TUTORIEL ® 3metraoe

la santé au travail

Pour procéder a la déclaration obligatoire d'effectif annuel (DOE), vous devez
vous connecter a votre Espace Adhérent depuis notre site www.ametra06.org
I BN I | | —

© Sivotre compte utilisateur est déja créé
@ Vous connecter avec votre e-mail et votre mot de passe

Connexion a votre espace

Adresse e-mail

Mot de passe

Mot de passe oublie ?

Reinitialiser votre mot de passe

© s'il s'agit de votre 1ére connexion
(>) Se munir du code adhérent et du n° de télédéclarant

Connexion a votre espace

Connexion a votre espace
Adresse e-mail »
[«

Attention Code adhérent
Al | °
"Valider", mais
® surle bouton bleu N teégéciarant
Nouvel utilisateur ou adresse e- | Q ‘
mail oubliée ?

(3 Ensuite, vous devez créer votre compte utilisateur

Liste des utilisateurs

Tiers déclarants
Sil'utilisateur créé est externe a ARy aR G
'entreprise/tiers déclarant
(ex : cabinet comptable), cochez Ajouter un utilisateur ?

la case "Créer ce compte avec
I'aCCéS t’ers déclarant" Adresse e-mail du compte a rattacher a cet adhérent
‘e | . <.« Saisir I'e-mail

.\
@L‘réer ce compte avec l'accés tiers dédarant e

”

N
Q ametraos Cliquer sur le bouton ***



https://www.ametra06.org/

Déclaration d'effectif obligatoire au 1er janvier (DOE

1. Acces

© Aprés avoir accédé a votre Espace Adhérent, cliquer sur le bouton

"Accéder a ma déclaration"

Voire declaration obligetoire des effectifs pour fannée  doit éte finaiisée avant le

Bienvenue sur votre Espace adhérent privatif

Accedez & lensemble des informations relatives & votre entreprise &1 vos salaries. Vous touverez B concemant votre compte sdhérent
Vous pouvez les consulter, télécharger des documents et effectuer toutes modifications nécessaires & la mise & jour de votre adhésion.

MON COMPTE MON ESPACE DOCUMENTAIRE
E ; .
- es coordonnées - hes fectures - Liste de mes salariés.
- Gerer mes postes - Mes documents - Ajouter un nouvesu salare
« Changer ce stuation + Mes actions e prevention + Effectifc
- Gérer mes moyens de paiement - Accidents ou tiavail
- Comacter mon centre medical  Aets de travail
- Consulation et rendez vous
MON PLANNING FAQ

- Demander un accompagnement
- Foire aux questions  adhésion,
cofisation, suivi méical, - Réaliser son DUERP en autonomie:
reglementation

- Consultations

2. Saisie de la déclaration

© Ecran pour la déclaration obligatoire des effectifs (DOE)

A déclarer au plus tard le

Effectif déclaré 4 salarig(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 (Deciare le 01/01/2022)
variation N-1 ne peut done pas &tre calcuige.
Contrat a durée determinée SIA Effectif 2021 (Deciare e 01/01/2021)
SIR Effectif 2020 (Déclare e 01/01/2020)
Vous souhaitez signaler un changement de situation (Cessation d'activité (radiation), Changement de  Nom Nom du déclarant *
propriétaire (radiation), Demande de radition, En redressement judiciaire, .}
) oul Non Adresse * Précisez le déclarant
En déclarant un changement de situation, je certifie sur fhonneur que la situation de mon entreprise a
évolue depuis ma demisre déclaration, EN effectuant ce ehangement de Situation, je SulS CONSCIENt(®)  Coge postal Ville* 3
que Ceci peut entrainer la cléture de mes salariés actifs. Fonction
2l Email *

Actifls) Informations relatives au mayen de paiement

@ Cheque O virement bancaire ) Prelevement bancaire

Total Cotisation (TTC) 369.6€

Informations relatives au cheque

MES SALARIES

AGCOMPAGNEMENT DUERP/FE

Carte bancaire

Aréception de votre hordereau, veuillez libeller votre cheque & [ordre de AMETRAOG avec |a référence 17298-14/11/2022 ou joindre le coupon de reglement, et Fenvoyer & : AMETRAQG - TSA 81129 - 06709 ST

LAURENT DU VAR CEDEX

] e certifie sur Mhonneur avair verifié les renseignements fournis ci-dessus et déclare qua ma connaissanc, ils sont exacts. Je suis conscient(e) quune fausse déclaration pourra étre réprimée sur le plan

penal

-
® 3metraos

13 santé au travail




Déclaration d'effectif obligatoire au 1er janvier (DOE)
Il B B | | —

Vous devez impérativement vérifier et/ou mettre a jour

® la liste des salaries avant de valider votre DOE

A déclarer au plus tard le
Effectif déclaré au - 4 salariefs)

Contrat Type de suivi
Contrat & durée indéterminée SIS
Contrat a duree déterminée SIA
n SIR
| |
| |
| |
| |

Visualiser vos salariés Ajouter un salarié

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

oire ( liste des codes disponible sur le site INSEE ).
igner »

Date dembauche () * Date de depart
[ B
Contrat *

Ajouter un poste/fo'nction en cliquant sur le lien

Il s'agit 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. Si le poste
N'existe pas, veuillez créer un nouveau poste via licine @

Liste des postes existants

Si le poste/fonction 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, a défaut
SUlSIUINIORCION OXEUCUGHIIOME oo e e'isirte s s i i Bl e s d e ot e O e

. ce lien vous aidera & trouver la catégorie

Ilté) correspondant. Si vous ne savez pas & quel code PCS Insee correspond le poste vous pouvez consulter la nomenclature des codes PCS Insee

pour Responsable qL.la socioprofessionnelle rattaché au poste.

\Nom du poste a créer

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

o=l 3

Si le libellé du poste ou le code PCS-ESE que vous voulez
créer n'apparait pas dans la liste des postes INSEE,

D vous devez indiquer "A renseigner"
(& ametraoe




Déclaration d'effectif obligatoire au 1er janvier (DOE)

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

Q

(& 3metraos

ACTIFS  INACTIFS  TOUS

B viooitostion encours de validaton parte service e sanee. ] Créaion en cours de vaidation pare sece desae

Cliquer sur les 3 petits points bleus pour indiquer le salarié a sortir, ‘.'/
puis sur le bouton "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
changé, cocher "Non"

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

@li;l @‘-".’Jl'l

En déclarant un changement de situation, je certifie sur Fhonneur que la situation de mon entreprise a
evolué depuls ma demiére deéclaration, En effectuant ce changement de situation, e suls conscient(e)
que cecl peut entrainer la cldture de mes salariés actifs

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

Mom
Adresse *

Code postal * Ville *

m
o

@ Le montant de votre cotisation déclarée s'affiche au bas de I'écran de DOE

: Sélectionner votre mode de réglement

Actif(s) informations relatives au moyen de paiement l
®
I

A ———— frement bancaire O Prefevement bencaire O carte bencaire

tre reglement & fordre de AMETRADG avec la

ce 91135-14/11/2022 0u

ci-dessus et déclare qua m

neissance. ils sont exacts.

o

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
® dans "Mon espace documentaire/Mes factures" (délai : 24h)

.
(& ametraos

12/ 2023

- Cap Var - Bat. D2 - 148 ave Georges Guynemer - 06700 Saint-Laurent-du-Var
Tél. 04 92 00 24 70 - administratif@ametra06.org



