imparter des habilitstions (avec dépét de fichier) = Sélectionner les informations

G E R E R LES @ Anoter : Vious ne pouvez avoir qu'une demande en cours.
DEC LARATIONS Meodifier vos habilitations par dépot de fichier

Bl Informations a modifier

Quelles informations souhaitez-vous réalizser pour votre entreprize 7

) Ajouter/Supprimer des établiszements pour tous mes déclarants

Sélectionnez le type d’action que ® Ajouter/Supprimer une déclarstion 0

vous souhaitez réaliser (ajouter ou _

su ppri mer)’ pu is Choisissez Ia @ ) Ajouter une déclaration dans votre entreprize
déclaration souhaitée dans la liste

dérou Ia nte. ' Supprimerune déclaration dans votre entreprise

 Ajouter/Supprimer des habilitations

Cliquez sur « Valider ». Votre
demande sera traitée sous 48H.

X ANNULER

-,
-

! * Cette fonctionnalité peut étre utilisée si le nombre de SIRET
rattaché au SIREN de votre établissement ne dépasse pas 100.

* Ajouter / supprimer une déclaration : la déclaration sélectionnée
sera attribuée ou retirée pour tous vos déclarants. Si vous
souhaitez modifier la déclaration d’un SIRET, il vous faut modifier
les habilitations de maniére manuelle ou automatisée (dépot de
fichier).

* Un délai de 48h est nécessaire pour le traitement de chaque
demande. Un mail de Net-Entreprises vous sera transmis quand le
\ traitement aura abouti.

~
S~

3. Gérer vos SIRET par dépét de fichier : 14



5. Gérer plusieurs SIRET par dépot de fichier (gestion en masse) :
5.2. Ajouter / supprimer des habilitations (droits déclaratifs)

Dans cette partie, vous allez suivre les étapes pour ajouter / supprimer des habilitations (droits
déclaratifs) de maniere automatisée afin de gagner du temps.

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

ACCEDER A LA :
FO N CTI 0 N NALITE VostSZc::j\t:F“;P C2P: Déclarati

D E G ES I I O N E N Dé:larationsu:laEEummative Compte professionnel de
pour le régime général prévention: Déclaration

Réservé & [usage exclusif des Equipes BIP-
MDS et Orgensmes

Nous vous conseillons d’utiliser cette
fonctionnalité si vous avez plus de 10 Vos notfcations Outisde Contréte
SIRET a paramétrer. o g Outis de Paramétrage

Autres services

Depuis la rubrique « Votre espace S e petenares
entreprise », cliquez sur « Gestion » -

puis « Importer des habilitations
(avec dépot de fichier) ».

v
REALISER
A > Gestion > Importer des habilitations (avec dépét fichier) U N E N O U V E LLE

Ajouter/Supprimer des habilitations par dépét de fichier

Demande de modification — DEMANDE

Date de demande |

st ce fin e fraitement Type de Demande Partefeuille Fichiersoumis 7 Etat
Vous ne pouvez faire qu’une demande
4 XXX jout dun servics déclarat? socere: o a la fois. Un délai de 48H est
nécessaire pour le traitement de
B woneoeumowon | ® oems chaque demande.

Cliquez sur le bouton « Nouvelle
demande »

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

‘ﬁ = Gestion = Imparter des habilitations (avec dépdt de fichier) = Sélectionner les informations

@ Anoter : Vious ne pouvez avoir qu'une demande en cours.

Medifier vos habilitations par dépot de fichier
El informations & modifier

Quelles informations souhaitez-vous réaliser pour votre entreprise 7

) Ajouter/Supprimer des établissements pour tous mes déclarants

Pour rappel, vous ne pouvez faire
gu’une demande a la fois.

) Ajouter/Supprimer une déclaration

Z Ajouter/Supprimer des habilitations

Sélectionnez « ajouter ou supprimer
des habilitations ».

X ANNULER

5. Gérer vos SIRET par dépét de fichier : 15



5. Gérer plusieurs SIRET par dépot de fichier (gestion en masse) :

5.3. Ajouter / supprimer des habilitations (droits déclaratifs)

MODIFIERLES PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE
D E’C LA RATI O N S ‘ﬁ‘ > Gestion = Importer des habilitationz (avec dépdt de fichier) > Sélectionner les informations

Modifier vos habilitations par dépot de fichier
E Informations & modifier

P . . . . Quelles informations souhaitez-vous réalizer pour votre entreprize 7
Téléchargez le modele de fichier, puis
complétez le en respectant les

consignes du mode opératoire. D

= Ajouter/Supprimer des établizzements pour tous mes déclarants

Renseignez « 1 » pour ajouter une ® AjouterfSupprimer des habilitations o
habilitation ou « 0 » pour supprimer
une hab|||tat|0n Etapel:| [ TELECHARGER LEMODE D'EMPLOI (119 MB) |@

2 g 8 B 8 Etape 2 : choisissez la fagon de constituer le fichier
Une f0|s Ies Informatlons du fIChIer g DansIecaschiztmﬁchierestdéjépréparé.veuillezpasseréI'étapeIZ:-
complétées, vous devez l|'enregistrer 9
au format (( CSV )) puis Ie déposer | (X] TELECHARGEZLE MOCELE DE FICHIER {4 KB) |

I’étape 3 du parcours. | [¥] COMSTITUEZ LE FICHIER A PARTIR DES HABILITATIONS EXISTANTES e

3:

Important : pour éviter d’agir sur des 6 P [ &, stiscrownen e nenerotroser ] sucun fichier slscionn

habilitations existantes NE
VALORISER LECHAMPS NIA1NIAO

/ * Pour que l'intégration des établissements se fasse correctement, \
vous devez soumettre une matrice de fichier respectant la norme
autorisée. Il est impératif de télécharger le modele mis a votre
disposition.

* Astuce : nous vous recommandons de cliquer le bouton
« Consultez le fichier a partir des habilitations existantes », pour
extraire le récapitulatif du portefeuille que vous avez sélectionné.
vous pourrez ainsi consulter le fichier et le modifier si nécessaire.

Un délai de 48h est nécessaire pour le traitement de chaque
demande. Un mail de Net-Entreprises vous sera transmis quand le
traitement aura abouti.

o e

- =~
-

e e e e e e e e e e e e e e e e

_______________________________________________________________________________________________________

5. Gérer vos SIRET par dépét de fichier : 16
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