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Pourquoi l'utiliser ?

Vous pouvez retrouver 'ensemble des actions a effectuer pour ajouter ou supprimer un collaborateur associé a un portefeuille
clients.

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 ligne

Les actions a réaliser
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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 Ajouter un collaborateur
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 bouton « Ajouter un abonné ».

Action 3

Saisissez les coordonnées de votre collaborateur

puis cliquez sur « Valider ».

Action 4

Cliquez sur « OK ». Le collaborateur est ajouté au
portefeuille. Vous devez lui transmettre le mot de

passe.

Mes services en ligne

==

Tableau de bord tiers-déclarant
Derniére mise & jour : 23 juillet 2024 a 11h32

1]

Gérer les utilisateurs

12 1

o x— (i
R | SN
A- incidents & traiter R anortialies DSN sur ‘NJ message non lu
l'année 2024
Gérer les utilisateurs de I'espace EJ

s abonné:

v s

= ENTREPRISE Validation prenom nom@mail fr

 Linseription de votre Siren par un tiers déclarant est cutorisée.

Abonnés de I'entreprise

AcNEs

N

NOUVEAU COLLABORATEUR Vaiidation prenom. collaborateur@nouveau.fr Vg

+Hpuarun sone

N

Validation prenom nom@mailfr I'd

Créer un nouveau portefeuille:

Ajouter un abonné x

Nom *
Prénom *

Qualité Tiors mandaté (export comptable, mandataire, contr v
N° téléphone
N° t8léphone mobile
Netélécopie
Adresse courriel *

Média de contact Courriel O sms
préférs

(*)Les champs marqués sont obligatoires.
Vous souhaitez recevoir les communiqués de fUrssaf sur cette adresse mail - alertes,

informations ou recommandations spécifiques relatives a votre compte.
Vous souhaitez recevoir des informations sur les offres de services proposées par [Urssaf &

cette adresse. B
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mon.urssaf.fr indique
Labonné est ajouté au portefeuille
Le mot de passe est XxXxXxXxXxX

Vous devez avoir un profil administrateur pour ajouter un collaborateur.

Pour sécuriser et garantir le bon fonctionnement de la gestion de votre portefeuille clients, les coordonnées renseignées pour un
abonné (nom — prénom — mail) doivent correspondre a un collaborateur.

Lutilisation d'un mail générique ou la duplication des données personnelles sont fortement déconseillées.

3 Supprimer un collaborateur
Les actions a réaliser

Action 1

Cliquez sur le bouton « Gérer les utilisateurs ».

Action 2

Cliquez sur le crayon associé au nom du
collaborateur.

Action 3

Cliquez sur le bouton « Résilier » afin de
supprimer le collaborateur de ce portefeuille.

Mes services en ligne
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Vous devez avoir un profil administrateur pour supprimer un collaborateur.

Portefeuille tiers décla

Nom Sarah Siret
Prénom
Qualité Service de comptabilité de I'entreprise

Ne téléphone
N° téléphone mobile
Ne télécopie
Adresse courriel

Média de contact Courriel
préféré

v Vous souhaitez recevoir les communiqués de Urssaf sur cette adresse mail :
alertes, informations ou recommandations spécifiques relatives & votre
compte.

«  Vous souhaitez recevoir des informations sur les offres de services proposées
par [Urssaf & cette adresse.




