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

Aller sur le site www.ametra06.org et cliquer sur l'onglet "Espace Adhérent"

Puis, cliquer sur l'un des boutons pour vous connecter

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

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

https://www.ametra06.org/
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Se munir des codes de connexion indiqués sur le courrier d'appel de cotisation

Saisir le code adhérent

Saisir le n° télédéclarant

Renseigner l'adresse e-mail du compte utilisateur à créer

Cliquer sur le bouton

1. Accès à mon Espace Adhérent

Si l'utilisateur créé est externe à 
l'entreprise/tiers déclarant 

(ex : cabinet comptable), cochez 
la case "Créer ce compte avec 

l'accès tiers déclarant"

Cliquer sur le bouton

Saisir l'e-mail

Ici apparaissent 
les utilisateurs 
déjà créés

A la 1ère connexion, 
la création d'un compte 

utilisateur est obligatoire

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

Cliquer sur le bouton

La confirmation de création de 
votre Espace Adhérent s'affiche

Un e-mail de confirmation de création 
de votre espace personnel contenant 
le login (adresse e-mail) et le mot de 
passe est envoyé à l'adresse 
renseignée dans le formulaire

A NOTER :
L'expéditeur de cet e-mail est : 
no-reply@ametra06.org
Ne pas oublier de vérifier la boîte 
"Spam" de votre messagerie.

1. Accès à mon Espace Adhérent

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

A RETENIR



n° de télédéclarant.

1. Accès à mon Espace Adhérent
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1.2 Suppression d'un compte utilisateur 
(n° de télédéclarant obligatoire)

Aller sur le site www.ametra06.org et cliquer sur l'onglet "Espace Adhérent"

Puis, cliquer sur l'un des boutons pour vous connecter

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

Pour supprimer un compte 
utilisateur, cliquer d'abord 
sur le bouton bleu.

https://www.ametra06.org/
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Se munir des codes de connexion indiqués sur le courrier d'appel de cotisation

Saisir le code adhérent

Saisir le n° télédéclarant

Supprimer le compte utilisateur

Cliquer sur le bouton vert

1. Accès à mon Espace Adhérent

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

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

A RETENIR

Cliquer sur la case rouge 
du compte à supprimer



1.3 Connexion avec un compte utilisateur

Se connecter à l'Espace Adhérent avec votre adresse e-mail et le mot de passe 
reçu par e-mail
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1. Accès à mon Espace Adhérent

Saisir votre e-mail

Saisir votre mot de passe

Cliquer sur le bouton

1.4 Réinitialisation du mot de passe

Se connecter à votre espace

Saisir votre e-mail

Cliquer sur le bouton bleu

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

Cliquer sur le bouton vert

A NOTER :
L'expéditeur de cet e-mail est : 
no-reply@ametra06.org.
Ne pas oublier de vérifier la boîte 
"Spam" de votre messagerie.
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1.5 Ajout d'un compte adhérent au compte utilisateur -   
      Utilisateur en charge de plusieurs entreprises  
      adhérentes (ex : service RH, cabinet comptable...)

Se connecter à votre espace personnel 

Saisir votre e-mail

Cliquer sur le bouton vert

Saisir votre mot de passe

Prénom NOM Cliquer sur votre profil

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

Cliquer pour ajouter une entreprise

1. Accès à mon Espace Adhérent
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Sur l'écran qui s'affiche

Saisir le code adhérent

Saisir le n° de télédéclarant

Cliquer sur le bouton vert

Visualisation du nouvel adhérent lié au compte utilisateur dans la liste 
déroulante en haut à gauche de l'écran

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

1. Accès à mon Espace Adhérent



11

2. La gestion de mes salariés

Cliquer sur "Ajouter un nouveau salarié"

2.1 Ajouter des salariés

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

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

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

Saisir le code PCS-ESE 
indiqué sur votre logiciel 
de paie pour les DSN, à 
défaut saisir un mot clé 
(ex : qualité pour 
Responsable qualité)
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2. La gestion de mes salariés

2.2 Sortir des salariés
Cocher la case du salarié à sortir

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

Cliquer sur les 3 petits points bleus 

Après la mise à jour de votre compte, 
le salarié sorti apparaîtra dans l'onglet 
"INACTIFS" dès le lendemain

Après ces opérations, la date de sortie de votre salarié apparaîtra automatiquement 

2.3 Réintégrer des salariés
> Salariés sortis par erreur
> Salariés réembauchés

Sélectionner l'onglet 
"INACTIFS"

Cocher la case du 
salarié à réintégrer 

Cliquer sur les 3 
petits points bleus 

Sélectionner "Réintégrer 
à l'entreprise"

Vérifier les 
informations 
déjà saisies

Saisir les 
informations 
demandées Cliquer sur "Terminer"



2. La gestion de mes salariés
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2.4 Modifier une fiche salarié

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

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

Modification d'un poste

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

Modification du type de contrat 



2. La gestion de mes salariés
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Modification des expositions à risques

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

- Nom
- Prénom
- Date de naissance
- Date d'embauche
- Date de sortie
- ...
Nous vous invitons à nous contacter via le formulaire accessible sur :               
"Mon compte/Contacter mon centre médical" car ces modifications ne peuvent 
pas être saisies sur l'Espace Adhérent.

Ajouter une exposition Mettre fin à une exposition

Pour toute autre modification



2. La gestion de mes salariés
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Dans "Mon compte/Gérer mes postes", vous pouvez mettre à jour la liste des 
postes existants dans votre structure en double-cliquant sur le libellé.

2.5 Gérer les postes de travail

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

Possibilité de supprimer un poste à condition qu'aucun 
salarié n'y soit plus rattaché en cliquant sur la corbeille
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2. La gestion de mes salariés

Pour ajouter ou modifier un poste/fonction, à 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

Modifier un poste/une fonction
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Ecran pour la déclaration obligatoire des effectifs (DOE)

3.2 Saisie de la déclaration 

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

Après avoir accédé à votre Espace Adhérent, cliquer sur le bouton 
"Accéder à ma déclaration"

3.1 Accès
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Ajouter un poste/fonction en cliquant 
sur le bouton "Ajouter un poste"

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

Saisir le code PCS-ESE 
indiqué sur votre logiciel 
de paie pour les DSN, à 
défaut saisir un mot clé 

(ex : qualité pour 
Responsable qualité).

Visualiser vos salariés Ajouter un salarié

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

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

Vous devez impérativement vérifier et/ou mettre à jour 
la liste des salariés avant de valider votre DOE
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Vous pouvez également vérifier et modifier, si nécessaire, vos coordonnées de facturation

Le montant de votre cotisation déclarée s'affiche au bas de l'écran de DOE
Sélectionner votre mode de règlement

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

Si vous choisissez le paiement par CB, vous aurez accès au 
règlement une fois la facture de cotisation éditée et disponible
dans "Mon espace documentaire/Mes factures" (délai : 48h)

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

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

Cliquer sur les 3 petits points bleus, 
puis sur "Sortir de l'entreprise"

Cocher la case du 
salarié à sortir Cliquer sur le bouton 

"Valider mon effectif"
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4. Mes informations administratives

Ecran "Mon compte/Mes coordonnées"

4.1 Coordonnées

Sur cet écran, toutes vos informations peuvent être modifiées, à l'exception de la dénomination 
sociale et du n° SIRET.
Si vous souhaitez les modifier, merci d'adresser un e-mail à notre Service Adhérents sur : 
administratif@ametra06.org.

Ecran "Mon compte/Gérer mes moyens de paiement"

4.2 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.

A partir de cet écran, vous avez la possibilité de mettre en place le 
prélèvement automatique SEPA en cochant "Prélèvement bancaire"



21

4. Mes informations administratives

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

Ce code vous permettra de signer 
électroniquement le mandat en 

cliquant sur le bouton

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

Pour mettre en place le prélèvement SEPA, saisir les coordonnées bancaires
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4. Mes informations administratives

Confirmation de la prise en compte de la signature du mandat

Cliquer sur le bouton "Continuer"

Confirmation du mandat de prélèvement signé
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5. Visualisation et paiement 
    de mes factures

Ecran "Mon espace documentaire/Mes factures"

3 statuts de factures :
A régler : Facture à régler (même si un prélèvement SEPA est 
enregistré, vous avez la possibilité de payer par carte bancaire)
Réglée : Facture soldée
En attente :  Paiement par carte bancaire ou par prélèvement  
en cours de validation

Possibilité de visualiser et 
de télécharger les factures

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 : 04 92 00 24 70

2 options de notification de facture :
> Dépôt sur le portail : réception d’un email indiquant la mise à disposition 
de la facture sur cette page (+ facture téléchargeable dans l’email)
> Envoi par mail : envoi de la facture par email à l’adresse indiquée dans 
les coordonnées de facturation »
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6. Demande d'un rendez-vous médical

Ecran "Mes salariés/Consultation et rendez-vous"

Visualisation des absences 
et des visites

Ma demande de rendez-vous

Sélectionner le type de rendez-vous

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

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

*Visite d'information et de prévention 

Cliquer sur le bouton pour faire une 
demande de rendez-vous
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7. Contact de mon centre médical

Ecran "Mon compte/Mes coordonnées"

Vos interlocuteurs AMETRA06 Votre centre médical

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

Retrouvez les coordonnées de tous vos interlocuteurs AMETRA06
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8. Espace d'échanges documentaires

Ecran "Mon espace documentaire/Mes documents"

Cet espace permet un échange de documents entre l'AMETRA06 et 
votre entreprise

Dossier 4.1
Accès aux fiches de visite

Dossier 4.2
Accès aux attestations de formation

Dossier 4.3
Accès 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 à l'AMETRA06

Il vous permet également d'accéder aux documents de prévention fournis par 
l'AMETRA06 :
- FE (fiche d'entreprise), rapports d'interventions...
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9. Téléchargements

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 l'utilisation de votre Espace 
Adhérent

Dossier "Documents institutionnels"
Statuts - Règlement intérieur - RGPD - Annexe...

Nota:
Ces dossiers peuvent être mis à jour, n'hésitez pas à les consulter régulièrement.

Ecran "Téléchargements"

Cet espace contient les documents que l'AMETRA06 met à votre disposition



Cap Var - Bâtiment D2
148 avenue Georges Guynemer

06700 SAINT-LAURENT-DU-VAR



Tél. 04 92 00 24 70



administratif@ametra06.org

www.ametra06.org
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