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Le dispositif Asap est une offre de services 100 %
dématérialisée du réseau des Urssaf réservée
aux associations et entreprises mandataires.

Sur www.asap.urssaf.fr
Vous pouvez :

- Effectuer les déclarations sociales et paiements
des clients de structures mandataires,

- Assurer la gestion de leurs comptes à l’Urssaf.
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Accès au service

Principe de navigation

L’accès au service est conditionné par l’adhésion au dispositif auprès de l’Urssaf.
L’Urssaf vous communique un mot de passe (que vous changez régulièrement).

Identifiez-vous

Saisissez votre Siret et votre mot de passe

Panorama des comptes
Asap permet d’accéder aux comptes clients via 2 points d’entrée.

Renseignez un critère
- Siret du client
- Numéro Urssaf
- Nom du client

Accès à un compte client1

Menu de navigation

Accès à la liste de tous les comptes clients2

Accès touches rapides

Consulter la situation du compte

Déclarer les cotisations

Échanger avec mon Urssaf

Cliquez sur  « Rechercher »
pour voir s’afficher la liste
de l’ensemble des comptes 
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Déclarer et payer les cotisations sociales par dépôt de fichier

Déposez le fichier issu de votre logiciel de paie

> Vous sélectionnez le fichier à transférer.

> Vous choisissez votre mode de transmission : test* ou réel.
* le mode test vous permet d'adresser votre fichier qui sera analysé pour identifier

d'éventuelles anomalies mais aucune information ne sera enregistrée dans la
base de données de l'Urssaf.

> Pour que vos déclarations et paiements soient enregistrés, cochez l'option « Réel ».
Vous cliquez sur 

ATTENTION : si votre fichier est
paramétré en test dans votre logiciel
de paie, il sera traité en tant que
fichier test, même si vous cochez réel.

Consultez les comptes rendus de traitement

Vous sélectionnez votre envoi dans le récapitulatif des fichiers déposés
(présentés par ordre chronologique inverse).

> Vous sélectionnez le fichier des déclarations (et paiements).

1

Cliquez sur la loupe
pour accéder au
bilan du traitement

Envoyer

Déclarations et paiements

1
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Le bilan du traitement récapitule le nombre de formulaires enregistrés
et le nombre de formulaires en anomalie.

Les comptes rendus détaillés du traitement sont disponibles
sous 3 formats différents :

> Un fichier pdf

Fichier universel comportant toutes les
informations mises en forme pour une
lecture simple par l'utilisateur.

> Un fichier structuré csv

C’est un fichier dont les champs sont délimités par des « point virgule ».
Ce type de fichier peut être ouvert avec un simple éditeur de texte, mais la lecture en
reste très difficile.

Il convient le plus souvent de l'ouvrir avec un tableur qui saura utiliser les séparateurs
(;) pour créer un tableau et bien compléter les cellules.

> Un fichier structuré xml

C’est un fichier texte possédant une structure particulière, chaque zone est délimitée
par des « balises ». Son objectif initial est de faciliter l'échange automatisé de contenus
entre systèmes d'informations hétérogènes, les données qu'il contient peuvent donc
être facilement utilisées par d'autres applications.

2

3

Formulaires pour lesquels des
anomalies sont à corriger

Formulaires pour lesquels 
une déclaration ET un paiement
sont certifiés lors de l’envoi

Nombre total
de formulaires dans le fichier

- enregistrer le fichier csv en local ;
- ouvrir le tableur ;
- importer le fichier en définissant le point-virgule comme délimitateur.

Astuce pour ouvrir le fichier
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Corrigez les anomalies éventuelles
Deux possibilités :

> Vous modifiez vos données dans votre logiciel de paye et effectuez un nouvel envoi du
fichier corrigé.

> Vous recyclez* en ligne à partir du formulaire transmis et rejeté.

Vous pouvez consulter le formulaire tel qu'il a été transmis dans le fichier, puis le modifier
pour corriger les anomalies.

Nous vous recommandons de modifier les données directement
dans votre logiciel de paie.

Vos prochaines déclarations seront ainsi établies à partir de
données actualisées.

* Recycler : votre déclaration en anomalie est déjà présente sur le serveur de l'Urssaf,

vous la modifiez en ligne et la présenter à nouveau au traitement.
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Complétez la déclaration1

Saisissez le salaire et le nombre d’heures
puis cliquez sur « calculer les cotisations ».

Ajouter
ou modifier
un salarié, 
le cas échéant.

Valider le télérèglement
Pour chaque salarié : le montant des cotisations est calculé automatiquement
à partir des éléments saisis dans votre déclaration.

2

Obtenir la preuve de l’enregistrement du formulaire3

Information C3003 :

La télédéclaration pour un montant de 162 euros et le télérèglement pour un
montant de 162 euros ont bien été enregistrés le 08/07/2013 à 13h26 pour
les salaires versés au second trimestre 2009 sous le numéro de certificat
66893582. Ils sont modifiables jusqu'au 31/07/2013 à 12 h.

Pour valider le télérèglement,  cliquez sur « Envoyer ».

Déclarer et payer les cotisations sociales par saisie1
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Consultez le récapitulatif de l’échéance*

Pour la période en cours, vous pouvez suivre les déclarations
et paiements pour l’ensemble de vos clients (la période vous
est rappelée sur la première ligne ainsi que la date limite de
l’échéance).

Déclarations

> Déclarations enregistrées : nombre de déclarations pour lesquelles un certificat
d'enregistrement a été délivré à la structure mandataire.

> Déclarations manquantes : nombre de déclarations calculé à partir du nombre de
déclarations attendues pour ce tiers déclarant (c'est-à-dire le nombre de comptes actifs
pour la période et pour lesquels il est habilité).

Télérèglements

> Télérèglements sur banque XXX : le nombre et le montant des téléréglements sont
regroupés pour chaque compte bancaire du mandataire.

> Télérèglements autres : ce sont les télérèglements effectués sur les comptes
bancaires des particuliers.

1

2

* Échéance : c'est la période pendant laquelle un cotisant (ou un tiers qu'il a mandaté) doit transmettre à l'Urssaf sa
déclaration de cotisations sociales ainsi que son paiement. Chaque trimestre vous transmettez à l'Urssaf les déclarations
et paiements de vos clients.

Suivre les déclarations et paiements en cours2
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Imprimez les avis d’échéance
Un fichier imprimable (format universel pdf) est à votre disposition pour l'édition des
déclarations et paiements qui ont été certifiés par l'Urssaf.

Corrigez les rejets résiduels

Liste des rejets
Pour vous permettre d'avoir une vision d'ensemble des anomalies restant à traiter,
celles- ci sont regroupées dans le tableau ci-dessous.

1

Liste des comptes pour chaque des rejets2

Les données récapitulatives de chaque compte
utilisées pour la génération des avis d’échéance sont
aussi disponibles sous forme de fichiers structurés
(csv ou xml).

!

Vous pouvez ainsi transmettre cet
avis d’échéance à votre client.

Cliquez sur la loupe pour
accéder aux comptes
concernés par une anomalie.

Cliquez sur l’icône « crayon »
pour accéder au formulaire
du compte à corriger.
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Consulter les déclarations archivées3

Consulter le détail
d’une déclaration
et de son paiement
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Gestion des comptes clients

Transmettre les demandes de modification administrative
par dépôt de fichier

1

Le service Asap vous propose 2 modes de transmission de
vos demandes administratives (demandes d’affiliation, ajout
de RIB, demande d’exonération…).

- le dépôt de fichiers (si vous êtes en possession d’un
logiciel générant des fichiers au format jemploie-pro 2.0)

- la saisie du formulaire de demande en ligne.

Déposez le fichier des demandes administratives issu de votre logiciel de paie.1

Si votre fichier est paramétré en test dans votre logiciel de paie,
il sera traité en tant que fichier test, même si vous cochez réel.

!

1/ cherchez le fichier à
transférer,

2/ sélectionnez votre mode de
transmission (test/réel),

3/ cliquez sur «envoyer».
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Consultez les comptes rendus de traitement

Le bilan du traitement vous informe du nombre de formulaires enregistrés d'une part et du
nombre de formulaires en anomalie d'autre part.

> Nombre total de demandes dans le fichier;
> Demandes certifiées lors de l’envoi;
> Demandes pour lesquelles des anomalies sont à corriger.

2

Les comptes rendus détaillés du traitement sont disponibles sous trois formats différents :

> un fichier pdf : fichier universel, dit imprimable, comportant toutes les informations mises
en forme pour une lecture simple par l'utilisateur,

> un fichier structuré csv,

> un fichier structuré xml.

Les demandes qui n’ont pu être certifiées
sont consultables et modifiables.

!

Vous cliquez sur la loupe
pour accéder au détail.
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Transmettre les demandes de modification administrative
par saisie

1

Sélectionnez la nature de la demande dans le menu

Demande d’affiliation

Saisissez votre demande administrative.
Les champs encadrés doivent obligatoirement être
complétés.

Sélectionnez dans
les listes déroulantes.
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Demande de modification / radiation

Compléter les références du dossier et de l’employeur, ce dernier sera renseigné depuis
les données connues par l’Urssaf.

Suivre les demandes en cours3

Lorsque les dossiers sont totalement traités par l’Urssaf, un fichier récapitulatif par mois
est disponible (format pdf, csv ou xml).

Dossiers à compléter ou à rectifier : les demandes enregistrées par l’Urssaf ont été analysées
mais ne peuvent être traitées sans un complément de votre part.

Dossier en instance : les demandes enregistrées par l’Urssaf sont en attente d’analyse.
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Consulter la situation des comptes3

Échanger avec mon Urssaf4

Par exemple, vous pouvez consulter les éléments clés de votre dossier
(par exemple de quelle exonération vous bénéficiez).

Contacter mon Urssaf

Vous pouvez
transmettre rapidement
vos demandes de délais
ou de remises de
majorations de retard.
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COMMENT 
ADHÉRER ?

RENDEZ-VOUS SUR

www.asap.urssaf.fr

> Téléchargez les documents d’adhésion ;

> Retournez le dossier complété à l’Urssaf qui vous
communiquera votre mot de passe d’accès au
service ;

OU

> Prenez contact avec votre conseiller Urssaf.


