Ajouter un déclarant sur Net-Entreprises

Allez sur Net-Entreprises — cliquez sur « Votre compte » et « se connecter »
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Dés que vous étes connecté, assurez-vous d’étre administrateur !
Cliquez sur « votre espace entreprise » puis « Gestion », puis sur « Gérer les déclarants »
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La liste des déclarants s’affiche, puis cliquez sur « nouveau déclarant »
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Renseignez les informations liées au déclarant, choisissez le mode d’affectation des habilitations puis
« Validez »
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Important : Si vous étes multi établissements, choisissez le SIRET de connexion a l'aide de la liste
déroulante, puis saisissez les informations de votre déclarant.

Remarque : Par défaut le mode d’affectation est positionné sur « manuel ». Si vous sélectionnez
I’affection des habilitations selon les habilitations d’un autre déclarant déja existant, vous pouvez
cliquer sur le crayon en cas d’erreur lors du choix du déclarant.




Le nouveau déclarant est ajouté a la liste des déclarants. Cliquez sur valider
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Déclarant Administrateur propriétaire
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Vous étes renvoyés a la page d’accueil.

Suite a l'inscription d’un déclarant, un mail d’information lui est envoyé lui demandant de cliquer sur

un lien pour finaliser son inscription, choisir un mot de passe et choisir la question secréte et la

réponse a apporter
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Supprimer un déclarant sur Net-Entreprises

Allez sur Net-Entreprises — cliquez sur « Votre compte » et « se connecter »
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ETAPE 1 € PNET '
Dés que vous étes connecté, assurez-vous d’étre administrateur !
Cliquez sur « votre espace entreprise » puis « Gestion », puis sur « Gérer les déclarants »
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ETAPE 3

Cliquez sur le déclarant a supprimer, puis sur le pictogramme « supprimer »
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ETAPE 4

Avant de supprimer le déclarant, vous avez la possibilité de transférer les droits (habilitations) vers un
autre déclarant
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Si vous souhaitez tranférer les droits du déclarant supprimé, lors de I'étape 4, cochez « oui » et vous
aurez le choix entre :

- Choisir un délarant déja existant (étape 5.1)
- Créer un nouveau déclarant et lui tranférer les droits (5.2)

ETAPE
5.1

« valider ».
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Supprimer un déclarant
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Woulez-vous s transiérer vers un autre déclarant?
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Un message pour reprendre le bilan du transfert s’affiche pour vérifier les données

Conflrmation du transfert

Merci de vérifier La validité des coordonnées téléphoniques et adresse électronique
de "scteur destinatsire des habilitations. Ces données sont niécessaires § la bonne
transmissien des Informations aun arganizmes de protection sociale,

SIRET &

Hom : DURAND

Prénom : SOPHIE

Rible{s) : Déclarant

Téléphone : 01 23 45 67 B9
Téléphone portable - 06 12 34 56 77

Adresse flectronique - _
Déclaration(s) : DSN Régime Général ; PV ; JPWI ; DSH régime agricole ; Attest
salaire ; cotizen ; DSM contrile SIRET

x

Pour transférer les droits sur un déclarant déja existant, sélectionnez le déclarant et cliquez sur




ETAPE
5.2

Pour transférer les droits sur un nouveau déclarant, cliquez sur « nouvel acteur » et suivez les
étapes de création de déclarant
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Une fois créé, vous pouvez sélectionner le nouveau déclarant pour lui transférer les droits du
déclarant a supprimer

Confirmation du transfert

Mercl de vérifier la validité des coordonnées téléphoniques et adresse électronigue
de ['acteur destinataire des habilitations. Ces données sont nécessaires 3 la bonne
transmission des informations aux erganismes de protection sociale.

SIRET:

Mom : DURAND

Prénom : SOPHIE

Réle(s) : Déclarant

Téléphone: 01 23 45 67 E9
Télephane portable ; 06 12 34 56 77
Adresse dlectronique
Déclaration(s) :

Le déclarant est supprimé avec transfert des droits !




