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PREVENTION ET SANTE

1 ACCES AU PORTAIL ADHERENT

A la premiére connexion, vous devez vous connecter via le lien suivant :

https://portail.santeportail42.fr/Account/NewAccount.

Nouveau Compte
Ce lien ouvre la page suivante :

Ici vous remplissez votre code d’adhérent 6 Ll o
et le mot de passe que vous avez regu :

Code de I'adhérent:
- Si vous étes un adhérent en cours, inscrivez votre numéro

2
d’adhérent et les 9 premiers chiffres de votre SIRET pour le mot de
passe provisoire. MEpgepasse:
@
- Sivous étes un adhérent dont votre numéro commence par 23....,
Utilisez les codes d’accés inscrits sur la fiche contact regue par mail a
la validation de votre adhésion. Cliquez ici pour vous connecter avec votre compte personnel.

En cliquant sur connexion, la page suivante s’ouvre dans lequel vous remplissez :

Votre nom

Votre prénom

Votre adresse e-mail

Votre numéro de téléphone

Un nom d’utilisateur (autre que le numéro d’adhérent)
Un mot de passe.

999999

ILi Crdation dun compte personmnel

Mom =z
Prénom ™1
E-mall =z
T#lephone =:
Fom o utdisataur =

Mot de pants ~:

<>
=

B Je déclare dtre autorisd b avoir scods b toutes les donndes sur les smplayds de mon entreprise.

Je suis administrateusr sur o site web pour mon entreprise.

Ed je déclare dtre autorisd b alouter des nouveaux salaries of & modifier les donndess des aslarids de mon entrepriee.
B} e suis ia personne de contact pour mon enifreprice

Rapidtez le mot de passae =:

~* Crdser un comple

Attention veuillez bien cochez toutes les cases. Ce qui vous permet ensuite d’étre administrateur du portail et de
créer accés pour vos collégues.

Attention retenez bien votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, car vous avez besoin de ceux-ci pour vous
connecter au portail ensuite.
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Votre compte au portail existe, vous pouvez vous connecter directement sur le portail avec le lien :
https://portail.santetravail42.fr/

Apres ouverture du portail, vous visualisez sur cet écran :

Bienvenue
1 2
2 @

3 Connexion
Mot de passe oublié?

Premiére connexion ? Créer un nouvel utilisateur.

Ici, il faut inscrire votre nom d’utilisateur (1) et votre mot de passe (2). Ensuite, cliquez sur ‘Connexion’ (3)
et. la page d’accueil du portail s'ouvre :

Aot ayene - awabe @ ssabler che shvme vy de Nar
Entreprise
S
i Salariés = T
L e
e Planification ::.‘.‘.":.E:‘:’.'.-:-_".‘:‘.:.‘.:‘.‘:...‘”““..
- T
Deéclaration
6 ) .
Rapports g s ot o et
5] Documents e e i e
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Si vous avez oublié votre mot de passe :

Cliquez sur mot de passe oublié

Cette page s’ouvre : renseigner le code de I'adhérent uniquement et I'e-mail inscrit sur votre

compte portail et « Envoyez mot de passe

S'il vous plait entrez votre code adhérent OU un numéro de facture en combinaison avec votre adresse e-mail enregistrée pour recevoir votre mot de passe. Le mot de passe réinitialisé sera envoyé a I'adresse e-mail enregistrée
si correcte.

Code de I'adhérent:
Numéro de facture:

E-mail:

« Envoyez mot de passe X Annuler
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PORTAIL ADHERENT

2.1.1 GESTION DE VOTRE PROFIL

Chaque utilisateur peut gérer ses propres données. Pour effectuer des modifications dans votre profil, cliquez en

haut, a gauche, sur ‘Modifier votre profil’.

Possibilité de créer ensuite plusieurs utilisateurs :

Vous pouvez a tout moment Modifier votre

fil en cliquant a gauche de I’écran . , ..
pro 'qu gau bouton Admin et créer un compte utilisateur
6 S_RSTL?,Z ‘ O Manuel —‘\ﬁ Admin F £3 Déconnexion

Bienvenue, ESSAI1

X Modifier votre profil

Accueil

L'écran suivant apparaitra et vous pourrez y modifier vos données. Pour sauvegarder les modifications, cliquez sur

‘Sauvegarder’.

» Profil

Accueil Profil

Les champs marqués par (*) sont obligatoires.

Nom d'utilisateur:

Nom *:
Prénom *:
E-mail *:
Téléphone *:
Mot de passe actuel:
Nouveau mot de passe:

Répétez le mot de passe:
[ 3e suis la personne de contact pour mon entreprise

« Sauvegarder 3 Annuler
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2.2 ZONE ADHERENTS

Lorsque vous vous connectez a la zone adhérents, I'écran de démarrage suivant s'affiche :

(i SPSTL42

Bienvenue, ESSAI1

» Accueil

Accueil
Entreprise Consulter et modifier votre adresse d'entreprise, Code NAF,
Salariés
Planification Apercu des salariés avec des options de filtre, lien vers le
détail des salariés, éditer les salariés, ...
Déclaration

& . - Planification d’examens médicaux pour vos collaborateurs:
apports Examen périodique, examen d’'embauche, examen aprés
une absence de longue durée,

Déclaration des effectifs

Documents
Demande de listes du personnel, liste des planifications,

nts Adhdrent

Facturation et téléchargement des documents (documents
généraux et documents créés pour votre entreprise)

(5 SPSTLA.Z

L'écran est subdivisé en différents blocs. Ces blocs varient en fonction des droits d’utilisateurs et la configuration
mis en place par votre service.

2.2.1 ENTREPRISE

Dans le menu de choix, cliquez sur le bloc ‘Entreprise’ pour visualiser un apercu de vos données générales
d’entreprise. Cet écran vous permet de modifier la plupart de ces données (adresse entreprise : par défaut c’est le
siege de I'entreprise, NAF, téléphone, mail) et de sauvegarder les modifications.

Entreprise

Code de Fadhiér

Hom de I'entreprise: Tractebel enpineering
Coda NAF: 711121

Secteur; Adtivités

ivités darchitecturs

chitectura et dingénterie ; activités de controle et analyses techniques

Langue: Francals

Téléphone: +33 1418505 ¢8
Partablo:
Fax: + 33141850174
E-mail: engineering-fr@adfsuez.com

site web: -hitp://www.tractebel-engie.com

Pays: France v
Code postal et ville: SM MR W THE
Rue: 5, Bk 1 mary s
Centre madical: CABINET DOCTEUR EMMA
Adresse: 1, b i s Do Lo
N* de téléphone: S88/E8 85 58
Medecin de travail: Vet o

Contact du Médecin: Jmmm -
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! Important : ces données ne sont pas immédiatement modifiées dans la base de données. C’est le SST qui doit
effectuer les adaptations demandées. Un mail est envoyé a une adresse de choix. Cette adresse a été paramétrée
dans le logiciel de votre service au moment de I'installation par le SST.

Si existence de plusieurs adresses (activité, convocation, facturation) nous les envoyer par mail via le bouton
« Contactez nous », le portail Adhérent ne permet pas actuellement la mise a jour de toutes les adresses de
I'adhérent.

2.2.2 SALARIES

Dans le menu de choix, cliquez sur ‘Salariés’ pour avoir un apergu des salariés :

Tous les adhérents filles g ~|

Salariés | Importer/Exporter salariés

Nombre de lignes par page[10_v|

Enlever le filtre

Nom Prénom Date de Fonction Dated'entrécen  Date dentrée en Catégorie Adhérent fille Dernier
naissance service fonction examen
Fitrer.. v Filtrer.. v Fitrer.. v
Détails Al Do 15/05/1958 Cadre administratif et financier 01/05/2002 01/05/2002 S survetimed indivdictle”  [0DID-T Tracteliel 17/04/2023
simple enginzering
Détails Am mm ANT LA EEES 02/07/1975 Employé administratif 27/16/2014 27/10/2014 Si‘m';g"“"‘”a”“ indiiduelle: 9030:2c0 | Muctabel < GAZ et i i5ts
i Chefs de grande entreprise de 500 salariés et plus / ¢ S1- Surveillance individuelle  $080.1.5 | Tractebel -
ol G 2allistians Administrateur général de groupe industriel Zarnekag s simple Transport et mobilité asiae;
Détails B A 26/01/1953 Ingénieur de production gaz 01/07/2001 01/07/2001 SL=Sureilance jndioduele:. 309L] Tonetrhel ©08/05/2023
simple engineering
st i . o Chefs de grande entreprise de 500 salariés et plus /1370312022 o— 51 - Surveillance individuslle  5030.1.1 | Troctebel - OspNEGhs
Administrateur générel de groupe industriel simple administration
Détails B s 03/05/1872 Cadre administratif et financier 0s/04/2018 09/04/2018 SIR2 = Surigliticrlintividuele (903011 Tl ekl 07/04f2023
renforcée biennalle engineering
Giiils. i e 18/07/1965 Chef datelier de fabrication Electrique et aijiaisEet AR SI- Surveillance individuelle  9090.1.2 | Tractebel - Energie 5s/0415025
electronique {cadre) simale thermique
Détails B IAC 27/01/1984 Electricien de centrale nucléaire 28/07/2015 38/07/2015 o= Srvelinnce indnoduelle:.  j0330.1.4 |iTractebel - 08/05/2023
simole Nucléaire
Détails B! VR 08/02/1967 Employé administratif 16/03/2014 19/03/2014 oL Suryedianceindiadudlie. 909011 Trackenal 17/04/2023
simsle engineering
Détails BHE ] 22/03/1870 Ingénieur industrialisation 61/07/2001 01/07/2001 SE= Supveiliarics indivydille” /909023 | Tractebel 05/04/2023
simsle Hydroglectricité
1-10des1

BIEJE

Exporter vers Excel

a|(s||s||7]|8][9]]>
T Exporter vers XML

&5 Ajouter un salarié

)

Cette liste comprend tous les salariés occupés dans votre entreprise.

Par défaut, tous les départements, et donc la liste compléte du personnel, s’affiche. Via le menu déroulant (1),
vous pouvez sélectionner un siége ou un département spécifique.

En utilisant la navigation (2), vous pouvez parcourir les différentes pages.

Il'y a aussi possibilité de modifier le nombre de salariés affichés dans la liste en modifiant le ‘Nombre de lignes par

page’ (3).
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Si vous le souhaitez, vous pouvez filtrer les listes. Il y a plusieurs possibilités :

Tous les adhérents filles v

| salariés | Importer/Exporter salariés

0 Nombre de lignes par page[10_~ |
Enleverle filtre )

Nom Prénom Date de Fonction Date dentrée en  Date d'entrée e

n n Catégorie Adhérent fille Dernier
naissance service fonction \ ) examen
S

@

s 7 17/04/2023
simple enginesrin q

- -
Filtrer... 2 Filtrer... 2 Filtrer...

= — — — — = — —
Detals ANSSENS DOUKE 15/05/1959 Cadre administratif et financier 01/05/2002 01/05/2002

# Via ‘le filtre’ : encodez le mot de recherche dans ‘le filtre’ (4). Il suffit d’'encoder une partie du mot et tous

les mots associés a cette recherche apparaitront dans les résultats. Certaines colonnes ont un menu déroulant pour
choisir sur quelle donnée vous pouvez filtrer.

# Via ‘le titre de la colonne’ : cliquez une fois sur ‘le titre de la colonne’ (5) pour trier la liste de A & Z et deux
fois pour trier de Z a A.

Pour supprimer les filtres, il suffit de cliquer sur ‘enlever le filtre’ (6).

Au bas de I'écran reprenant la liste des salariés, vous trouverez quelques fonctions pratiques :
" D 2| |3 |4||5]||86]||7

Exporter vers Excel _ "% Exporter vers XML
L) 8)

£ Ajouter un salarié

(=]
U
W

Cliquez sur le bouton ‘Exporter vers Excel’ (1) pour transférer les données vers Excel.

Attention : Pour pouvoir y apporter des modifications, il faut le sauvegarder en local sur votre pc !

Vous pouvez utiliser le bouton ‘Exporter vers XML’ (2) pour importer des bases de données dans une autre base
de données.
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2.2.3 AJOUTER UN SALARIE

Pour ajouter de nouveaux salariés a la liste, cliquez sur le bouton ‘Ajouter un salarié’ (1).
<|[1][2][3]]a][s][e][7][8][e] =]
H | Exporter vers Excel . Exporter vers XML

£\ Ajouter un salarié @

La page suivante s’ouvre ou il est obligatoire de remplir les champs avec un “*’.

|| Données de base

Les champs marquées par (*) sont obligatoires
Nom *:
Prénom ~:
Langue =: Néerlandais i
Sexe =: () Homme ' Femme
Date de naissance *:
Rue:
Mo
Boite:
Pays: Belgique v
Code postal et ville:
Téléphone:
Portable:
E-mail:
liste compléte
Fonction *: _Choisissez- v [+

Informations _chpisissez-

v

complémentaires:
Adhérent fille *: _choisissez- v

Date d’entrée en service ~:
Contrat *: _Choisissez- Gt

Date d'entrée en fonction =:
Date de fin de contrat:

Date de préretraite:

Risques déclarés par [

I'employeur: 0 2

O Agent biologigue pathogéne groupe 2 7
O Agent biologique pathogéne groupes 3 et 4 7
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Pour choisir le poste de travail d’'un nouveau salarié, vous visualisez une liste déroulante avec les postes de travail
déja déclarés dans votre entreprise, dans le champ ‘Fonction’(2). Si vous ne voulez que les fonctions du service votre
utilisateur, il faut décocher la case ‘liste compléte’ (1).

9) liste compléte
Fonction *: _Choisissez- @ |l

Informations _cppisjssez- ~
complémentaires:

Adhérent fille : _Choisissez-

Date d’entrée en service ~:
Contrat ™: -Choisissez-

Date d'entrée en fonction =:

Date de fin de contrat:

Date de préretraite:
€)) Risaves déclarés par
_) Iemployeur: —

T Agent biclogique pathogéne groupe 2 ?

[CJ Agent biologique pathogéne groupes 3 et 4 7

[l Agents cancérogénes, mutagénes ou toxiques pour la reproduction  ?
[ Agents chimigues dangereux ?

[T amianta 7

Si le poste de travail n’est pas présente dans la liste déroulante, vous pouvez l'ajouter en cliquant le “+’ juste & coté

de la liste déroulante (3).

La fenétre suivante s’ouvre :

Fonction *: [

Description *:

« Sauvegarder X Annuler

Dans le champ ‘Fonction’ il faut remplir le code CSP du poste. Dans le champ ‘Description vous pouvez noter le nom
du poste correspondant dans votre entreprise. Cliquez apres sur ‘Sauvegarder’ pour enregistrer le nouveau poste de

travail.

Vous devez indiquer les risques déclarés pour ce nouveau salarié en cochant les risques concernés. Si le salarié n'a
aucun risque déclaré par I'employeur, il est automatiquement inscrit en suivi individuel simple.

Siége social : 11 petite rue des Tanneries — CS70035 - 42335 ROANNE CEDEX

Tel : 04 77 68 28 44 - Mail : contact@santetravail42.fr — Site internet : https://stin42.fr
Siret 77634497000020 — Code APE 86217 — TVA intracommunautaire FR29776344970




'
pdlse 6 SPSTL42

2.2.4 CONSULTER ET/OU ADAPTER UN SALARIE

Vous pouvez accéder a la fiche du salarié en cliquant sur ‘Détail’ dans la premiére colonne a gauche du salarié :

H Salariés ‘ Importer/Exporter salariés |

Nombre de lignes par page[10_¥|

Enlever le filtre

Nom Prénom Date de Fonction Date d’entrée en  Date d'entrée en Catégorie Adhérent fille Dernier
naissance service fanction examen

Filtrer.. v Filtrer.. v Filtrer.. v

SI - Surveillance individuslle  9090.1 | Tractebel

Down 15/05/1959 Cadre administratif et financier 01/05/2002 01/05/2002 5 17/04/2023
simple engineering
Détails AU m— LA 02/07/1975 Employé administratif 27/10/2014 27/10/2014 z‘m'vs:“’“‘”“”“ individielle FORL | Trmctebel - GAZ et 05095
Détails BEI DIk 26/08/1966 g;:‘;ﬂ“’:ﬂgzzar"'g;:g:fgieg‘::ui[;']‘:jl‘;rt’:;Et"'“5/ 25/02/2604 19/11/2018 g[n_"gi“"’"”a”‘e‘”d““d“”' _grggni';‘;ftlal’;f;:i;' 22/05/2023
Ao B P mzimatinss LS . Aainm AR A inmraAny SI - Surveillance individuelle 9090.1 | Tractebel AR TR IR
La fiche du salarié se compose de différents onglets :
Données de base | Examens  Absences
! . . , . . .
e de dossier: 83149 1) Données de base’ : toutes les informations de
Nom *: Doudou
. .
prénom * ddon contact et les données personnelles du travailleur.

n° de S *: 2630142187055

[ Veuillez laisser cette case décochée ! . e sen s
npie [ . 2) ‘Examens’ apercu des visites déja effectués (type +
s St nom médecin + date).
Date de naissance *: 12/03/1963
Rue:
wo: 3) ‘Absences’ : apercu de I'ensemble des rendez- vous
p—— - manqués pour lesquels le travailleur avait recu une

Code postal et ville:

Tetéphone: Les onglets que vous voyez sont configuré par votre

g service de travail.
Fonction *: CUISINIER(E) i
Informationscomplémentalres | -=—oo— o — oo _--_ oo oo - v . ey epes s . , .
I Attention : la visibilité est aussi dépendante de vos droits
rent fille *: 9107.1 | CANTINE SCOLAIRE Y
Date d'entrée en service: 03/10/2022 d’utilisateur !
Contrat *: CDD Contrat Durée Déterminée AL

Date d'entrée en fonction: 05/01/2023
Date de fin de contrat:

2.2.5 RADIER UN SALARIE

Il est possible de radier un salarié ou de le sortir de votre effectif, en mettant une date dans le champ ‘Date de fin
de contrat’.

e e s o e L'

Informations complémentaires _ _ _ _ - _ _ _ _ e v

Adhérent fille *: 0090.1 | Tractebel engineering N

Date d’entrée en service; 01/05/2002

Contrat ™ Contrat a durée indéterminée v
Date d'entrée en fonction: 01/05/2002
| Date de fin de contrat: I
ate du dernier examen: 12023
Type de catégorie: S1 - Surveillance individuelle simple

Risques déclarés par [

l'employeur: —
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L'affichage du planning apparait pour certaines entreprises avec des rendez-vous non nominatifs en accord avec
notre service.

Via le portail, vous devez compléter votre déclaration des effectifs pour votre entreprise. En cliquant sur
‘Déclaration’ dans le menu principal, I'écran de déclaration s’ouvre :

Merci de bien vouloir mettre & jour les informats i-o an vant |'effectif total employé durant I'année ainsi que la masse salariale annuel
inouvelle catégorie. Remplissez ensuite la masse salariale. g les modifications et Ia dé 4
Dernlére Déclaration
Aidhbtert Eategciis des actuslle annuslle (4
effactifs remplir)
-
SIR1 - Suivi individuel renforcé’ o 2 3
STRI - Suild individual renforce x .|

Pour modifier le nombre que vous voulez déclarer, il faut cliquer sur la ligne que vous voulez modifier. Comme
vous voyez, il y maintenant la possibilité de modifier les chiffres dans la colonne ‘Déclaration’.

Attention : il faut toujours remplir un chiffre dans cette colonne. Sinon, quand vous voulez sauvegarder, la ligne
devient rouge et vous ne pouvez plus sauvegarder ou confirmer !

Merci de bien vouloir metire 3 jour les informations ci-dessous, en mentionnant ['effectif total employé durant année ainsi que la masse salariale annuel

nouveile catégerie. Ramplissez ensuite la masse salariale, gardez les r fi et confirmez la déclaration,
Demiére Déclaration
Adhérent Catageria déclaraticn Situation cotisation
g des actuells annuslle (2
=ffectifs remplir}
-
03| === pes SIR1 - Suivi individuel renforcé 2 2
BO arvm—
s0n ; s 2 smemeso—
i SIA3 - Suivi individue| adapké 4 %
Total ‘____..--'-"" o 15 7
+ Ajouter nouvel enregismo X Annuler © Rafraichir
Masse salariale o |

e Confirmar la déclaration

Dans I'écran de la déclaration, vous avez aussi possibilité d’ajouter une nouvelle catégorie en cliquant sur ‘+
Ajouter nouvel enregistrement’ (2) :

51 - Suivi individuel simple 107
SIR 356 356
sIs 109 i09
Total 858 473 858
I-l- Ajouter nouvel emgismmmli B sauvegarder I ¥ Annuler ] . © Rafraichir

Masse szlanals ! 16 865 207 . ‘ .

I Confirmer la 'didarition I.
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Une ligne est ajoutée a la liste et en cliquant la fleche dans la colonne Catégorie, vous pouvez choisir la catégorie
souhaitée :

:
¥ Dédaration g

Adhérent Categorie des e Déclaration
effectifs
_ 111 1 m
Effactif total (Cotisation forfaitaire)
12 362 12
3
35 35
S :
¢ 235 235
o7
1 - Suivi indi 2
S i 356 358
108 109
Total &8ss 473 858
+ Ajouter nouvel enregistrement B3 Sauvegarder X Annuler © Rafreichir

Si vous voulez quitter mais ne pas encore confirmer définitivement, vous devez cliquer sur ‘Sauvegarder’ (3).
Si vous voulez quitter ou sortir de la déclaration sans sauvegarder, vous pouvez cliquer sur ‘X Annuler’ (4).
Pour remettre toutes les valeurs d’origine, cliquez sur ‘Rafraichir’ (5).

Quand vous étes certain que votre déclaration est compléte, vous pouvez la confirmer en cliqguant ‘Confirmer la
déclaration’ (6). Cet écran de confirmation s’ouvre :

[3 confirmer la déclaration X

Confirmer la déclaration

Confirmez-vous cette déclaraion?

Confirmer Annuler

En cliquant sur ‘Confirmer’, le statut de la déclaration modifié en ‘Confirmé’ et vous ne pouvez plus modifier les
données. A réception de votre déclaration, une facture vous sera envoyée par mail.

(Confirmez ici fa decidigtion des effectifs pour votre entrepnse. Pour chaque categorie, le nombre de salanes est affiche et cec), pour la declaration des eff
« Déclaration = ou ajolez une nouvelle catégorie. Remplisses ensuite la masse salariale. Sauvegardez les modifications et confirmez la déclaration.
Adhérent Categone 55:':;2‘_2’;5 iiﬂ‘z‘l;:“
581 . SIR1 - Suivi individuel renforcé
594 == IR2 - Suivi individue! renforcé 12 362
594 SIAN- Suivi individuel adapté 3 3
59¢¢ - Effectifigtal (Cotisation forfaitaire) 35
590 LR Frais d'adh@igon 235
584 m | maem S1 - Suivi indivilige! simple 107 107
586 SR 356
596 _ sis 108
Total as8 473
Masse salanale 16865297 \
x T
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2.5 RAPPORTS

Le menu ‘Rapports’ est subdivisé en 3 blocs :

Administration (1) — Planification (2) - Examens Médicaux (3)

2.5.1 ADMINISTRATION

A l'écran ‘Rapports’ ci-dessus, cliquez sur ‘Administration’ (1) et le rapport suivant s'affichera :

| Tous les adnérents fites v
| personnel | |
Nombre de lignes par page[10_ |
Enlever le filtre e )
Nom Prénom Date de sexe Fonction Catégorie ©) "t
naissance ) Wi
Fitrer. ¥ Filtrer.. v 9 Filtrer... v
ANSSENS DOUKE 15/05/1959 Femme Cadre administratif et financier st - surveillance individuelle simple 01/03/2028
AU BOIS DORMANT LABELLE 02/07/1975 Femme Employé administratif SI- Surveillance indiiduelle simple 01/03/2027
BECQUET DILSHAD 26/08/1966 Eerioa %istg;grande entreprise de 500 salariés et plus / Administrateur général de groupe §1 - Surveillance individusile simple 01/08/2027
BENJALOU NADIA 26/01/1953 Femme Ingénieur de production gaz st - surveillance individuelle simple 01/03/2028
BEURSSENS AKASH 29/08/1986 Homme i e mmdentptiende 0 mrlotitn o thie Amisittratear asidoel de oo SI- Surveillance individusile simple
BOCKLET SIMON 03/05/1972 Homme Cadre administratif et financier SIR2 - Surveillance individuelle renforcée biennalle  14/12/2022
BOCLOT EMMANUELLE 19/07/1965 Femme Chef d'atelier de fabrication électrique et électronique (cadre) S1 - Surveillance individuelle simple
BODOT JACQUELINE 27/01/1984 Femme Electricien de centrale nucléaire S1- Surveillance indiiduelle simple
BOLLINGHO( TYRA 08/02/1967 Femme Emplayé administratif St - surveillance individuelle simple 08/12/2022
BROECKHOVENS LYSETTE 22/03/1870 Femme Ingénieur industrialisation s1- Surveillance individuelle simple
— 1-10des1
[a][z][5][«][s][s][z] 8] [s][=

0 0.0
| Exporter vers Excel O?}
[elyoiyal

Ce rapport vous donne une liste de tous vos collaborateurs. Les actions suivantes sont possibles :

4 Appliquer des filtres (1)

Supprimer les filtres appliqués en cliquant sur ‘Enlever le filtre’ (2) trier les
< listes de A a Zou de Z a A en cliquant sur le titre des colonnes (3) exporter
, les résultats de ce rapport vers Excel (4)

2.5.2 PLANIFICATION

Lorsque vous ouvrez le rapport de planification, vous voyez 3 onglets :

‘ a . Tova mn sumwwman

Hombrn de lignes par page 10 ®

Enlever la filtre

Fitews,, De Bt "

Rendez-vous en cours => les visites planifiés (dans le futur)
Salariés vus => les visites effectués (dans le passé)

AR B J

Salariés absents => apercu des salariés absents a la date prévue de la visite
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PREVENTION ET SANTE

2.5.3 VISITES MEDICALES

Le rapport ‘Visites médicales vous donne un apergu en matiére de :

“ Conclusion des évaluations de santé l Aptitude a la conduite

Enlever le filtre

Nom et Prénom Date d'examen Type d'examen Ci

Filtrer... v Filtrer... v Filtrer... v

e Conclusion des évaluations de santé
e Sélection aptitude a la conduite

Comme avec les autres listes, vous pouvez filtrer, exporter...

Le menu ‘Documents’ est subdivisé en 3 blocs :

Adhérent (1) — Salarié (2) - Facturation (3)

2.6.1 DOCUMENTS ADHERENT

,

Quand vous cliquez sur ‘Documents Adhérent’, I'écran suivant s'ouvra :

U Documents de 'adhérent ‘ ~ I

Ly
WirmbE g e vt pipE T |

Enlever le filtre

Numéro de Description Modifié le Type de Classe de document Sous-classe de document Nom du fichier Code de Nom de
document document I'adhérent r'adhérent
Fitrer.. ¥ Filtrer.. ~  Fitrer.. v
862236 01/02/2022  DocumentWord ~ FLAN-Lettre de présence Lettre d'sbsence_000_862236.docx 5080.1 s,
vacation enginesring
sy 5 : Fiche Tractebel -
Telécharger 862321 Fiche entreprise ~ 20/01/2022  DocumentWord  AMT - Fiche d'entreprise s B, BT A Al 5090.1.4 T,
Tractebel
Télécharger 862255 30/08/2021  Document pdf ADM - Documents Employeur Nouveau utilisateur_000_862256.pdf 5080.2 VILLENEUVE-
Télécharger 862254 30/09/2021  Document pdf ADM - Decuments Employeur Nouveau utilisateur_000_862254.pdf 50%0.1 :’E‘:ﬁ"ﬁng
Télécharger 861756 Protocole 11/05/2021  Image wallpaper-23524.jpg 3090.1 Tractebel

engineering

Telécharger 862042 04/06/2018  Documentword ~ MED- Repport dossier Emdueislag-FR20160715 90901 Teactebel

Accidents de travail {b)1486_000_862042.doc engineering

Télécharger 861846 Feuile dinfo 23/02/2017  Document Word ADM - Fiche de liaison InformationsShest_S050_1_20161125103804.doc  8090.1 Tractebel
ctebel engineering

Télicharger 861823 Poste de travail  35/11/2016  Documentexcel  AMT - Fiche d'entreprise PosteTravail - Tractebelxls 0%0.1 TpsttEbe)
Tractebel engineering

Télécharger 861734 Feuille d'info 13/08/2016  Document Word ADM - Fiche de fiaison t 5050_1_ di 50501 Tractebel

engineering

Tractebel
engineering

1-10deil

Evaluation des 07/09/2016  DocumentWord  AMT - Rapport Document

Télécharger 861763 :
risques Unigue

< [A[2][+]

IL \jouter document I

Evaulation des risques.docx 50801
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Ici vous pouvez télécharger les documents de I'adhérent en cliquant sur ‘Télécharger’ dans la premiére colonne du
document voulu. Le document est directement téléchargé en local sur votre pc.

Vous avez aussi un autre moyen d’ajouter un document sur I'adhérent : cliquez sur ‘Ajouter document’ (2).

L’écran suivant s‘ouvre :

Ajouter des documents de I'adhérent

Retour

Données de base

Nom du fichier =:
Numéro de document:

Description =:

Classe de document *: _Chpisissez- v
Sous-classe de document: _choisissez- 54
Adhérent *: _choisissez- |

+ Sauvegarder # Annuler

En cliquant “..." (2), un explorateur s’ouvre et apres recherche du fichier, vous double cliquez sur le nom du fichier
pour l'ajouter.

Il faut remplir tous les champs obligatoires (indiqués avec un *) :

(4 Type de document = csv, excel, html, pdf, tiff, etc... donc le format

P
P

Classe de document = convention, correspondance employeur, rapport de document unique
Sous-classe de document = a utiliser si vous voulez subdiviser votre catégorie

Avant cliquer ‘Sauvegarder’. Le document est maintenant ajouté dans la liste des documents de I'adhérent.

2.6.2 SALARIE

’

Quand vous cliquez ‘Salarié’ dans le menu ‘Documents’, I'écran suivant s’ouvre :
| Documents des salariés

Nombre de lignes par page[10_+|

Enlever le filtre

Numéro de  Description Modifié le Type de Classe de Sous-classe de Nom du fichier Nom du Prénom Cade de Nom de Date de N° de

document salarié  dusalarié  l'adhérent Padhérent  naissance  dossier
Fitrer.. v Fitren. v Filren.. ~
MED - Fiche
1 , Attestation sans VAN DEN Tractebel 3
Fefcers: Ra2NE LT, o proposition_000_1712249533.docx  EECKHoUT AN 80801 engineering  26/06/1984
MED - Fiche
mem——— 4 Btestation avec VAN DEN Tractebel roer
Telsdinrner BEI206 TEHAL2028 :;t!‘;“t::;n & praposition_000_857223099,docx EEckHouT AN 209031 enginesring  20/08/1584
MED - Fiche
= i Btestation sans VAN DEN Tractebel .
Tecdrer B62I%H 23A3/2023 :ft:;':fm - praposition_000_1045158506,docx  EECKHoUT AN 90901 enginesring  25/08/1984
1-6des

Gl

[} Ajouter document

Ici vous pouvez faire la méme manipulation comme avec les documents de I'adhérent : les télécharger ou ajouter
un document pour un salarié.
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2.6.3 FACTURATION

’

Quand vous cliquez ‘Facturation’ dans le menu ‘Documents’, I'écran suivant s’ouvre :

h Documents de facturation | ‘

Nombre de lignes par page[ 10_v |

Enlever le filtre

PDF Code de I'adhérent Type de facture Période Date facture Fa(lll:é/dl‘lizle de Numéro de facture Montant HT Montant TTC Solde Payée Montant payé Payer
Filtrer... i Filtrer, v Filtrer.. ~ Filtrer v

é 9090.1 Cotisations 2020.01 24/01/2022 Facture 22000001 654500 € 7854,00€ 7854,00€ 0,00 € I:\

& 9080.1 Cotisations 2018.01 11/03/2019 Facture 15000003 654500 € 7854,00€ 0,00 € v 7 854,00 €

é 9080.1 Cotisations 2018.01 11/05/2018 Facture 18000101 637500 € 7650,00€ 0,00 € 4 7 650,00 €

& 9080.1 Cotisations 2016.03 11/05/2016 Facture 16000001 837942 € 10 055,30 € 0,00 € L4 10 055,30 €

Ié:I 9090.1 Prestations 2016.03 11/05/2016 Facture 16000002 100,00 € 114,00 € 0,00 € v 114,00 €

= m = 1-5des
& payer

Un écran s’ouvre avec toutes les factures. Vous pouvez les télécharger en PDF en cliquant sur ‘PDF’. La facture
concernée est téléchargée directement en local a cet endroit.

3 CONTACT

Si vous avez besoin de plus d’informations ou si vous avez une question, vous pouvez toujours contacter le SST en
cliquant ‘Contactez-nous’ sur le page de démarrage (1) :

Trustteam (@&

Bienvenue, Emma

La fenétre suivante s’ouvre alors :

Section *: _Chpisigssez: *

Dans la liste déroulante vous avez le choix de :

4 Demande de visite médicale

, Demande d’intervention

(4 .

» Demande générale
Plainte

)

Un message sera alors envoyé vers le responsable selon votre demande.
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