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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 le role 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 « expert-comptable, tiers déclarants, Profil « mono & multi entreprises »
e M =
= Un ou plusieurs SIRET

Plusieurs SIRFN (1 seul SIREN)

Gestion Gestion

Gérer les habilitations DEN
FEners.
Carer les habilitations DS (régime . o .
agricole Z&rer ez habilitations DSH [rés

agricols

(G&rer ez dsclarants

GErervos por=feuilles

Garer les &tallizzaments

Garer lez g2clarants

Consultation

Garer les habiltations

Demande en attente mporier 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 holding, tiers déclarants, ... 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 qu’experts comptables, holding, ou centres de gestions agréés.., avec un profil
administrateur, vous pouvez accéder, depuis I'onglet « Gestion » de l'encart « Votre espace
entreprise », aux fonctionnalités suivantes :

* Gérer les habilitations DSN (régime général)
* Gérer les habilitations DSN (régime agricole)
* Gérer les déclarants

* Gérer vos portefeuilles

* Importer vos habilitations (dép6t de fichier)

Les deux premieres fonctionnalités « Gérer les habilitations DSN » 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

Vos notifications Gestion Autres services

Sites partenaires

Consultation

Demande en attente

Deux roles 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

= |Le 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 x
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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.

FPORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGMNE

ACCEDER A ro—
« G E, R E R LES Vos déclarations
DECLARANTS »

Depuis la rubrique « Votre espace
entreprise », cliquez sur « Gestion » f .
. z P Vos notifications
puis « Gérer les déclarants » — e oo 4

Sites partenaires &

Consultation

PORTAIL OFFICHEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

— | 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 | Administrateur propriétaire
DECLARANT e MOUTIN [7
DEUX 01234567 89 CLAIRE
05123456 T8
MOUTIN MOUTIN ¥
CLAIRE 0123456789 CLARE . ,
cssasisere Cliquez sur « Nouveau déclarant »
DECLARANT test@testir s5508 MOUTIN ¥l
TROIS 0123456783 CLAIRE
0612345789

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~ a Raisen sacisle

420435 172 00014 ~ 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 i
| 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 I'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.

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 s ot sourn
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 une ou plusieurs entreprises de maniére unitaire dans votre portefeuille :

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 une ou plusieurs entreprises de maniére unitaire dans votre
portefeuille » est consacrée a la description de toutes les étapes nécessaires pour réaliser ces
parameétres depuis votre espace administrateur Net-Entreprises :

Etape 1 « Ajouter une déclaration pour un SIRET d’un portefeuille » : Activation du service
SOLTéA au niveau du portefeuille, puis au niveau de chaque SIRET composant ce portefeuille

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

Vos déclarations

Vas notifications Geastion Autres services

Sites partenaires

Consultation

Demande en attente

4. Gérer une ou plusieurs entreprises de maniére unitaire dans votre portefeuille



4. Gérer une ou plusieurs entreprises de maniére unitaire dans votre portefeuille :
4.1. Ajouter une déclaration pour un SIRET du portefeuille en tant qu'administrateur
En suivant les étapes ci-dessous, vous allez activer la déclaration « SOLTéA-Employeurs » pour un SIRET de votre

portefeuille.
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.

FPORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGMNE

DEBUTER LES pam——
PARAME,TRE AU Vos déclarations
NIVEAU D’UN

PORTFEUILLE

Vos notifications &

Autres services

Sites partenaires

Depuis la rubrigue « Votre espace
entreprise », cliquez sur « Gestion » puis
« Gérer les portefeuille »

Consultation

METIER TA YOUSRA 1
NET-ENTREPRISES-FR 420 495 178 00014 ©

GIB Modemisation ces déclarations sociales
Administrateur - Déclarant O l 'V R I R LA PAG E

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

1 - o - ot D’ACTIVATION
@ Si vous avez un nombre importent de portefeuilles, n"hésitez pas & utilizer les critéres de recherche miz & votre disposition. D E S S E RV I C E S

Vos portefeuilles

Critéres de recherche  w aleur ~ Q RECHERCHER

_ Cliquez sur la ligne du portefeuille
S Homie e Commeni concerné pour ouvrir le menu. Cliquez
ensuite sur le pictogramme « Gérer les
déclarations du portefeuille »

]
=" : Important : Pour ajouter la déclaration
— SOLTéA pour un SIRET précis dans votre
Yoo : portefeuille, vous devez d’abord activer la

déclaration au niveau du portefeuille

Géner |as déclarans du parefeuille B e les céclarstions du posfeuile B composerle pansieuiie

dtablissamants Se lertreprise EF gérerlas déclarations ce lentrapeize ) eérerlas hasilitssions ga larar

METIER TA YOUSRA |
NET-ENTREPRISES-FR 420495 178 00014 &

GIP Modemisation des déclarations sociales
Administrateur - Déclarant
PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

A > Gestion = Gérervos portefevilles = Gérer lex déclarstions

Gérer les déclarations

Nem du portsfeuille : Déclaration OK

B Déclarations du portefeuille

Les déclarations sélectionnées le serant pour toutes les entreprizes nouvellement sjoutées & ce portefauille

Vous étes redirigé vers la page « Gérer
Ies déclarations » Liste des declarations disponibles

Sélectionnez la déclaration « SOLTéA
Employeurs » dans la colonne « liste des
déclarations disponibles » et basculez la dans
la colonne « Liste des déclarations
sélectionnées », puis validez.

Attention : NE PAS SELECTIONNER SOLTéA
ETABLISSEMENT qui est dédié aux
établissements bénéficiaires a percevoir la —
taxe d’apprentissage :

Liste des déclarations sélectionneées

4. Gérer une ou plusieurs entreprises de maniére unitaire dans votre portefeuille



4. Gérer une ou plusieurs entreprises de maniére unitaire dans votre portefeuille :

4.1. Ajouter une déclaration pour un SIRET du portefeuille en tant qu'administrateur

Important : I’étape 3 vous a permis d’activer le service SOLTéA - Employeurs au niveau du portefeuille. A

partir de I'étape 4, vous allez activer le méme service mais cette fois pour un SIRET appartenant a ce méme
portefeuille.

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

GERER LES rev—

DECLARATIONS Y ——————————————
POUR UN SIRET Vos portefeills

DU PORTEFEUILLE - .

Portefeuille Nombre d'entraprises’  Commentaire

En cliquant sur « Valider » a I'étape 3,
net-entreprises vous redirige a la page
« Vos portefeuille » pour poursuivre les
réglages, 4 Déclamation 0K

BAzocere:

Depuis cette page, sélectionnez Ile
portefeuille concerné (le méme que celui
de I'étape 2) pour ouvrir le menu, puis
cliquez sur le pictogramme « Composer le
portefeuille ».

Administrateur - Déclarant

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIOMNS SOCIALES EN LIGNE 7
’ﬁ’ﬁesﬁor‘ * Gérervos portefevilles > Composer le portefeuille G ERER LES SI RE I

7
ajouter un nombre important d'entreprises etjou d*établissements, rendez-vous survotre "menu D U N

et "Importer d par dépbt de fichier.

| Composition du portefeuille | PO RTEFEUILLE
Mom du portefeuille : Déclaration 0K

En Entreprises du portefeuille

Vous étes redirigé sur la page « composition du
portefeuille »

Entreprise v Type

SIREN
Fntrenrise Cliquez sur la ligne qui contient le SIRET pour
lequel vous souhaitez ajouter la déclaration
« SOLTéA-Employeurs » pour ouvrir le menu.
Lizence _ Puis cliquez sur le pictogramme « Gérer les
& choisir i e Lantrazrize o grerles céclamations de letrepize B céreries habiitations de déclarations ».

© RETOUR

FPORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

A > Gestion > Gérer vos portefeuilles > Composer le portefeuille > Gérer les déclarations d'une entreprise

Gestion des déclarations

Nem du portefeville : Déclaration OK
Nemdelentreprise:  Société xxx 111111 111

L'entreprise

Entreprise

+ Société xxx 111 111 111

Les établissements

Vous étes redirigé sur la page « Gestion des

déclarations » de la ligne sélectionnée en étape — =
5. La liste des établissements affichée, dépendra SIREN e
du nombre de SIRET actifs rattachés au SIREN de e
I'entreprise.
+
Cliquez sur le SIRET pour lequel vous souhaitez SIREN
ajouter une déclaration afin d'ouvrir le menu. ‘
Puis sur le pictogramme « Gérer les L

déclarations ».

s MOULIN DES MOUNARDS 24750 TRELISSAC
+

4. Gérer une ou plusieurs entreprises de maniére unitaire dans votre portefeuille 8



4. Gérer une ou plusieurs entreprises de maniére unitaire dans votre portefeuille :

4.1. Ajouter une déclaration pour un SIRET du portefeuille en tant qu'administrateur

DECLARATION

Va PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE
S O LTeA P O U R U N ’ﬁ‘ > Gestion > Gérer vos portefeuilles > Composer le portefeuille > Gérer les déclarations d'une entreprize > Choix des déclarstions
Sl R ET D U Gérer les déclarations

Mom du portefeuille : Déclaration 0K

PO RTE F E U I LLE Nomde'établissement:  SOCIété xxx 111 111 111

B péclarations de |'établissement

Comme a I’étape 3, vous allez procéder a I'ajout
du Service SOI.TéA Employeurs mais cette fois Sélectionnez les déclarstions pouvant &tre tranzmises parles déclarants pour |z portefeuille en les basculznt dans "les déclarations

sélectionnées” & 'aide des fléches de navigstion ou en effectuant un glizzé.

au niveau du SIRET sélectionné dans le et dickartions deporiien
portefeuille. A noter que vous pouvez
également retirer le service SOLTéA a un SIRET.

Sélectionnez « SOLTéA Employeurs » dans la
colonne « liste des déclarations disponibles » et
basculez la a I'aide des fleches dans la colonne
« Liste des déclarations sélectionnées ». Cliquez sur
« Valider ». A noter qu'un délai de 24h est
nécessaire pour que votre réglage soit pris en
compte.

Vous devez suivre les mémes étapes pour ajouter la déclaration SOLTEA pour tous les autres SIRET
composant votre portefeuille avant de procéder au paramétrage des habilitations (étapes
expliquées dans la page suivante).

Important : si vous devez faire le réglage sur un nombre important de SIRET, nous vous
recommandons d’utiliser la fonctionnalité « importer des habilitations par dépot de fichier ».
Pour plus d’information rendez-vous a la page 13 de ce guide.

Les portefeuilles vous permettent de gérer I'ensemble de vos clients, \
filiales,....en fonction de votre propre organisation. Vous pouvez donc
attribuer des droits différents dans chaque portefeuille.

Important : a la création d’un nouveau portefeuille, nous vous
recommandons de suivre en premier les étapes 1 a 3 pour d’activer
la déclaration SOLTéA au niveau du portefeuille avant de procéder a
la composition de ce dernier. En procédant ainsi, la déclaration et
I’habilitation SOLTéA seront attribuées automatiquement a aux SIRET
ajoutés a ce portefeuille.

Pour rappel, la déclaration « 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. s

____________________________________________________________________________________________________________

4. Gérer une ou plusieurs entreprises de maniére unitaire dans votre portefeuille 9



4. Gérer une ou plusieurs entreprises de maniére unitaire dans votre portefeuille :
4.2. Gérer les habilitations (droits déclaratifs) pour un SIRET du portefeuille

Une fois que vous avez activé I'acces au service SOLTéA, vous devez donner le droit déclaratif a 'ensemble de
vos SIRET. Le droit déclaratif est attribué automatiquement lors du paramétrage des déclarations du portefeuille

(cliquez_ici pour revoir les étapes). Toutefois, vous pouvez désactiver un droit déclaratif et I'activer d’'une année
a une autre pour chaque nouveau SIRET.

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

GERER LES N
HABILITATIONS

POUR UN SIRET

DU PORTEFEUILLE

Vos déclarations

Vos notifications

Autres services

Sites partenaires

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

Consultation

METIER TA YOUSRA I r4
NET-ENTREPRISES-FR o
GIF Modermisation des déclarations soviales 420 495 178 00014
Administrateur - Deéclarant
N
HABILITATION A

A Gestion » Gérervos portefeuilles

@ 5i vous avez un nombre important de portefeuilles, n"hésitez pas 3 utilizer les critéres de rechenche mis & votre disposition. LA M A I L L E
Vos portefeuilles SI RET

Portefzuille Mombre d'entreprises.  Commentaire N e .
Vous étes redirigé automatiquement
T B : sur la page « Vos portefeuilles »

Cliquez sur la ligne du portefeuille dans
lequel se trouve le SIRET pour ouvrir le
menu, puis cliquez sur le pictogramme

Yoo ; « composer le portefeuille » pour
R . . _ accéder a la liste des SIRET.
M croigicles dmablissemants ce lertraprise & gérerles déclarations ce lenteprise Iﬁ ee,g-‘:: Ie:;::.’:sil arar

A = Gestion = Gérzrvos portsfevilles = Composerle portefeuille

Composition du portefeuille

Mem du portefeville : Déclaration OK

Er Entreprises du portefeuille

Entreprise Type

Vous étes sur la page « composition » SR Hut-etsisment
du portefeuille »

Cliquez sur la ligne correspondante au S e N
X M Choisirles ftsbliszements de lantreprise £ @érerles céclaretions delentreprize 2 céreries habiamtions de et
SIRET pour lequel vous souhaitez = Tt teseie
ajouter des habilitations et cliquez sur
le pictogramme de « gestion des © e

habilitations ».

4. Gérer une ou plusieurs entreprises de maniére unitaire dans votre portefeuille 10



4. Gérer une ou plusieurs entreprises de maniere unitaire dans votre portefeuille :
4.2. Gérer les habilitations (droits déclaratifs) pour un SIRET du portefeuille

Ci-dessous la suite des paramétres a réaliser pour attribuer les droits déclaratifs a 'ensemble de vos SIRET
composants le portefeuille ainsi qu’aux utilisateurs de votre organisation.

SELECTIONNER
LE SIRET SUR

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

‘ﬁ > Gestion = Gérer vos portefeuilles = Composzer le portefeuille = Gérer les habilitations

LEQU EL VOUS Gérer les habilitations
SOUHAITEZ o o PPN

AG I R A l'zide des listes déroulantes sélectionnaz les critéres de =élection puis cliguez sur "Rechercher”.

Siret* Administrateur

~ METIER TAYOUSRA (00014}

Sur cette page vous avez la Sictsran seme
possi bilité de gé rer les Tous les déclarants w|  [fom o sorvices
habilitations, c’est-a-dire les droits
déclaratifs de chacun de vos ou trouverun NIC :
déclarants.

A l'aide des listes déroulantes, =
sélectionnez les critéres de sélection

et cliqguez sur "Rechercher".

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

A = Cestion = Gérervoz portefevilles = Composer le portsfeuille = Gérer les habilitstions

Gérer les habilitations

Nom du portefeuille - Déclaration OK
Nom de I'entreprise: € 1

A l'side des listes déroulantes sélectionnez les critéres de sélection puis cligusz sur "Rechercher”.

La liste s’affiche sur la méme page
apres la validation de la recherche.

ou trouverun NIC

Etablissement : 428 INCE

— — Pour ajouter [I’habilitation « soltéa

Tt s (e i employeurs », vous devez cocher de la
ligne concernée. Puis Cliquez sur
« Valider » pour finaliser le

X s paramétrage.

- -

=~

Aprés avoir ajouté la déclaration « SOLTEA » a votre portefeuille et a 3
chacun de vos SIRET redevables a la taxe d’apprentissage pour
I/\I I'année N-1 et activé les habilitations « SOLTEA Employeurs», vous

LN

devez attendre un délai de 24h pour que vos parameétres soient pris
en compte par net-entreprises et transmis par la CDC.

Une fois ce délai passé, vous pourrez vous connecter a votre compte
SOLTéA et/ ou accéder a I'ensemble des SIRET habilités depuis votre
portefeuille SOLTEA.

Pour rappel, la déclaration « 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. /

-

11
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5. Gérer vos portefeuilles par dép6t 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 dans vos portefeuilles
* l'ajout ou a suppression d’une déclaration dans vos portefeuilles

* l'ajout ou la suppression d’une habilitation (gestion des droits déclaratifs) dans vos
portefeuilles

Seul un administrateur a accés a la fonctionnalité « import des habilitations par dépot de fichier ».

Si vous souhaitez effectuer des modifications dans des portefeuilles différents, il faudra effectuer autant
de demandes qu’il y a de portefeuilles (le délai de 48 heures entre chague demande devra cependant
étre respecté).

Vos déclarations

Vas notifications Gestion Autres services

Sites partenaires

Consultation

Demande en attents

5. Gérer vos portefeuilles par dépét de fichier :
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5. Gérer vos portefeuilles par dépot de fichier (gestion en masse) :
5.1. Ajouter / supprimer des établissements dans un portefeuille

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

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

A > Vos déclarations

D E’ B UTE R Vos déclarations
LES PARAMETRES

Attention, un délai de traitement de 48
heures est nécessaire entre chaque
demande.

Vos notifications

Autres services +

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

Sites partenaires +

Consultation +

REALISER

UNE NOUVELLE
> Gestion > Importer des habilitations (avec dépét fichier)
Ajouter/Supprimer des habilitations par dépét de fichier D E MAN D E D E

Demande de modification

DEPOT

e TR BT S o - Vous ne pouvez réaliser qu’une

demande a la fois. Le délai de 48

b 22/03/2024 19:00:37 Ajout d'un service déclaratif SOCIETE1 oK heu res est nécessaire pour Ie
3 voseomunio sone © e traitement de chaque demande.

Cliquez sur le bouton « Nouvelle
demande »

Modifier vos habilitations par dépot de fichier

B portefeuille

BETECHCTNEr 12 DOTLETEUNIE & MOTTIEr
Fart=feuille 1 v

El Informations a modifier

Quelles informations souhaitez-vous madifier pour ce portefeuille 7

Dans la liste déroulante, sélectionnez le
portefeuille dans lequel vous souhaitez = Ajouter/Supprimer des étsblissements pour tous mes déclarants
ajouter ou supprimer des
établissements, puis cliquez sur
« Ajouter/supprimer des e S ety
établissements pour tous mes

déclarants »

O Ajouter/Supprimer une déclaration

5. Gérer vos portefeuilles par dépét de fichier : 13



5. Gérer vos portefeuilles par dépot de fichier (gestion en masse) :
5.1. Ajouter / supprimer des établissements dans un portefeuille

Gréce a la fonctionnalité « ajouter / supprimer des établissements dans un portefeuille », accessible depuis
I'onglet « Gérer vos portefeuilles par dépot de fichier », vous pouvez gérer de maniére automatisée la liste
des établissements composant un portefeuille.

?ERE R LES Meodifier vos habilitations par dépot de fichier
ETABLISSEMENTS Feusswm

D E VOT R E 5 Ie:tionfﬂer le portefeuille & maodifier ©
PORTEFEUILLE

o, . . X El Informations & modifier
Téléchargez le modeéle de fichier, puis

complétez Ie en I’especta nt Ies Quellez informations souhaitez-vouz modifier pour ce portefeuille 7
consignes du mode opératoire. ® Ajouter/Supprimer des établissements pour tous mes déclarants

Renseignez (( 1 )) pour ajouter un Etape 1: | _: TELECHARGER LE MODE D'EMPLOI (119 ME] |0

établissement ou « 0 » pour en
supprimer. Une fois les informations Btape2:| (B reuzcancen iewoseLeoericnen sns) | @
du fichier complétées, vous devez
I'enregistrer au format « Csv » puis le
déposer I'étape 3 du parcours. 6

2 Ajouter/Supprimer une déclaration

Etape 3 PR N
| &a SELEC 3'.'.EQ_:-IC—I:-..—.J:-CS:QI_‘DQI{

O Ajouter/Supsrimer des habilitstions

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 -

______________________________________________________________________________________________________
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5. Gérer vos portefeuilles 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 dépo6t de fichier » vous permet de gérer les déclarations de fagon automatisée

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

ACCEDER A LA Pe—
FONCTIONNALITE' Vos déclarations
DE GESTION EN

MASSE

Pour accéder a la fonctionnalité « ajouter :
supprimer une déclaration », vous allez
refaire les deux premieres étapes de la page
10- Vos notifications

Autres services R

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

Consultation +

REALISER
ﬁ‘ > Gestion > Importer des habilitations (avec dépét fichier) U N E N O UVE LLE
Ajouter/Supprimer des habilitations par dépét de fichier D E MAN DE
Demande de modification
v o e e TP Do S Ermns o - Si vous souhaitez ajouter / supprimer
une déclaration dans
o s i it des portefeuilles différents, il faudra

effectuer autant de demande qu’il y a
de portefeuilles.

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

Cliquez sur le bouton « Nouvelle
demande »

Modifier vos habilitations par dépot de fichier

B portefeuille

gE ECEIDHHEY [E DOII'EE ELII[ e 3 ITIDEI er

Fart=feuille 1 v

El Informations a modifier

Quelles informations souhaitez-vous madifier pour ce portefeuille 7

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

) Ajouter/Supprimer des Etabliszements pour tous mes déclarants

O Ajouter/Supprimer une déclaration

Dans la liste déroulante, choisissez le
portefeuille pour lequel vous souhaitez
intervenir, puis sélectionnez « ajouter ou
supprimer une déclaration ».

O Ajouter/Supprimer des habilitations

15
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5. Gérer vos portefeuilles par dépot de fichier (gestion en masse) :

5.2. Ajouter / supprimer une déclaration :

M O DI FI E R LES Modifier vos habilitations par dépot de fichier

B portefeuille

DECLARATIONS [N )

Fartefeuille 1

El informations & modifier

Quelles informations souhaitez-vous modifier pour ce portefeuille 7

Sé I ecti onnhez Ie type dla CtiO n q ue O Ajouter/Supprimer des établissements pourtous mes dédlarants

vous souhaitez réaliser (ajouter ou © sjcter/supprimer une diclartion @
supprimer), puis choisissez la
déclaration souhaitée dans la liste
déroulante. ® SR A b AT A A

) Ajouterune déclzration dans le portefeville sélectionné

© Ajouter/Supprimer des habilitations

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

/ * Cette action est a effectuer autant de fois que vous avez de \
déclarations a ajouter.

e 'utilisation de cette fonctionnalité est conditionnée au nombre de
SIRET composant votre portefeuille (100 SIRET max).

* Ajoutés au portefeuille : 'ensemble des déclarants et des Siret
inscrits dans ce portefeuille auront donc de fait I’habilitation pour
la déclarer et télé régler.

* Supprimés au portefeuille : 'ensemble des déclarants et des Siret
inscrits dans ce portefeuille n'auront donc plus I’habilitation pour
la déclarer et télé régler.

Si vous souhaitez modifier droits, il vous faut modifier les
habilitations de maniere manuelle (si moins de 20 SIRET) ou de
maniére 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 /
R traitement aura abouti. ~

e e e e
-
N e e e e e e e e e e e T

........................................................................................................
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5. Gérer vos portefeuilles par dép6t 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) pour un portefeuille volumineux de maniére automatisée afin de gagner du temps.

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

ACCEDER A LA Vor déciratons
FONCTIONNALITE
DE GESTION EN

MASSE

Nous vous conseillons d’utiliser cette
fonctionnalité si vous avez plus de 10
SIRET a paramétrer.

Vos notifications

Autres services +
Depuis la rubrique « Votre espace Sites partenaires
entreprise », cliquez sur « Gestion »
puis « Importer des habilitations
(avec dépot de fichier)»

Consultation +

v
REALISER
‘ﬁ‘ > Gestion > Importer des habilitations (avec dépét fichier)
Ajouter/Supprimer des habilitations par dépét de fichier U N E NO UVE LLE

Demande de modification — D E MAN D E

Date de demande | .
Type de Demande Portefeuille Fichiersoumis st

Date de fin de traitement

Vous ne pouvez faire qu’une demande
a la fois. Un délai de 48H est
nécessaire pour le traitement de
B woneeusior bssor ©  mrw chaque demande.

J 22/05/2024 19:00:37 Ajout d'un service déclaretif SOCIETEL oK

Cliquez sur le bouton « Nouvelle
demande »

Modifier vos habilitations par dépot de fichier

B portefeuille

gE ECEIDHHEY [E DOII'EE ELII[ e 3 ITIDEI er

Fart=feuille 1 v

El Informations a modifier
Quelles informations souhaitez-vous madifier pour ce portefeuille 7

) Ajouter/Supprimer des Etabliszements pour tous mes déclarants

Pour rappel, vous ne pouvez faire
qu'une demande a Ia fOis' ) Ajouter/Supprimer une déclaration

O Ajouter/Supprimer des habilitations

Dans la liste déroulante, sélectionnez le
portefeuille pour lequel vous souhaitez
intervenir, puis sélectionnez « ajouter
ou supprimer des habilitations».

5. Gérer vos portefeuilles par dépot de fichier : 17



5. Gérer vos portefeuilles par dépot de fichier (gestion en masse) :

5.3. Ajouter / supprimer des habilitations (droits déclaratifs)

Modifier vos habilitations par dépot de fichier

MODIFIER LES B portefeuille
DECLARATIONS [ o

[E informations a modifier

Quelles informations souhsitez-vous medifier pour cs portefeville 7

Té I éch a rgez Ie m od é I e d e fich i er’ pu i s O Ajouter/Supprimer des &tablissements pour tous mes déclarants.
complétez le en respectant les & e T
consignes du mode opératoire. ® RouterSupprimerdes hama@

Renseignez & 1 2 pour ajOUter une Etapel:| [ TELECHARGER LE MODE D'EMPLO :j:19|.-529
habilitation ou « 0 » pour supprimer _
une habilitation. T i e ot ks, Sl pem e

NSTITUEZ LE FICHIER A PARTIR DES HABILITATIONS EXISTANTES

complétées, vous devez l|'enregistrer
au format « Csv » puis le déposer 0
I’étape 3 du pa rcours. Etape3: | & s LE FICHIZR A DEPOSER (FORMAT C5V)

Une fois les informations du fichier | B reemsceziuostieocnenzai e | @

Important : pour éviter d’agir sur des
habilitations existantes NE
VALORISER LE CHAMPS 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 modifier les habilitations sans devoir ressaisir
I'intégralité des informations.

* 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
- =~
-

o e B e e o o

~ao

_______________________________________________________________________________________________________
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