R
do>» VALSOLUTIONS

a

SANTE AU TRAVAIL ET PREVENTION

PORTAIL

Val Solutions SAS — Solution Preventiel© - Tout droit réservé-Avril 2017-Page 1 sur 25



COMMENT SE CONNECTER A UN PORTAIL 2. ettt ettt ettt ee ettt s bee e st e ssee e saseesaneeesaneesaseeemeeesaneeesnnes 4

. o LU g LT =Y N =T o T YT PR PRSPPI 4

. Pour les cabinets COMPLADIES .....cc.uiiiiiiiee ettt st e s bt e s bt e et e sb e e sabeesabeeeanee s 4

. Les diffErents Cas 0@ COMMEXION ... ..eiiiiiiiieitee ettt sttt st e et e st e st e e s bt e st e e sabeeeaseesabeeeabeesabeeenneess 4

Vo L@ COMMEXION w.tiiitieiiteeite ettt ettt e ettt e sa e et e esa bt e e ae e e sab e e eateesa b e e eae e e sa b e e be e e sa b e e ame e e sab e e bt e e shbe e bt e e smbeeneeesaneennseesnneennnes 4

v Nombre de tentatives 0@ CONNEXION ......eiiuiiiiiiiiieiitt ettt sttt ettt e sb et e sabessbe e e sabe e bt e e saneesaeeesaneennees 5

v Entreprise radiee du service de sante au travail ........cooviiiiiiiiiiiie e s 5

QUE FAIRE EN CAS D’OUBLI DE MOT DE PASSE ?...oeeetttiiieeiiteesiteesieeesiteesteesteessabeesbaesssaeesseessasessnsessnssessnseesnsnes 6
. RECUPEIEN 1€ MOT 08 PASSE ..eeiiiiiiiieitte ettt ettt ettt e st e st e et e s et e e bt esa bt e eab e e s bt e sabeesabeeeabeesabeeenbeesabeesaneess 6

. Demander UN NOUVEAU MOt 0B PASSE...iiiiuuieeeiiieeiriieteiiiteeesitteeesstteesssseeesseeessssseeessssesssssseesssssseessssseesssseeessssseesssne 6
N o ] = B 2 X U 1 PRSP 7
MON ENTREPRISE ... s e s e e e s e e e e e e e e e s s e s s e e e s e s s e e s e s e e s sssasasasssasssssasssasssasasasasssssnsssnsnsanesnennenns 8
. Adresse principale, données administratives et M@ CONTACLEN ......ocivciiriiiiieieie et 9

. AAULTES AUTESSES . vteeiiiiiteeitteeeitteeessteeeeettee e s baeeeaasteeeeasateeesaeeeeasstaeesasseeeesssaeeeassseeesanseaeeansaeesasseeesassaeeesnsseessnnsenesnnsnens 9

[ AAUTEES CONTACES ettt s s s ssnsnnnen 10

. INFOIrMATIONS IVEISES ...eeiiieiiie ettt ettt e st e e e st e e e s abte e e s baeeeessbeeeeeneeeesassaeessnsseeeennseeesansaeessnsseneans 10

. Je souhaite opter pour le PréleVemMENT SEPA ..........oi ittt e e et e e e e tte e e e etbe e e e e tae e e e steeesraraeaeantaeeeannns 10

. Je souhaite déclarer un changement de SITUATION ........c.ueiiiiiiie e e e et e e e e re e e srare e e e sbbeeeeanes 11
IMIES SALARIES .. e e e e e e s e s e s e s s s e s e s e s s e s e s s e s e s e s e s e e e s s s e aaaasasassaasasssssssssasssasasnsasesnsnsnsnsenannsenns 12
. [ 0ETel o T=T ol oL G VLo Y- - [ =TSRSS 12

. MOGIFIEI UN SAIATTE ...ttt e r et re s enesaeesreesaeesneenneenneens 12

. FAN oYU L= UL o TR | - [ =TS SRR 13

. SOFEIF UN SAIATTE ...ttt et e e e r e r e s ene s anesaeesaeeneesneesn e snneeneenreenrees 13

. REINTEZIET UN SAIATIG ... eeiiiiiiee ittt ee e e sttt e e e sttt e e e saeeeessteeeesstaeeeesnseeesanseeeesnsseeeansseeesnnsanessnnseaeann 14

. Controler 1€s INfOrmMatioNs SAISIES.......ccuiiriiriiiiiirreiie ettt sre e a e a e e e e e sneesreene s 14

. IMPFIMEr 3 lISTE S SAIATIES ....uvieieeiiei ettt e e et e e e e tte e e stbeeeeeabaeeeesstaeeseasaeaeensseseaastsesensaseesnsseeaans 14
IMION COMPTE ..ttt ettt e e e e e s e e e e e e e e s s bbb e et e e e s s e s nabebeeeeeessesannnrneeeeeessanas 15
. A U] L= g Tl oo oo} PP PURPNE 15

. Imprimer une facture OU "EChEANCIEN ......coiuiiieiee ettt e st esar e e sat e e sareenaes 15

o VAU 1T =T N LR =Y =4 1T o Y=Y o SRR 15
IVIES CONT ACT S ...ttt ettt e et e e ettt et e e e e e ettt e e e e e e e e s un bbb et e e e e e e ann b e e teeeee e e ansbeeteeeeeeaannsebeeeeeesseaannsnanaeeeesanan 17
MES RENDEZ-VOUS.....coieiiiiitiee ettt ettt ettt e s e et e e e e s s e e b e et e e e e s e s ssbe bt e e e e e s saaannnrnaneeeessanas 18
. ANNUIET UN FENOEZ-VOUS.....etiiiiieiitie ettt ettt et e st bee s b et e bt e s b et s abeesabe e e sabeebe e e smbeeaneeesaneenaeesnneenees 18

. DEMANEI UN FENUEZ-VOUS ...eoitiiiiiiiiiieiitesitee ettt et e it e site e sbb e e sttt e sabe e bt e e sab e e e bt e e sab e e bt e e smbeessbeesabeeanbeesabeenneeesmneennnes 19

o IMPFIMET UN FENUAEZ-VOUS ...evveeiiiieeeeitieeeeetteeestteesaseteeesssseeessseesastaeeaasssseesasseeeasssseesasssesessnsssessnssessassssssssssssessnsesenns 19
IMIES DOCUIMENTS. .ttt ettt ettt et e e e ettt e e e e e e e s bbbt e e e e e e s e ann b et eeeaee e e ans s e e aeeeeeeaannbeneeeeeeeeaaannnsnaneeeesaanan 20
SYNTHESE DE L'ACTIVITE ..ei ettt ectieecteeeieeeetteeeteeestteesteeesseeesssesssesesnsesansasessseeansaessssessnsssesssessnsenessseesnsesenssessnsenanns 21

Val Solutions SAS — Solution Preventiel© - Tout droit réservé-Avril 2017-Page 2 sur 25



DECLARATION D’EFFECTIF/ COTISATION ....utiuiiiieieieeteestesteeeteiesee e seeeseestesstesesseeneessesnsensesseensessesneensesnsensesseenss 22

. LYo =Yl o1 Y | USSR 22
. Les données administratives de I'@NtrEPriSE ....uuui ittt e e e e e care e e e e e e e e e statae e e e e e s e aasaeeeaeesennnnnes 22
. La liSte d@S SAIANIES. ..ottt e s e sa e 22
. La déclaration des risqUES deS SAlAri@s ..........eueuiiiiiiiiieiiieie ettt sttt e 22
. Le calcul de 1a COTISAtION ....ocuiiiiiii e e e 23
. La validation de 1@ déClaration ..ot e 23
MES FILIALES & LOGES/CHANTIERS ......cotiitteititieitete sttt sttt ettt ettt et et bt et sbeeat e bt sat e besbe et e sbeeatenbesaeentesbeeaeas 24
MANDATAIRE/CABINET COMPTABLE ......oiittiiiiieieie st ete st eete et ete e estestesseeaesteeneessessseneesaeensessesnsensessnensesseenses 25

Val Solutions SAS — Solution Preventiel© - Tout droit réservé-Avril 2017-Page 3 sur 25



COMMENT SE CONNECTER A UN PORTAIL?

A partir du site public du Service de Santé au Travail, souvent sur la page d’accueil, un menu/bouton permet de se
connecter a I'espace adhérent.

Des exemples sur la page d’accueil :

ESPACE ADHERENT

POUR DEVENIR

Cet espace vous permet d'accéder au Portail

— CLIQUEZ ICI Espace adhérent

» POUR LES ENTREPRISES

Le code utilisateur et le mot de passe transmis par le Service de Santé au Travail sont a saisir sur le portail.

! Code utilizateur

E Mot de passe

® POUR LES CABINETS COMPTABLES

Puis cliquer sur

Cliquer sur « Jutilise une connexion mandataire/cabinet comptable » Le lien hypertexte passe en gras et saisir le code
utilisateur et mot de passe transmis par le Service de Santé au Travail.

! Code utilizateur

E Mot de passe

Jutilise une connexion mandataire / cabinet
comptable

v

Puis cliquer sur

® LES DIFFERENTS CAS DE CONNEXION
v 1ERE CONNEXION

Lors de la premiere connexion avec le code utilisateur et le mot de passe transmis par le Service de Santé au
Travail, le site demande de personnaliser son accés en indiquant un nouveau mot de passe et une adresse Email valide
servant pour la récupération du mot de passe.
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|'l Nom utilisateur 8
—
=

Mot de passe

Cecl est votre premiére connexion & volre espace utllisateur. Merci de
bien vouloir modifier votre mot de passe et de saisir une adresse a-mall

valide
Celie-ci sera utilisée pour Ia récupération de voire mol de passe en cas

de perte ou d'oubll de ce demier.

Nouveau motde passe || ()
Validation mot de passe @
Adresse de récupération w
Validation de l'adresse @

r

v NOMBRE DE TENTATIVES DE CONNEXION

Un nombre de tentatives de connexion est fixé par le Service de Santé au Travail. Au-dela, un pop-up s’affiche
et demande de contacter le Service de Santé au Travail :

ERREUR DE CONNEXION

Vous avez déepasse le nombre maximum de tentatives
“otre compte 2 ete desactive.

Merci de voir avec le service afin de le réactiver

v ENTREPRISE RADIEE DU SERVICE DE SANTE AU TRAVAIL

Lorsque l'entreprise est radiée pour certains motifs auprés du Service de Santé au Travail, un pop-up
s’affiche a la connexion et demande de contacter le Service de Santé au Travail :

ERREUR DE CONNEXION

Votre compte est actuellement radié auprés du service.
Vous ne disposez plus de droits suffisants pour accéder a cette partie du site.

Merci de contacter le service pour plus d'information
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Sur la page d’accueil du portail, cliquer sur « », 2 actions sont proposées :

Récupérer le mot de passe
Demander un nouveau mot de passe

Dans les 2 cas, pour obtenir le mot de passe, au minium une authentification sur le site a dii étre effectuée. Dans le cas
contraire, prendre contact aupres du Service de Santé au Travail afin qu'il vous attribue un nouveau mot de
passe.

Cocher adhérent ou mandataire.

Noter le code utilisateur et I'adresse de récupération, saisir le texte mentionné et cliquer sur ¥ . Automatiquement,
un email est envoyé a I'administrateur du site du Service de Santé au Travail. Apres traitement de la demande, un
nouveau mot de passe sera communiqué par le Service de Santé au Travail.

Code utilisateur

Récupération du mot de passe
Adresse de récupération

Je me suis pas unrobot: Entrez e texte affiché ci-dessous

VI8
K

Noter le code utilisateur et saisir le texte mentionné et cliquer sur Y . Automatiquement, un email est envoyé a
I’'administrateur du site du Service de Santé au Travail. Apres traitement de la demande, un nouveau mot de passe sera
communiqué par le Service de Santé au Travail.

Code utilizateur

Demande d'un nouveau mot de passe

Un email automatique sera envoyé & l'administrateur du site.

Aprés traitement de votre demande, un nouveau mot de passe vous sera communigué
par e Sernvice de Santé au Travail.

Je ne suis pas un robot:  Ent

o

-dessous c

LW
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La page d’accueil est découpée en bloc:
tout en haut de la page comprenant :

Le logo du Service de santé au Travail
Des images proposées par le Service de santé au Travail
Le numéro et la raison sociale de I'entreprise connectée.
: permettant de modifier le mot de passe et d’indiquer I'adresse servant lors de la
récupération de mail.
: un bouton permettant de quitter le portail.

comprenant les différents menus du Portail :

Accueil

Mon entreprise

Mes salariés

Mon compte

Mes contacts

Mes rendez-vous

Mes documents

Synthese de I'activité
Déclaration d’effectif/Cotisation
Mes filiales & Loges/chantiers
Mandataire/Cabinet comptable

comprenant le texte d’explication du portail écrit par le Service de santé au Travail.
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Ce menu permet de gérer les informations administratives de I'entreprise.

A Adresse prastipals .f‘ M contacter: &
Asgn PO %< Tékbphone: 04 78 75 74 72
12 rue du Plat _
B9008 Lyon = Fax:
O Porabie:
& Emadl administra asspomigmail fr
Ji souhaie optar pour 19 prilévament SEPL Ju souhaie Sboanr un changemsenl de sluson
Dcmnies sdminisiratives: & =% Aglres conlact
Actreli A—— " -
HeiEs M Martin #
SIRET 12455 TERE0E
T i ;

Codp MAF: 81.272

HeBoyage coursnt des bitimants

Dot aelivibpicln ©  OUMARO0T

@ Autres adresses: (5} formatioas dverses

Facturation d-
acturation # CHSCT : Oui

Un bloc au centre indiquant les éléments administratifs que le Service de Santé au Travail a en sa possession,
répartis ainsi :

Adresse principale

Données administratives

Autres adresses

Me contacter

Autres contacts

Informations diverses (code divers et/ou code oui/non)
Je souhaite opter pour le préléevement SEPA

Je souhaite déclarer un changement de situation

Pour compléter ou modifier des informations, cliquer

>
sur ’

sur Je souhaite opter pour le prélévement SEPA

(Fonctionnalité ouverte si le module SEPA est mis en place)
sur Je souhaite déclarer un changement de situation

sur le lien hypertexte Facturation
(Fonctionnalité ouverte si les adresses de facturation existent sur Pilote-
Preventiel©)

Les champs grisés comme par exemple ci-dessous la raison sociale, ne peuvent étre modifiés. Si besoin
d’apporter une modification, contacter le Service de Santé au Travail.

Tous les autres champs peuvent étre complétés ou modifiés soit :

En utilisant la liste déroulante.

Val Solutions SAS — Solution Preventiel© - Tout droit réservé-Avril 2017-Page 8 sur 25



En saisissant directement les éléments.
En utilisant la Q .

Puis cliquer sur ¥ . Les modifications sont automatiquement transférées au Service de Santé au Travail.

Pour quitter un formulaire sans enregistrer, cliquer sur ' : .

g
En cliquant sur un des 3 ¢ de chaque bloc, I’écran suivant s’affiche. Modifier ou compléter les champs si

besoin. Puis cliquer sur ¥

B Modification de mes informations administratives

Forme Juridigue SNC ﬂ Activite TABALZ PRESSE
MAISON DE LA PRESSE SIRET 12369589632141
Adresse 8 PLACE DES POMMIERS T
Code NAF 47.262 qQ

Commerce de détail de produits & base de
tabac en magasin spécislisé

Code Postal 69002 Téléphone 04.78.72.85.96
Ville LYON Fax
Pays Portable

Email

Sont affichées les adresses de facturation et de convocation qui sont publiées sur Pilote-Preventiel© et dont
la case « publication PST » est cochée). Pour modifier une adresse, cliquer sur le lien hypertexte et modifier ou

compléter les champs. Puis cliquer sur ¥

Q@ modifier radresse

Facturation
Société ADB PROPRETE

Service

Adresse 126 AVENUE PAUL MARTIN

Code Postal 75008 Ville PARIS

Pays

RV
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Sont affichés les contacts connus par le Service de Santé au Travail. Pour modifier un contact, cliquer sur le lien

hypertexte et modifier ou compléter les champs. Puis cliquer sur ¥

@ Modiier un contact

Type Comptable ]|
Nom Martin
Prénom Claude

Société
Service

Adresse 54 rue du marché

Code Postal 59002 Ville Lygn
Pays

Téléphone 04 78 25 69 23
Portable

Fax

Email c.martin@assopom.fr

K v

. . +2 . irs . .
Pour créer un nouveau contact, cliquer sur ** , compléter les différents champs proposés et valider ¥

“+A2%, Créer un contact

Type — Chaisir un type — ~]
Nom

Prénom

Société

Service

Adresse

Code Postal Ville
Pays

Téiéphone

Portable

Fax

Email

Sont affichés les codes divers créés sous Pilote-Preventiel© et mis a disposition sur le Portail. Les codes
affichés peuvent étre en lecture ou en lecture/écriture.

(i) Informations diverses : f‘

CHSCT : Mon

Ce formulaire permet de saisir les éléments indispensables pour passer en mode prélevement :

IBAN
BIC
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Et une adresse mail.

|3 préiévement sEPA

[J3e souhaite passer en prélévement SEPA

IBAN :
BIC :

Email :

Ce formulaire permet de renseigner un changement de situation au niveau de I'entreprise

Déclaration de plus de personnel
Cessation d’activité

Cession de I'entreprise
Liquidation judiciaire
Redressement judiciaire

Zone de commentaire

']:I._ Changement de situation de I'entreprise

Vous souhaitez radier définitivement ou suspendre temporairement votre contrat :

Vous n'employez plus de personnel [ | atitre () définitif (Otemporaire 3 partir de - "
Vous avez cessé votre activité [] Date de cessation : 3
Vous avez cédé votre entreprise [ Date de cession: 3

Coordonnées du successeur ;

Nom Prénom :
Adresse : Téléphone :
Code postal :
ville :
Vous étes en liquidation judiciaire [] Date de liguidation : )
Vous étes en redressement judiciaire [] Date de redressement Tl

Coordonnées du représentant créancier :

Nom Prénom :

Adresse * Téléphone ©
Code postal -
Ville :

Autres motifs -
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Ce menu permet de gérer les informations administratives des salariés de I'entreprise.
S’affichent la liste des salariés de I'entreprise, classés par ordre alphabétique.

Adhérent n® 156 - GUILLE

4 Options de recherche, d'afichage et dimpression aM SMR

[y L
Y

Critéres d'impression: @ Liste compléte © Mouveaux salariés @ Salariés sortis © Salariés modifiés
Rechercher: Q
[C] Afficher |e détail des salariés . sans poste de travail |:| sans code PCS |:| nouveau . sorti

M E] Tous
" GUILLE ANTOINE né(e) le 29/05/1994 (SMR)

Q) GUILLE FABIENNE né(e) le 13/03/1970 (SM)

f" MAIT  ANTHONY né(e) le 06/03/2001 (SMR)

© SER  ADELISE né(e)le 17/09/1997 (SMR)

(8]

Une zone de recherche Q permet de filtrer un salarié. Taper
Q,

le nom et cliquer sur . Automatiquement le salarié s’affiche dans le tableau de résultat.

Pour afficher le détail de I'ensemble des salariés, cliquer sur [CI Afficher le détail des salariés

Pour afficher le détail d’un salarié, cliquer directement sur son nom dans le tableau de résultat.

" GUILLEI ANTOINE ne(e) le 29/05/1994 (SMR)

entré(e) dans l'entreprise le : 20/08/2012 . E
et dispose dun contrat CDI (Contrat & durée indéterminée) pour le poste - mecanicien 4
automobiles

Des couleurs permettent de repérer rapidement :

Un salarié sorti en .

Un nouveau salarié en D

Un salarié sans poste de travail en |
Un salariés sans code PCS en D

&
Pour modifier un salarié, cliquer sur son nom ou sur & ot automatiquement le formulaire s’ouvre.
Les champs suivis d’une * sont des champs obligatoires.

Compléter ou modifier les différents champs puis A
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/‘ Meodification du salarié : GUILLE ANTOINE

Situation civile :
Nomde naissance : * GUILLE Nom marital :

Prénom : * ANTOINE Date de naiszance : * 29/05/1994 31 Sexe:! (@) Homme (71 Femme

Situation dans I'entreprise :

iche * 200082012 1 Poste de travail : * MECANICIEN AUTOMOBILES

*

CDl (Contrat & durée indéterminée) |z| Code PCS : = Q,

Déterminant Suivi Individuel :

[] Travailleurs &gés de moins de dix-huit [”] Femmes enceintes [] Amiante [] Rayonnements ionisants DATR-A
ans

[] Plomb [] Ri=que hyperbare [ Bruit [ Vibrations

[] Agents biologiques des groupes 3 et 4 = Agents cancérogénes, mutagénes ou [] Travailleurs handicapés [ Travail de nuit

toxiques pour la reproduction de
catégories 14 et 1B

[7] Rayonnements ionisants DATR-B
Catégorie déclarée - SMR |z|

Contrainte(s) de convocation : Commentaire(s) :

* champs obligatoires x
Y

P
Pour ajouter un salarié, cliquer en haut a gauche sur ™ et compléter les différents champs puis ¥ . Les

champs suivis d’une * sont des champs obligatoires.

+:. Ajout d'un nouveau salarié

Situation civile :

Nom de naissance : * MNom marital :
Prénom : = Date de naissance : * 1 Sexe: (@ Homme () Femme
Situation dans I'entreprise :
Date d'embauche :  * 1 Poste de travail *
Contrat : - — Choisir un contrat — [+] code Pcs S Q
Date de fin de période dessai: i
Déterminant Suivi Individuel :
[] Travailleurs dgés de moins de dix-huit [] Femmes enceintes [ Amiante [~] Rayonnements ionisants DATR-A
ans
|| Plomi || Risque hyperbare [ Bruit || Vibrations
[7] Agents biologiques des groupes 3 et 4 (= Agents cancérogénes, mutagénes ou [ Travailleurs handicapés [ Travail de nuit
toxiques pour la reproduction de
catégories 14 et 18
|:| Rayonnements ionisants DATR-B
Catégorie déclarée : SM
Contrainte(s} de convocation : Commentaire(s) :

* champs obligatoires x Y

Pour sortir un salarié, cliquer en haut a gauche sur ==, choisir le salarié concerné, noter la date de sortir ainsi

que le motif et ¥ .Sile détail des salariés est coché, sortir le salarié en cliquant sur EI
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5 Sortie d'un salarié de I'effectif

NOW / PRENOM : GUILLEI ANTOINE [=]
Date de début de contrat : 200082012 3 Motif :
Date de sortie : T

K
e anomewoemoseew

entré(e) dans Mentreprise le | 20008/2012 E
et dispose d'un contrat CDI (Contrat & durée indéterminée) pour le poste : mecanicien
automobiles

Ce salarié ne fait plus partie de votre établissement depuis le 31/03/2017.

Se positionner sur le salarié sorti et cliquer sur [ et répondez « Oui » a la question « Voulez-vous annuler la
sortie de ce salarié de votre effectif ».

Lors de I'ajout ou la sortie d’un salarié, le graphe en haut a droite concernant les effectifs suivis s’actualise.

Effectil suivis

L= - P

SM SKR

[

Pour controler les fiches des salariés cliquer sur 9 . Des couleurs permettent de repérer rapidement :

Un salarié sorti en .

Un nouveau salarié en D

Un salarié sans poste de travail en N
Un salariés sans code PCS en |

Sélectionner un critére pour imprimer la liste puis cliquer sur E .
Liste complete
Nouveaux salariés
Salariés sortis
Salariés modifiés

A Iy i - . P - .2 = .2 - - .
Criteres d'impression @ iste compléte {©)Nouveaux salariés @ Salariés sortis () Salariés modifiés

Pour exporter la liste sur Excel, cliquer sur .
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MON COMPTE

Ce menu vous permet de visualiser les factures et I’échéancier. Possibilité d’imprimer les factures et de
visualiser le réglement.

» VISUALISER LE COMPTE

A l'aide de la liste déroulante, choisir une année ou toutes les années :

Mes factures

- Toutes les années - -
2017
2016
2015
2014
2013

Le tableau de résultat peut se diviser en 2 parties

Mes factures acquittées

Mes factures

- Toutes les années - v
| N | pate | Type de facture | montantTTC Période |
> Mes factures acquittées

13973 080712015 Facture d'office F 112320€  Année 2015 B ©
520410 05/02/2014 Facture de cotisation F 1612,80€ Année 2014 B ®
12258 10/07/2013 Facture automatique A 119,60 € Année 2013 B ®
12263 10/07/2013 Facture automatique F 5980 € Année 2013 B ®
12191 09/07/2013 Facture automatique F 11960 € Année 2013 B @
527920 11/03/2013 Facture de cotisation F 1607 42€ Année 2013 B ®
526850 300372012 Facture de cotisation F 138372¢€ Année 2012 B ®

Mon échéancier

Mon échéancier

‘ 3 | d'émission | dexigibilité | Type de piéce | Débit | Crédit | Période
258230 10/02/2016  30/11/2016 COTISATION 274233€ Année 2016
263580 02/09/2016  01/10/2016  COTISATION COMPLEMENTAIRE 114,05 € Année 2016

&

» |IMPRIMER UNE FACTURE OU L’ECHEANCIER

Pour imprimer une facture, se positionner sur la facture et cliquer sur B

]
Pour imprimer I’échéancier (visible que si présence d’échéance), cliquer sur = .

® VISUALISER LE REGLEMENT
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Sur les factures acquittées, pour obtenir des renseignements sur le réglement, cliquer sur :

Date de remise
Banque émettrice
Montant

Mode de reglement

Pour sortir de la fenétre, cliquer sur ¥

Le réglement de la facture

Vous aver effectué le réglement suivant pour la facture 223440

Date de remize : 06DE2014
Bangue émettrice : BPO
Montant : 28080 €

WMode de réglement : 1 - Chégue
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Ce menu indique a I'entreprise les différents contacts du Service de Santé au Travail.
Il se compose de 3 blocs :

Ce bloc est complété par le Service de Santé au travail et est identique a toutes les
entreprises.

Ce bloc indique I'équipe pluridisciplinaire rattachée a I'entreprise.
En cliquant sur © , le téléphone, le fax et I'adresse email s’affichent.
Pour envoyer un mail, cliquer directement sur I'email.

Ce bloc précise les coordonnées du centre de visite ol sont suivis les salariés.
Un plan d’acces s’affiche.

Centre de visite :
Service Relstion Adhérent
© Adresse:
Asso POM
12 rue du Plat
69008 Lyon

Senvice Comptable

Y. Téléphone: (0448721615

Service Reclamaticn

™ Fax:

{(®) Localisation :

3 Mes contacts médicaux

2 Médecin Martin Paul '
2, Secrétaire JAQUET Marie ®© .
2 Infirmier BARTIN Claude ®
2 Preventeur VERTI Lucie ®

Google Map data 2017
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MES RENDEZ-VOUS

Ce menu indique les différents rendez-vous planifiés.

7

Mes rendez-vous a venir :

26 décembre 2015 [&] 27 décembre 2015 [&] 28 décembre 2015 [&]

a08:43 a09:22 a11:04
Une personne | |Une personne ' |Une personne
Visite d'aptitude périodique Visite d'embauche |Visite d'aptitude périodique
Le rendez-vous est prévu au : Le rendez-vous est prévu au : Le rendez-vous est prévu au :
AHI33 - CENTRE DE PESSAC AHI33 - CENTRE DE PESSAC |AHI33 - CENTRE DE PESSAC
Avec : MALLET AURELIA Avec - MALLET AURELIA |Avec : MALLET AURELIA.

28 décembre 2015 @

a 15:08

Une personne
Visite d'aptitude périodique

Le rendez-vous est prévu au :
AHI33 - CENTRE DE PESSAC

Avec : MALLET AURELIA.

Différentes actions sont proposées :
» ANNULER UN RENDEZ-VOUS

Pour annuler un rendez-vous, cliquer :

en haut a gauche sur E Choisir le rendez-vous a annuler a I'aide de la liste déroulante. Préciser le

motif et cliquer sur \{ .

Demande d'annulation de rendez-vous

Wous souhaitez annuler le rendez-vous du :
26 décembre 2015 & 08:43 pour Une personne

Merci de préciser le mefif de cefte demande d'annulation

Erreur de saisie

L

Sur chaque rendez-vous, cliquer sur m, préciser le motif et valider \/ .
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Demande d'annulation de rendez-vous

ous souhaitez annuler le rendez vous du 26 décembre 2015 & 08:43
pour votre salarié Une personne.

Merci de préciser pour le motif pour lequel Fannulation est demandée :

Salarié en déplacement professionel

LA

Pour demander un rendez-vous, cliquer en haut a gauche sur . Choisir le salarié et le motif du rendez-
vous a I'aide de la liste déroulante. La fonction connue par le Service de Santé au Travail s’affiche.

Compléter si besoin, des contraintes de convocation et une adresse Email spécifique. Puis

Demande de rendez-vous

Vous souhaitez prendre un rendez-vous pour ©
NOM / PRENOM : LAMBLEU ANDRE

KI0Kd

Pour le motif suivant - Périodigue

Pour la fonction suivante .~ VERNIS PONCAGE CIRE
Contraintes de convocation

(sous réserve de
disponibilités du service)

Si vous souhaitez recevoir la réponse 3 votre demande sur une adresse mail spécifique, merci de la saisir ci-dessous.
Une copie de votre demande de rendez-vous vous y sera adressée.

K

Pour certains motifs, des compléments d’informations peuvent étre demandés :

La date de reprise
La date de début et de fin d’un arrét de travail
Joindre un fichier au mail.

Demande de rendez-vous

Vous souhaitez prendre un rendez-vous pour
NOM / PRENOM - BARDIEUX JOEL

Pour le mofif suivant \isite de reprise aprés maladie

Le temps n'existe pas puisqu'il est composé du passé, qui n'est plus, du futur, qui n'est pas encore, et du présent qui est
évanescent, et disparait sans cesse.

Pour Ia fonction suivante - MECANICIEN

Contraintes de convocation

(sous réserve de
dispenibilités du service)

Si vous souhaitez recevoir |a réponse & volre demande sur une adresse mail spécifique, merci de Ia saisir c-dessous.
Une copie de voire demande de rendez-vous vous y Sera adressée.

Date de reprise 3
Date du début de 'amét de travail initial = 3
Date de fin de larrét de travail - 3

Arrét de travail 3 joindre & votre demande :

[ Parcourir -

L

Pour imprimer la liste des rendez-vous, cliquer en haut a gauche sur E.
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Ce menu permet au Service de Santé au Travail de mettre a disposition une bibliotheque de documents.

2 formats sont proposés :

Liste des thémes disponibles : Documents disponibles pour le théme :
>  Documents téléchargeables B Mode d'emploi pour compléter votre bordereau

* MNouvelle reforme (applicable 01 juillet

2(]123 B Rib pour vos virements

B Autorisation de prélévement & completer
B Bordereau de cotisation vierge

B Liste des salariés en SMR

En cliquant sur un théme, automatiquement sur la droite, s’affichent les documents disponibles.
Cliquer sur le lien hypertexte pour I'ouvrir.

Thémes : Liste des documents : Prévention

= = Documents divers Informations document poiuytr
Comptes rendus d'AG — mon test

=] Plaqueties informations
Activité Titre - poiuytr
— oiuytr
Prévention F: pey Modifié le : 30/04/2015

= lofo Résumé
a Télécharger le 2

En cliquant sur un théme a gauche, automatiquement sur la droite, s’affichent les documents
disponibles. Se positionner sur le document et cliquer sur « télécharger le document ».
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Ce module permet de visualiser sur une année sélectionnée, les actions menées par le Service de Santé au
Travail. Elles sont découpées en 3 themes :

Action en

Les Actions sur le Milieu de Travail entreprise

&
9

Visite/Entretien

Les visites et les entretiens infirmiers  infirmier
{{B
63
Les absences, Absence

Dans un premier temps, choisir I'année a I'aide de la liste déroulante :

Synthése d'activité pour I'année :

Cocher les éléments qui doivent étre affichés :

[ Afficher les rendez-vous honorés
[ Afficher les absences

[ Afficher les actions en entreprise

S’affichent en dessous le résultat

Consedl Orgamtsation du Travall

= FYSSLTON " Lundi 23
- ‘ory AT A Faviwr
_;i ‘ 2015

S

Conseil Nouy, Techniques de
Production

Lundi 23 . ot ¢ 3 <
fovnet VO3 BNCHENAM AN FRA E
2015 " ;

Visite d'embauche

o o . Lundi 36
\% Ity A Févoed
) 015

Possibilité d’exporter le résultat sous Excel en cliquant sur
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Ce menu peut étre dissocié ou fusionné. Il permet a un instant T de mettre a jour :

Les données administratives de |'entreprise
La liste des salariés

La déclaration des risques des salariés

Le calcul de la cotisation

La validation de la déclaration

Attention, lorsqu’une déclaration est a saisir, le menu « Mes salariés » est inaccessible. La mise a jour de I'état
nominatif passera par ce menu.

Il se déroule en plusieurs phases :

Etat des différentes déclarations classées par année :

. Confirmée

En cours

® ~saisir

@ Confirmée # Saisir votre déclaration
J) En cours % Imprimer votre bordereau
@ Asaisir
- N . Date Date
|N d‘”E'm""l FETEEE | démission | dexigibilitt
g 517560 Année 2017 03/03/2017  03/04/2017
[‘ . 517249 Année 2017 03/03/2017  03/0472017
I‘ . 517760 Année 2017 07/03/2017  O7/0472017

Cliquer sur le o a gauche de I'état.

Sont accessibles et modifiables les éléments décrits dans « Mon entreprise ».

Iy . . . . Suivant
Se referer au Chapltre « Mon entrepﬂse » puls Cllquer sur I“—}

Sont accessibles et modifiables les éléments décrits dans « Mes salariés ».

AFA ; 4 e eli Suivant
Se référer au chapitre « Mes salariés » puis cliquer sur L——__/
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A partir de cette page, pour tous les salariés notés SMR préciser le ou les risques auxquels il est exposé.

Catégorie

LB SMR déclarée

—
I
[7%)
R
]
=]
=
[x=)
-=]
=
-
-
—
%)
-k
[7%)

SM
SM
SM
SM
SM
SM
SM

googdog

ROOOOOOO
goodogod
Ododgoognod
goodogod
goodogod
Ododgoognod
goodogod
Ododgoognod
Ododgoognod
goodogod
goodogod
goodogod
goodogod

Afficher 1a liste des risques

Pour afficher le détail de la liste des risques, cliquer sur ¥

En fonction du mode de cotisation, le bordereau peut étre pré —rempli (per capita) ou est a compléter (masse
salariale).

Un encart permet de choisir le mode de reglement de la cotisation.

Pour clore la déclaration, la derniére étape demande un nom/prénom, la fonction et un email et de cocher
« J’atteste avoir pris connaissance du montant de ma cotisation et de la véracité des informations saisies ».

Puis sur ¥

Signature informatique :

Votre nom et prénom : | |

Votre fonction : | |

Votre e-mail | |

J'atteste avoir pris connaissance du montant de ma cotisation et de la véracité des
informations saisies.

Retour sur la page d’accueil, pour imprimer le bordereau en cliquant sur =
ﬁ !' 517764 Année 2017 Ovi0x20My 07042017
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Ces 2 modules permettent de visualiser I'entreprise suivie de ses établissements ou des loges/chantiers classés

par numéro d’adhérent.

Votre établissement et ses filiales

@ 7075 q
SIRET TTTTT720500014
Adresse: ~~~ VENUEDEPARIS "~~~ " ~°T
Médeci
Centre
@ 5246
SIRET
Adresse L AGRICOLE LA BARRE DE SEPVRE S ]
Médecin
Centre s s JE LAMAP™™"SE
@ 5309 3
@ 9161 0l
@ 9162
Lo veow < AN FRANCOIS CAIL ESF -~ _ENDPER £~aNC— ~__J0

Pour chacun des établissements ou loge/chantier, s’affichent :

La raison sociale
Le SIRET suivi de son enseigne commerciale si elle existe

L’adresse postale
Le médecin affecté
Le centre de visite affecté.

Cliquer sur le lien hypertexte pour se connecter avec I'entreprise, les établissements ou les loges/chantiers
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MANDATAIRE/CABINET COMPTABLE

Ce module permet de visualiser rapidement le pool d’entreprises que gére un mandataire/cabinet comptable.

20986 3G SHOP

(= Votre compte
22603 ABSTRAKTO
(= Vos contacts 23352 ADELA
18731 AG DUPONT DE NIORT
Bibliothéque
d 17805 AIPC
etk 24458 ALGUENT SERVICES ASSOCIES
22983 ANTEB SERVICES
6390  ART FAIENCE SARL
11282 ATELIER INDUSTRIEL PALUDEEN SARL
(= Mandataire

22814 AUBON ACCUEIL
20313 B & H COUVERTURES
20850 BARRE ENTREPRISE
21040 BCD SERRURFRIE
20208 BEMAY

21142 BISTROT DU MARCHE
14011 BLANC FJ

16973 CEMA

20167 CHARROM JACQUELINE
21235 CHENCHI AISSA
20102 CHEZ ALAIN

23137 CHOTTARD JEROME

CRC RC N NONC NC RORCRORCRC JORC RCRC NN RO HC N

(C JC RC C R C R IR G G N C R G G O OO
O RO RO R G R G O O R O R

Les3 = & & indiquent:
Présence d’un bordereau de cotisation a saisir.
Présence d’un état nominatif a valider.
Présence d’une échéance a régler.

La couleur précise :

En gris, la fonctionnalité n’est pas mise en place.
En jaune, la fonctionnalité demande une action.

En vert, aucune action n’est demandée pour la fonctionnalité.

Cliquer sur un adhérent de la liste, le tableau de droite se compléte :

N Adresse principale :

ESPACE BEAUTE SARL

MAGASIN YVES ROCHER

CENTRE COMMERCIA| ~
CHAURA'

/' Botdercau de cotisahion & satsir

&% Elat du persomnel - indisponibia

B Adhérent d jour de ses tactures

Et un message indique que vous étes connectés sur I’'entreprise. Vous pouvez ainsi naviguer sur les autres

menus.

# Adresse principale :

# Etatde saisie des hordereaux de cotisation
&% FEtatde saisie de la déclaration nominative

B FPrésence de factures en attente de réglement
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