\ CONNEXION ET FONCTIONNALITES DU PORTAIL

,‘
Connectez-vous sur www.astil62.fr, puis « Acces au portail adhérent »
L Je crée mon compte ou j’ai oublié mon mot de passe : 1

Adhérent - Se connecter Mot de passe oublié ?

Email ou Identifiant Entrez votre adresse e-mail et votre numéro adhérent (a 9 chiffres) ci-
dessous pour soumettre une demande de renvoi de mot de passe.

Mot de passe Adresse e-mail

Je ne suis pas un robot Numero adhérent

Confiden

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

Confidertiali

CREER UN COMPTE OU MOT DE PASSE OUBLIE ? RETOUR VALIDER

™

. Cliquez sur « créer un compte ou mot @ Renseignez votre identifiant adresse mail
de passe oublié » ou n° adhérent’

@ Cochez « je ne suis pas un robot » et valider

Un lien de réinitialisation vous sera envoyé
sur votre adresse mail

L Je me connecte : 1

Votre portail vous permet de :

i v' Renseigner vos informations
administratives
v' Gérer vos contacts
v' Mettre a jour votre état du

-
[Appel de cotisation en attente Une question ?
personnel

@ salariés)
Nausgtmy / Demander un rendez-vous pour
une visite médicale

v' Consulter I'historique des
visites réalisées.

v' Remplir votre déclaration
annuelle

v' Consulter vos factures

' Votre numéro d’adhérent se trouve sur votre récépissé d’adhésion ou vos factures
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\ GESTION DE VOS INFORMATIONS

| Mise a jour de vos contacts : |

Pour accéder a cette page : cliquez sur « Mes informations » puis sur « Mes contacts ».

En bas de cette page vous trouverez les contacts connus dans votre compte, s’il manque des
contacts merci de les ajouter dans la liste.
Pour cela cliquez sur « Ajouter », renseigner ses coordonnées, cocher « Connexion autorisée » et
donner le niveau de permission que vous souhaitez (situé en bas de la page). Suite a cela votre
collaborateur recevra un mail pour activer son compte.

@ Liste de vos contacts

Ajouter 4 S'inscrire dans un portefeuille % Outils ~

Afﬁcher éléments Rechercher :

i

Nom Prénom Courriel Login Fixe Réles
Q o

Q

Q — —

W | TES ES

Attention : 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 envoyé.

Information : Si un contact est déja renseigné mais que le nom est erroné, pour le modifier : cliquez sur la
loupe a céte du nom, effacer toutes les données et renseigner les données correctement.

@ Une fois les contacts renseignés, compléter le r6le de chaque contact, grace a la liste déroulante :

# Contacts principaux

Enregistrer les modifications %

Responsable de I'espace Adhérent 6| — Veuillez sélectionner un contact — v
Responsable légal o |
Responsable administratt 6 — Veuillez sélectionner un contact -
Destinataire des factures o
Destinataire des convocations o tESTTEST
Responsable comprable 6 — Veuillez sélectionner un contact —- N
Responsable RH 6 — Veuillez sélectionner un contact — -
Reférent Scurit (QHSE) €@ - veuillez sélectionner un contact — v
Mise a jour de votre fiche administrative : ]

Pour accéder a cette page : cliquez sur « Mes informations » puis sur « Fiche administrative ».

- Pour apporter des modifications cliquer sur « Mettre a jour »
- Puis pour les valider cliquer sur « Modifier »




\ GESTION DE VOTRE LISTE DU PERSONNEL

| Création / Mise a jour des postes de travail : |

Pour accéder a cette page : cliquez sur « Etat du personnel » puis « Gérer les postes de travail »

# Liste de vos postes de travail

Ajouter un poste de travail + Voir également les postes inactifs ® Voir les postes AREN & Gérer les salariés i

Effacer le filtre %

Afficher éléments Rechercher:
Libellé L PCS Nombre de salarié Statut
Q BOULAMNGER PATISSIER 636¢ - Boulangers, patissiers (sauf 4 Activé

activite industrielle)

Q VEMDEUR(SE) 553c,554b - Autres vendsurs non 3 Activé
spécialisés;Vendeurs en
ameublement, décor, équipement
du foyer

Poste de travail 1 sur 2 Précédent IIl Suivant

Sur cette page, vous trouverez tous les postes de travail existants dans votre entreprise. Merci de vérifier
gu’ils sont bien a jour.

Attention : Avant d’ajouter un nouveau salarié, assurez-vous que le poste de travail existe bien sur votre

compte.

Pour ajouter un nouveau poste de travail cliquez sur B SN EEG e Elk o
o Renseignez le code PCS correspondant au poste de travail
o Renseignez le libellé (poste de travail)

Pour madifier le libellé d’un poste de travail cliquez sur Cﬂ

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

o Cliquez sur Cﬂ , puis mettre a jour les champs
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\ GESTION DE VOTRE LISTE DU PERSONNEL

L Création / Mise a jour de votre liste du personnel : 1

Pour accéder a cette page : cliquez sur « Etat du personnel » puis « Gérer les salariés »

= Liste de vos salariés

Voir les salariés sortis &' Gérer les postes de travail & Effacer le filtre x Outils ~

Aﬁicheréléments Rechercher: |
., Nomde Date Poste de
N naissance Nom marital Prénom Né le Cat Contrat d'embauche travail

Q [ 6330 TEST TEST TEST 29/09/1959  SIG - Suivi CDl-Contratd | 22/09/2014 | ASSISTANT(E) COMN
individuel durée
simple indéterminge

Q T 216254 SALARIE SALARIE FICTIF 25/02/1967 | 51G - Suivi CDI-Contrat 3 18/09/2001 DIRECTEUR(TRICE) €
individuel durée
simple indéterminée

Q i’ 216797 DUPONT DUPONT MARIE 12/11/1961 | SIG - Suivi CDI-Contrat & 09/03/2006 ACHETEUR(SE) VENI
individuel durée
simple indéterminée

Sur cette page, vous trouverez votre état du personnel. Merci de vérifier que celui-ci est bien a jour.

Attention : Avant d’ajouter un nouveau salarié, assurez-vous que le poste de travail existe bien sur votre
compte. (Cf page 3)

Pour ajouter un nouveau salarié cliquez sur :
o Renseignez I'identité du salarié
o Renseignez les informations concernant son poste de travail
o Renseignez les risques professionnels du salarié ce qui déterminera la catégorie de vos salariés

Pour sortir un salarié cliquez sur I a c6té du salarié concerné.

Pour modifier la fiche d’un salarié cliquez surQJ a cOté du salarié concerné.

Pour réintégrer un salarié qui était déja présent dans votre entreprise cliquez sur BGITREEE EER T £y

Les lignes des salariés peuvent étre de différentes couleurs :

o Envert: les nouveaux salariés en attente d’intégration dans notre systeme

o Enjaune : les nouveaux salariés ayant une date de fin de contrat, en attente d’intégration dans
notre systeme

o Enbleu: les salariés provenant de votre déclaration préalable a I'embauche de 'URSSAF et ayant
des informations obligatoires manquantes, cliquez sur la loupe pour les renseigner.

o Enblanc:il n’y aucune action a faire les salariés sont bien intégrés dans nos bases de données




Demande de rendez-vous en ligne : |

Pour accéder a cette page : cliquez sur « Etat du personnel » puis « Rendez-vous »

¢4 Liste de vos demandes de rendez-vous

Ajouter une demande de rendez-vous + Voir les demandes en attente ® Vos RDVs planifiés B Outils ~

Effacer le filtre

Afﬁcheréléments Rechercher:
" Date de la
Nom naissance Nom marital Prénom Type demande Etat
@ TEST TEST TEST Visite d’'embauche 01/02/2022 Pris en compte
@ TEST TEST TEST Visite d’'embauche 02/10/2022 En attente

Demande de rendez-vous 1 sur 2 Précédent Suivant

Etat des demandes :

Pris en compte : votre demande de rendez-vous 3 hien &té prise en compte par nos services une convocation vous sera envoyé prochainement.

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

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

Pour ajouter un nouveau rendez-vous cliquez sur [JETEITEIFREREAES
o Validez vos informations administratives (courriel et téléphone)
o Sélectionnez le type de rendez-vous
o Sélectionnez le salarié en cliquant sur I'icone ‘L
o Suivez le formulaire concernant la demande

Pour visualiser vos rendez-vous planifiés cliquez sur BESGEE RS

Visualisation de I'historique des visites : ]

Pour accéder a cette page : cliquez sur « Etat du personnel » puis « Historique des visites »

(24 W (e SRV IRV IV 07/10/2020 PalEN07/10/2022 Afficher

Outils ~
Afficher éléments Rechercher : I |
Datede , 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—'CD ntrat 3 TECHNICIEN(ME)
dinformation et durée INFORMATIQUE
de prévention indéterminge
initiale

Visite 1 sur 1 Précédent Suivant

Sur cette page, vous trouverez la liste de I’historique des visites. Vous pouvez également filtrer sur
les dates et I'exporter en Excel (via le bouton « Outils » situé a droite).




’(\St]l GESTION PAR UN CABINET COMPTABLE

Afin de faire le lien entre vous et votre cabinet comptable, ou votre siége social, vous
devez vous inscrire dans un portefeuille adhérent, pour cela merci de suivre les étapes
suivantes :

@ Se connecter a son espace adhérent

Adhérent - Se connecter

Email ou Identifiant
Mot de passe

Je ne suis pas un robot N

reCAPTCHA
Confidentialisé - Canditions.

m Mémoriser le mot de passe ?

CREER UN COMPTE OU MOT DE PASSE OUBLIE ?

@ Sur la gauche, cliquez sur « mes informations » puis « mes contacts »

@ En bas de la page, cliquez sur «S’inscrire dans un portefeuille »

& Liste de vos contacts

S'inscrire dans un portefeuille %

@ Saisir l'adresse mail communiquée par votre cabinet d’expert
comptable puis sélectionner les permissions accordées (acces 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.
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Vous avez une déclaration
en attente.
_ ‘ - Cliquez dessus pour remplir

@m votre déclaration.
1

81 Déclaration en attente Une question ?
Etat du personnel

Société

E - Profil actif

® Accueil >

Remplir ma déclaration

Bienvenue sur votre espace adhérent !

# Accuell > Etat du persannel > Dédlaration du personnel

Accueil

‘ Cliquez sur « Déclarer ».

# Mes bordereaux en attente

Mes informations Am[her éléments Rechercher :

Numéro de bordereau “ Période Date émission Date exigible

Etat du personnel 100000 2020.01 26/02/2020 26/02/2020 Déclare™

Suivre les différentes étapes.

# Accueil > Etat du personnel > Déclaration du personnel
Accuell

Attention : a I'étape n°2, vous
# Déclaration du personnel (au 1er janvier 2020) - Etape 2 sur 4 deVeZ COCher |eS deuX
cases a « oui » pour pouvoir

continuer.

Mes informations

v Notice Controle et mise & jour des Calcul cotisation

Etat du personnel

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

Cliquez ici pour vous rendre sur Fonglet di

@Non oui
Documents finandiers
La cotisation est forfaitaire et due pour Iannée civile, pour tout salarié fi T Ieffectif au Ter janvier 2020

sia SIR TOTAL

Q

N 8 . R . ?
Effectif cotisant retenu sur la période 2020: 5 o 0 vorr la liste S icen est pa S vot rea d resse
Q) Cliquez ici pour vous rendre sur I' ‘état du personnel N . oo
vevous mis oo e ersonnel o e s vous confmes e esegremerts s s s mail merci de la modifier sur
»)Non

Oul

Ala fin de votre déclaration, les documents et confirmations serontenvoyés 2: vl Ltest@astil62.fr VOtre profll .

Cliquez ici pour modifier votre adresse mail

. .
@  ATTENTION: lya deuxcess i cochr pour v sparste I outon contine * Cliqguez en hauta

Contraler voire saisie, 51 16 bouton continuer ne s affiche pas

Nous contacter

; *
droite sur le nom
* Puis « profil »

Suite a la validation vous allez recevoir votre facture, votre état du personnel et votre coupon par mail.

Vous avez des questions ? N’hésitez pas a nous contacter :

* Service relation adhérent : support.technique@astil62.fr/ 03.21.85.51.77

* Service comptabilité : compta@astil62.fr
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