CONNEXION ET FONCTIONNALITES

I ' )SUJ I DU PORTAIL

Connectez-vous sur @WWAWERIYAIs ;lx‘puis cliguez sur « ACCES AU PORTAIL ADHERENT »

JE CREE MON COMPTE OU J’AI OUBLIE MON MOT DE PASSE

Adhérent - Se connecter Mot de passe oublié ?

Entrez votre adresse e-mail et votre numeéro adhérent (3 9 chiffres) ci-

La connexion n'est possible que si votre email est déja renseignée sur _
dessous pour soumettre une demande de renvoi de mot de passe.

votre compte.

Identifiant Adresse e-mail

Mot de passe Numero adhérent

VALIDER Mémoriser le mot de passe ? oy
Je ne suis pas un robot

reCAPTCHA
Conbdea=tabs » Condteand

CREER UN COMPTE OU MOT DE PASSE OUBLIE ?

CLIQUEZ ICI SIVOUS GEREZ UN PORTEFEUILLE
D'ADHERENTS

@ Renseignez votre adresse mail,
votre numéro d’'adhérent et valider.

Cliguez sur « créer un Un lien de

compte ou gl‘ﬁ}t de réinitialisation vous
Passe oublie » sera envoye par mail.

JE ME CONNECTE SUR MON ESPACE

Votre portail vous permet de:

> Renseigner vos informations
administratives

) Gérer vos contacts

» Mettre a jour votre etat du personnel
(ajouter/sortir/réintégrer des salariés)

Appe] de cotisation en attente Lirue queesticn ¥

9 Demander un rendez-vous pour une
Bienvenue sur votre espace adhérent! visite médicale

Pour mieux comprendre votre cotisation Quelles sont les missions d'un 55T ? > Consulter I'h istoriq ue des visites
Cliquez ci-dessous Découvrez le ic
réalisees

» Remplir votre déclaration annuelle

) Consulter vos factures

Y Importer votre DUERP
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I ’ )St] | I GESTION DE VOS INFORMATIONS

MISE A JOUR DE VOS CONTACTS / FICHE ADMINISTRATIVE

Pour |la mise a jour de vos contacts
http:// cliquez sur la rubrique « Mes

informations » > « Mes contacts ».

& Liste de vos contacts

S'inscrire dans un portefeuille %

Afficher éléments Rechercher :

Nom “ Prénom Courriel Login Fixe
v.clabaut@icelandseafood.fr v.clabaut@icelandseafood.fr

CLABAUT VALERIE v.clabaut@icelandseafood.fr 069280000 0321102563

Sur cette page vous trouverez les contacts connus
dans votre entreprise dans notre base de données.

Pour compléter le tableau, cliquez sur « Ajouter »,
renseigner les coordonnées du contact, donner le
niveau de permission souhaité, puis cocher «
Connexion autorisée » (si votre collaborateur doit
avoir acces au portail).

Si vous cochez cette case, votre collaborateur
recevra un mail pour activer son compte afin
d’accéder au portail.

@ Contacts principaux

Enregistrer les modifications %

Responsable de I'espace Adhérent

Responsable legal

- Veuillez sélectionner un contact --
Responsable administratif

Destinataire des factures
Destinataire des convocations tEST TEST

Responsable comptable

Responsable RH

Référent Sécurité (QHSE)

Une fois les contacts renseignés, compléter le rdle
de chaque contact, grace a la liste déroulante.
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Seuls les contacts présents dans cette
liste ayant une adresse mail pourront
accéder au portail ou faire une
demande de mot de passe.

Sans cela aucun mot de passe ne sera
envoye.

Si un contact est déja renseighé mais
que le nom est erroné, pour le modifier
: cliquez sur la loupe a coté du nom
pour modifier les données. 7

SO ok
C"U")

Y

Pour |la mise a jour de vos données
' http:// administratives accéder 3 la

rubrigue « Mes informations » >
« Fiche administrative ».

Cette page vous permet d’avoir un visuel sur vos
données administratives.

Pour toutes modifications (exemple : changement de
numéro de SIRET ou d'adresse postale) cliquez sur
“Accéder au formulaire de mise jour des
coordonnées”, afin de nous envoyer une demande de
modification.




sl

GESTION DE VOTRE ETAT DU

PERSONNEL

CREATION / MISE A JOUR DES POSTES DE TRAVAIL

Pour accéder a cette page, cliquez
http:// sur « Etat du personnel » > « Gérer

# Liste de vos postes de travail

Ajouter un poste de travail 4 Voir également les postes inactifs @ Voir les postes AREN & Gérer les salariés ¥

Afficher éléments

Libellé

Q BOULANGER PATISSIER

Q VENDEUR(SE)

les postes de travail ».

Effacer le filtre »%

Rechercher ;

& PCS Nombre de salarié Statut

636¢ - Boulangers, patissiers (sauf 4 Activé
activité industrielle)

553c,554b - Autres vendeurs non 3 Active
spécialisés;Vendeurs en

ameublement, décor, équipement

du foyer

Poste de travail 1 sur 2

Précédent

Pour ajouter un poste de travail cliguez sur

e Renseighez le code PCS (Professions et Catégories
Socioprofessionnelles) correspondant au poste de travalil
e Renseignez le libellé (poste de travail)

Exemple : Poste de travail : « Secrétaire » / Code PCS : « 542a »

dans votre moteur de recherche le poste de travail
suivi de code PCS (exemple : « soudeur code pcs »)

0 Pour vous aider a trouver le code PCS, indiquez

Ce tableau présente les postes de travail gue vous avez
créés pour votre entreprise. Merci de vérifier qu'ils sont
bien a jour.

Pour modifier le libellé d'un poste de travail cliquez sur Cﬂ

Pour mettre a jour les codes PCS / poste de travail cliquez

SISIBN  Voir les postes AREN &

e Cliquez sur Cﬂ , puis mettre a jour les champs

Pour ajouter un salarié cliquez sur

e Renseignez l'identité du salarié

Pour accéder a cette page, cliquez
http:// sur « Etat du personnel » > « Gérer

les salariés ».

e Renseignhez les informations concernant son poste de @ Liste de vos salariés
travail
e Renseighez les risques professionnels du salarié ce qui Affcher |25 _ | éléments Rechercher

- . Ve . . - , Nomde ate oste de
d ete r m | n e ra I a Categ O r | e d e VOS Sa I a r | es N® :aissance Nom marital Prénom Né le Cat Contrat g‘etnbauche :ra:ail

Q| | 6330 TEST TEST TEST 29/09/1959 = SIG - Suivi CDI-Contratd  22/09/2014  ASSISTANT(E) COMP
individuel durée
simple indéterminée

[ ) o - . —— . - N

N N 74 © Z Q 216254 25/02/1967 | 51G - Suivi CDI-Contrat 18/09/2001 DIRECTEUR(TRICE) ¢
Pour sortir un salarié cliquez sur = | 3 coté du salarié . SALARIE | SALARIE | FICTIF navdve | durke
; simple indéterminée

CO n Ce r n e‘ Q W 216797 DUPONT DUPONT MARIE 12/1111961  SIG - Suivi CDI-Contrat a 09/03/2006 ACHETEUR(SE) VENI

individuel durée
simple indéterminée

Pour modifier la fiche d’'un salarié cliquez sur Cﬂ a coté
du salarié concerné.

Sur cette page, vous trouverez votre état du personnel.
Merci de vérifier que celui-ci est bien a jour et que tous
les champs soient renseignés.

Pour réintégrer un salarié qui était déja présent dans votre

entreprise cliquez sur

Les lignhes des salariés peuvent étre de différentes couleurs :

e En vert: les nouveaux salariés en attente d'intégration dans notre systeme

e En jaune:les nouveaux salariés ayant une date de fin de contrat, en attente d'intégration dans notre systeme

e En bleu : les salariés provenant de votre déclaration préalable a 'embauche de 'TURSSAF et ayant des informations
obligatoires manquantes, cliquez sur la loupe pour les renseigner.

e En blanc:il n'y aucune action a faire les salariés sont bien intégrés dans nos bases de données
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GESTION DE VOTRE ETAT DU
PERSONNEL

sl

DEMANDE DE RENDEZ-VOUS EN LIGNE

Pour accéder a cette page, cliquez
http:// sur « Etat du personnel » > « Pour ajouter une demande de rendez-vous cliquez sur

Rendez-vous ». Ajouter une demande de rendez-vous +

o e Validez vos informations administratives (courriel et
telephone)

Effacer e fitre e Sélectionnez le type de rendez-vous
Aficher 25 _v]tements rechercrer | e Sélectionnez le salarié en cliquant sur lI'icbne QJ

A Date de la

Nomnaissance  Nom marital Type demande Etat e Suivez le formulaire concernant la demande

TEST TEST Visite d’'embauche 01/02/2022 Pris en compte

= | TEST TEST Visite d’embauche 02/10/2022 En attente

Demande de rendez-vous 1 sur 2 Précédent 1 Suivant

Etat des demandes :

Pris en compte : votre demande de rendez-vous a bien é&té prise en compte par nos services une convocation vous sera envoyé prochainement. pour visualiser VOS rendez_vous planifiés Cliq uez Sur

En attente : votre demande de rendez-vous n'a pas encore été traitée.

Vios RDVs planifiés &2

Sur cette page, vous trouverez la liste des demandes
de rendez-vous pris en compte ou en attente de
traitement.

VISUALISATION DE L’'HISTORIQUE DES VISITES

' http:// Pour accéder a cette page, cliquez sur « Etat du personnel » > « Historique des visites ».

A NS N R S S = TN 07/10/2020 FXYH07/10/2022 I Niila = s

QOutils ~

Afficher| 25 eléements Rechercher :

Date de | N° de Nom de Poste de
visite Type de visite salarié naissance Nom marital Prénom Né le Contrat travail

05/08/2021 Visite 42645 TEST TEST TEST 13/09/1986 CDI-Contrat a TECHNMICIEN(NE)
d'information et durée INFORMATIQUE
de prévention indéterminée
initiale

—

Visite 1 sur 1 Précédent | 1 Suivant

Sur cette page, vous trouverez la liste de l'historigue des visites. Vous pouvez également filtrer sur les dates et
'exporter en Excel (via le bouton « Outils » situé a droite).
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GESTION PAR UN CABINET
COMPTABLE

sl

Afin de faire le lien entre vous et votre cabinet comptable, ou votre siege social,

vous devez vous inscrire dans un portefeuille adhérent, pour cela merci de suivre
les étapes suivantes:

2

Adhérent - Se connecter

La connexion n'est possible que si votre email est déja renseignée sur
votre compte.

Accéder a vos contacts en cliguant sur:

Identifiant

Fiche administrative
Mot de passe

VALIDER Mémoriser le mot de passe ?

@ Se connecter a son espace adhérent

Mes informations S% Mes contacts

3 ‘inscrire dans le portefeuille d'un partenaire (Comptable, siége, prestataire)

Veuillez saisir I'adresse de messagerie (email) de votre gestionnaire de portefeuille ou de la personne
qui s'occupe de votre comptabilite

Cliguez sur «S’'inscrire dans un portefeuille »

ecter 4 votre espace pour effectuer les démarches que vous lui

Sélectionnez les permissions que vous souhaitez lui accorder

Contréle total
Etat du personnel

- Données administratives
& Liste de vos contacts

Annuferx
- II' - -
Ajouter + S'inscrire dans un portefeuille % Saisir l'adresse mail communiquée par Vvotre

cabinet d'expert comptable puis sélectionner les
permissions accordées (accés total, état du
personnel etc...)

Vous recevrez un email d’activation afin d’autoriser I'association des deux comptes.

Dés votre activation, votre gestionnaire visualise votre espace adhérent dans son portefeuille. La déclaration
peut s’effectuer en délégation a partir de cet instant.

0 Seule une adhésion validée peut étre rattachée a un portefeuille
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’ [)SUJ I REMPLIR VOTRE DECLARATION

L’'adresse e-mail que vous utilisez pour vous connecter au portail et valider la
déclaration sera également utilisée comme destinataire pour I'envoi des documents
(factures, état du personnel et coupon)

Vous avez une déclaration Société - Profil actif

en attente. ® /‘\

Cliqguez dessus pour remplir S

votre déclaration folk
du parsprnegl

Al

Remplr ma déclaration

Déclaration en attent ’.

Une question ¢

- prp— —_— e . pp— — | = A—— =
Bienvenue sur votre espace adhérent!

Cliquez sur « Déclarer ».

= Mes bordereaux en attente

Wit informations

2

Afficher 2% ¥ EEMTHENLS Herhercher ;

Mumérs de bordereau L pPErigde Date Emission Date exigible

¥ QO <0001 2 O30 S0 20T

Suivre les difféerentes
etapes.

I b A l'étape n°2, vous
? devez cocher les deux

& Déclaration du personnel (au 1er janvier 2020) - Etape 2 sur 4

a
@
N . M= infiormabion:s
cases a « OUul » pour
pouvolr continuer.

Merci de vérifier si I'adresse
mail qui apparait sur cette
page est correcte.

N donries sdrminisiratnees T

taire ot due powr Fannde chrile, pour tout salarid figurant 3 Neffectif au 1er jamvier 2000

= | L L L™ . L - T
Ha 2 [LIESTYaSTIDL.

Effectil cotizant retenu sur | péricde 2020 - . G 1 5

T T AR METEETIET S COE
-t
- - e s w — p— = -
o I e L E \
= L= a

ﬂ ATTENTION : Il y a deux cases & cocher pour I'iiu-.1|:|r||:-_1r.1|tre le bouto -:-r|.1.|nu1-r
Contriler voire taitie. 3 e Bouton cantinuer ne £ afMiche pas e

Si ce n'est pas le cas, merci
d’'ajouter votre nouvelle
adresse dans 'onglet
« mes contacts »

) Batour
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@snl

CONTACTEZ-NOUS

Service relation adhérent:

e 03.21.85.51.77 (de 9h00 & 12h00 et de 14h00 & 17h00)

M supporttechniqgue@astile2.fr

Service comptabilité:
M compta@astile2.fr

02202222224
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