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Ouverture de compte

En tant gu’Administrateur de son entreprise, '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

Identlflé Geérer Ies droits d'acces
Liste des bénéficiaires de délégation ( weruriant cieTe J
Utilisateurs 4 bénéficiaires Exclure les utilisateurs inactifs

Courriel 3

bt 5 St [ i _
— = — L =-
-

IE

Utilisateur Actif 16/04/2019 Lo Wil |
Administrateur Actif 16/04/2019 (oW m
Administrateur Actif 17/05/2019 ©F m
Administrateur Actif 16/04/2019 oWl

Cabinet Comptable délégable : COMPTAGESTION

Vous ravez céfini aucune délégation & volre cabinet comptabie.

Ajouter une délégation Déléguer a mon cabinet comptable
L ——

i CONGES

INTEMPERIES |

BTP

EXTRANET CIBTP : Compléter mon compte
Compléter son compte
Bonjour ,
Suite a l'action de délégation réalisée par
'adhérent sur son espace sécurisé, vous

Votre compte Extranet a été créé pour utiliser nos services dématérialisés.

Pour finaliser votre inscription, nous vous invitons a compléter votre compte a l'aide du lien ci- recevrez cet email contenant un “en pour
dessous : . o o .
compléter votre compte utilisateur et finaliser
Cliquer ICI pour finaliser mon inscription votre inscription.
Cordialement,

Votre caisse CIBTP
&)  Une question ? Contactez-nous

i 1_|I
it
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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.

© O Saisissez et confirmez le mot de passe.

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

O O Vous pouvez également indiquer vos
coordonnées téléphoniques.

@ Validez pour confirmer les informations.

®®

Quverture de délégation

Informations de contact et de connexion AnanBon! Teus s ENams Magues Tun * S0n oagaicey

complatesten@contact fr

© @

I )

4 5 TN ot 0 St SSCApLRNY 6 FRCAVOR B OHIN B0FUS50. QUIigUEs 105 Par an, des INNMAtons replementares ot prabOEEs ansi que 08 aclualiés d ta cRase.

Téléphone Portable

Lors de la saisie d'un numéro de téléphone portable (dans le
champ requis), le bouton Certifier apparait permettant de
certifier votre numéro de téléphone par la saisie d'un code envoyé
par SMS sur ce numéro.

Aprés avoir validé votre code, le logo de certification %] \pparait.

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

Finalisation de I'ouverture d'une délégation

D @@

Votre mot de passe doit étre composé de 8
caractéres minimum et comprenant au
moins 3 des 4 jeux de caractéres suivant :

» Majuscules,

» Minuscules,

» Chiffres,

» Caracteres spéciaux.

Ierci d'avoir finalise l'ouverture de la delégation
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 voire delégation.

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 périodiquement renouvelée. Vous recevrez alors un nouveau

courriel contenant un lien d’activation.

CONGES INTEMPERIES BTP
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Se connecter a I’Espace Sécurisé

Acceés a I'Espace sécurisé

L’Espace sécurisé est accessible depuis le menu ESPACE SECURISE du site Internet de votre caisse.

i CONGES
INTEMPERIES
l‘ BTP

Accessibilité

Nous
connaitre

Déclarations
Cotisations

Congés
payés

Chémage
intempéries

Travail

Affiliation illggal

BIENVENUE SURLE SITE

Saisie des informations de connexion

@ Saisissez votre Ildentifiant de connexion
(votre adresse électronique) ainsi que votre
Mot de passe de 8 caractéres minimum.

© Cliquez sur Connexion afin d'entrer dans
votre espace CIBTP.

© Si vous n’arrivez pas a vous connecter, vous

pouvez réinitialiser votre mot de passe en
cliquant sur Mot de passe oublié ?

Mot de passe oublié

@ Saisissez votre Identifiant de connexion
(votre adresse électronique).

© Cliquez sur Valider.

Un courriel vous sera transmis permettant la
réinitialisation de votre mot de passe.

DE LA CAISSE CIBTP

Connexion a votre espace CIBTP

Adresse électronique (@) | votre.adresse@mail.com |

Mot de passe | |

Mot de passe oubli€ ? 9

@ Premiére connexion a cet espace ?

8&‘. Plusieurs comptes a gérer ?

i+ Je crée mon espace sécurisé Je lie un autre site déclarant

Mot de passe oublié

£,

Q. Recherchar

ESPACE
SECURISE ™

Veuillez saisir volre e-mail. Un lien permeftant la réinitialisation de votre
mot de passe vous sera ensuite adressé.

Adresse e-mail * o |

<= ae
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Gestion de plusieurs sites déclarants

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

@ Sélectionnez le site déclarant souhaité

© Cliquez sur Valider afin d’ouvrir dans votre espace CIBTP pour 'adhérent sélectionné.

Connexion & 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

I O T M
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Bienvenue sur le nouvel Espace

el st °
e Q@ 8 2 & W o .

INTEMPERIES Maon espace Mes salariés Chomage s documents
BTP adhdwant b

h-——: . - d oy

Bienvenue sur votre espace sécurisé !

™ Pour commencer, accédez directement a vos aclions couranfes:

x

Mon mode de ] Mon personnel
réception des

documents

i

@ Retrouvez les menus vous permettant d’accéder aux différentes informations dont vous avez besoin :

» Mon espace adhérent regroupe les informations Iégales et déclaratives en lien a votre caisse CIBTP

> Le menu Mes salariés permet de gérer vos salariés (embauche, sortie du personnel), de consulter et
mettre a jour le planning des absences (départ en congés, autres absences)

> Le menu Chomage intempéries permet de saisir les arréts intempéries et d'en consulter les
remboursements

> Le menu Mes documents permet de visualiser et télécharger les documents mis a disposition mais
également d'effectuer la recherche d'un document en particulier sur une période donnée

> Le menu Aide et support permet de contacter la caisse CIBTP et de consulter la Foire aux Questions
(FAQ)

. LLlLl e ope Ve .
> Le dernier menu #¢¢ vous permet de gérer votre compte utilisateur et vos délégations.

© Les Tuiles correspondent aux menus les plus utilisés. Elles évoluent en fonction de vos actions sur le site.
Cependant, certains menus sont constamment affichés comme : Contacter ma caisse, Mes documents et Aide.

© La barre fonctionnelle de droite vous permet :
> De contacter votre caisse CIBTP par I'envoi d'un message avec des piéces jointes en cliquant sur &l

» D’accéder directement a la Foire aux Questions (FAQ) en cliquant sur Eﬂ

» D'afficher 'aide applicative de la page sélectionnée en cliquant sur @

© Vous retrouvez dans cette barre :
» Votre nom d'utilisateur

> Lebouton () Ssedéconnecter pour interrompre votre connexion a |'espace Sécurisé
> Le bouton = Changerdetiers vous permet d’accéder a I'espace sécurisé d’'un autre tiers si votre compte

utilisateur est associé a plusieurs adhérents ou sites déclarants.

CONGES INTEMPERIES BTP “
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Mettre a jour les informations de
connexion et de contact

Mon compte utilisateur

(T 1 ]

L1
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.

Connexion et contact

Gérer mon compte utiisateur / Mon compte utiisateur

. . . Mon compte utilisateur
Cette page affiche vos informations 2

d’identification et de connexion a votre
Espace Sécurisé.

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

Cannexion et contact Notification des documents

Informations de connexion

Identifiant

Informations de contact

© Modifier mot de passe pour modifier Narm

votre mot de passe de connexion. e

© Modifier contact afin de changer vos TR TRRRaTE
informations de contact. e Mogifer contact

Attention, la modification de votre identifiant entrainera une désactivation de votre compte.
Pour le réactiver, il vous sera nécessaire de cliquer sur le lien d’activation qui vous sera transmis sur la nouvelle
adresse électronique renseignée.

Modification des informations de

e . .
Mon cortfiteR e e, r Cette page s'affiche aprés avoir

sélectionné le bouton Modifier contact.

Madification des informations de contact Attention! Tous les champs margués dun * sort abligataires:
o+ | l Il vous est possible de modifier le Nom
Prénom * i | et Prénom du contact et de mettre a jour
T @ [Fravce (3 v | vos coordonnées téléphoniques.
Téléphone mobilz @ [France (+33) v |

Lors de la saisie d'un numéro de téléphone portable
(dans le champ requis), le bouton

Certification du numéro de téléphone

appara'[t vous permettant de certifier votre Vous avez saisi un nouveau numéro de téléphone de contact.

. [« - , , Pour le certifier, merci de saisir le code qui vous a été envoyé par SMS
numéro de téléphone par la saisie d'un code envoyé par _
SMS sur ce numéro. | |

Aprés avoir validé votre code, le logo de

certification & apparait.

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

CONGES INTEMPERIES BTP
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Gérer les droits d’acces

Suivant les droits de délégation accordés par I'adhérent, vous avez accés a tout ou partie des fonctionnalités de I'Espace
Sécurisé.

Vous pouvez déléguer tout ou une partie de vos droits a un ou plusieurs collaborateurs de votre cabinet (gestionnaire
de dossiers, associé...).

Liste des bénéficiaires de délégation

1]
. sne , . R L , . . P
A partirdu menu see / 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’acces.

Gérer les droits d'accés

Liste des bénéficiaires de délégation  1aentnan cisT )

Utilisateurs 2 bénéficiaires @ xclure les utilisateurs inactifs

Responsable adjoint En attente 06/07/2020

o ©
m =

Utilisateur En attente 06/07/2020

Ajouter une délégation

| -L

@ La liste des utilisateurs actifs est triée par
défaut sur le Nom/Prénom : Ajouter une délégation
e |l est possible de modifier le tri des données

aflﬂchfaes a l'aide des fleches a (croissant ou Vous déléguez tout ou une partie de vos droits a
décroissant)

* ou en sélectionnant un ou plusieurs filtres : des .utlllsa.teur.s. membres d‘_e, votre organisation
réle ou statut de I'utilisateur. (gestionnaire, dirigeants, associés...).

e La saisie d'une date d'effet/fin affine
également la recherche des utilisateurs.

Actions possibles sur les délégations d'un utilisateur

© Par défaut, la page affiche 5 lignes de :

données, vous pouvez modifier cet affichage a e Visualisation ©

I'aide du menu déroulant. * Modification #
e Fermeture

Les boutons [ ] ¥ vous

permettent de passer d'une page a une autre.

CONGES INTEMPERIES BTP
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Déléguer des droits

La délégation des droits s'effectue en 2 parties : |la partie Utilisateur et la partie Droits d’acces.

Utilisateur

Saisissez les informations obligatoires :
@ L'adresse électronique de votre
interlocuteur

Ajout de delegation e et CETE

© La date d'effet, par défaut initialisée Utthssteur

| X

a la date du jour Q@
— €

X . . Date drefret” T =
© Facultatif : la saisie d'une date de fin

entrainera la désactivation automatique
des droits d'accés pour votre
interlocuteur a la date indiquée.

ARentiond Tous M champs marguds oun * S0 obagalores

Droits d’acceés

© La case Responsable adjoint est a cocher Ty

si vous souhaitez donner des droits Cotégels): B ourer @evn [ o @

d’administration a votre utilisateur. Regroupement | Fonctionnaité Avcun droit & Conwnanoufﬁe Mise & jour @
© L’affichage des colléges sera en fonction Mes inkimiions adbécen o)

des droits délégués par votre adhérent. T o

Dans le cas ou les 3 colleges sont tous M3 sliiion da cimpla o

cochés, il vous est possible den limiter i 0

l'acces a votre utilisateur en décochant la S I o

case (au moins un collége doit étre Sl o

sélectionné). e o 0

“ Mes déclarations

© Par défaut, aucun droit n’est sélectionné.

. . Mes déclarations de salaires (0]

Un clic sur un bouton radio en haut de la
, . . ) . Mes déclarations nominatives 0
colonne sélectionne les droits d’accés :
» En consultation &5
e En mise ajour
+ Aucun droit d’accés  4E¥ =
Mes documents

@ |l est possible de cocher/décocher les
fonctionnalités de facon unitaire.

© Cliquer sur Valider pour confirmer les informations saisies.
Un email contenant un lien d’activation du compte utilisateur sera transmis a I'utilisateur.

Droits d’Administration :
Les Droits d’Administration permettent de déléguer tout ou partie des fonctionnalités auxquelles vous avez accés.

Les colleges accessibles sont tous sélectionnés et les boutons radios des droits en mise a jour sont automatiquement
cochés pour toutes les fonctionnalités sans possibilité de mise a jour.

CONGES INTEMPERIES BTP
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Retrouvez toute la documentation a jour

sur le site Internet de votre caisse CIBTP,
rubrique Vos services en ligne.

CONGES INTEMPERIES BTP
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