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ACCES AU PORTAIL ADHERENT

PREMIERE CONNEXION DE L’ADMINISTRATEUR DU COMPTE
PERSONNALISATION DE L’ACCES ADMINISTRATEUR

A la premiére connexion, vous devez vous connecter via le lien suivant : https://portailadherents.spst19-24.org

La page ci-contre apparait : Nouveau Compte

=
Vous saisissez votre numéro d’adhérent

Code de |'adhérent:
et le mot de passe que vous avez regu.

Cliquez sur « Connexion »

Mot de passe:

Cliquez ici pour vous connecter avec volre compte personnel.

La page suivante s’ouvre :

H Création d'un compte personnel ‘

Les champs marqués par (*) sont obligatoires.

19003639.1

Nom de I'adhérent:
AIST19 SICAME GROUP (A03639)
Nom *:

TESF

Prénom *:

TEST

E-mail *:
TEST@TEST.FR
Téléphone *:
00000000000

Nom d'utilisateur *:
TESF

Mot de passe *:

Je déclare &tre autorisé a avoir accés a toutes les données sur les employés de mon entreprise.

Je suis administrateur sur ce site web pour mon entreprise.

id Je déclare &tre autorisé & ajouter des nouveaux salariés et 3 modifier les données des salariés de mon entreprise.
Je suis la personne de contact pour mon entreprise

Répétez le mot de passe *:

& Créer un compte

Vous saisissez :

- Votre nom

- Votre prénom

- Votre adresse mail

- Votre numéro de téléphone

- Un nom d'utilisateur de votre choix (autre que le numéro d’adhérent)
- Un mot de passe


https://portailadherents.spst19-24.org/

La page de votre portail adhérent s’ouvre :

Pravorten
soreo /
Trouot

Brear o

Entreprisse

Salaries -

Declaration

Prevmta;-n

O A

ﬁ Veillez a cocher toutes les cases afin que vous puissiez étre administrateur du portail afin de créer les

acces pour vos collaborateurs.

CONSERVEZ LES NOM D’UTILISATEUR ET MOT DE PASSE QUE VOUS AVEZ RENSEIGNES: CE SONT

DESORMAIS VOS SEULES DONNEES DE CONNEXION AU PORTAIL.

Dans le chapitre « Entreprise », cliquez sur I'onglet « contact de I’entreprise »

Tous les éfablissements

| Entreprise Contacts entreprise Equipe SPST 19-24

Enlever le filtre

Nombre de lignes par pa

Type de contact Nom Prénom Téléphone Portable E-mail

Filtrer.. v
Dirigeant LOURADOQUR CECILE 0508483567 <.louradour@aist19.fr @
Dirigeant test test test@test.fr Modifier @
Interlocuteur Convocation 05558506860 acf.compta@outlook.fr @
Interlocuteur Convocation 05 55 85 06 60 achcomptsZautlookfr Modifier J Supprimer

£ Ajouter un contact d'entreprise

Cliquez sur le bouton « ajouter un contact d’entreprise », la fenétre suivante s’ouvre :

” Contact |

Les champs marqués par (*) sont obligatoires.
Type de contact *: Dirigeant b
Nom *: test
Prénom *: test
Téléphone:

Portable:

E-mail *: ’test@test.fri I

« Sauvegarder X Annuler

Saisissez les renseignements

demandés

et cliquez sur

« Sauvegarder »



PREMIERE CONNEXION DES UTILISATEURS CREES PAR L’ADMINISTRATEUR

L’administrateur du portail adhérent vous a adressé vos données de connexion.

Connectez-vous via le lien suivant : https://portailadherents.spst19-24.org

La page ci-contre apparait :

Bienvenue

Saisissez vos données de connexion
(nom d’utilisateur et mot de passe) et
cliquez sur « Connexion »

La page de votre portail adhérent s’ouvre :

Provortyn
Bored

<o /

Vous pouvez modifier vos données de connexion :

3 . . |
Sonca 7" Cliquez sur « Modifier votre profil » pour
Jroval o personnaliser vos données de connexion
] (coordonnées administratives et
Bienvenue,

changement de mot de passe)

Accueil

Les champs marques par ) sont obligatoire.

Nom d'utilisateur; TEST1924

Nom =: test

Prénom *: (esiPORTAIL

E-mail = CLOURADOUR@AISTI FR Vous pouvez modifier vos données sur
Téléphone *: 00000000 cet écran et cliquer sur « Sauvegarder »

Mot de passe actuel:
Nouveau mot de passe:

Répétez le mot de passe:

0ee

Je suis |a personne de contact pour mon entreprise

+ Sauvegarder X Annuler

ﬁ CONSERVEZ LES NOM D’UTILISATEUR ET MOT DE PASSE QUE VOUS AVEZ RENSEIGNES: CE SONT
DESORMAIS VOS SEULES DONNEES DE CONNEXION AU PORTAIL.


https://portailadherents.spst19-24.org/

UTILISATION DU PORTAIL ADHERENT

Lorsque vous vous connectez, I’écran d'accueil suivant s’affiche :

Prévention
Santé
Trovail

Blenvenue

Se e~ ) arat Déciaration des effectifs
Préventitn

Santeé
Travail

Plusieurs « chapitres » apparaissent en fonction des droits donnés par I'administrateur du portail adhérent de votre
entreprise.

ENTREPRISE

Entreprise | Contacts entreprise | Equipe SPST 19-24

Numéro SIRET:
Code de 'adhérent: -- ---- -
Nom de I'entreprise:
Code NAF:45.598 | Commerce de gros (commerce interentreprises] de fournitures et équipements industriels divers
Secteur: Commerce de gros, & 'exception des automobiles et des motocycles
Langue: Frangais
Sécrétariat social:
Ne daffiliation sécrétariat
social:
Téléphone:
Portable:
Fax:

Site web:

Pays: France M
Code postal et ville: 19600 ST PANTALEON DE LARCHE
Rue:
Centre médical: BRIVE OUEST - CENTRE FIXE
Adresse:

N° de téléphone:

Médecin de travail: b

Contact du Médecin:

Ce chapitre donne un apergu des données générales de votre entreprise.

Cet écran vous permet de modifier la plupart de ces données et de sauvegarder les modifications.

Ces modifications ne sont pas immédiatement reportées sur votre portail adhérent. Elles doivent étre
A préalablement validées par le Service Administratif du SPST 19-24.

Par défaut, ce sont les données relative au sieége de I’entreprise qui s’affiche. Si vous disposez de filiales,

vous pouvez les sélectionner via le menu déroulant a gauche de I’écran.



SALARIES

Accueil | Salariés

Tous les établissements v

Salariés | Importer/Exporter salariés

Nombre de lignes par page

Enlever le filtre

Nom Prénom Date de n° de S5 Poste de travail Date Date poste Type de suivi Etablissement Derniére visite
naissance d'embauche périodique
Filtrer... v Filtrer... v Filtrer.. -

J SIG - Surveillance E

14/04/1994 Mecanicen 12/05/2021 12/05/2021 individuzlle simple 27/07/2021
, SIG - Surveillance .

16/08/1570 Mecanicen 21/12/2020 21/12/2020 individuelle simple 12/01/2021
/ . SIG - Surveillance 4

01/04/1572 Employé de bureau  14/06/2010 14/06/2010 98- BUNEIance ) 13/12/2022
n SIA - Surveillance

24/03/1982 Magasinier 03/02/2020 03/02/2020 individuelle adpatée 25/04/2023
n SIG - Surveillance

30/04/1980 Magasinier 16/06/2008 16/06/2008 individuelle simple . ) 26/01/2023
, Agt commercial SIG - Surveillance 1 )

[ 17/01/1983 s 01/01/2007 o1/01/2007 DS SunElence S— - 08/12/2022

/ . SIG - Surveillance

05/07/1977 1770718033038 13 Mecanicien pl 20/01/2020 20/01/2020 individuzlle simple 18/02/2020

¢ 23/04/1993 Mecanicien pl 15/02/2021 15/02/2021 516 - Surveillance fone 11/03/2021
individuelle simple i
24/05/1572 Magasinier 01/01/2006 o1/01/2006  SIG - Sunveillance E TR g3j02/2023

- individuelle simple [
2113 1-10de 25
< >

H  Exporter vers Excel  Exporter vers XML

& Ajouter un salarié

Cette liste comprend tous les salariés a |’effectif de votre entreprise.

- Via « le filtre » (4) saisissez le mot ou une partie du mot et tous les mots associés a cette recherche
apparaitront dans les résultats. Certaines colonnes ont un menu déroulant pour choisir sur quelle
donnée vous pouvez filtrer.

- Via « le titre de la colonne » : cliquez une fois sur le titre de la colonne (5) pour trier la liste de Aa Z et
deux fois pour trier de Z a A.

Pour supprimer les filtres, il suffit de cliquer sur « enlever le filtre » (6).

cuell | Salariés

Tous les établissements - ‘

Salariés | Importer/Exporter salariés
Nombre de lignes par page
Enlever le filtre

Nom Prénom Date de n° de S5 Poste de travail Date Date poste Type de suivi Etablissement Derniére visite
naissance d’embauche périodique

Filtrer.. v Filtrer.. ~ Filtrer.. >




Au bas de I'écran, vous trouverez un bouton pour « Exporter vers Excel » (1) et un autre pour « Exporter en XML »

(2):

< [@][z][z][=2][s][s][Z][=] [2] [=

& | Exporter vers Excel - Exporter vers XML

© )

£ Ajouter un salarié

Pour ajouter de nouveaux salariés a la liste, cliquez sur le bouton « Ajouter un salarié » (1).

<|[2][2][2][<] [5] [e] [z] [] [s] [=]

E | Exporter vers Excel _ Exporter vers XML

&, Ajouter un salarié Q)

La page suivante s’ouvre ou il est obligatoire de remplir les champs avec un « * » :

|J Donnéss de base

Les champs marqués par () sont obligatoires.

Mom *:

Prénom %
n® de 55 *:
[ Weuillez laisser cette case décochée !
Langue *: Frangais -
Sexe *; ) Homme () Femme

Date de naissance *:

Rue:

Pays: France ~

Code postal et ville:
Téléphone:

liste complate

Poste de travail *: -Chpisizsez- he
b4

Informations _cppizizsez-
complémentaires:

Etablissement *: -Choisissez-
Date d'embauche *:
Contrat *: -Choigissez- hd
Date poste *:
Date de fin de contrat:
Date de préretraite:

Risques déclarés par | BT T T I —

'employeur: (] pas d'exposition 3 déclarar

[_J Agent biclogique pathogéne groupe 2

O Champ électromagnétique, si valeur limite d'exposition depassée
[J) Femme enceinte, venant d'accoucher ou zllaitante

[ Titulsire d'une pension d'invalidits
[ Travail de nuit

O Travailleur Sgé de mains de 18 ans

[ Travaillewr handica



Pour choisir le poste de travail d’'un nouveau salarié, vous trouvez une liste déroulante avec les postes de travail
déja déclarés dans votre entreprise.

Si le poste de travail n’est pas présente dans la liste déroulante, vous pouvez I'ajouter en cliquant le ‘“+’ juste a
coOté de la liste déroulante (3).

La fenétre suivante s’ouvre :

Fonction *: [ ]

Description *:

« Sauvegarder ¥ Annuler

Dans le champ « Fonction » saisissez le code CSP du poste.

Dans le champ « Description » vous pouvez noter le nom du poste occupé par le salarié.

Cliquez apres sur « Sauvegarder » pour enregistrer le nouveau poste de travail.

Sous « Risques déclarés par 'employeur », cochez les risques auxquels est exposé ce nouveau salarié.

Pour accéder a la fiche du salarié, cliquez « Détails » dans la premiere colonne a gauche du nom du salarié:

H Salariés ‘ Importer/Exporter salariés ‘

Nombre de lignes par page

Enlever le filire

Nom Prénom Date de n® de 55 Poste de travail Date Date poste Type de suivi Etablissement Derniére visite
naissance d'embauche périodique

Filtrer... v Filtrer... v Filtrer... v

SIG - Surveillance 1 = 27/07/2021

14/04/1994 Mecanicen 12/05/2021 12/05/2021 L ele simple

SIG - Surveillance e = - = 12/01/2021

16/08/1570 Mecanicen 21/12/2020 2122020 L iele simple

La fiche du salarié se compose de différents onglets :

TOTO TITI; 27/12/1973 ; Comptable

Retour

“ Données de base | Visites Absences

Les champs marqués par (*) sont obligatoires.

N° de dossier:

Nom *: TITI
Prénom *: TOTO
n° de SS *:

[J veuillez laisser cette case décochée !

Langue *: Francais




- Onglet « Données de base » : toutes les informations de contact et les données personnelles du
travailleur.

- Onglet « visites » : apergu des visites déja effectuées

- Onglet « Absences » : apercu de I'ensemble des rendez-vous non honorés

é La visibilité des données est dépendante des droits données par I'administrateur du portail adhérents
de votre entreprise.

Il est possible de supprimer un salarié de votre effectif, en saisissant une date dans le champ « Date de fin de
contrat » :

Informations complémentaires - - - - - _ _ _ _ _ _ _ _ ... v

Adhérent fille *:  9000.1 | Tractebel engineering X
Date d’entrée en service: 01/05/2002
Contrat ™: Contrat & durée indéterminée 1
Date d'entrée en fonction: 01/05/2002
| Date de fin de contrat:
ate du dernier examen: 2023
Type de catégorie: SI - Surveillance individuelle simple

Risques deéclads par o

I'employeur: O 2

Dés que vous avez cliqué sur « Sauvegarder » (2), le salarié est sorti de votre effectif.

DECLARATION

C’est a partir de ce bloc que vous pouvez compléter la déclaration d'effectif de votre entreprise.

Statut: 2023 A confirmer

Merci de bien vouloir mettre a jour les informations ci-dessous, en mentionnant |'effectif total employé au ler janvier de I'année actuelle. Modifiez le nombre
colonne « Déclaration cotisation annuelle (& remplir) ». Si nécessalire, ajoutez une nouvelle catégorie. Sauvegardez les modifications et confirmez la déclarati

Déclaration
adhérent Categorie Situation cotisation ]
actuelle annuelle (3
remplir)
)
SIA - Surveillance individuelle adpatée 2 2
@
SIG - Surveillance individuelle simple 21 21
(osonE
Total 23 23

Confirmer la déclaration

Pour modifier le nombre le nombre de salarié, cliquez sur la ligne concernée et saisissez le nombre voulu.

A Chaque ligne doit étre renseignée par un chiffre. Si vous n’avez pas ou plus de salarié dans la catégorie,
saississez un « 0 ».
En cas d'omission, la ligne s’affichera en rouge et vous ne pourrez pas sauvegarder et confirmer la
déclaration
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Quand vous étes certain que votre déclaration est compléete, vous pouvez la confirmer en cliquant « Confirmer
la déclaration ».

Cet écran de confirmation s’ouvre :

[ confirmer la déclaration X al

Confirmer la déclaration

Confirmez-vous cette déclaration?

Confirmer || Annuler

DOCUMENTS
SALARE

Quand vous cliquez « Salarié » dans le menu « Documents », I’écran suivant s’ouvre :

H Documents des salariés ‘ ‘

Nombre de lignes par page| 10 v
Enlever le filtre

Numérode Description  Modifié le Type de Classe de Sous-classe de Nom du fichier Nom du Prénom Code de Nom de Date de N° de
document salarié du salarié  I'adhérent I'adhérent naissance dossier

Filtrer.. ¥ Filtrer... v Filtrer.. v

MED - Fiche
o Attestation sans VAN DEN Tractebel
Te 5 /
élécharger [862298 23/11/2021 Apt;t;::;oln " proposition. 000_1712249533.do EeckhouT  JAN 9090.1 engineering  26/06/1984

MED - Fiche

1 Attestation avec VAN DEN Tractebel
Télécharger 862296 23/11/2021 ::;tltude / proposition. 000_857223089.docx EeckHouT AN 9090.1 engineering  26/06/1984
estation EI
MED - Fiche
sz Attestation sans VAN DEN Tractebel
Télécharger 862294 23/11/2021 :Ett;t;:g;n/n - proposition_000_1045156506.docx  EECKHOUT ~ JAN 9090.1 engineering  26/06/1984

1-6des

\jouter document

A partir de cet écran, vous pouvez télécharger ou ajouter un document pour un salarié.

Quand vous cliquez « Facturation » dans le menu « Documents », I'écran suivant s’ouvre :

Documents de facturation

Nombre de lignes par page/10_v
Enlever le filtre

PDF  Codedeladhérent  Typedefacture  Période Datefacture  Facture/Notede  Numéro de facture Montant HT Montant TTC Solde Payée Montant payé Payer
crédit
Filtrer.. v Filtrer. v Filtrer... v Filtrer v

& 0901 Cotisations 2020.01 24/01/2022  Facture 22000001 6545,00 € 7854,00€ 7854,00¢€ o00e O

& sos01 Cotisations. 2019.01 11/03/2019  Facture 15000003 654500 € 7854,00€ 0,00€ v 7854,00€

&a 90901 Cotisations 2018.01 11/05/2018  Facture 18000101 6375,00€ 7 650,00 € o,00¢€ v 7 650,00 €

&n 90901 Cotisations 2016.03 11/05/2016  Facture 16000001 8379,42¢€ 10 055,30 € 0,00€ v 10 055,30 €

& 90901 Prestations 2016.03 11/05/2016  Facture 16000002 100,00 € 114,00€ 0,00€ v 114,00 €

1-5des

Vous trouverez sur cet écran les factures émises pour votre entreprise que vous pouvez télécharger en cliquant
sur I'icone PDF en début de ligne.
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CONTACT

Si vous avez besoin de plus d’informations ou si vous avez une question, vous pouvez toujours contacter votre
Service de Prévention et de Santé au Travail en cliquant sur « Contactez-nous » sur la page d’accueil.

(7) Manuel {3 Déconnexion

service )
Préuentitn
Santé

Travail Contactez-nous

Bienvenue,
LOURADOUR

Accueil
X Modifier votre profil

. Consulter et modifier votre adresse d'entreprise, Code NAF,
Entreprise

Salariés

La fenétre suivante s’ouvre alors :

Accueil Contact

Les champs marqués par (*) sont obligatoires.

Section *: _Choisissez-

Dans la liste déroulante vous avez le choix de :
- Demande de visite médicale
- Demande générale

Un message sera alors envoyé au service concerné.
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