COMMENT
ACTUALISER SES
EFFECTIFS ?

en cours d'année
(

MAJ du 28/10/20



Comment actualiser ses effectifs ? (1/2)

Une fois votre déclaration d’effectifs validée (appel a cotisation), vous devez mettre a jour votre
personnel (entrée/sortie des salariés notamment) en cours d’année.

nouveau salarié

Meodifier mon mot de passe
. e départ d'un salarié
Gérer les droits des utilisateurs

. Signaler un changement administratif

0 Mon compte

er les données d'un salarié

» Depuis la page d’accueil et
I'onglet Mes salariés, cliquez sur
il « Ajouter un nouveau salarié »

ou « Signaler le départ d’un

Consulter le tableau de bord des visites Sa I a ri é »
Demander une visite auprés de mon
équipe médicale

Ma déclaration annuelle d'effectifs Mes visites médicales Risques chimiques

arger mon récapitulatif

Consulter mes déclarations d'effectifs

# Accueil » > Mes > Ma

Affectez les salariés Récapitulatf lariés sans poste de travail

. U » Ajouter un nouveau salarié,

Affectez vos salariés a leur(s) poste(s !

e rmmmmm— s | Snsnidisii signaler le départ d’un salarié,
modifier les données du salarié...

& ENTREPRISE 4 (TOD004)

@ Pour affecter un salarié & un poste, il suffit:
COMMERCIAL Actions cartouche jaune correspondant au poste occup

AMALENDU Riccardo

ARIIURA Johnny

ARUNDHATI Wilson




Comment actualiser ses effectifs ? (2/2)

» Depuis I'étape 1 « Affectez les
salariés » OU I'étape 2 « Récapitulatif »,
cliquer ensuite sur « Actualiser mes
# Accueil > Entreprise > Mes salariés ‘ Actualiser mesjeffectifs effectifs ))

» Des validation, vous recevez un mail

9 e e automatique confirmant votre
Affectez vos salariés a leur(s) poste(s) a Ct u a | i s a ti 0 n d ’effe Ct i fs

Puis précisez les caractéristiques de ceusx-ci

» Comptez 48 h avant de contacter
I’assistante médicale pour demander un
rdv de visite

[¥] Afficher les salariés

@ Cliguez sur le salarié pour le modifier

B ENTREPRISE 25 (T00025)

B UNITE ATELIER

MANUTENTIONNAIRE Actions

JAUNE YVAN

Actualiser mes efffctifs

# Accueil > Entreprise > Mes salariés

Affectez les salariés Récapitulatif

Récapitulatif

Afficher 10 B éléments Rechercher:
Nom prénom = e N°SS Unité(s) Poste(s) SIR Motifs. Date d'entrée =
Rechercher ‘ | Rechercher ‘ ‘ Rechercher Rechercher ‘ ‘ Tous ‘ Rechercher l ‘ Rechercher ‘ |
Rechercher & ‘ Rech ‘
EXPEDITION (PREPARATION

23 décembre DES COLIS, FILMAGE, Autorisation de 21 décembre

ELANGERI: 1988 e CHARGEMENT DES CAMIONS conduite 2009

AVEC CHARIOT...)

14 septembre Agents CMR v

BLEU PAUL 1971 UNITE ATELIER SCIEUR vanes 10 juillet 1993

Autorisation de

LA 13 Fasrinw 1NOE M ATEOER D aaaRnTEAmIAAMIAIDE = conduite, 21 i 200G



Comment déeclarer un nouveau salariée ?

Affectez les salaries Récapitulatf

» Cliquer sur « Ajouter un nouveau

Affectez vos salariés 3 leur(s) poste(s)

P précises les carscteristiques de ceuec R— Sa | a ri é »

liquez sur le salarié pour e modifier V] Afficher les salariés

ENTREPRISE 4 (TO0004)

@ Pour affecter un salarié & un po!
OMMERCIAL Actians cartouche jaune correspondant au p

AMAIL FNDLI Riccarda |

| »

Salarié Poste Contrat

» Saisir ensuite les données du salarié :
| Prénom Nom
7 | [omee ] Date de naissance
\D . o Sexe
A—— | N°SS
4 Date entrée entreprise

ARUNDHATI

‘ NOM MARITAI

Date entrée entreprise

‘ 15/03/2016 B |

Dt sotisentepise SIR relatifs au salarié

| " Poste

SIR (Suivi Individuel Renforcé) déclaré au niveau du salarié Natu re du Contrat (facultatif)

Opérations de montage/ démontage d'échafaudages

Autorisation de conduite @

Travailleur de moins de 18 ans affecté a des travaux dangereux o

Habilitation électrique

Annuler Enregistrer




Comment déclarer qu’'un salarié a quitté
lentreprise ?

- @ Signaler le départ dun salarié
O Q Reqfigicher e
Affectez les salaciés Récapitulatif List! s sans poste de travail . . 4
N » Cliquer sur « Signaler le départ
Affectez vos salariés 3 leur(s) poste(s) ;
Puis précisez les caractéristiques de cewed | & hommrosiomm gt d Y] un sa |a ri é »
Cliquez sur e salarié pour le modifier /| fficher les salariés 37 S

B ENTREPRISE 4 (TO0004)

© Pour affecter un salarié & un poste, il suffi
COMMERCIAL Actions cartouche jaune correspondant au poste occu

AMAI PN Ricrardn

DEPART D'UN SALARIE

g Salarié » Saisir ensuite la « date de sortie

de l'entreprise » du salarié

ETAIN Paramartha X

Date de sortie de I'entreprise

(an)

Annuler Valider




Comment réintégrer un salarié qui a
quitte Uentreprise ? (1/2)

=l » Cliquer sur « Rechercher un
salarié »

» Les salariés « archivés »
correspondent a des salariés qui
ont quitté l'entreprise que vous
pouvez désormais réintégrer




Comment réintégrer un salarié qui a
quitte Uentreprise ? (2/2)

Modification d'un salarié

Salarié Postes Confrats

* Prénom *Mom de naissance
‘ PASCAL AMERE
Mom marital * Gexe
HOM MARITAL Homme
* Date de naissance MNuméro sécurité social
=l 10/01/1979 Numéro sécurité social
* Date enfrée entreprise Dafe sorlie entreprise

= 0110212018 = 31102019
SIR (Suivi Individuel Renforce) déclaré au niveau du salarié } Cl iq u e r S u r (( Réi ntég re r
Opérations de montage/ démontage d'échafaudages Y F4 ] ))
Autorisation de conduite @ d a n s | eq u I pe

ravaillzur de moins de 18 ans affect® 3 des travaux dangereux

Habilitation &lectrique




