TELEDECLARATION
VOTRE MODE D'EMPLOI

LE PORTAIL, c’est:
e LA MISE AJOUR ET LA VISUALISATION RAPIDE DE VOTRE ETAT DU PERSONNEL
e LA GESTION D’UN PORTEFEUILLE ADHERENTS POUR LES CABINETS COMPTABLES OU SIEGES SOCIAUX
e LA DECLARATION DE NOUVEAUX CONTACTS AVEC DES DROITS D’ACCES PERSONNALISES

e LA COMMUNICATION DIRECTE AVEC VOTRE SERVICE DE SANTE VIA LE MENU « BESOIN D’AIDE »

Comment effectuer votre déclaration ?

1. Vous étes ADHERENT et vous REALISEZ VOUS-MEME VOTRE
DECLARATION, reportez-vous a la page 1 ;

2. Vous étes ADHERENT et votre déclaration est REALISEE PAR un
CABINET COMPTABLE OU VOTRE SIEGE SOCIAL, reportez- vous a

\ lapage6;
@

O 3. Vous étes un CABINET COMPTABLE OU VOTRE SIEGE SOCIAL et
N vous EFFECTUEZ LA DECLARATION POUR UN OU PLUSIEURS DE
%, : NOS ADHERENTS, suivre les étapes ci-dessous :

la,_& Etape 1 : Accéder a votre portefeuille

A « adhérents ».
,
e
Ab

Etape 2 : Effectuer la ou les déclarations de vos
adhérents, en suivant les instructions de la page 2
aa.

4-10 rue Albert Thomas CS 39019
59951 COUDEKERQUE-BRANCHE CEDEX
Tél. : 03.28.24.98.98



1)- VOUS ETES ADHERENT, ‘
VOUS REALISEZ VOUS-MEME VOTRE DECLARATION

Connectez-vous a www.cedest.net, sélectionnez « PORTAIL ADHERENT »

Renseignez votre identifiant : adresse
mail de connexion

Adhérent - Se connecter

Identifiant

Renseignez le mot de passe associé a
I'identifiant (e-mail de connexion)

Mot de passe

VALIDER Memoriser le mot de passe ?

MOT DE PASSE OUBLIE ?

En cas d’oubli du mot de passe, cliquez sur « MOT DE PASSE OUBLIE », renseignez votre email, votre
numéro d’adhérent, le captcha de sécurité et cliquez sur « VALIDER ».
Vous recevrez par mail, un lien de réinitialisation de votre mot de passe.

Vous entrez maintenant dans le processus de calcul de votre cotisation, en 3 étapes,
laissez-vous guider :

Etape 1 Mise a jour des informations

1. Fiche administrative

haw test

N° 1.1 - ADHERENT INACTIF

# Accueil > Mesinformations > Fiche Administrative

@ Formulaire de mise a jour

Accueil

Mes informations Informations générales
1 N°® adhérent 1.1 Forme juridique SARL
Etat du personnel B . .
Raison sociale ADHERENT INACTIF Code NAF 45.11Z - Commerce de voitures et de v¢
|jj SIRET Numeéro TVA
Documents financiers .
Adresse et coordonnées
m]m] .
(m]m] Adresse | 11 RIT IW LA SA™T T iavs)] Code postal 59000
IVMon Espace HiLIaL
r
el ville | LILLE

Pays | FRANCE

Téléphone Mmnnninn Fax 222222222222

Besoin d'aide ?

Courriel CTRERT S TR T TR ST |

Nous contacter Mettre a jour (&

Cliquez sur « Mes informations » ;
Puis « Fiche administrative » afin de vérifier vos données ;
Si vous devez apporter des modifications, cliquez sur « mettre a jour » ;

Pour valider les modifications, cliquez sur « modifier ».

En cas de difficulté pour accéder au portail, merci de nous envoyer un mail a I’adresse
suivante : assistance@cedest.net

Tél:03 28 24 98 98
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2. Liste des contacts

Cliguez a nouveau sur « Mes informations » puis « Mes contacts » ;
Mise a jour les contacts de votre entreprise ;
ATTENTION aux niveaux d’autorisation et de I’adresse mail.

Cliquez pour ajouter un contact

% Liste de vos contacts

Ajouter 4 Se désinscrire d'un portefeuille % Outils ~

Af‘ficherIB éléments Rechercher :
Nom “  Prénom Courriel Login Fixe Réles

Q m

Q m

Q COMPTEA he e bl e aslaed terkdele e nmn B e, Wl ISCEECMEE]  Hygiene

Q W AN AT TR ST DTN TN b g S eall | o Responsable légal

Q HAW TEST (FL B BETERTE 1 Responsable de |'espace

« Adhérent

Salarke 1a5 Précédent II' 2 Suivant

Q, Pour adcéder aux \yformations et modifier un contact Les contacts sans connexion autorisée
[ Pour supprimer un Yontact

Les contacts activés (adresse mail validée)

B Adresse db facturation Le gestionnaire de portefeuille augquel vous étes rattaché

Cliquez sur la poubelle si vous
voulez supprimer le contact

Cliquez sur la loupe pour modifier
le contact

NE PAS OUBLIER D’ENREGISTRER LES MODIFICATIONS

En cas de difficulté pour accéder au portail, merci de nous envoyer un mail a I’adresse
suivante : assistance@cedest.net
Tél:03 28 24 98 98
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Etape ?  Etatdu personnel

(JCEDES] ¥ ASIR

N° 1.1 - ADHERENT INACTIF

ﬁ # Accueil > Etatdu personnel

Accuell
@ @ Liste de vos salariés
Mes informations
S Voir les salariés sortis Exporter les visites & Gérer les postes de travail & Effacer le filtre x Outils ~

Afficher |25 . éléments Rechercher : |
. Nomde Date Poste de
N° naissance Nomd'usage  Prénom Néle Cat Contrat d'embauche travail

Q@ T men b y] 10/03/1997 SIS ol 0412/2019  Professeurs des éct

Q @ 1070250 | MERAH |ETR TIKI T 20/02/1961 | SIR(1a)-Suivi = Contrat 12/11/2019  COIFFEUR
individuel Durée
renforcé (1 Indéterminée
ans) (con

Q @/ 99000576 [1-MM.T J AT TR AR 28/02/1998 | SIS(53)-Suivi  CDD 02/03/2017  CHAUDRONNIER
individuel

simple (5 ans)

Q @ 99002246 TEST TEST TEST 01/01/1963 = SIS(3a)- Suivi Contrat & 03/10/2019 COIFFEUR
individuel Durée
Besoin d'aide ? simple(3ans)  Indéterminée
(con
Q @ 100004074 ACTIF HCTIF TEST 10/03/1997  SIS(5a) - Suivi Contrat & 031272019 Professeurs des écc
NOUS contacter individuel Durée
simple (5ans)  Indéterminée
(con
Salarié 1 surs Précédent 1 Suivant
Q Pour accéder aux informations et modifier un salarié Les salariés avec des informations cbligatoires manquantes
@ Pour sortir un salarié des effectifs _ . _
B Pour annuler la demande d'ajout d'un salarié et le supprimer Les nouveaux salariés en attente d'intégration dans notre systéme

> Cliquez sur « Etat du personnel » afin de mettre a jour votre effectif : vérifiez la liste du personnel
présent dans votre entreprise.

Avant de rajouter un nouveau salarié, assurez-vous que vous n’avez pas de nouveaux postes de travail.

Si c’est le cas : Cliquer sur si vous devez créer une nouvelle fonction .

> Ajouter un nouveau salarié : Cliquer sur :

o Renseignez I'identité du salarié ;

o Renseignez les informations du contrat de travail et le poste de travail ;

o Renseignez le lieu d’exécution de la mission de vos salariés a I'aide du menu
déroulant mis a votre disposition ;

o Renseignez les risques professionnels du salarié ;
Ceci déterminer la catégorie de chacun de vos salariés (saisie obligatoire) :

Suivi Individuel Simple (SIS), Suivi Individuel Renforcé (SIR).

&
> Sortir un salarié : cliquer sur sur la ligne du salarié concerné.

ATTENTION : Il ne faut plus ni de lignes jaunes, ni de lignes bleues dans I’état du personnel

En cas de difficulté pour accéder au portail, merci de nous envoyer un mail a I’adresse
suivante : assistance@cedest.net
Tél:03 28 24 98 98
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Vous avez une déclaration en attente

Etape 3 Faire la déclaration

haw test

seiller PHumain, prévenis pour demain

QCEDES

N° 1.1 - ADHERENT INACTIF

- Profil actif

Société ADHERENT INAC

Accueil

# Accueil >

Mes informations

1

8‘1 Déclaration en attente
Etat du personnel

Une question ?

Votre E-Learning

Remplir ma dédaration

4 MISSIONS PRINCIPALES

Ijj - Mardi 22 Janvier : Management des produits chimiques - atelier
découverte SEIRICH

Documents financier
* Jeudi et Vendredi 14 - 15 Mars : Formation a l'utilisation de I'outil SEIRICH
» niveau 2 et 3
oo ‘L : z 1 / = I\g[ertreggripzn Mars : En une journée, réalisez votre document unique -
3 secteur
) !

Mon Espace - leudi 4 Avril : Risque électrique

* Mercredi 22 Mai : Risque soudure
Pour vous inscrire

lmponant MagaZines

N'oubliez pas de remplir la déclaration Télédéclaration : Entreprise & Santé n° 44 :
Nous contacter de surveillance médicale de vos Votre mode d'emploi Ma santé, mon travail : ou va-t-on ?
salariés !

Besoin d'aide ?

A markie Ao 7 lanuiar 3018 nie AH0c  m— Admna trimactra 7012

Cliquez sur « remplir ma déclaration »

i Déclaration du personnel - Etape 1 sur 4
© e 4

Notice Controéle et mise a jour des Calcul cotisation Information paiement
données

Le processus de calcul de la cotisation se décompose en 4 étapes :

= Etape1:
Notice d'information

= Etape2:
Controle des données administratives
Mise & jour de I'état du personnel

= Etape3: .
= Calcul de votre cotisation
= FEtape4: ) )
Vous pourrez préciser les informations nécessaires au paiement

Vous signerez votre déclaration
Vous recevrez par mail : votre facture et les éléments nécessaires au paiement

Suivez les différentes étapes de laréalisation de la déclaration comme indiqué ci-dessus.

Vous recevrez votre facture ainsi que votre état du personnel par mail, a 'issue de votre
déclaration. Ces documents pourront également étre téléchargés sur le portail, dans la
rubrique « Documents financiers ».

Si vous rencontrez des difficultés au moment de remplir la déclaration, n’hésitez pas a nous en faire
part par mail a 'adresse « assistance@cedest.net ». Nous nous engageons a vous répondre dans les
plus brefs délais. Une FAQ est également disponible, nous vous conseillons de la consulter au
préalable.

En cas de difficulté pour accéder au portail, merci de nous envoyer un mail a I’adresse
suivante : assistance@cedest.net

Tél:03 28 24 98 98
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I1)-VOUS ETES UN CABINET COMPTABLE OU UN SIEGE SOCIAL,
VOUS EFFECTUEZ LA DECLARATION
POUR UN OU PLUSIEURS DE NOS ADHERENTS

Vous étes invité a effectuer les déclarations pour le calcul de cotisation de vos clients
ou de vos établissements.

Connectez-vous sur www.cedest.net , sélectionnez « PORTAIL ADHERENT »

L’écran d’accueil vous propose :

« Cligquez ici si vous gérez un portefeuille d’adhérents »
Vous verrez apparaitre I'écran d’accueil dédié a la gestion des portefeuilles

Adhérent - Se connecter

Identifiant

Mot de passe

m Meéemoriser le mot de passe ?

MOT DE PASSE OUBLIE ?

L—A

Se connecter a votre portefeuille
d'adhérents

ez e I Saisir son adresse mail de connexion I
Mot de passe Saisir le mot de passe liée a I'adresse mail de
connexion

m Memoriser le mot de passe 7

CREER UN COMPTE MOT DE PASSE OUBLIE 7

Vous pouvez alors accéder a la liste des adhérents que vous suivez et vous reportez aux pages 1 a 4
pour établir leur déclaration.

En cas de difficulté pour accéder au portail, merci de nous envoyer un mail a I’adresse
suivante : assistance@cedest.net
Tél:03 28 24 98 98
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I11)-VOUS ETES ADHERENT, VOTRE DECLARATION EST REALISEE PAR
UN CABINET COMPTABLE OU PAR VOTRE SIEGE SOCIAL

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 :

Connectez-vous a son espace adhérent via www.cedest.net ;
Sélectionnez « PORTAIL ADHERENT ».

Adhérent - Se connecter
Identifiant

Mot de passe

VALIDER Meémoriser le mot de passe ?

MOT DE PASSE OUELIE ?

Cliquez sur « Mes informations » puis « Mes contacts »

haw test

(QOCEDES

nseiller I'Humain, prévenic pour demain

- N° 1.1 - ADHERENT INACTIF

. # Accueil > Mesinformations > Mes contacts
Accueil

& Contacts principaux

Mes informations
Enregistrer les modifications %

4 Responsable de I'espace Adhérent O e T - ‘\_@‘
Etat du personnel
Responsable légal 0 T e L4 ~ E
Responsable administratif o - Veuillez sélectionner un contact - ~
Remplir ma déclaration
Destinataire des factures ® - Veuillez sélectionner un contact — v
Docurments finandiers Destinataire des convocations 0 £ T I [ L e LT B TR NI ~ M
Responsable comptable T ERE A X ~ [T
o P pi © CEDETENERAND L A 1]
Mon Espace Responsable RH ” - Veuillez sélectionner un contact - -
Referent Securité (QHSE) o - Veuillez sélectionner un contact - ~
Responsable Formation o - Veuillez sélectionner un contact - v
Hygiene ” -- Veuillez sélectionner un contact - -
Besoin d'aide ?
Créateur du dossier (i ]

Nous contacter

# Liste de vos contacts

S'inscrire dans un portefeuille % Outils ~

Cliquez sur « S’inscrire dans le portefeuille »

En cas de difficulté pour accéder au portail, merci de nous envoyer un mail a I’adresse
suivante : assistance@cedest.net
Tél:03 28 24 98 98
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1-Saisie de I'adresse mail communiquée par votre donneur d’ordre
(cabinet comptable ou sieége social)

& S'inscrire dans le portefeuille d'un partenaire (Comptable, siége, prestataire)

Veuillez saisir I'adresse gde messagerie (email) de votre gestionnaire de portefeuille ou de la personne
qui s'occupe de votre comptabilite

alienmerth mrprs e mn _len e,

La personne dont vous avez saisi I'adresse de messagerie recevra un courriel l'informant de votre démarche. . .
Elle devra valider cette demande pour activer I'association avec votre société et pouvoir se connecter a votre espace pour effectuer les démarches que vous lui
aurez autorisées (voir permissions ci-dessous).

Sélectionnez les permissions que vous souhaitez lui accorder

Données administratives
Etat du personnel
Cotisations
Contréle total A

Annuler % Supprimer la déclaration 4

2- Sélectionnez les permissions accordées (accés total ou non).

Vous recevez un email d’activation afin d’autoriser I'association des deux comptes.

Des votre activation, votre gestionnaire visualisera votre espace adhérent dans son portefeuille.
La déclaration peut s’effectuer en délégation a partir de cet instant.

En cas de difficulté pour accéder au portail, merci de nous envoyer un mail a I’adresse
suivante : assistance@cedest.net
Tél:03 28 24 98 98
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