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Acces au service

L'acces au service est conditionné par l'adhésion au dispositif aupres de 'Urssaf.
L'Urssaf vous communique un mot de passe (que vous changez réguliérement).

Adhérent Asap
Identifiez-vous Entrez votre Siret

]

Entrez votre mot de passe

* Mot de passe oublié ?

Saisissez votre Siret et votre mot de passe

Principe de navigation

Panorama des comptes

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

Renseignez un cri
- Siret du client

- Numéro Urssaf
- Nom du client y
Menu de navigation

Cliquez sur « Rechercher »
pour voir s'afficher la liste

© Accés a la liste de tous les comptes clients ,
de I'ensemble des comptes

LISTE DES COMPTES D'EMPLOYEUR

Accés touches rapides

URSSAF DU NORD

590000400020100010  00400020100010  DUPONT
500000400020200010 0040002020010  DUPUIS @ < Consulter la situation du compte
500000400020300010 0040020300010  MICHEL Q

590000400020400010  00400020400010  HALLIDAY Q£ Echaner avec mon Urssaf



Déclarations et paiements

Déclarer et payer les cotisations sociales par dépot de fichier

ikl Déposez le fichier issu de votre logiciel de paie

¥ Baisie etmodification en ligne - Vous sélectionnez le fichier a transférer.

* Récapitulatif de I'échéance en cours
* Déclarations archivées
* Calendrier d'exigibilité

- 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 'Urssaf.

- Pour que vos déclarations et paiements soient enregistrés, cochez l'option « Réel ».

Vous cliquez sur

Dépot d'un nouveau fichier
Vous pouvez dépaserici les fichiers de télédéclarations ettélépaiements produits 3 la norme Jemploie-Fro, et qui peuvent étre
compressés ad format zip ou gzip (en savoir plus).
Cette opération se décompase en 3 étapes :
® 1ere élape
Cliguez sur le bouton ‘Parcourir’ pour sélectionner le fichier a traiter.
Fichier 3 traiter

\[ Parcourir..

® Zeme etape

Choisissez le mode de traitement . & Réel OTest(*)
* Test: le fichier sera traité, un compte-rendu de traitement sera transmis, mais les télédé etles télére ne

seront pas enregistrés dans nos bases de données

o 2éme étape : P T -
Cliquez sur le bouton "Envoyer” é ATTENTION: si votre fichier est ;
Le compte-rendu de traitement sera transmis & ladresse qualifl@qualif declaration. urssaffr i paramétré en test dans votre Iog]ciel E
de paie, il sera traité en tant que '
 fichier test, méme si vous cochez réel.

[ . ——1

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).

RECAPITULATIF DES FICHIERS DEPOSES

Date etheure de dépét Référence de lenvoi  Traitement initial
‘OK  Rejeté, soit d compléter, soit & rectfier  Différé

®

31105/2012 3 10:33 30030000 - 3
Cliquez sur la loupe

pour accéder au

bilan du traitement



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

Echange

Nombre total

Ti déclarant : 12050151000001 - ADMR du Maord 0 b n
ers decaral uer _— de formulaires dans le fichier

Référence de I'envoi : 20030000
Identification Urssaf : i1rPeV4sMER4Z], CUL
Hombre de formulaires* @

Date et heure de dépot ; 07/06/2012 3 18:57

Mode de traitement : Réel Formulaires pour lesquels

une déclaration ET un paiement
Bilan du traitement / sont certifiés lors de I'envoi

Initial
07/06/2012 ??7/ .
Formulaires pour lesquels des

— anomalies sont a corriger

formulaires® enregistrés

formulaires® rejetés, soit @ compléter, soit a rectifier 5

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

Comptes-rendus détaillés de traitement

% Un ﬁChier pdf télécharger le document pdf

télécharger le fichier structuré csv

oo

Fichier universel comportant toutes les e .
elecharger le fichier structure xml

informations mises en forme pour une (documentation technigue de référence &)

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 étre ouvert avec un simple éditeur de texte, mais la lecture en
reste tres 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 particuliere, chaque zone est délimitée
par des « balises ». Son objectif initial est de faciliter l'échange automatisé de contenus
entre systémes d'informations hétérogénes, les données qu'il contient peuvent donc
étre facilement utilisées par d'autres applications.

Astuce pour ouvrir le fichier

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



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 a 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.

Formulaires rejetés, a compléter ou rectifier

U251 - URSSAF DE BESANCON

N® compte Siret MNom Consulter et recycler
251000001123551441 04364641390006 M. GRAND @)
JEAN
251000001127371421 04366521490002 lme SAM @]
KHATH

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

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

* Recycler: votre déclaration en anomalie est déja présente sur le serveur de I'Urssaf,
vous la modifiez en ligne et la présenter a nouveau au traitement.



Déclarer et payer les cotisations sociales par saisie

@ Complétez la déclaration

DECLARER LES ELEMENTS DE REMUNERATION oy
DECLARATION DES COTISATIONS firanows o compie Uemont
COMPTE EPM Nord-Pas-de-Galais
2 AUE DE LA GARE 283 avenue du Président HODVER
» Dépot de fichie 53100 ROUBAIX m:.lscsnsx
< * Saisie et modification en ligne Gomple actl
* Récapitulatif de [échéance en cours g’mw
* Déclarations archivées H e Siret * 14020055000012

Ninteine | 317014020055300012

Saisissez le salaire et le nombre d'heures
/ L=

* Calendrier dexigibilité

puis cliquez sur « calculer les cotisations ».

Ajouter

ou modifier
un salarié,

le cas échéant.

e Valider le téléreglement

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

Paiement des cotisations

Adéle SCOTT O

Compte bancaire pour le téléréglement

® banque 12345 12345 12345612345 88
O BANQUE ECONOMIE COMMET ETMO 11899 00107 00081896345 16

e Obtenir la preuve de U'enregistrement du formulaire

Information C3003 :

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



Consultez le récapitulatif de U'échéance’

T — Pour.la période en cours, vous pouvez suivre les déclarations
et paiements pour l'ensemble de vos clients (la période vous

¥ Dépot de fichier , N . . . .
¥ Eaisie e moinedtion enigne est rappelée sur la premiere ligne ainsi que la date limite de

¥ Récapitulatif de I'échéance en

\ l'échéance).

cours
? Déclarations archivees
* Calendrier dexigibilité

-

Récapitulatif

édition du 22 Septembre 2010 & 10:53
Salaires versés au 3éme trimestre 2010 (1030 - cotisations exigibles le 2 novembre 2010}
6 déclarations enregistrées
123 déclarations manquantes
1téléréglement " bangue - 12345612345 234 €
3 téléréglements " BANQUE ECONOMIE COMMERCE ET MO - 00081896345 7: 537 €
1téléréglement autre 137 £

@ Déclarations

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

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

© Téléréglements

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

— Téléreglements autres : ce sont les téléreglements effectués sur les comptes
bancaires des particuliers.

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



Imprimez les avis d’échéance

Un fichier imprimable (format universel pdf] est a votre disposition pour 'édition des
déclarations et paiements qui ont été certifiés par 'Urssaf.

Avis d'échéance Vous pouvez ainsi transmettre cet
@ . avisd'échéance a votre client.
télécharger le document pdf (1 fichier) A
télécharger le fichier structuré csv =]

télécharger le fichier structuré xml Ezm

(documentation technigue de référence 0)

i Les données récapitulatives de chaque compte
i utilisées pour la génération des avis d'échéance sont

aussi disponibles sous forme de fichiers structurés
(csv ou xml).

Corrigez les rejets résiduels

o Liste des rejets

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

Rejets résiduels a traiter

L tombre Cliquez sur la loupe pour

accéder aux  comptes
concernés par une anomalie.

©3469 Le total déclaré estincorrect par rapport aux éléments de 3
remunération indiqués

C3487 Une exenération employeur est indiquée alors qu'elle n'est pas 1 o
référencée dans Ia base de données de IUrssaf

C3364 Aftention, le montant du téléréglement ne correspond pas au montant 3 o
4 payer

Q Liste des comptes pour chaque des rejets

Compte(s) d'employeur en rejet

3467 Une exonération employeur est indiquée alors qu'elle n'est pas référencée dans la base de
données de I'Urssaf

Cliquez sur I'icone « crayon »
800 - URSSAF DE LA SOMME pour accéder au formulaire

du compte a corriger.
800012050250700010 - louis de funes e




Consulter les déclarations archivées

DECLARATION DES COTISATIONS

* Dépot de fichier

* Saisie et modification en ligne

* Récapitulatif de I'échéance en cours
* Calendrier d'exigibilité

DECLARATIONS ARCHIVEES E
Références du compte Urssaf

dupont michel URSSAF DE LA SOMME

ADRESSE 1 AVENUE DU DANEMARK

59200 TOURCOING 80029 AMIENS CEDEX 1

M de Siret: 12050250300010
M interne : 800012050250300010
Compte actif

LISTE DES TELEDECLARATIONS ET TELEPAIEMENTS ARCHIVES

Cotisations pour les salaires versés en. frement
Ter Trim 2012 3105120123 11:20 0.
4eme Trim 2011 31/06/2012 2 14:11

Consulter le détail
d'une déclaration
et de son paiement



Gestion des comptes clients

Transmettre les demandes de modification administrative
par dépot de fichier

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

DONNEES ADMINISTRATIVES

* Dépdt de fichier
* Saisie eniigne
* Suivi des dossiers en cours

- le dépot de fichiers (si vous étes en possession d'un
S s J logiciel générant des fichiers au format jemploie-pro 2.0)

- la saisie du formulaire de demande en ligne.

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

Dépot d'un nouveau fichier
Vous pouvez déposer ici les fichiers de télédéclarations et télépaiements produits a la norme Jemploie-Pro, et qui peuvent tre
compressés au format zip ou gzip (en savoir plus).
Cette opération se décompose en 3 étapes
* &re gtape
Cliguez sur le bouton ‘Parcourir pour sélectionner |e fichier & traiter
Fichier 3 traiter

| Parcourir...

+ 2Zeme élape

Choisissez le mode de traitement : ® Réel OTEEI(")
*Test le fichier sera fraité, un compte-rendu de traitement sera transmis, mais les télédéclarations et les télérgglements ne
seront pas enregisirés dans nos bases de données

= 2Eme étape

Cliguez sur le bouton "Envoyer”

Le compte-rendu de traitement sera transmis a I'adresse qualift @qualif declaration urssaf fr

1/ cherchez le fichier a

_ transférer,

2/ sélectionnez votre mode de
transmission (test/réel),
3/ cliquez sur «envoyer».

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



9 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 a corriger.

RECAPITULATIF DES FICHIERS DEPOSES

Date et heure de dépdt Référence de I'envoi Nombre de formulaires

13i09/2010 & 16:56 1 Q,

13109/2010 & 16:54 1 @

Echange Vous cliquez sur la loupe
S — 120801630000 / pour accéder au detail.
Référence de I'envoi : 12345678

Identification Urssaf : i1BLoNqgd.8R4Z

Nombre de dossiers : 4

Date et heure de dépot : 2710312012 31

Mode dle traitement : Réel

Bilan du traitement

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.

Comptes-rendus détaillés de traitement

télécharger le document pdf

>

télécharger le fichier structuré csv
télécharger le fichier structure xml

sont consultables et modifiables.

(decumentation technique de référence 0)

i Les demandes qui n'ont pu étre certifiées




Sélectionnez la nature de la demande dans le menu

‘ DONNEES ADMINISTRATIVES

? Dépit de fichier
¥ Saisie en ligng

Demande d’affiliation

Saisissez votre demande administrative.

Afliatons Les champs encadrés doivent obligatoirement étre
Modifications Ja
Radiations Comp[etes.
? Suivi des dossiers en cours
SAISIE D'AFFILIATIONS g

Sélectionnez dans
les listes déroulantes.

/]

\ Siretde I'emp\weur:

Télcharger la dacumentation daide au remplissage du farmulaire @

Pour valider votre adhésion au téléréglemeant, merci de retourner & votre Urssafle bulletin d'adhésion diment complété et
signé, en cliquant sur le lien (cliguez ici)

Références du dossier

Siret de 'auteur [12025825800010
( Identifiant unigue du dussiea (7]
(Da(e d'affiliation (JJMMAAM)I

N d'ordre pourcedossier) | @

(Urssaf] Veullez sélectionaer un elément

S|
(humero ge vole]

(om patromyminue] ¥ | ] (Nature delavoie) v
Mom marital | ] (o de lavoie)| |
(Prénom}y Code postal
R
AR
ise en charge ou exonération éventuelle
( Mature de la mesurel Veuillez sélectionner un glémert b
Paiement des cotisations par téléréglement
Compte bancaire du Q oui @ Non
mandataire
Compts bancaire O oui @ Non
indigué ci-dessous
Code pays IBAN || Codebangque ||
clelpan | Code guichet| |
Numéro decormpte || cieriB[_ |

gistrer la dej




Demande de modification / radiation

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

SAISIE DE MODIFICATIONS =

Télécharger la documentation d'aide au remplissage du formulaire @

Pour valider votre adhésion au téléréalement, merci de retourner 3 votre Urssaf le bulletin d'adhésion diment complété et
signé, en cliquant sur le lien (cliquez ici)

Références du dossier

Siret de l'auteur |12025825800010
Identifiant unique du dossier l:l (7] N® d'ordre pour ce dossier l:l (7]

Date de modification
(JIMIMAAAA)

Identification de I'employeur (emplois familiaux)

Ursgaf|VeuiIIez selectionner un élément Iv{|

Siret de l'employeur l:l MNuméro de compte | | |

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

Dossiers a compléter ou a rectifier : les demandes enregistrées par [Urssaf ont été analysées
mais ne peuvent étre traitées sans un complément de votre part.

Dossier eninstance : les demandes enregistrées par [ Urssaf sont en attente d'analyse.



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

ETAIL DU COMPTE RELEVANT DU REGIME EMPLOYEUR DE PERSONNEL DE MAISON N°® 251000009140009481

= Actualités

= Panorama des comptes Etat du Compte Actif depuis |e 28/08/2006
= Déclaration des cotisations

Date d'immatriculation 12/04/1939
- Données administratives
= Situation des comptes Adhésion services en ligne Vous avez opté pour Ia télédéclaration et le téléréglement pour ce comple.
- Echanges avec mon Urssaf N° de SIRET 01056766710009
Date de naissance de 'employeur 2810611972
ENTREE A
Adresse de l'employeur
25000 BESANCON
Adresse de correspondance
25052 BESANCON CEDEX
Exonération de cotisations patronales de Vous bénéficiez d'une exonération totale sur ce compte (Allacation
‘sécurité sociale compensatrice fierce persanne)
Vous n'étes pas abonné 3 la réception
Abonnement 4 D

des notifications dématérialisées de I'Urssaf

Contacter mon Urssaf

Vous pouvez

Vous Votre interlocuteur
transmettre rapidement Abonng : 453 AMAD URSSAF de Besangon
Cotisant : MHE SINDEZINGUE WADELEINE
vos demandes de d é lais Compte H° 251000000142109431 > Contacter mon URSSAF

Reégime : Employeurs de Personnel de Maison

ou de remises de
majorations de retard.

Cette page tient compte des mouvements jusqu'au : 07/01/2011

2 |dentifiants de |a demande 3 Paramétres de la demande 4 Confirmation

- Actualités

+ Panorama des comptes Nature Demande de remise de majorations de retard ef/ou de pénalités ¥

= Déclaration des cotisations Pour que votre URSSAF puisse examiner volre demande de remise gracieuse, il est impératif que vous ayez réglé au
= Données administraives Do e s el B it 5 e AT A i

= Situation des nmpt Pour poursuivre votre demande de remise, veuillez passer a I'étape suivante.

Abonnez-vous & la fonction o avertissement, qui vous signalera par e-mail Farmivée de courrier dans votre beite aux lefires
personnelle URSSAF.

by /0US au senvice de pour receveir dans votre boite aux letires personnelle URSSAF
certains documents adressés habituellement par courrier postal.

»ETAPE 2




COMMENT
ADHERER ?

RENDEZ-VOUS SUR

www.asap.urssaf.fr

— Téléchargez les documents d'adhésion ;

— Retournez le dossier complété a I'Urssaf qui vous
communiquera votre mot de passe d’accés au
service ;

Oou

- Prenez contact avec votre conseiller Urssaf.

- Photo : © Fotolia.com
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