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1. OBIJECTIFS DUDOCUMENT

Ce document s'adresse a un informaticien qui devra mettre en place le mode de déclaration par
téléchargement au sein de son entreprise. |l décrit également le format du fichier attendu.

Il comprend :

= La présentation générale de l'offre
= Lamise en place du dispositif
= Les différentes étapes de ce dispositif

2. PRESENTATION GENERALE DE L'OFFRE

= génération d'un fichier TXT contenant les DPAE

= dépdt du fichier sur I'espace « Urssaf en ligne » du site www.urssaf.fr

= récupération en direct du numéro de lot

= réception d'un email précisant que les AR sont disponibles sur le site

= consultation et téléchargement des Accusés de Réception DPAE sur I'espace « Urssaf en

ligne » du site www.urssaf.fr

= correction des enregistrements éventuellement en erreur et renvoi du fichier.

3. MISE EN PLACE DU DISPOSITIF

3.1 Pré-requis techniques

= posséder un acces au service « Urssaf en ligne » : user + mot de passe

= posséder une adresse email valide (cette adresse sera utilisée pour recevoir l'avis de mise a
disposition des Accusés de réception)

= systéemes d'exploitation  du poste client compatibles avec I'offre Déclarer par téléchargement :

v Windows

v MAC
v Linux
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3.2 Schéma des processus.

EMPLOYEUR URSSAF

Délai de traitement maximum de 5 jours ouvrés

Date d’embauche du salarié + 1 jour
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4. GENERATION D’UN FICHIER A DEPOSER

L'utilisateur doit générer un fichier au format décrit par les annexes techniques, fichier
v5.2_FormatDPAE_UPLOAD-Txt.pdf

Chaque champ est décrit de la maniére suivante :

4 libellé du champ

v position, longueur

v description, champ obligatoire ou pas
v valeurs autorisées, observations

Le fichier doit étre au format 120.
Chagque fichier contiendra au maximum 100 DPAE.

5. TEST DU FICHIER TEXTE

Il est possible de vérifier la structure du fichier PEE——

en choisissant le menu « Tester un fichier ».

. Déclarer un salarié

- Dépdt direct de fichiers
.« Transmettre un fichier
« Tester un fichier

- Télechargez vos AR
- Conditions générales d'utilisation

« OPAE archivées
. Réadition dun AR
« Mise a disposition des BIS

« Gérer mon abonnement
« Modifier mon mot de passe

Apres sélection du fichier texte avec « Parcourir », cliquer sur « Tester le fichier »

Dépot direct de fichiers

Ce serice vous permet de tester un fichier de DFAE afin de vous assurer du format attendu.
Il doit contenir au maximum 100 enregistrements.
Ce fichier ne sera pas intégré en base de données.

Parcourir...

Tester un fichier
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Une écran résultat apparafit avec le détail de chaque enregistrement.

Erreur dans Dpae Bandeau erreur dans enregistrement Zone sans erreur

\ / /

Dépot direct d/e/ fichiers
L'enregistrement contient une ou plusieurs erreurs
Enregistrement n™1
* Champ obligatoire
=+Champ pouvant étre renseigné par le systéme
DPAE
©® LUBRE Texte libre
© D _CREATION >
© H_CREATION >
©® C URSSAF* 310
O N SRET* 00000000000000
© L _RAISON_SOC_1* RAISON SOCIALE
© L_ADREMP_1* ADRESSE 1
O L _ADREMP_2 ADRESSE 2
©® C POSTAL EMP* 31003

Code postaNnvalide

/ AN

Fichier non intégré Champ contenant erreur

La fenétre résultat, précise si I’enregistrement contient des erreurs.

Il est possible de voir tous les enregistrements en cliquant sur e

Il est possible de se déplacer dans les zones de I'enregistrement en cliquant sur
Employeur

Chaque champ possede une aide personnalisée ©:vec une info bulle.
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6.

DEPOT SUR LE SITE WWW.URSSAF.FR

saisie de l'adresse email et sélection du fichier a transférer avec le lien « Parcourir... »

Aacued » Dictaraton dembauche

+ Aetusisgs

+ Farcenma Ses somgtm

+ Déclarpon Jembouche

- Déclarxlios des coteaticns
+ Bihastion des nompie

= Contacier mon Linssal

* L actualies F Legsaf i

Déclaration dembache Dépot direct de fichiers

Ca sarvcs vous parmet de thEcharger on manens sécunisie vos Declarations Pristaties A IEmeauche [DRAE)

Wous deves adresser les DFAE avart lembauche, conformément sux dispositions do décnet n*201 1881 du 15 juin 2011
54 votre DPAS conceens un saland dont o'est i premnier amplol oo dermaer Jo peandre SoniBot avec @ CaEse TARSLIANCE

z - . maladie on son eu ou résidance powr iz bonee gestion de son dossar. Viotrs salané dot e coonecter sur  amel fr oo
=k ot contscter i 3343 {oodt Tun appel kocal depois un posie o)

. Tidfeharges vos AR

Nt [ bl o =] =@OOF

» DFAE presivias
% suivies d'un astirisque * sont & produire OELIGATOIRERENT

+ Ribdaizian o'un AR L
« Mige & Capesion des §15 . -

« Garwr man abonsermect
Ugtags moe mol 38 pESSE

Sélectionnas vobnk fichitr de déclaratoes embauche & vilisant Mexploraliur Ty stbme *

L
Ei..u.n.-»—..-u.-.uu.

suite au transfert, un accusé de transfert est affiché :

v affichage du nombre de déclarations

v affichage du numéro de lot

v rappel de I'adresse email sur laquelle vous serez i  nformés de la disponibilité des

AR

Veiller a bien conserver ces informations nécessair  es pour retrouver vos Accusés de

Réception. Il est possible d'imprimer la confirmati on en format PDF

Dépot direct de fichiers

Confirmation de Transfert

Vous avez téléchargé un fichier contenant 3 DPAE(s).

Ce fichier a été enregistré sous le numeéro - UPAT2741845457 .

Les DPAE sont en cours de traitement par nos services et vous recevrez par e-mail a 'adresse
corinne.gonzalez@cirso.fr un message de mise a disposition de vos accusés de réception.
Les AR sont disponibles pendant 10 jours.

IMPRIMER
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7. CONSULTATION ET TELECHARGEMENT DES ACCUSES
RECEPTION DPAE

, . . ) Déclaration d'embauche
= Réception par l'utilisateur d’'un email contenant

en objet le numéro de lot disponible sur le site . Déclarer un salarié

« Dépdt direct de fichiers
» Transmettre un fichier
«» Tester un fichier
« Téléchargez vos AR

« DPAE archivées
« Réédition dun AR
= consultation des AR en choisissant - Mise a disposition des BIS

= le menu « Télécharger vos AR »

» Conditions générales d'utilisation

« Gérer mon abonnement
» Modifier mon mot de passe

Dépét direct de fichiers

. Déclarer un salarié Ce sarvice vous permet de tékécharger de manigre sécurisée vos Déclarations Fréalsbles & TEmbauche (DFAE).
. Diépdt direct de fichiers
. Transmettre un fichier ous devez sdresser les DPAE avant lembauche, conformément suw dispositions du déoret n*S8-252 du fer avril 1338

. Tester un fichier
Telichargez vos AR

e ;éréribs B “ = :’EF : -.
+ DPAE archivées

« Réadition d'un AR UPTTO34TEISEES 05/08/2015 14:25 0082015 14:27
+ Mis2 3 disposition des BIS

UPA32425031452 05/08/2015 08:51 05082015 DB:53 Qa.

Gérer mon abonnement UPATTZG4169545 D/0B/Z015 14:44 DDBIZD15 14:47 Q,
. Modifier mon mot de passe

UPABSSTOTIZETD 04/08/2015 14:37 04082015 14:40 LL

UPABDTSE410725 O4/08/2015 14:14 0470872015 14:18 Q@

Un tableau s’affiche avec le numéro du lot, sa date de dépbt, sa date de traitement si

Q

effectuée et licbne de disponibilité des AR * lo t traité et email envoyé a

Ce service vous permet de télécharger de maniére sécurisée vos Déclarations Préalables A 'Embauche (DPAE).

YVous devez adresser les DPAE avant l'embauche, conformément aux dispositions du décret n®28-252 du 1er avril 1998,
I'utilisateur.

En cliqguant sur « Télécharger vos AR », l'internaut e visualise la liste de ses envois durant les 60
derniers jours.

Il est possible alors de télécharger les accusés réception en cliquant sur I'icbne b , cette icOne peut
apparaitre 2 fois si 2 lots sont générés.

Les accusés de réception contiennent les informatio ns indiquant si la DPAE a bien été enregistrée
ou non. Ces informations sont accessibles dans la p artie DPAE.

En cas d’erreur un code retour différent de 00 et 98 est retourné dans le champ c_retour_ar.
Les différentes valeurs possibles de ce code sont indiquées dans le document :
v5.4_FormatDPAE_UPLOAD-Txt.pdf
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8. MISE A DISPOSITION DES BIS

Récupération du BIS a J + 1 (J=date effective d’'embauche) Déclaration d'embauche

A la suite de vos déclarations d'embauche et afin d'actualiser les

« Déclarer un salarié

informations contenues dans vos fichiers, nous vous transmettons . :
« Dépdt direct de fichiers

un Bilan d'ldentification des Salariés (BIS), en format pdf ou txt, . Transmettre un fichier
accessible avec Q, . Tester un fichier

. Téléchargez vos AR

« Conditions générales dutilisation
Le service Mise a disposition des BIS n'est disponi ble que si I'Abonné . DPAE archivées

a coché l'option "DPAE service Plus " dans la secti on "Gérer mon e
" . . Réédition d'un AR
abonnement" sur le portail mon.urssaf. L o
« Mise a disposition des BIS

« Gérer mon abonnement

» Modifier mon mot de passe

Mise a disposition des BIS

A la suite de vos déclarations d'embauche et afin d'actualiser les informations contenues dans vos fichiers, nous vous
transmettons un Bilan d'ldentification des Salariés (BIS), en format pdf ou txt:

- la rubrique « identification déclarée » indique les salariés que vous avez déclarés et qui sont non identifiés par le
Systéme Mational de Gestion des Identifiants (SMGI).

Wous devez inviter votre salarié non identifié 4 se rendre 4 la CPAM de son lieu de résidence pour obtenir son numéro de
securité sociale (MIR) muni des piéces d'état cml mentionnées dans la brochure en ligne gue vous trouverez a cet
emplacement :  https:/fwww.e-ventail fifss/Satellite/e-ventail/entreprisefidentification-entreprise_html

- la rubrique « ldentification de référence » indigue le cas écheéant les éléments didentification connus dans notre
Systéme Mational de Gestion des |dentifiants qui doivent &tre utilisés dorénavant dans vos déclarations sociales.

Bon a savoir :
Ce bilan didentification des salariés n'est pas un accuse de réception de DPAE, et en aucun cas, vous ne devez
effectuer une nouwvelle DPAE pour rectifier les précédentes.

1 05/06/2015 3 Q, Q,
2 04/06/2015 3 Q, Q
3 02/06/2015 2 Q, Q
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Exemple de Bis

Bilan d’identification de vos salariés déclarés dans
‘ votre (vos) DPAE (déclaration préalable a I'embauche)

)

Wotre assistance en région par
vy e-yental i, ubrique “wos contacts”

Ce bilan est issu du traitement de woire {vos} DPAE pour la ou lesquelies nous avons releve des anpmalies didentfication.
Afin F achualiser les informations contenues dans votre logicsl, nous wous transmettons dans le tablaaw crdessous

- Dans i3 rubrique « identification déclarée » ks salanés que vous avez déclards ef qui sont nom identifés par le Systéme Mational de Gestion
des Identfants [SNGI

Vous devez inviter votre salarié non identifié 3 se rendre 3 ka CPAM de son lieu de résidence pour obtenir son muméro de sécurzé sociale
{MIR} rreni des pidces d'état cvil mentionnées dans la brochure en igne que vous frouverez 3 cet emplacement ;
hersnw e-ventzd friss/Satelite'eventailien sefidentfication-entreprise himi

- Dans la rubrique « identification e référence » le cas echeant les élements d'identfication connus dans notre Systéme Mational de Gestion
des ldentifiants qui doivent Stre utilisés dorénavant dans vos déclarations sociales.

Pour toute assisiance sur ce docwment, nous vous invitons 3 contacter la Carsat Cnaw ou C3355 dont fes coomdonnéss sont consultables sur:
vy e-ventail fr , rebrique “vos contacts”

Important
Ce document n'est pas un accuse de réception de DPAE et en aucwn £35, vous ne dever effectuer une nouvelle DPAE pour ces salaries.

Identification déclarée ldentification de référence
NIR : 1800331100300 1800231100301
Nemdelmile: - wosTESTE NOM TEST C MODIFIE
(Mom de naissance)
Frenoms : PRENCM TEST C PRENOM TEST C MODIFIE
Mom dusags :
(Mom marital)
Ciate de naissance : 03031880 13031880
Lieu de naissance : TEST
Siret d'afectation :  00000000000230
Matricule - MATRICULE TEST C 003
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