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1. Acces a mon Espace Adhérent

1.1 Création d'un compte utilisateur
(n° de télédéclarant obligatoire)

© Aller sur le site www.ametra06.org et cliquer sur I'onglet "Espace Adhérent?

; ~ Recherche £ ¥ Acualités T Portail Intérimaire  »
Q ametrane T '
la santé au travail

Quisommes-nous ? Nos prestations Nos équipes Adhérer Espace documentaire Mos centres f Contact

- - - - -

L’AMETRA06
votre partenaire
santé au travail

Agir sur la prévention pour réduire les
risques professionnels

Lnﬁmcm_)

LAMETRAOQ6 vous accompagne

© Fuis, cliquer sur ['un des boutons pour vous connecter
. *

.
X .

Bienvenue sur IEspace adhérent AMETRAQ6 ! \
Manuel

VOUS ETES ADHERENT ? o &,
(Mu i utilisateur

(&'5metraos

Tout savoir
sur Fadhésion

Commencez votre adhésion ICT

' IMPORTANT :
! Pour un acces optimisé, nous vous conseillons d'utiliser les navigateurs Google Chrome ou Mozilla Firefox

© Cliquer sur le bouton "Se connecter avec son code adhérent"

Connexion a votre espace

Adresse e-mail

El %
Pour la 1ére connexion, ne pas
saisir d'adresse e-mail, ne pas
"Valider", mais cliquer sur le
bouton bleu directement.

L 2
L 2

Nouvel utilisateur ou adresse e- .

mail oubliée ? /



https://www.ametra06.org/

1. Acces a mon Espace Adhérent

© Se munir des codes de connexion indiqués sur le courrier d'appel de cotisation

Connexion a votre espace

Code adhérent

(2] <= . :: Sqjsir le code adhérent

N® télédéclarant

e \ <= .« Sqjsirle n° télédéclarant

’ En cas de perte du n° de télédéclarant, contacter notre Service adhérents par e-mail & :
administratif@ametra06.org.

© Renseigner I'adresse e-mail du compte utilisateur a créer

Liste des utilisateurs

A la 1ére connexion,
la création d'un compte
utilisateur est obligatoire

@gmailcom
2 @hotmailfr
: @gmailcom Ici apparaissent
<= |eS ytilisateurs
@gmailcom déja CrééS
@gmailcom
@outlook fr
Tiers déclarants
@gmail.com
Si l'utilisateur créé est externe a _ B
I'entreprise/tiers déclarant Ajouter un utilisateur ?
(ex : cabinet comptable), cochez
/a case ”Créer ce Compte avec Adresse e-mail du compte & rattacher & cet adhérent
l'acces tiers déclarant” | | | = Sqisir 'e-mail

*

\O;réer ce compte avec I'accés tiers déclarant. @)

Cliquer surle bouton s = « gy Créer un compte

(& ametrace




1. Acces a mon Espace Adhérent

© Remplir le formulaire

Créer votre compte

Nom*

Prénom*

Fonction®

|

Adresse e-mail™

|

Confirmer adresse e-mail”
|_

N® mobile

| o

[ Je suis tiers déclarant de I'entreprise -]

* Champs obligatoires

<— .+ Cliquersurle bouton

© Laconfirmation de creation de © Un e-mail de confirmation de création
votre Espace Adhérent s'affiche de votre espace personnel contenant
le login (adresse e-mail) et le mot de
passe est envoye a l'adresse
Creation de l'espace renseignée dans le formulaire

anoTer: €
MNous venons dienveyer un mot de passe par e-maila L'expéditeur de Cet e-ma” eSt 5
lad )
s no-reply@ametra06.org

: Ne pas oublier de vérifier la boite
"Spam" de votre messagerie

Retour a la liste des utilisateurs

A RETENIR

Un compte "utilisateur" (acces par e-mail et mot de passe) n'a
pas la possibilité de créer d'autres comptes utilisateurs, mais
a acces aux données de I'Espace Adhérent.

La création ou la suppression d'un compte "utilisateur" ne
peut se faire qu'en se connectant avec le code adhérent et le
n° de télédéclarant.

&)
(& ametraos




1. Acces a mon Espace Adhérent

1.2 Suppression d'un compte utilisateur
(n° de télédéclarant obligatoire)

© Aller sur le site www.ametra06.org et cliquer sur I'onglet "Espace Adhérent?

£ ¥ Acualies % Portail Intérimaire  » 8 Espace Adhérent »

-~
(& ametraos

Quisommes-nous ? Nos prestations Nos équipes Adhérer Espace documentaire Mos centres f Contact

- - - - -

L’AMETRA06
votre partenaire
santé au travail

Agir sur la prévention pour réduire les
risques professionnels

Lnﬁowvm_)

LAMETRAOQ6 vous accompagne

© Fuis, cliquer sur ['un des boutons pour vous connecter
. *

. .

Bienvenue sur IEspace adhérent AMETRAQ6 ! \
Manuel

VOUS ETES ADHERENT ? 3 ol &,
(Mur hérent) utilisateur

:
(&'ametracs

Tout savoir
sur Fadhésion

Commencez votre adhésion ICT

' IMPORTANT :
! Pour un acces optimisé, nous vous conseillons d'utiliser les navigateurs Google Chrome ou Mozilla Firefox

© Cliquer sur le bouton "Se connecter avec son code adhérent"

Connexion a votre espace

Adresse e-mail

_ | A
e
utilisateur, cliquer d'abord
sur le bouton bleu.

L 2
L 2

Nouvel utilisateur ou adresse e- .
mail oubliée ? /
)
(& ametrace
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1. Acces a mon Espace Adhérent

© Se munir des codes de connexion indiqués sur le courrier d'appel de cotisation

Connexion a votre espace

Code adhérent

(2] <= . :: Sqjsir le code adhérent

N® télédéclarant

e \ <= .« Sqjsirle n° télédéclarant

En cas de perte du n° de télédéclarant, contacter notre Service adhérents par e-mail a :
administratif@ametra06.org.

© Supprimer le compte utilisateur

Liste des utilisateurs

@gmailcom

@hotmail fr

@gmailcom . ... Cliquer surla case rouge
du compte a supprimer

@gmailcom

@gmailcom

@outlook fr

A RETENIR

Un compte "utilisateur" (acces par e-mail et
mot de passe) n'a pas la possibilité de créer
d'autres comptes utilisateurs, mais a acces
aux données de I'Espace Adhérent.

Tiers déclarants

@gmail.com

Ajouter un utilisateur ? _ .
La création ou la suppression d'un compte

Adresse e-mail du compte a rattacher a cet adhérent "Utilisateur" ne peut se faire qulen se
| \ connectant avec le code adhérent et
' le n° de télédéclarant.

Créer ce compte avec l'accés tiers déclarant. @)

Creer un compte




1. Acces a mon Espace Adhérent

1.3 Connexion avec un compte utilisateur

© Se connecter a'Espace Adhérent avec votre adresse e-mail et le mot de passe
recu par e-mail

Connexion a votre espace

Adresse e-mail

| <—::: Saisir votre e-mail

Mot de passe

| »| < s Saisir votre mot de passe

<=« « « Cliquer sur le bouton

Mot de passe oublie ?

Réinitialiser votre mot de passe

1.4 Réinitialisation du mot de passe

© Se connecter a votre espace

Connexion a votre espace

Adresse e-mail

| <4— : - : Saisir votre e-mail

Mot de passe

ANOTER: | =
L'expéditeur de cet e-mail est :
no-reply@ametra06.org.

Ne pas oublier de vérifier la boite
"Spam" de votre messagerie.

Mot de passe oublie ?

Réinitialiser votre mot de passe h amn Cllquer Sur le bouton bleu

© Un message s'affiche pour confirmer I'envoi par e-mail

Réinitialisation
du mot de passe

Pare-mail <=« : Cliquer sur le bouton vert

ON
(& ametrace




1. Acces a mon Espace Adhérent

1.5 Ajout d'un compte adhérent au compte utilisateur -
Utilisateur en charge de plusieurs entreprises
adhérentes (ex : service RH, cabinet comptable...)

© Se connecter a votre espace personnel

Connexion a votre espace

Adresse e-mail

| <= = Saqisir votre e-mail

Mot de passe
| 7 | <@ SQiSir votre mot de passe

Valider <=+« Cliquer sur le bouton vert

Mot de passe oublié ?

Réinitialiser votre mot de passe

© Pour I'écran suivant, se munir, au préalable du code adhérent et
du n° de télédéclarant du compte a ajouter, transmis par I'employeur

©<— ««« Cliquer sur votre profil

<= . : « Cliquer pour ajouter une entreprise

&)
< ametraos

La santé au travail




1. Acces a mon Espace Adhérent

© Surl'écran qui s'affiche

Ajouter une entreprise

Code adhérent

| @  ==.::Sqjsirle code adhérent

N° télédéclarant

| © <= Sqisirle n®de télédéclarant

(] q e suis fiers déclarant de l'entreprise @

Valider <= :: Cliquer sur le bouton vert

Annuler

Nota pour les cabinets comptables :
Le code adhérent et le n° de télédéclarant sont fournis par I'entreprise.
Vous devez cocher la case 'Je suis tiers déclarant...”.

Visualisation du nouvel adhérent lié au compte utilisateur dans la liste
déroulante en haut a gauche de I'écran,

L4
L4

‘otre déclaration obligatoire

Bienvenue su

Mon compte
Accédez & I'ensemble

Mo i e Vous pouvez les const

Mes salariés
Mon planning

Déclaration / Cotisation

Téléchargements

* Mes coordonnées
« Gérer mes postes
+ Changer de situatic

Diagnostic Prévention * Gérer mes moyens
+ Contacter mon cen

FAQ

(& ametrace




2. La gestion de mes salariés

En cours d'année ou lors de la Déclaration Obligatoire d'Effectif (DOE), vous pouvez mettre
ajourlaliste de vos salariés, c'est-a-dire ajouter, supprimer ou modifier une fiche salarié.

© Ecran "Mes salariés/Liste de mes salariés" pour obtenir la liste de tous les salariés.

L ]
Q
®%3metraos =
.
TOoUus
15/12/1985 Contrat & durée indétermingée ingénieur SIS 15/11/2022
Améts de ravail

01/01/1900 Contrat & durée indéterminée Cordonnier réparateur. SIS 01/06/2022

Consultation et rendezvous.

Mon planning

I Viosiricaton en cours e valcaton par e sence de sante. [ Creation en cours de validation par e sevie de sante
T

Telechargements

2.1 Ajouter des salariés

W amirao

= Cliquer sur "Ajouter un nouveau salari¢"

Il s'aqit du poste occupé par "non définit pour le moment” au sein de votre entreprise. Pour saisir un poste il suffit de chercher dans la liste des postes existants si le poste existe déja. i le poste

n'existe pas, veuillez créer un nouveau poste via licine ®

Si le poste du salarié ajouté n'existe pas dans :
la liste déroulante, cliquer sur le bouton "+"

SaIS I r Ie COd e PCS E S E 1l 'agit du poste occupé par "non définit pour le moment” au sein de votre entreprise. Pour créer un nouveau poste il vous suffit de saisir le nom du poste a créer et de lui associer le code PCS Insee

|nd| ue’ sur VOtre IO |C|e| correspondant. Si vous ne savez pas & quel code PCS Insee correspond le paste vous pouvez consulter la nomenclature des codes PCS Insee (), ce lien vous aidera & trouver la catégorie
q socioprofessionnelle rattaché au poste.

de paie pour les DSN, a Hom du poste  ree
défaut saisir un mot clé

(ex : qualité pour o
Responsable qualité) ‘

Libellé ou Code PCS Insee (Catégorie socioprofessionnelle) correspondant & ce poste

® ametraos

13 santé au travail




2. La gestion de mes salariés

2.2 Sortir des salariés

BB Cocher la case du salarié & sortir 3 Cliquer sur les 3 petits points bleus

u
e
“\ Rechercher un salarié Q |
La santé au travail Revenir au compte Administrateur
Accueil
Contrat ~ Poste ~  Suivi -

Mon compte

Action sur la sélection X

Mon espace documentaire

- 14/06/1969 Contrat a durée indétermi.. ADMINISTRATEURINFO.. SIR

Mes salariés D 15/12/1985 Contrat & durée indétermi_.  ingénieur SIS
Liste de mes salariés D TEST2B 01/01/1983 Contrat de travail & caract.. Concierges, gardiens di.. SIS 02/09/2021
_ _ D TESTC 01/01/1900 Contrat & durée indétermi.. ~ Serveurs, commis de rest.. SIS 31/05/2013

Ajouter un nouveau salarié
D TESTD 01/01/1900 Contrat a durée indétermi_.  Chauffeurs SIS 31/05/2013

Accidents du travail
D TESTE I 01/01/1900 Contrat de travail tempora.. Accompagnateur tourism... SIS 01/09/2022

Arréts de travail . i i .
D TESTF 01/01/1900 Contrat & durée indétermi.. Cordonnier réparateur. SIS 01/06/2022

Consultation et rendez-vous I .

1
i
n Apres la mise a jour de votre compte,
le salarié sorti apparaitra dans I'onglet
"INACTIFS" dés le lendemain

Sélectionner "Sortir de I'entreprise", i
puis indiquer la date de sortie

Apres ces opérations, la date de sortie de votre salarié apparaitra automatiquement

2.3 Réintégrer des salariés

> Salariés sortis par erreur
> Salariés réembauchés E Cliquer surles 3
petits points bleus |

(& ametrace : .
o pe
p 3 .
e Y L. .,
Cocher la case du ) sélectionner I'onglet Sélectionner "Réintégrer

salarié a réintégrer "INACTIFS" al'entreprise"

= Prénom * Nom de naissance * Date d'embauche & Date de départ
# Accucil = et 2
B Mon compte Date de naissance * Nom d'usage Contrat *

13 santé au travail

monDUERPfr ne enant daccoucher [ Titulaire dune pension dinvalidité
> Lo . [ wravailleur nandicapé
— n Vérifier les B _Safusw les Dot oo st s
N i i informations . .
® ametraoe informations K3 cliquer sur "Terminer,

déja saisies demandées




2. La gestion de mes salariés

2.4 Modifier une fiche salarié

© Sur I'écran "Mes salariés/Liste de mes salariés", sélectionner le salarié concerné
en double-cliquant sur son nom

=
Q ametraos =

TESTC

TESTD

TesTE

TESTF

6U01/04/2021 (en couss)

6U01/04/2021 (en cours)

£ bon plonning = 512026

> Mettre fin au contrat existant en cliquant sur la poubelle puis en indiquant la date de fin
> Le contrat apparait barré en rouge
> Cliquer sur "Ajouter un contrat”, puis sur "Enregistrer"

Modification d'un poste o

ate wembauche 3 ¢ Date de dpart
30/11/2023 o]

Hom dusege

> Mettre fin au poste existant en cliquant sur la poubelle puis en indiquant la date de fin
> Le poste apparait barré en rouge
> Cliquer sur "Ajouter un poste", puis sur "Enregistrer"

(& ametraos




2. La gestion de mes salariés

Modification des expositions arisques

ate dembauche G+ ate de depy
30/11/2023 8

u11/12/2023 (en sours)

Ajouter une exposition- . L=
) P Mettre fin & une exposition =

> Par défaut, si aucune exposition n'est sélectionnée sur le poste du salarie, aprés
validation du centre médical, celui-ci passera en suivi individuel simple (SIS).

Pour toute autre modification

-Nom

- Prénom

- Date de naissance

- Date d'embauche

- Date de sortie

Nous vous invitons a nous contacter via le formulaire accessible sur :

"Mon compte/Contacter mon centre médical" car ces modifications ne peuvent
pas étre saisies sur I'Espace Adhérent.

(& ametraos l

eeeeeeeeee
Mes coordonndes.

Gerer mes postes

Chianger de situation

Gerer mes moyens de paiement

Contacter mon centre médical

40202603




2. La gestion de mes salariés

2.5 Gérer les postes de travail

© Dans "Mon compte/Gérer mes postes", vous pouvez mettre a jour la liste des
postes existants dans votre structure en double-cliquant sur le libellé.

7’
”
”

Votre déclaration obligatoire des effectifs pour rannée 2023 doit &tre finalisée avant I¢

La gestion de vos postes vous permet de configurer, de mod
et au singulier pour chacun des postes de votre entreprig
postes au sein de plusieurs £crans notamment lorg
alors prenez le temps de les mettre & jour régud

e gérer l'ensemble des postes existants dans votre entreprise. Afin d'avoir une liste de postes claire et homogene il est recommandé d'avoir un libellé unigue, au masculin
us avez des libellés de poste cu des Codes PCS Insee "A renseigner” dans votre liste, il est impératif de les renommer via un intitulé significatif. Vous retrouverez cette liste de
Jout ou de la modification d'un salerié. Bien qualifier vos postes va vous permettre de gagner en efficacite dans la gestion de vos salariés dans tous les écrans ol vous les retrouverez

388h.A RS administrateur de systeme dinformation (sauf Etat, col. 1A Risque de chute de hauteur lors des opérations de montage et de dé a
64 chauffeurs tl‘ﬁ;?
5642 Cconcierges, gardiens dimmeubles ﬁ
3808 AAG Cadre, ingénieur (transparts), cadre fl‘wﬁ?
6211 AER Scaphandrier (Etat, coll. loc.), ouvrier qualifié
. S6lc Serveurs, commis de restaurant, gargens non qualifiés f
| ¥

4
Y4

, 4.02.026.03
Ajouter un nouveau poste/fonction
en cliquant sur le bouton "Ajouter"

i
Possibilité de supprimer un poste a condition qu'aucun
salarié n'y soit plus rattaché en cliquant sur la corbeille

(& ametraos




2. La gestion de mes salariés

Pour ajouter ou modifier un poste/fonction, a partir de cet écran vous pouvez saisir :
- Le nom du poste/fonction

- Le code PCS-ESE

- Les risques potentiels associés au poste

Ajouter un poste/une fonction

1 - POSTE : La saisie du code PCS-ESE est obligatoire (Liste des codes disponible sur le site INSEE )
2 - RISQUES (voir détail en bas de page)

- Postes sans risque particulier : ne rien cocher et cliquer sur "Enregistrer”.

- Manutention manuelle dont la charge est supérieure a 55 kg : cocher "Manutention manuelle inévitable” (1).

- Conduite d'engins de chantier ou de manutention (chariot, nacelle, etc.). cocher "Autorisation de conduite” (2).
- Salarié réalisant des travaux ou dépannages électriques & partir de H1B1: cocher "Habilitation électrique™(3).
-"SIR ds dé par yeur™ & cocher 1t aprés avis du médecin du travail et du CSE si existant (4).

Nom du poste *

Libelle ou Code PCS Insee

Dans la liste des postes existants qui vous est proposée sur les différents écrans de votre portail ce poste doit-étre ?

Visible

Risques potentiels associes au poste

AT aton-te-cond

[ nabitation slectrique

ametraoe

13 santé au travail

I:‘ Agents biologigues du groupe 2.
I:‘ Travailleur de nuit
[ agents cmm

[ champs siectromagnetiques
|:| Agents biclogiques des groupes 3et 4

|:| Amiante

I:‘ Manutention manuelle inevitable D Flomb et ses composes
|:| Rayonnements ionisants catégorie B

|:| Risque hyperbare

D Rayonnements ionisants categorie A
I:‘ Risque de chute de hauteur lors des opérations de montage et de démontage d'échafaudages

I:‘ SIR demandé par lremployeur

Modifier un poste/une fonction

1- POSTE : La saisie du code PCS-ESE est obligatoire (Liste des codes disponible sur le site INSEE )
2 - RISQUES (vaoir détail en bas de page):

- Postes sans risque particulier : ne rien cocher et cliquer sur "Enregistrer”.

- Manutention manuelle dont la charge est supérieure a 55 kg : cocher "Manutention manuelle inévitable” (1).

- Conduite d'engins de chantier ou de manutention (chariot, nacelle, etc.): cocher "Autorisation de conduite” (2).
- Salarié réalisant des travaux ou dépannages électriques & partir de H1B1: cocher "Habilitation électrique”(3).

-"SIR d dé par yeur” 4 cocher

Nom du poste *

Dans la liste des postes existants qui vous est proposée sur les différents écrans de votre portail ce poste doit-étre ?

wvisible

Risques potentiels associés au poste

AT SAtiorrte-tond

D Agents biologiques du groupe 2.

I:‘ Travailleur de nuit

[] agents cum

[] msnutention manusiie insvitabiz

D Rayonnements ionisants catégorie A

D Risgue de chute de hauteur lors des opérations de montage et de démontage d'échafaudages

I:‘ SIR demandé par l'employeur

it apres avis du médecin du travail et du CSE si existant (4)

[ Habiltation electrique

[ champs slectromagnetiquss

|:| Agents biclogiques des groupes 3 et 4
[ amiante

[ Plomiz et ses composes

[ Rayonnements ianisants categorie &

D Risgue hyperbare




3. Ma déclaration d'effectif obligatoire
au ler janvier (DOE)

3.1 Acces

© Aprés avoir accédé a votre Espace Adhérent, cliquer sur le bouton
"Acceder a ma déclaration”

ame tra 06 Votre déclaration obligatoire des effectifs pour [année doit atre finalisée avant le 31/01/20)

12 santé au travail

. Bienvenue sur votre Espace adhérent privatif

& Mon compte Accédez a I'ensemble des informations relatives & votre entreprise et vos salariés. Vous trouverez ci-dessous les liens d'acces direct & toutes les rubriques concemant votre

compte adhérent
Vous pouvez les consulter, télécharger des documents et effectuer toutes modifications nécessaires & la mise & jour de votre adhésion.

™ Mon espace documentaire

=% Mes salariés
MON COMPTE MON ESPACE DOCUMENTAIRE MES SALARIES

€ Déclaration / Cotisation

MONDUERRr m s [] .

Téléchargements
= Mes coordonnées + Mes factures 5
Mrad N  Liste de mes salariés
- Gérer mes postes. + Mes documents )
+ Ajouter un nouveau salarié
- Change de situation i
+ Gérer mes moyens de paiement
« Consultation et rendez-vous

- Contacter mon centre médical

MON PLANNING FAQ ACCOMPAGNEMENT DUERP/FE

&

+ Demander un accompagnement :

T T  Foire aux questions : adhésion, monduerp@ametra06.org
- Gonsultations (bientét disponibles) . i
o cotisation, suivi médical, + Réaliser son DUERP en autanomie -
SILERE Rasanduch

3.2 Saisie de la déclaration

Ecran pour la déclaration obligatoire des effectifs (DOE)

Adéclarer au plus tard le

Effectif déclaré au 1: 4 salarié(s)
Contrat Type de suivi Variation N-1 Historique des déclarations
Contrat a durée indéterminée sis Leffectif de référence N-1 est indisponible, la Effectif 2022 péclere le 01/01/2022)
variation N-1 ne peut donc pas étre calcule.
Contrat a durée déterminée SIA Effectif 2021 peciere Iz 01/01/2021)
SIR Effectif 2020 (peclare Iz 01/01/2020)
Vous sounaitez signaler un changement de situation (Cessation dactivite (radiation), Changementde  Nom Nom du declarant *

propriétaire (radiation), Demande de radiation, En redressement judiciaire, ..)

Ooui ON A

Ooui ONon Adresse * Précisez le déclarant *
En déclarant un changement de situation, je certifie sur fhonneur que la situation de mon entreprise

&volug depuis ma demizre déclaration. En sffectuant ce changement de situation, je suls conscient(®)  Coue postal+ i
que ceci peut envrziner la cléture de mes salariés actifs

Email *

Acttts) Informations relatives au moyen de paiement

Carte bancaire

@ Cheque O Virement bancaire rélevement bancaire

Total Cotisation (TTC)
Informations relatives au cheque
A réception de votre bordereau, veuillez libeller votre chaque & lordre de AMETRAQE avec |a référence 17298-14/11/2022 ou joindre le coupon de reglement, et Fenvoyer - AMETRADG - TSA 81129 - 06709 ST
LAURENT DU VAR CEDEX

[ se certifie sur tonneur avoir verifié les renseignements fouris ci-dessus et déclare qu ma connaissance, ils 50Nt exacts. Je suis conscient(e) quune fausse déclaration pourra etre réprimee sur e plan

pénal

ametraoe
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3. Ma déclaration d'effectif obligatoire
(DOE) au 1er janvier ?

Vous devez impérativement vérifier et/ou mettre a jour
la liste des salariés avant de valider votre DOE

A déclarer au plus tard le
Effectif déclaré au - 4 salarials)
Contrat ype de suivi

Contrat & durée indéterminée SIS
Contrat a duree déterminée SIA
n SIR n
| | | |
| |
Visualiser vos salaries Ajouter un salarié

© Pour ajouter un salarié, vous devez remplir le formulaire qui s'affiche

(&ametraoe

Pour fajout du poste, Ia saisie du code PCS-ESE e lob!qt (I ste des codes disponible sur le site INSEE )
Sivous ne trouvez ecndeo \ libellg, saisir « eigner

Mumero de securite socisle

Ajouter un poste/fonction en cliquant «
sur le bouton "Ajouter un poste"

Si le poste du salarié
H@a\ﬁ du poste occupé par "non définit pour le moment” au sein de votre entreprise. Pour saisir un poste il suffit de chercher dans [a liste des postes existants si [e poste existe déja. 5i le poste ajouté nlexiste paS dans

&L.L1eer un nouve Via NI @
éer un nouveau poste via licdne 13 la liste derOUIante Cllquer

O/ sur le bouton "+"

Liste des postes existants

Saisir le code PCS-ESE

i n d Iq u e’ sur VOtre Iogl C | el II s'agit du poste occupé par “non définit pour le moment” au sein de votre entreprise. Pour créer un nouveau poste il vous suffit de saisir le nom du poste & créer et de lui associer le code PCS Insee
correspondant. Si vous ne savez pas & quel code PCS Insee correspond e poste vous pouvez consulter la nomenclature des codes PCS Insee (7), ce lien vous aidera a trouver la catégorie

de pale pour |es DSN’ ao,' ch::o;isss::o:n:!:rrauachéauposte
défaut saisir un mot cle
(eX quallté pour Libellé ou Code PCS Insee (Catégorie socioprofessionnelle) correspondant a ce poste
Responsable qualité). ‘

o ametraos

13 s2nté au tra




3. Ma déclaration d'effectif obligatoire
(DOE) au 1er janvier ?

A partir de la liste de vos salariés, vous pouvez sortir un salarié de votre effectif

Q

ACTIFS INACTIFS Tous
.

Teste

(& 3metrae

TesTo

sm
de commendes (avip) £ zwas,ii\a

alidations por " o
B Cliquer sur les 3 petits points bleus,

uis sur "Sortir de I'entreprise”
Cocher la case du P P

salarié a sortir B Cliquer sur le bouton 32
"Valider mon effectif" =

Sur I'écran de la déclaration obligatoire des effectifs (DOE), vous pouvez déclarer un
changement de situation en cochant "Oui".
Si votre situation n'a pas changeé, cocher "Non". |

Changement de propriétaire (radiation)
Vous souhaitez signaler un changement de situation (Cessation d'activité (radiation), Changement de
propriétaire (radiation), Demande de radiation, En redressement judiciaire, ...) Demande de radiation

Q0ul 0 Non En redressement judiciaire

En déclarant un changement de situation, je certifie sur fhonneur que la situation de mon entreprise a
evolue depuis ma derniére déclaration, En effectuant ce changement de situation, je suls conscient(e)
que ceci peut entrainer 1a cloture de mes salariés actirs

Plus de personnel a titre définitif (radiation)

Plus de personnel & titre provisoire

Vous pouvez également vérifier et modifier, si nécessaire, vos coordonnées de facturation

Mom
Adresse *

Code postal * Wille *

Le montant de votre cotisation déclarée s'affiche au bas de I'écran de DOE
Sélectionner votre mode de reglement

Total Cotisation (TTC)

.

Finaliser votre déclaration en cliquant sur le bouton "Confirmer ma déclaration"

Si vous choisissez le paiement par CB, vous aurez acces au
reglement une fois la facture de cotisation éditée et disponible

=5 dans "Mon espace documentaire/Mes factures" (délai : 48h)
(& ametraos




4. Mes informations administratives

4.1 Coordonnées

Ecran "Mon compte/Mes coordonnées"

||||||||

Fncon  Ccoodomnes s

Sur cet écran, toutes vos informations peuvent étre modifiées, a I'exception de la dénomination
sociale et du n° SIRET.

Si vous souhaitez les modifier, merci d'adresser un e-mail a notre Service Adhérents sur:
administratif@ametra06.org.

4.2 Moyens de paiement

Ecran "Mon compte/Gérer mes moyens de paiement"

© Vous pouvez sélectionner votre moyen de paiement qui sera enregistré sur
votre Espace Adhérent. Toutefois, au moment de procéder au paiement d'une
facture, vous aurez la possibilité de sélectionner un autre mode de paiement.

Sélectionner le moyen de paiement que vous souhaitez utiliser pour vos paiements & venir.

O carte bancaire

O virement bancaire

relevernem bancaire

fh&que

’ A partir de cet écran, vous avez la possibilité de mettre en place le
prélevement automatique SEPA en cochant "Prélevement bancaire"




4. Mes informations administratives

© Pour mettre en place le prélevement SEPA, saisir les coordonnées bancaires
L 4
L4

ARention vetre mandat fest pas signe, cliguez ci Jg-

© Vous recevrez par SMS un code & 6 chiffres que vous devrez saisir

Afin de valider le moyen de paiement par prélevement automatigue veuillez saisir le code qui vient de vous étre envaye par SMS au
Cen'est pas votre numéro de mobile? Pour envoyer le code sur un nouveau numeérno, veuillez modifier votre numeéro de mobile sur votre profil. Pour cela

|:| En signant, électroniquement mon mendat, fautorise "AMETRAOGE" & utilises ur le paiement des factures une fois 'sutorisation de prélévement transmise & "AMETRAOS"

Code & 6 chiffres regu par SMS

Ce code vous permettra de signer T
électroniguement le mandaten 1
cliuant sur le bouton *

© Sile n° de téléphone portable n'est pas renseigné dans le compte utilisateur
a cette étape, il vous sera demandé de le saisir

Afin de signer electroniquement mon mandat de préfevement bhanoai
vedlllez saisir votre numéra de mobile sur votre profil. o

(& ametrace




4. Mes informations administratives

© Confirmation de la prise en compte de la signature du mandat

&=D

Cliquer sur le bouton "Continuer" :

© Confirmation du mandat de prélévement signé .

Opération réussie




5. Visualisation et paiement
de mes factures

Ecran "Mon espace documentaire/Mes factures"

Cette page 1 d i iquement les factures et avoirs ¢mis.
e indiquant toutes les opérations (acomptes, réglements._.), nous vous invitons & contacter le Service Adhérents par mail & administratif@ametra06.org ou par téléphone au 04.92.00.24.70,

O Envoi par mail avec facture en piece jointe

LISTE DES FACTURES LISTE DES AVOIRS.

a8

1 Pour information, une fois le paiement des factures effectué, celles-ci apparaitront en statut "Régiée” apras un délai de synchronisation de 2 jours (hors week-end et jours fériés).

2 options de notification de facture :

> Dépobt sur le portail : réception d’un email indiquant la mise a disposition
de la facture sur cette page (+ facture téléchargeable dans I'email)

> Envoi par mail : envoi de |la facture par email a 'adresse indiquée dans
les coordonnées de facturation »

/

/

) 3 statuts de factures : !
A régler : Facture a régler (méme si un prélevement SEPA est

enregistré, vous avez la possibilité de payer par carte bancaire) I
Réglée : Facture soldée

Paiement par carte bancaire ou par prélevement
en cours de validation l

Possibilité de visualiser et
de télécharger les factures

s' Les éventuels acomptes/crédits n'apparaissent pas sur cet écran.
Pour vérifier votre solde comptable, merci de contacter notre Service adhérents :
> Par email : administratif@ametra06.org
> Par téléphone : 0492 002470

(& ametrace




6. Demande d'un rendez-vous médical

Ecran "Mes salariés/Consultation et rendez-vous"

Cliquer sur le bouton pour faire une

- demande de rendez-vous

Estabsent(e) Mot de prochaine

Visite dinformation et de prevention periodique.

v
v
v
-
-
-

Visualisation des absences
et des visites

© Mademande de rendez-vous

(& ametraoe

Votre déclaration obligatoire des effectits pour I'année 2023 doit étre finalisée avant le 31/01/2023

dhere Tel Fax
Mes sakaries.
Liste de mes salariés.

Ajouter un nouveau salarié

Accidents du travail
Améts de travail

Consultation et rendez-vous

= Sélectionner le type de rendez-vous

’ Seuls peuvent étre pris en ligne les rendez-vous pour :
- VIP* initiale (Embauche)
- VIP* périodique
- Visite de reprise

*Visite d'information et de prévention

Pour toute autre type de visite, contacter votre centre médical (voir page suivante)

)
® ametraos

13 santé au travail




7. Contact de mon centre médical

Ecran "Mon compte/Mes coordonnées"

© Retrouvez les coordonnées de tous vos interlocuteurs AMETRAO6

& ametraoe coce postal - ville+ R ville+ coce postal - ville+
La santé au travail

Pays*

Pays* Pays*
Téléphone fixe * Teléphone fixe * Teléphone fixe *
BEFR(3 BEFR(+33) BEFR(+33)
Mobile Mobile Mobile
BRFR(3)) - BEFR(3)) -~ BRFR(3)) -
E-mail * E-mail * E-mail *
‘
Numéro d'adhérent Forme juridique N° SIRET
Date d'adhe NAF *
x - @
S¢ e
O cse
Identifiant 46539
E-mail
Nom Fonction Coords
Meédecin
Secrétaire médical Teléphone
Fax .

Les champs marqués dune étoile * soggobligatoires

Vos interlocuteurs AMETRAQOB Votre centre médical

© Vous avez la possibilité de nous contacter via notre formulaire sur :
"Mon compte/Contacter mon centre médical"

(& 3metraos

Accueil

or
Mon compie
e Teephone
Mes coordonnées
Gerermes postes obet
Vessage:

Changer de situation

Gerer mes moyens de paiement

Contacter mon centre médical

Mon espace documentaire

Mes salariés

Mon planning

40202603

Y
® ametraos

13 santé au travail




8. Espace d'échanges documentaires

Ecran "Mon espace documentaire/Mes documents"

© Cetespace permet un échange de documents entre 'TAMETRAOQ6 et
votre entreprise

-
o ametrans .

Votre déclaration obligataire des effectifs pour Fannée 2023 doit étre finslisés avant le 31/01/2023

[ ] Nom du document .~ Déposele Taille

)
I £ B0ITE AUX RES ADHERENT (PORTAIL) ] 14112/2022 172.07 Ko

R 14012/2022 17207 ko

1401242022 172.07 Ko

1401242022 172.07 Ko

10w parpsge

40202603

© Dossier4.1
Acceés aux fiches de visite

© Dossier4.2
Acceés aux attestations de formation

© Dossier4.3
Acceés aux documents de prévention

Ce dossier vous permet de déposer vos documents de prévention :
DUERP (document unique), vos fiches de prévention, autres éléments de
prévention que vous souhaitez transmettre a 'AMETRAQ6

Il vous permet également d'accéder aux documents de prévention fournis par
'TAMETRAOG :
- FE (fiche d'entreprise), rapports d'interventions...

(& ametrace




9. Telechargements

Ecran "Téléchargements"

© Cetespace contient les documents que I'AMETRAO6 met & votre disposition

(& ametraos

Fire: | m |[@|[a| || 2

Type Taile  Date

© Dossier "Nos services Prévention et Santé au travail"
Présentation de notre offre de services

© Dossier "Manuels utilisateurs"

Toutes les informations utiles pour vous guider dans I'utilisation de votre Espace
Adhérent

© Dossier "Documents institutionnels"

Statuts - Reglement intérieur - RGPD - Annexe...

Nota:
Ces dossiers peuvent étre mis a jour, n'hésitez pas a les consulter régulierement.

(& ametrace




-
® smetraoe

la santé au travail

Cap Var - Batiment D2
148 avenue Georges Guynemer
06700 SAINT-LAURENT-DU-VAR
Tél. 0492002470
administratif@ametra06.org

www.ametra06.org
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