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MON COMPTE CABINET COMPTABLE

Ouverture de compte

En tant gu’Administrateur de son entreprise, I'Adhérent posséde des droits d'accés complets a toutes les

fonctionnalités de I'Espace Sécurisé.

L'adhérent peut déléguer tout ou une partie de ses droits a son cabinet comptable en utilisant 'adresse email que vous

lui aurez fournie. Vous recevrez alors un email de confirmation.

Démarche de I'adhérent en vue de déléguer des droits

Dans le menu Gérer les droits d’accés de son Espace Sécurisé, I'adhérent doit réaliser les actions en vue de déléguer
les droits a son cabinet comptable en cliquant sur I'option Déléguer a mon cabinet comptable, si ce dernier est bien

identifié.

Gérer les droits d'accés

Liste des bénéficiaires de délégation

Utilisateurs 4 bénéficiaires

[_Iljerr[mant CIBTP ]

EJexciure les utilisateurs inactifs

— i = I |

Utilisateur Actif 16/04/2019
Adrministrateur Actif 16/04/2019
Administrateur Actif 17/08/2018
Administrateur Actif 16/04/2019

Cabinet Comptable délégable : COMPTAGESTION

Vous n'avez défini aucune délegation a volre cabinef complable.

Ajouter une délégation

A
CiBTP

Mon espace CIBTP : Compléter les informations de mon espace sécurisé
Bonjour ,

Lentreprise ENTR , adhérente & notre caisse, a initié une délégation en votre faveur afin que vous

puissiez acceder a nos services dématérialisés.

Pour finaliser votre inscription, nous vous invitons & compléter les informations de votre espace sécurisé &

I'zide du lien ci-dessous :
Cliquer ICI pour finaliser mon inscription *

(Cordiatement,
Votre caisse CIBTP

%) Une question ? Contactez-nous

ESPACE SECURISE
ENTREPRISE
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Déléguer a mon cabinet comptable
| —'

Compléter son compte

Suite a 'action de délégation réalisée par
I'adhérent sur son espace sécurisé, vous
recevrez cet email contenant un lien pour
compléter votre compte utilisateur et finaliser
votre inscription.



MON COMPTE CABINET COMPTABLE

Saisie des informations de contact et de connexion

Cette étape permet de renseigner les informations permettant de vous connecter a votre espace délégué par
I'adhérent.

Gérer les droits d'accés / Gestion des utilisateurs

© O Saisissez et confirmez le mot de Ouverture de délégation
passe.

Informations de contact et de connexion Attentiont Tous les champs marqués dun * sont obiigatoies.

Informations de connexion

© O Saisissez le nom et prénom du
titulaire du compte.

Adresse électronique comptatester@contact.fr

Mot de passe * \:0 @ |
Confirmation mot de passe * [ Q e |
© O Vous pouvez également indiquer > l
nformations de contact
vos coordonnées téléphoniques.
| (3 |
. _ Prénom [ (4] |
@ Validez pour confirmer les Teepnone [Fance o9 2N ;) |
informations. - E—
oD aB o

Téléphone Portable
Lors de la saisie d'un numéro de téléphone portable (dans le

champ requis), le bouton m apparait permettant de Votre mot de passe doit étre composé de 8
certifier votre numéro de téléphone par la saisie d'un code envoyé caractéres minimum et comprenant au
par SMS sur ce numéro. moins 3 des 4 jeux de caractéres suivant :

= Majuscules,

= Minuscules,

= Chiffres,

= Caractéres spéciaux.

Aprés avoir validé votre code, le logo de certification %) apparait.

Lorsque vous avez terminé la saisie, le message suivant s’affiche.

Finalisation de lI'ouverture d'une délégation

Merci d'avoir finalisé l'ouverture de la délégation.
Un courriel de demande de confimation de votre délégation vient d'étre envoyé a l'administrateur
Votre compte sera définitivement actif une fois que I'administrateur aura validé votre délégation.

Finalisation de I'ouverture d’'une délégation par I'adhérent

Une fois cette étape validée, un courriel est envoyé a I'adhérent pour valider votre délégation.
Apreés confirmation de I'adhérent, vous pourrez vous connecter a votre espace sécurisé.

La certification de votre adresse électronique pour la sécurité de vos données

Le lien d'activation contenu dans le courriel recu par I'adhérent permet aussi de certifier votre
adresse électronique.

Par mesure de sécurité, cette certification devra étre périodiguement renouvelée. Vous recevrez
alors un nouveau courriel contenant un lien d’activation.

ESPACE SECURISE
ENTREPRISE CiBTP 4
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MON COMPTE CABINET COMPTABLE

Se connecter a ’lEspace sécurisé

Acces a I’Espace sécurisé

L'Espace sécurisé est accessible depuis le site Internet de votre caisse, au centre de la page d’accueil ou dans le
menu de navigation : sous SERVICES EN LIGNE, sélection ESPACE SECURISE ENTREPRISE.

@ SALARIE [i[%] ENTREPRISE Accessibilité @ Rechercher

Nous — Déclarations Congés Chémage Travail 27 SERVICES
R connatre  Affiliation Cotisations payés intempéries illégal @ ek v

CiBTP
BIENVENUE SUR LE SITE
CAISSE CIBTP

Saisie des informations de connexion

@ Saisissez votre Adresse électronique
servant d’identifiant de connexion ainsi que Connexion a votre Espace sécurisé adhérent

votre Mot de passe de 8 caractéres minimum.
& permet de visualiser la saisie.

| Adresse électronique \;-oirrose@\naxl_com ‘

i i i Mot d
@ Cliquez sur Connexion afin d’entrer dans e o]
Mot d blié 7
votre espace CIBTP. ot de passe oublié 9
o=
o Si vous nlarriVeZ pas é vous ConneCter Vvous o Premiére connexion a cet espace ? Co Plusieurs comptes a gérer ?

pouvez réinitialiser votre mot de passe en ~ Je crée mon espace sécurisé ™ Je lie un autre site déclarant
cliquant sur Mot de passe oublié ?

Mot de passe oublié

Mot de passe oublié x
o: saIS.I?SEZ votre adre.sse electronlque (Servant Veuillez saisir votre e-mail. Un lien permeftant la réinitialisation de votre
d’ldentifiant de connexion, mot de passe vous sera ensuite adressé.

© Cliquez sur Valider. Adresse e-mail * o |

Un courriel vous sera transmis permettant la

réinitialisation de votre mot de passe. mg

ESPACE SECURISE
»+] ENTREPRISE CiBTP 6



MON COMPTE CABINET COMPTABLE

Gestion de plusieurs sites déclarants

Lors de la connexion a votre espace, dans le cas ou plusieurs adhérents vous ont délégué des droits d’accés, un écran
de sélection s’affichera automatiquement.

@ Sélectionnez le site déclarant souhaité
© Cliquez sur Valider afin d’accéder a votre espace CIBTP pour I'adhérent sélectionné.

Connexion a voire espace CIBTP

Choix de I'adhérent et du site déclarant
Veuillez sélectionner une ligne dans la liste ci-dessous puis cliquer sur le bouton Valider
[ Rasonsocds | ST | Momaustesioanm | lewmn | mewcost |
- —————— . - - w— O - - é
» O

P - ——— - - - -

» w -

© Une nouvelle colonne Alertes DSN affiche les anomalies DSN sur un site déclarant a I'aide de I'icéne

Affichage du message d’anomalie DSN

@ Ausurvol de l'icone  ® | le(s) message(s) d’'anomalie DSN du site déclarant s’affiche(nt).

Connexion a votre espace CIBTP

Choix de I'adhérent et du site déclarant

Veuillez sélectionner une ligne dans la liste ci-dessous puis cliquer sur le bouton Valider

DSN Octobre-2021: Anomalie dans le traitement / Déclaration manguante
Une action de votre part est attendue

‘ DSN Septembre-2021: Anomalie dans le traitement / Déclaration manquante
Une action de votre part est attendue

Information DSN sur la page d’accueil

@ Aprés avoir sélectionné 'adhérent-site déclarant, vous retrouverez I'icone d'alerte &  pour le site
déclarant.

0 A | Bienvenue. 0 ee == Changer de tiers | (!) Sedéconnecter
DSN Aot 2022: Une déclaration & rectifier. : -
Une action de votre part est attendue h |

(1]
a8
LL L]

= 7]
CI BTP DSN Octobre 2022: Une déclaration a rectifier. ® L_

:documents
Une action de votre part est attendue

h_ 0 . Bienvenue sur votre espace sécurisé !

© Au survol de l'icone, le(s) message(s) d’anomalie DSN s'affiche(nt).

Unclicsur €*  vous redirige vers la page du Suivi DSN.

© Le bouton d’action = Chanzer detiers yous permet d’accéder a I'espace sécurisé d’un autre site déclarant et de
vérifier la présence d’alertes DSN.

ESPACE SECURISE

ENTREPRISE CiBTP 7




MON COMPTE CABINET COMPTABLE

Bienvenue sur votre Espace sécurisé

A & (R
CiBTP Messiits | Chomags  Mesdoauments
intempries
Bienvenue sur votre espace sécurisé !
- -
Le CRM de chaque DSN permet de détecter les améliorations attendues.
Vo arent> on comiger s ééments  nous ransmete, et ce
& ot ar saanéie en i
A correction de votre part | | o
1l
—
| - +7] :

=

Mon mode de Mon personnel

réception des

documents

Le menu de navigation

@ Le menu de navigation vous permet d’accéder aux différents services dont vous avez besoin :

_ﬂﬁ 1;.‘:.
] | —
= — HI
. . [ 1 1 ]
Mon espace Mes salariés Chémage Mes documents
adhérent intempéries

T T o

Consulter Gérer vos salariés  Saisir un arrét et Consulter et Contacterles  Gérer votre
les (embauche, consulter un télécharger des services de la compte

informations sortie de remboursement documents mis a caisse et utilisateur

légales et personnel), disposition (relevés de consulter les et vos
déclaratives consulter et compte, attestations...) Questions- délégations.
en lien avec mettre a jour le et rechercher dans les Réponses
votre caisse planning des documents disponibles.

CIBTP. absences.

Les autres fonctions

© Les Tuiles facilitent I'accés aux services que vous utilisez le plus. Elles
évoluent en fonction de vos actions sur le site. Cependant, certains menus
sont constamment affichés comme : Mes documents récents et Aide.

© La Barre supérieure vous permet de retrouver votre nom d'utilisateur,
de vous déconnecter de I'Espace sécurisé ou de changer de tiers si votre
compte utilisateur est associé a plusieurs adhérents ou sites déclarants.
@ Les Mentions légales, la Protection des données personnelles et les
CGU sont disponibles.

Si vous déléguez la gestion a un collaborateur

i Pour lui donner accés aux données d’'un adhérent, vous devez
suivre la procédure de délégation des droits, disponible dans le
guide ESPACE SECURISE / MON COMPTE UTILISATEUR.

T
CiBTP

ESPACE SECURISE
ENTREPRISE

© La Barre fonctionnelle
de droite vous permet :

de contacter votre
caisse CIBTP

d’accéder aux
Questions-Réponses

d'afficher l'aide
applicative de la page

d’afficher les nouveautés
de I'Espace sécurisé

d’afficher le tutoriel de la
page.

EERE E
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MON COMPTE CABINET COMPTABLE

Mettre a jour les informations
de connexion

Mon compte utilisateur

A partir du menu Gérer mon compte utilisateur de votre Espace sécurisé, vous avez la possibilité de mettre a
jour vos informations de connexion et de contact.

{2
=T

Mon espace Mes salariés Choémage Mes documents
adhérent intempéries

Modification des informations de connexion

L'onglet Connexion et contact affiche vos informations d'identification et de connexion a I'Espace sécurisé.

Gérer mon compte utilisatear £ Man compte utilisateur

Mon compte utilisateur

Connexion et contact Notification des documents

Informations de connexion

Identifiant

o Modifier identifiant

Maodifier mot de pas

S

Informations de contact

Morm
Prénarn

Teléphone fixe Téléphone mobile

Madifier contact

Il vous est possible de mettre a jour ces informations en cliquant sur :
© Modifier identifiant pour modifier votre identifiant de connexion.
© Modifier mot de passe pour modifier votre mot de passe de connexion.

©® Modifier contact afin de changer vos informations de contact. Voir page suivante.

Pour le réactiver, vous devez cliquer sur le lien d’activation qui vous est transmis sur la nouvelle

2 ATTENTION, la modification de votre identifiant entraine une désactivation de votre compte.
adresse électronique renseignée.

T

ESPACE SECURISE
'] ENTREPRISE CiBTP
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MON COMPTE CABINET COMPTABLE

Mettre a jour les informations
de contact

Mon compte utilisateur

A partir du menu Gérer mon compte utilisateur de votre Espace sécurisé, vous avez la possibilité de mettre a
jour vos informations de connexion et de contact.

o I

— (e
ase

Mon espace Mes salariés Choémage Mes documents

adhérent intempéries

{2
=T

Modification des informations de contact
L'onglet Connexion et contact affiche vos informations d’identification et de connexion a I'Espace sécurisé.

Gérer mon compte utilisateur / Mon compte utilisateur

Mon compte utilisateur

Modification des Informations de contact Attention! Tous les champs margués d'un * sort obligataires
Morn = | |
Prénom * l |
Télgphone fixe @ | France (+33) hd | |
Téléphone mobile @ | France (+33) W | |

Annuler Valider

Cette page s’affiche apreés avoir cliqué sur Modifier contact. Il vous est possible de modifier
vos nom et prénom mais également de mettre a jour vos coordonnées téléphoniques.

La certification du numéro de téléphone mobile Certification du numéro de téléphone

Lors de la saisie d'un numéro de téléphone portable (dans Vlous avez saisi un nouveau numéro de téléphone de contact.

le champ requis) un bouton apparait. Il vous Pour le certifier, merci de saisir l2 code qui vous a été envoyé par SMS
permet de certifier votre numéro de téléphone par la saisie [— ]

d'un code envoyé par SMS sur ce numéro.

La certification est indiquée par le logo []

o A quoi sert la certification du numéro de téléphone mobile ?

l La certification de votre numéro de téléphone mobile vous permettra de saisir de nouvelles
coordonnées bancaires et de recevoir des notifications de réception des documents dématérialisés
(si inscription au service).

T

ESPACE SECURISE
ENTREPRISE Ci BTP
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GERER LES DROITS D’ACCES

CiBTP
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MON COMPTE CABINET COMPTABLE

Gérer les droits d’acces

En tant, qu’Administrateur Entreprise vous possédez des droits d'accés complets a toutes les fonctionnalités de
I'Espace sécurisé. Vous pouvez déléguer tout ou une partie de vos droits a des utilisateurs membres de votre
organisation (gestionnaire, dirigeants, associés...) ou a un cabinet comptable.

Liste des bénéficiaires de délégation

A partir du menu Gérer mon compte utilisateur / Gérer les droits d’accés de votre Espace sécurisé, vous accédez
a I'affichage des bénéficiaires de délégation et la gestion de leurs droits d’accés.

ﬁ? fr_\ |:-|="'- —
A I
Mon espace Mes salariés Chbémage Mes documents
adhérent intempéries
Geérer les droits d'acces
Liste des bénéficiaires de délégation [ 1genttant ciBTP )

Utilisateurs 2 bénéficiaires

[®exclure les utilisateurs inactifs

Rowe b . b m sintlelid w“

II

Responsable adjoint £n attente

Utilisateur En attente

|

T N — T O ) e—
[ ]

06/07/2020 -

06/07/2020

@
(ol |

)

Ajouter une délégation

@ La liste des utilisateurs actifs est triée par

défaut sur le Nom/Prénom :

* |l est possible de modifier le tri des données
affichées a I'aide des fléches roissant ou
décroissant)

e ou en sélectionnant un ou plusieurs filtres :
réle ou statut de l'utilisateur.

* Lasaisie d'une date d'effet/fin affine
également la recherche des utilisateurs.

@ Par défaut, la page affiche 5 lignes de
données, vous pouvez modifier cet affichage a
I'aide du menu déroulant.

Les boutons [+ > ¥ vous
permettent de passer d'une page a une autre.

ESPACE SECURISE
'] ENTREPRISE

CiBTP

Ajouter une délégation

Vous déléguez tout ou une partie de vos droits a
des utilisateurs membres de votre organisation
(gestionnaire, dirigeants, associés...).

Actions possibles sur les d'un
utilisateur :

e Visualisation [

* Modification

*  Fermeture &

délégations

13



MON COMPTE CABINET COMPTABLE

Déléguer des droits

Etape 1 : création de I'Utilisateur bénéficiaire de la délégation

Saisissez les informations obligatoires : | s oo

Ajout de délégation ( reentitan: ciETP

@ L'adresse électronique de votre
interlocuteur,

Utilisateur Attention! Tous les champs margués dun * sont obligatoires.

Courriel [

@ La date d’effet, par défaut initialisée et e O _ B
a la date du jour. ona

Facultatif : @ la saisie d’une date de fin entrainera la désactivation automatique des droits d’accés pour votre
interlocuteur, 3 la date indiquée.

Etape 2 : délégation des droits d’accés

@ La case Administrateur est 3 cocher

dans le cas ou vous souhaitez donner des Droitsdaccés 0
droits d'administration a un Utilisateur. Res joit:
ouvrier [ ETAM Cadre 9
. ) o o . Regroupement / Fonctionnalité Aucundroit® | Consultation &+ Mise  jour &
X Les droits d’administration o
l Les droits d'administration Vs femsens st °
> .1e Mss comptes bancaires (o]
permettent a ['utilisateur de
Mz stuation de compte 0
déléguer tout ou partie des T — 0
fonctionnalités dont il a acces. Mon mode de récepton des documents [}
Mes demandes dattestation (o] o
Les colléges accessibles sont tous —— o
sélectionnés et les boutons radios des  Mes sectaratons
droits en mise 3 jOUr sont Mes déciarations de salaires (o]
. . Mes déciarations nominatives (o]
automatiquement cochés pour toutes les —
Mes salariés
fonctionnalités, sans possibilité de mise a S ot iorbies
jour.  Mes documerts
Mes documents (o]
Transmettre mes fichiers
© Par défaut les trois colléges sont tous — e

cochés mais la sélection est modifiable (au
moins un collége doit étre sélectionné).

© Par défaut, aucun droit n’est sélectionné.
Un clic sur un bouton radio en haut de la colonne sélectionne les droits d’acceés :

&3 En consultation
B En mise a jour
& Aucun droit d’'accés

O |l est toutefois possible de cocher/décocher les fonctionnalités ligne par ligne.

© Cliquez sur Valider pour valider les informations saisies. Un courriel contenant le lien d’activation du Compte
utilisateur sera alors transmis a I'Utilisateur désigné.

T

ESPACE SECURISE
ENTREPRISE Ci BTP
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Contacter la caisse via le formulaire de
contact

Accéder au formulaire de contact w g
L’accés au formulaire de contact pour écrire un message a votre caisse est accessible a
tout moment et sur chaque écran en cliquant sur E . Q/R

Accueil / Nous contacter
Nous contacter

Des questions, des difficultés 7 N'hésitez pas a contacter nos conseillers par courriel au moyen du formulaire ci-dessous.

Merci de compléter le formulaire ci-dessous (@)

Attention! Tous les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Objet*

Prénom Message™ e

Adresse de messagerie

Teléphone fixe

Téléphone mobile 2
Pigce(s) jointe(s)

Chaisir un fichier
Raison sociale
Identifiant CIETP
Les données colleciées par le biais de ce formulaire font I'objet d'un traitement par la caisse de en vue de répondre a foute question ou

réclamation que vous pourriez aveir. Tous les champs assorfis d'un astérisque doivent étre obligatoirement renseignés, & défaut, nous ne pourrons fraiter
votre demande

Les informafions recueillies & partir de ce fi ire sont conzervées le temps né ire au fraitement de la demande, sans préjudice des obligations
particuliéres de conservafion ou des délais de prescription légaux.

o E En cochant cette case, je donne mon consentement au fraitement de mes données et je suis informé que je peux retirer mon consentement a tout

moment. '0) CIBTP France cessera alors de traiter vos données 3 caractére personnel sans que les opérations antérieures pour lesquelles vous aviez

donné votre accord soient remises en cause

Cette page vous permet de contacter votre caisse CIBTP via un formulaire d'envoi.
© Affichage de vos informations de contact, non modifiables a partir de cette page,

© L'objet et la rédaction du message sont obligatoires. Vous pouvez ajouter jusqu’a 20 fichiers dans la
limite de 40 Mo.
© Cocher la case pour donner votre consentement au traitement de vos données par votre caisse.

@ Cliquez sur le bouton Envoyer pour confirmer I'envoi de votre message a votre caisse.

ESPACE SECURISE
ENTREPRISE CiBTP



Retrouvez ce guide pratique
et plein d’autres informations utiles
sur le site Internet de votre caisse CIBTP,
rubrique
Services en lignhe

&)

A
CiBTP

LE RESEAU DES CAISSES
DES CONGES ET INTEMPERIES DU BTP
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