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votre espace en ligne ?

Publié le 18 septembre 2024

Pourquoi l'utiliser ?

Retrouvez I'ensemble des actions a effectuer pour créer, renommer ou supprimer votre portefeuille de clients Urssaf.

De quoi avez-vous besoin ?

De votre identifiant et mot de passe pour vous connecter a votre espace en ligne.

1 Rendez-vous sur votre espace en Iigne
Les actions a réaliser

Action 1

Surla page dacouel clquez surle bouton « e

connecter », en haut a droite de votre écran. 2 *fUrssaf
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Aprés avoir renseigné les zones “ldentifiant” et Vens UrSSOf

“Mot de passe”, vous accédez a la page d’accueil

de votre espace en ligne. Se connecter
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Identifiant *

Quel identifiant wiliser 2

Mot de passe * @

Motde passe oublié?

Suivez nous ¥ Twitter in Linkedin O Youtube f Facebook

Bon a savoir



Vous n‘avez pas encore créé votre espace en ligne ? Sur la page d'accueil d'urssaf.fr, cliquez en haut a droite, sur “Créer votre
espace en ligne” et complétez votre demande d'adhésion.

2 Créer un portefeuille clients
Les actions a réaliser

Action 1

Cliquez sur le bouton « Gérer les utilisateurs ».

Mes services en ligne
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Action 2
Gérer les utilisateurs de I'espace ,_C_‘J
Dans la rubrique « Abonnés de I'entreprise »
cliquez sur le bouton « Créer un nouveau e
portefeuille ». e |
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Action 3

Saisissez le nom de votre portefeuille puis
cliquez sur le bouton « Confirmer la création ».

Création d'un portefeuille x

Le nouveau portefeuille est créé avec le nom de Quol PO Vo VOUS donner au portafeuilie ?

votre choix.
Sarah

Action 4

Ajoutez le premier client en cliquant sur le crayon
associé au nom du portefeuille, afin que votre
collaborateur puisse compléter son portefeuille.



Action 5

Cliquez sur le bouton « Ajouter un abonné » pour
donner l'acces a ce nouveau portefeuille a vos
collaborateurs.

Bon a savoir

{ Gerer les utilisateurs de I'espace =

Toute modification entraine I'envoi d'un courriel oux autres obonnés concernds

Administrateurs

+ Les utilisoteurs suivants sont administrateurs de votre entreprise
= ENTREPRISE Validation prenom nomi@mail fr

+ Linseription de votre Siren por un tiers déclaront est autorisée.
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Vous devez avoir un profil administrateur pour créer un portefeuille clients.

3 Renommer un portefeuille clients

Les actions a réaliser

Action 1

Cliquez sur le bouton « Gérer les utilisateurs ».

Action 2

Dans la rubrique « Abonnés de I'entreprise »
cliquez sur le crayon du portefeuille concerné.

Mes services en ligne
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"f'igérer les utilisateurs de I'espace EJ

Toute modification entraine I'envoi d'un courriel oux autres obonnés concernds

Administrateurs

ActiOn 3 + Les utilisateurs suivants sont administrateurs de votre entreprise :

= ENTREPRISE Validation prenom.nom@mail fr
CquUeZ sSur Ie bouton « Modiﬂer » aﬂn de « Linseription de votre Siren par un tiers déclarant est autorisée.
—
renommer le portefeuille, puis sur le bouton _ et gl e A a it %
« Enregistrer ». Abonnés d

En tant guadn B
Renommer le portefeuille
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Bon a savoir

Vous devez avoir un profil administrateur pour renommer un portefeuille clients.

4 Supprimer un portefeuille clients
Les actions a réaliser

Action 1

Cliquez sur le bouton « Gérer les utilisateurs ».
Mes services en ligne
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Action 2

Dans la rubrique « Abonnés de I'entreprise » e tes iianticien On Frspiice =

cliquez sur le crayon du portefeuille concerné.

Toute modification entraine I'envoi d'un courriel gux autres obonnés concernds

Administrateurs

+ Les utilisateurs suivants sont administrateurs de votre entreprise
= ENTREPRISE Validation prenom.nomi@mail fr

« Linscription de votre Siren par un tiers déclarant est autorisée.

Abonnés de I'entreprise

En tant guiadministrater, vous pouves consulter. moddifier oU rdsifier les abonnements des utilisateurs insceits au tire de votra entraprise
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Action 3

Cliquez sur le bouton « Résilier » pour supprimer Portefeuille1
le portefeuille.

Rechercher un &

Siren/siret de
Iétablissement

Numéro de

compte
Comptes Régime Général du SIREN i Q
- - el s - )

Précédent | Suivant

Bon a savoir

Vous devez avoir un profil administrateur pour résilier un portefeuille. La suppression d’un portefeuille entraine la suppression de la
liste des clients associés a ce portefeuille.



