Activité Partielle

» ETAPE 3 — UNE FOIS MON COMPTE CREE : JE DOIS COMPLETER LA FICHE ETABLISSEMENT

@ Sur "Mon espace personnel" je dois saisir I'identifiant et le mot de passe envoyés
éme

uniquement si j’ai recu le 3™~ mail me confirmant I’habilitation a I’extranet.

ACTIVITE PARTIELLE

MA PREMIERE CONNEXION MON ESPACE PERSONNEL

Pour accéder a vos services en ligne, vous devez d'abord créer un
espace pour I'entreprise que vous représentez. Pour cela,
munissez-vous au préalable de votre SIRET avant de commencer la

procedure.
9 CREER MON ESPACE
Mot de passe :

Utilisateur :

BESOIN D'AIDE ?

Consultez notre base documentaire Vous étes EXPERT-COMPTABLE et vous représentez un

CONTRAT DE PRESTATION

J'ai oublié mon identifiant | J'ai oublié mon mot de passe

\ 2 \ v
de I'ind isation de I'employ en cas d'activité partielle »
Estimez le montant remboursé par I'Etat au titre d'une période d'activité partielle des salariés
Mentions égales Conditions générales dutilisation Contacter le support technique

Jarrive sur la page d’accueil

| Mes Demandes d'Autorisation Préalable ‘ Mes Décisions d"Autorisation
05000010100 05000010200 05000010300
Esees EseeG HsEEs

Je dois compléter toutes les données obligatoires de la fiche établissement. Tant que cette fiche
n’est pas complétée, mon établissement reste a I'état « incomplet » et je serai dans I'impossibilité
de faire une demande d’autorisation préalable.

» Pour accéder a la fiche Etablissement, (dans le cas d’établissements multiples), soit :
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Activité Partielle

Je clique sur « Consulter/Modifier un établissement » dans le menu

« Etablissements »,

# ETABLISSEMENTS - DEMANDES D'AUTORIS
il

Consulter/modifier un établissement

et sélectionne I'établissement souhaité dans la liste affichée :

Résultats de la recherche

NeSiret % N° de Métablissement Dénomination Adresse Département Région Etat Statut dintégration
314197385 00011 0870084 ETABLSSEMENTI538 Route de Limoges 87200 ST IUNIEN HALTEVIENNE LMOUSIN
314391715 00039 0190012 ETABUSSEMENTIS3C Avenue d I'Europe 19150 LADIGNAC SUR RONDELLES CORREZE LMOUSIN
314523 614 00043 070082 ETABLSSEMENT214 9 ALLEE DES GRAVELLES 87000 LIMIOGES HAUTEVIENHE UMDUSIN
314583 782 00351 0150014 ETABLISSEMENT 222 LE CHAMBON LE CHAMBON 15560 ST HILAIRE FEYROUX CORREZE LMOUSIN

- Je sélectionne la vignette correspondante dans I'encadré « Mes Etablissements »

8

e,y
9. etab99
ETABLISSEMENT3Z ETABLISSEMENT3S ETABLISSEMENT13
MOIER O ConarTE [ — & ancamoons [Ep———

01800010100 es700z70100 es000170700

Je peux faire défiler les vignettes grace aux boutons et/ou aux fleches de la zone

A l'ouverture de la fiche, les informations déja connues sont pré-remplies. L'Unité
Départementale et la Direction Régionale ASP dont mon établissement dépend sont

également renseignées.
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Activité Partielle

I CHLMATI CVNS SR | TR ISSE BN

B BESabE =S SUIR GuARTEMFE T

W Hpes Viemre et 1 Betd Dostd estd (eers et et T peanas & D AL5F Bretagnd

L]

1 -Je renseigne les champs obligatoires (marqués d’un *)

2- Si mon établissement appartient a une entreprise a établissements multiples,
je dois également renseigner le bloc « Coordonnées de I’entreprise ».

INFORMATIONS SUR L'ENTREPRISE

PARA DIGME 2 t v
paradigme@yopmail com PUY FAVARD

0555123456

19150 LADIGNAC SUR RONDELLES t

Monsieur H KHUN THOMAS M. le directeur |T

3 - Je renseigne les champs obligatoires (marqués d’un *) dans le bloc « Effectifs ».

EFFECTIFS

mbre de sa es physique

qQ

mbre de s juivalent temps pl

- Le nombre de salariés en équivalent temps plein ne doit pas étre supérieur au nombre de
salariés en personnes physiques.

- Le nombre de salariés dans I'établissement ne doit pas étre supérieur au nombre de
salariés dans I'entreprise.

4 - Les informations concernant la personne a contacter qui, de surcroit recevra toutes les
notifications automatiques envoyées par I'extranet (instruction, invalidation, décision, ...)
sont renseignées dans le bloc « Personnes a contacter » et la ligne est cochée « Actif »
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Activité Partielle

PERSONNES A CONTACTER

Hom ‘ Prénom ‘ Adresse &lectronique | Téléphone | Actif ¥ ‘ '

E) 214 stanlissement214@netcourrier.com 05 55 55 1500 @

5 - Si je souhaite rajouter un utilisateur je clique sur mon « prénom.nom » (blanche.neige2
dans I'exemple) en haut a droite de la page, puis je clique sur « Demander création
de compte ».

Activité Partielle

& ETABLSSEMENTS DEMANDES D'AUTORISATION PREALABLE DECISIONS D'AUTORISATION DEMANDES D'INDEMNISATION ACTUALITES APART SA/ blanche.neige? +

er mon compte

Mon compte utilisateur '.,-;

* champs obligatoires
Information utilisateur

Déconnexion
—

Une fenétre s’ouvre et je renseigne les informations de 'utilisateur qui doit étre rattaché.
Je clique sur le bouton « ENVOYER ».

Création d'un compte sur I'extranet Activité Partielle, pour I'établissement ETAB242

Compte utilisateur 4 créer

Nom * : Prénom * : Teéléphone * :

-]

ENVOYER ANNULER

Apreés validation de la demande par I'ASP, le nouvel utilisateur recevra 3 mails contenant la
confirmation de la création de son habilitation a I'extranet, son identifiant et son mot de
passe de connexion.

Lorsqu’un utilisateur a été ajouté a un établissement, il apparait sur la Fiche Etablissement,
dans le tableau « Compte principal utilisateur (Personne a contacter) »

PERSONNES A CONTACTER

232 242 etanlissement242. 1@netcourrizncom 055515211

ETag2e2 Etab242 etablissement242@netcourrier.com 0555152001 @

6 - Je clique sur "Ajoutez des coordonnées bancaires » puis renseigne les champs obligatoires
(marqués d’un *) dans le pop-up « Création de coordonnées bancaires ».
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Activite Partielle

Informations de coordonnées bancaires

ENVOYER ANNULER

Je clique sur le bouton « Envoyer » pour enregistrer les coordonnées bancaires.

7 - Je clique sur le bouton « Enregistrer » en bas de la fiche établissement pour sauvegarder
les modifications.
Une fois la fiche complétée, I'établissement passe au statut « Actif ». Je peux maintenant
faire des demandes d’autorisation préalable.

Si je gere plusieurs établissements, je réitere cette opération par
établissement
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