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1. Acces au Portail (ESPACE
Public) :

1.1 Acces a la Fiche Signalétique

L’utilisateur se connecte a I'espace public du portail DAMANCOM dont le menu principal est
illustré par la figure ci-dessous :

Portail Damancom

28/01/2014
Attention: la date
d’exigibilité coincide
avec WE

Nous vous informons que la date

d'exigibilité coincidera avec un wek € : Con nexion

end. A cet effet, nous vous S
recommandons viverment, afin d'éviter Espace prive

toute perturbation technique de...

1/5

GUIDES DF‘COUVRIR_ ETABLISSEMENT
D UTILISATION NOS AGENCES

© CNSS 2015 TOUS DROITS RESERVES  Mentions Légales Plan du Site Guides Assistance Glossaire

Figure 1 : Menu principal (Espace Public)

Afin d’accéder aux différentes demandes en ligne, I'utilisateur choisit 'option « Demande en
ligne » disponible sur I'écran principal de I'espace public.

L’écran ci-dessous s’affiche :

Accueil . Demandes en lignes

Demandes en ligne

Fiche Signaletique Conexion

Demande d'Adhesion
Espace privé

© CNSS 2015 TOUS DROITS RESERVES  Mentions Légales Plan du Site Guides Assistance Glossaire

Figure 2 : Menu demandes en ligne
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Grace a ce menu, l'utilisateur peut accéder a la Fiche signalétique en cliquant sur I'icbne
« Fiche Signalétique ».

L’utilisateur peut aussi accéder a la demande en suivant les étapes suivantes :

e Cliquer sur « Plan du site » disponible en bas de la page.
e Choisir « Fiche signalétique » sur le menu affiché.

1.2 Nouvelle demande de modifications

Une fois l'utilisateur suit les étapes décrites auparavant, le formulaire apparait. (Image ci-
dessous).
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Actualisation des identifiants
Information relatives & laffilie
- At Faiemis

Ralson Joclale Registre Commercial

Identifier les champs & modifier

dag

e J
Meodification des information relatives a lentreprise
Farme Jurkdique Al Agirelie principale
Ralson soolale
moditids
Modification des informations relatives 3 l'adresse de lentreprise

Adreces o

Code Postal

Asisotionner une Vil

Modification des identifications. bancaires

Banqus smployé L ‘Compris bancalrs

Agenoe bancaire

Representant de [entreprise

%am repracamant Durle s nalccancs
Prénom repréceman ‘Qualiis reprécamant

CIN Reprecamant

Adrecee v

Code Poctal

Contréle

Adlectionner une vills
Code de Cortlie

| \iales || TpeiTEr ” Sualtos:

Figure 3 : Formulaire Fiche signalétique

Manuel d'utilisation Fiche Signalétique
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L'utilisateur saisi le numéro d’affiliation puis appuie sur le bouton « récupérer ».

Si I'affilié saisi existe, le portail active la possibilité de cocher les cases des rubriques que

I'utilisateur souhaite modifier.

Si I'affilié n’existe pas les cases restent désactivées et 'utilisateur est amené a appuyer sur
le bouton « restaurer » afin de ressaisir a nouveau des informations correctes.

Chaque case a cocher est liée a une rubrique du formulaire, c’est-a-dire que a chaque fois
I'utilisateur coche une case, les champs relatifs a cette rubrique s’activent et devient obliga-

toires.
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L’utilisateur doit cocher au minimum une opération de changement qu’il veut effectuer:

Changement de forme juridique,
Changement d’adresse,

Changement d’activité,

Changement de représentant,
Changement de nom ou raison sociale,
Changement d’identification bancaire.

L’utilisateur remplit les champs obligatoires du formulaire, remplit le champ relatif a la capt-
cha ensuite il appuie sur « Valider ».

Si 'enregistrement s’est bien déroulé un message de succés apparait, le bouton « valider »
est désactivé, et le bouton « imprimé » est activé.

Informations x

Succes denregistrement

Figure 4 : Message de succes

Si I'enregistrement est échoué, un message d’échec apparait justifiant la nature des erreurs,
le bouton « valider » reste actif, le bouton imprimer reste désactivé.

Erreur b 4

Info: Vous devez introduire le code comect

OK

Figure 5 : Messages d'erreurs

Finalement, si la demande est sauvegardée avec succes, I'utilisateur peut imprimer sa de-
mande en appuyant sur le bouton « imprimer », constituer son dossier et le déposer au ni-
veau de 'agence CNSS pour prise en charge des modification demandées.
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