
 
GUIDE UTILISATION DU PORTAIL 

 

 
 
Les différentes rubriques du portail  

 
1/ Accueil 

 

2/ Mon Compte  
 

Mes Coordonnées/ Gérer mes postes/ Changer de situation/ Gérer mes moyens de paiement/  
Contacter mon centre médical  

 

3/ Mon espace documentaire 
 

Mes factures / Mes documents 

  

4/ Mes salariés  
 

Liste de mes salariés/ Ajouter un nouveau salarié/ Effectifs / Consultation  

 
 

6/ Téléchargements  
 
7/ FAQ- Déconnexion  

 
 



1/ Accueil 
 

Page d’accueil avant connexion. 
Afin de vous connecter, munissez-vous de votre numéro d’adhérent ainsi que votre numéro de télédéclarant.  
Vous pouvez également accéder au guide d’utilisation du portail. 
 

 



 

 

Page d’accueil après connexion.  
Vous pouvez accéder aux diverses rubriques en cliquant sous les icônes ou bien dans la barre de tâche sur la gauche.  
 

 



 

 

Chaque fin d’année, vous pourrez également accéder à votre déclaration d’effectif sur la page d‘accueil.                        
 

 



 

 

La déclaration d’effectif se présente ainsi. 
Vous pouvez ajouter des salariés ou si besoin en sortir. Pour sortir un salarié, cliquez sur « visualiser mes salariés ». 
 

 



 
 
En cliquant sur « visualiser mes salariés », vous accédez sur cette page. Vous pouvez ainsi sortir des salariés. 
 

 

 



2/ Mon Compte 
Mes coordonnées 

 

Page sur laquelle vous retrouvez vos coordonnées. 
Vous pouvez modifier les coordonnées téléphoniques et/ou adresse mail. 
 

 



Gérer mes postes 

Possibilité d’ajouter un poste de travail. Cliquez sur ajouter (en haut à droite). 

 

 

 



Ci-dessous la page qui s’affiche une fois que vous avez cliqué sur  Ajouter. 
Sur cette page, création de postes de travail avec les risques associés 
(ex : poste de travail cariste ; autorisation de conduite comme risque associé). 

 

 



Changer de situation 
 
Si vous devez nous informer d’un changement de situation pour votre entreprise, il se fait sur cette page. 
 

 
 



Gérer mes moyens de paiement 
 
Vous pouvez ici préciser le choix de votre moyen de paiement. 

 
 

 



Contacter mon centre médical 

 
Espace pour échanger avec notre service (demande de rendez-vous…..). Vous pouvez également joindre des documents, à votre 
demande. 
 

 



3/ Mon espace documentaire  
 

Mes factures 
 

Retrouvez ici vos factures ainsi que leurs statuts.  
 

 



Mes documents 
 

Vous pouvez trouvez ici des documents déposés par votre service (attestation de suivi par exemple). 

 

 



4/ Mes salariés  
Liste de mes salariés 

 

Retrouvez-ici la liste de vos salariés. Vous pouvez également sortir ou réintégrer un ou plusieurs de vos salariés sur cette page.  
Cliquez en haut à droit sur  les 3 petits points.  
 

 



Cochez ensuite les salariés concernés et selectionnez l’action (sortir un salarié, exporter un salarié…). 
 

  
 
 
 
 



Sur cette même liste de salariés, vous pouvez si besoin modifier des informations sur votre salarié. 
Pour cela cliquez sur le nom du salarié. 

 

 
 
 



Apparait ensuite la page ci-dessous. Vous pouvez modifier si besoin l’état civil du salarié, son emploi. 
 

 
 
 
 



Ajouter un nouveau salarié  

 
Ajoutez ici vos nouveaux salariés. 

 

  
 



Effectifs 
 
Vous pouvez consulter sur cette page votre effectif déclaré, visualiser la liste de vos salariés. 
Vous pouvez également ajouter un salarié. 
 

 



Consultations 
 

Sur cette page, vous consultez les visites, les absences  de vos salariés ainsi que les prévisions de visites.                                                   
Vous pouvez également faire une demande de rendez-vous.  

 

  
 



Page sur laquelle vous pouvez demander votre rendez-vous.  
 
 

 
 
Si besoin, vous pouvez joindre des documents à votre demande.  
 



6/ Téléchargements 
 
Retrouvez ici des documents déposés par votre Service de Santé au Travail.  
Cliquez sur l’onglet à droite afin de télécharger le document. 
 

 



7/ F.A.Q 
 
Retrouvez ici une foire aux questions. 
Les questions sont répertoriées par rubrique. 
 
 

  



Une fois vos démarches terminées, la déconnexion du portail s’effectue en haut à droite de votre écran. 

 

 


