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A SAVOIR 

Fonctionnalité Informations 

 
 
Ajouter / Supprimer  
un établissement  
dans un portefeuille 

 Seul un administrateur a accès à cette fonctionnalité. 
 Si vous souhaitez ajoute ou supprimer des établissements dans des portefeuilles 

différents, il faudra effectuer autant de demande qu’il y a de portefeuilles (le délai de 48 
heures entre chaque demande devra cependant être respecté). 

 Tous les déclarants inscrits dans le portefeuille auront donc accès ou non à tous les 
établissements contenus dans le fichier csv en fonction de l’action réalisée (ajout ou 
suppression) 

 
 
 
 
Ajouter ou 
supprimer  
des déclarations  
dans un portefeuille 

 Seul un administrateur a accès à cette fonctionnalité. 
 Pour ajouter ou supprimer plusieurs déclarations, il faudra effectuer autant de demandes 

que de déclarations à ajouter ou supprimer (le délai de 48 heures entre chaque demande 
devra cependant être respecté). 

 La déclaration choisie sera donc : 
 Ajoutée au portefeuille : l’ensemble des déclarants et des SIRET inscrits dans ce 

portefeuille auront donc de fait l’habilitation pour la déclarer et télépayer. 
 Supprimée au portefeuille : l’ensemble des déclarants et des SIRET inscrits dans ce 

portefeuille n’auront donc plus l’habilitation pour la déclarer et la télépayer. 
 

 
 
Ajouter / Supprimer  
des habilitations  
dans un portefeuille 

 Seul un administrateur a accès à cette fonctionnalité. 
 Si vous souhaitez ajouter ou supprimer des habilitations dans des portefeuilles différents, 

il faudra effectuer autant de demande qu’il y a de portefeuilles (le délai de 48 heures 
entre chaque demande devra cependant être respecté). 
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Ajouter ou supprimer des établissements dans un portefeuille 

Transmettez la demande 
 

 Sur votre menu personnalisé, cliquez sur « Gestion », puis sur « Importer des habilitations 
(avec dépôt de fichier) » : 

 

 

 

Dans la liste déroulante, sélectionnez le portefeuille dans lequel vous souhaitez ajouter ou supprimer 

des établissements (1), puis cliquez sur “Ajouter/supprimer des établissements pour tous mes 

déclarants” (2). Consultez le mode opératoire si nécessaire et “Téléchargez le modèle de fichier” : 
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NB : Pour que l’intégration des établissements se fasse correctement, vous devez soumettre une 
matrice de fichier respectant la norme autorisée. Pour cela, il est impératif de télécharger le modèle 
mis à votre disposition. 

 Le modèle de fichier présente 2 colonnes avec la ligne 2 remplie pour exemple (nous vous 
conseillons de supprimer les informations sur cette ligne) : 

 

1. Dans la colonne A, modifiez le format de la colonne en nombre décimal à 0 puis renseignez les 
uns sous les autres les SIRET (14 chiffres) pour lesquels vous souhaitez ajouter ou supprimer 
des habilitations 

2. Dans la colonne B, renseignez le chiffre “1” si vous souhaitez inscrire cet établissement et “0” 
si vous souhaitez supprimer cet établissement. 

3. Aucun autre élément ne doit figurer dans ce fichier sous peine de rejet du fichier 
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4. Enregistrez votre fichier en le nommant de la même manière que le portefeuille dans lequel 
vous souhaitez l’intégrer et obligatoirement au format CSV. 

 Après avoir validé votre fichier, une confirmation des éléments de votre fichier vous est 
proposée en reprenant le nombre d’ajouts, de suppressions et/ou de lignes ne pouvant être 
traitées. Cliquez sur “Valider“ 

 

 

 Votre demande est donc enregistrée et en cours de traitement. Un mail vous sera transmis 
quand le traitement aura abouti. 
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NB : Si vous souhaitez supprimer cette demande, cliquez sur la ligne (1), puis sur le pictogramme 

poubelle (2) : 

 

 

Consultez les retours 

 Sur le menu personnalisé, cliquez sur “Gestion” puis sur “Importer des habilitations avec 
dépôt de fichier” : 
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La demande précédemment transmise est présentée. Cliquez sur la ligne concernée (1) puis sur le 

pictogramme pour consulter le fichier de retour : 

 L’état est «OK» : Les établissements ont bien été ajoutés et/ou supprimés. En fonction de 
l’action réalisée (ajout ou suppression d’établissements), les déclarants du portefeuille auront 
accès ou non à ces établissements. 

 L’état est «OK partiel» : cela signifie qu’une partie seulement du fichier Excel a pu être traitée 
dans le portefeuille. Vous devez donc cliquer sur «Consulter le compte rendu» afin d’en 
connaître les raisons. 

 L’état est «KO» : Aucun établissement du fichier Excel n’a pu être ajouté ou supprimé du 
portefeuille. Vous devez donc cliquer sur «Consulter le compte rendu» afin d’en connaître les 
raisons. 
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Ajouter ou supprimer une déclaration dans un portefeuille 

Transmettez la demande 
 

 Sur votre menu personnalisé, cliquez sur « Gestion », puis sur « Importer des habilitations 
(avec dépôt de fichier) » : 

 

 
 

 Cliquez sur « Nouvelle demande » pour en effectuer une nouvelle : 
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 Sélectionnez le portefeuille (1), l’action à réaliser (2-3) puis la déclaration à ajouter ou 
supprimer: 
 

 
 

 En cas de suppression d’une déclaration dans un portefeuille, « Valider » le message de 
confirmation de suppression : 

 

 
 

 La demande est en cours de traitement : 
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NB : Si vous souhaitez supprimer la demande, cliquez sur la ligne concernée pour ouvrir le bandeau de 

menu puis sur le pictogramme « poubelle » comme suit : 

 

 

 

Consultez les retours 
 

 Sur votre menu personnalisé, cliquez sur « Gestion », puis sur « Importer des habilitations 
(avec dépôt de fichier) » : 
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Cliquez sur la ligne de la demande souhaitée (1) puis sur le pictogramme œil pour consulter les retours: 

 L’état est « OK » : la déclaration sélectionnée a bien été ajoutée ou supprimée dans tout le 
portefeuille. Les déclarants et les établissements inscrits dans ce portefeuille seront (ajout) ou 
ne seront (suppression) plus habilités à effectuer cette déclaration. 

 L’état est « KO » : 
 Pour une demande d’ajout de déclaration, cela signifie que la déclaration sélectionnée 

était déjà présente dans le portefeuille. 
 Pour une suppression de déclaration, cela signifie que la déclaration n’était pas présente 

dans le portefeuille. 
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Modifier les habilitations dans un portefeuille 

Transmettez votre demande 
 

 Sur le menu personnalisé, cliquez sur “Gestion” puis sur “Importer des habilitations avec 
dépôt de fichier” : 

 

 

 Dans la liste déroulante, sélectionnez le portefeuille dans lequel vous souhaitez ajouter ou 
supprimer des habilitations (1), puis cliquez sur “Ajouter/supprimer des habilitations” (2). 
Consultez le mode opératoire si nécessaire et “Téléchargez le modèle de fichier” : 

IMPORTANT : Vous avez également la possibilité si vous le souhaitez de "constituer le fichier à partir 
des habilitations existantes". Cela permet donc de faire une extraction de la base et de communiquer 
l'ensemble des informations d'inscription. Il vous suffira ensuite de déposer le fichier modifié au niveau 
des habilitations. 
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 Dans le modèle de fichier supprimer la ligne 1 qui est pour exemple et renseignez les 
informations que vous souhaitez : 

 

1. Pour ajouter une habilitation, c'est à dire ouvrir les droits déclaratifs pour un déclarant sur un 
établissement saisissez "1" dans la colonne de la déclaration. 

2. Pour supprimer une habilitation, c'est à dire fermer les droits déclaratifs pour un déclarant sur 
un établissement saisissez "0" dans la colonne de la déclaration 

3. Enregistrez votre fichier obligatoirement en csv et nommez-le comme le portefeuille dans 
lequel vous souhaitez modifier les habilitations. 

Pour information : exemple de fichier créé à partir des habilitations existantes : 
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 Après avoir validé votre fichier, une confirmation des éléments de votre fichier vous est 
proposée en reprenant le nombre d’ajouts, de suppressions et/ou de lignes ne pouvant être 
traitées. Cliquez sur “Valider“ 

 

 

 Votre demande est donc enregistrée et en cours de traitement. Un mail vous sera transmis 
quand le traitement aura abouti. 
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NB : Si vous souhaitez supprimer cette demande, cliquez sur la ligne (1), puis sur le pictogramme 
poubelle (2) : 

 

 

Consultez les retours 

 Sur le menu personnalisé, cliquez sur “Gestion” puis sur “Importer des habilitations avec 
dépôt de fichier” : 

 

 La demande précédemment transmise est présentée. Cliquez sur la ligne concernée (1) puis 
sur le pictogramme pour consulter le fichier de retour. 
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Consultez les états d’inscription  

Transmettez votre demande 
 

 Sur le menu personnalisé, cliquez sur « Consultation » puis « Consulter le détail des 
habilitations » : 

 

 
 

Attention, vous ne pouvez avoir qu’une seule demande en-cours de traitement. Si plusieurs demandes 

doivent être effectuées, elles devront être faites les unes après les autres.  

 Cliquez sur « Nouvelle demande » pour en effectuer une nouvelle : 
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 Sélectionnez dans la liste déroulante le portefeuille en particulier ou tous les portefeuilles (1) 
puis choisissez dans la liste proposée la consultation à effectuer (2) : 
 

 

 

 La demande est « enregistrée » et sera traitée sous 48 heures.  
 

NB : Si vous souhaitez supprimer la demande, cliquez sur la ligne concernée pour ouvrir le bandeau de 

menu puis sur le pictogramme « poubelle » comme suit : 
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Consultez les retours 
 

 Une fois votre demande traitée (réception d’u mail vous en informant), accédez à votre export 
en cliquant sur « Consultation », puis sur « Consulter le détail des habilitations » à partir de 
votre menu personnalisé : 
 

 
 

 Cliquez sur la ligne de la demande concernée pour déplier le menu et cliquez sur le 
pictogramme d’ouverture du document : 

 

 



 

19 11 septembre 2017 

 

 

 Le récapitulatif d’inscription vous permet donc de consulter l’état d’inscription : 
 

 

 

 


