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| ESPACE ADHERENT |
RENFORCEMENT DE LA SECURITE

Cher Adhérent,

Pour faciliter au mieux 'accés a votre Espace adhérent et surtout garantir la sécurité de

celui-ci, nous avons fait évoluer I'acces au portail.

Dorénavant vous aurez la possibilité de créer plusieurs comptes utilisateurs pour une ou
plusieurs structures.
Ainsi les salariés, mandataires ou autre personne dédiée auront un compte personnel de

connexion.

Nous espérons gue ce nouveau service vous apportera pleine satisfaction.

Votre équipe de santé au travail ACST. A( ST

Association de conseil
en santé au travail



| ADMINISTRATEUR DE COMPTE |

Gestionnaire du compte utilisateur pour un seul adhérent ou plusieurs.
Il crée et gere les comptes utilisateurs internes a l'entreprise ou les tiers déclarants.



ADMINISTRATEUR DE COMPTE

| 1- PREMIERE CONNEXION |

L'administrateur du compte doit créer le compte utilisateur grace au code adhérent et au numéro de télédéclarant
en sa possession.

® 1-Seconnecter a I'Espace adhérent via www.acst-strasbourg.com
2 - Cliquer sur Se connecter avec son code adhérent et son n° de télédéclarant
3 - Saisir le code adhérent et le n° de télédéclarant fournis
4 - Cliquer sur Valider

Connexion a votre espace

Code adhérent

= °

N°® télédéclarant

| o

I T

Se connecter avec son adresse e-mail

M

ACST Code adherent et/ou n’

téelédeclarant perdus ?

Association de conseil
en santé au travail

Contactez-nous : sante-au-travail@acst-strasbourg.com


https://www.acst-strasbourg.com/

ADMINISTRATEUR DE COMPTE

| 1+ PREMIERE CONNEXION |

® 1-Compléter le formulaire avec les informations de l'utilisateur a créer (administrateur du compte) : nom, prénom, email, ° de portable.

Créer votre compte
Nom®
| | ' Suite a la validation du formulaire pour créer le nouvel utilisateur,
ce dernier recoit ses informations de connexion sur I'email
Prénom* renseigné et si besoin vérifie dans ses spams.
Fonction®
Création de l'espace
ficsns et prenom.nom@nomdedomaine.com
‘ prenom.nom@nomdedomaine.com
MNous venons denvover un mol de passe par e-mail a
Confirmer adresse e-mail” ladresse  prenom.nom@nomdedomaine.com
N* mobile
‘ L Retour a la liste des utilisateurs
L1 Je suis tiers déclarant de l'entreprise Q
* Champs obligatoires

Créer le compte

u Ne pas cocher : Je suis tiers déclarant de I'entreprise

ACST Cette option est réservée a une personne morale qui dispose d'un

Association de conseil mandat pour agir au nom de son mandant.
en santé au travail




ADMINISTRATEUR DE COMPTE

| 1+ PREMIERE CONNEXION |

A partir de I'Espace adhérent, I'administrateur du compte utilisateur peut :

Distinguer facilement la typologie de comptes,

Gérer les acces de chacun des comptes,

Créer des comptes utilisateurs internes a l'entreprise ou mandater des comptes tiers déclarants,
Supprimer des comptes utilisateurs.

Liste des utilisateurs

TESTV252-3 (20668)

2 prenom.nom@nomdedomaine.com ﬂ

Tiers déclarants

i prenom.nom1@nomdedomaine.com E
i & prenom.nom2@nomdedomaine.com ﬂ

Ajouter un utilisateur ?

Adresse e-mail du compte a rattacher a cet adhérent

prenom.nom@nomdedomaine.com

' [[] Créer ce compte avec l'accés tiers déclarant. (2]
Créer un compte

ACST

Association de conseil
en santé au travail




ADMINISTRATEUR DE COMPTE

| 2 CREER UN COMPTE UTILISATEUR | INTERNE A L'ENTREPRISE

2.1 LE COMPTE DOIT ETRE CREE

Créer votre compte

([ ]
([ ]
® 1 -Saisir 'adresse email dans le champ prévu, —

2 - Cliquer sur Créer un compte. | |

3 - Saisir les informations demandées,

4 - Cliquer sur Créer le compte Prénom”

Fonction® Suite a la validation du formulaire pour créer le

Liste des utilisateurs o , )
nouvel utilisateur, ce dernier recoit ses

el sl informations de connexion sur I'email renseigné

B Ackessa -malf et si besoin vérifie dans ses spams.

prenom.nom@nomdedomaine.com

Tiers déclarants |

prenom.nom1@nomdedomaine.com ﬂ Confimer adresse e-mailt
prenom.nom2@nomdedomaine.com n | . . i
_ Création de l'espace

N° mobile prenom.nom@nomdedomaine.com
Ajouter un utilisateur ? | o
MNous venons dienvoyer un mot de passe par e-mail a
Adresse e-mail du comple & rattachel a cet aanérent

l'adresse i
Je suis tiers déclarant de l'entreprise %) — prenom.nom@nomdedomaine.com

— /
Champs obligatoires Je veux me connecter & ce compte
) Chéer ce compte avec Faccés ters déclarant 1] - Créer le compte -

Mg I
ACST

Association de conseil Ne pas cocher : Je suis tiers déclarant de l'entreprise
en santé au travail

prenom.nom@nomdedomaine.com

Retour & |a liste des utilisateurs

Cette option est réservée a une personne morale qui dispose d'un
mandat pour agir au nom de son mandant.




ADMINISTRATEUR DE COMPTE

| 2 - CREER UN COMPTE UTILISATEUR |

2.1 LE COMPTE EXISTE

® 1 -Saisir I'adresse email dans le champ préwvuy,
2 - Cliquer sur Créer un compte.

Liste des utilisateurs

TESTV252-3 (20668)

j 3 prenom.nom@nomdedomaine.com ﬂ

Tiers declarants

i B prenom.nom1@nomdedomaine.com E
§ § prenom.nom2@nomdedomaine.com H

; i Rattachement du compte
Ajouter un utilisateur ?

prenom.nom@nomdedomaine.com

Adresse e-mail du compte a rattacher a cet adhérent

com 3 &té autorisé a

Le compte Pr
‘ accéder a ce compte adhérent.

| prenom.nom@nomdedomaine.com

7] Créer ce compte avec l'accés tiers déclarant. (=] Je veux me connecter a ce compte

Retour a la liste des utilisateurs

M

ACST

Association de conseil Ne pas cocher : Je suis tiers déclarant de l'entreprise
ensanteautraval Cette option est réservée & une personne morale qui dispose d'un
mandat pour agir au nom de son mandant.




ADMINISTRATEUR DE COMPTE

| 3- CONNEXIONS SUIVANTES |

Le compte créé, |'utilisateur peut :
e Se connecter a I'Espace adhérent avec ses identifiants (mail + mot de passe),
e Accéder a I'Espace adhérent correspondant.

Connexion a votre espace

Connexion a votre espace

Adresse e-mail

prenom.nom@nomdedomaine.com

Adresse e-mail

Mot de passe
| | p

T J\

Nouvel utilisateur ou adresse e-
mail oubliee ? Mot de passe oublie ?

u Se connecter avec son code adhérent Réinitialiser votre mot de passe

ACST

Association de conseil
en santé au travail




ADMINISTRATEUR DE COMPTE

| 4 - SUPPRIMER UN COMPTE UTILISATEUR |

Pour révoquer le droit d'acces a un utilisateur ou un mandataire, cliquez sur l'icéne Corbeille.
Le compte sera alors supprimé.

Liste des utilisateurs

TESTV252-3 (20668)

IO —
-
i H Confirmez-vous cette action ?

Tiers déclarants

§ 3 prenom.nom2@nomdedomaine.com H chtreprise. sounalteZ-vous conunuer
E— H “ “

Ajouter un utilisateur ?

Adresse e-mail du comple a rattacher a cet adhérent

u ] Créer ce compte avec lNaccés tiers déclarant. (=]
Cré

ACST

Association de conseil
en santé au travail




| TIERS DECLARANT |

Personne morale qui dispose d'un mandat pour agir au nom de son mandant
et ainsi réaliser des actes pour ce tiers.
Il gere un ou plusieurs adhérents.

M

ACST

Association de conseil
en santé au travail



TIERS DECLARANT

| 1- CREER UN COMPTE UTILISATEUR | TIERS DECLARANT

® 1 -Saisir 'adresse email dans le champ prévu,
2 - Cliquer sur Créer un compte.
3 - Saisir les informations demandées, Nom"
4 - Cliquer sur Créer le compte |21

Créer votre compte

Prénom*®

TESTV252-3 (20668) S
Suite a la validation du formulaire pour créer le
T O | : N
nouvel utilisateur, ce dernier recoit ses
Tiers déclarants Adresse e-mail* informations de connexion sur 'email renseigné

prenom.nom1 @nomdedomaine.com n | prenom.nom@nomdedomaine.com et si besoin vérifie dans ses spams.
prenom.nom2@nomdedomaine.com n
Confirmer adresse e-mail*

Ajouter un utilisateur ? Création de l'espace

N° mobile

Liste des utilisateurs

Adresse e-mail du comple & rattachel a cet adnérent | 0 prenom.nom@nomdedomame.com
prenom.nom@nomdedomaine.com
Je suis tiers déclarant de l'entreprise o Nous venons dienvoyer un mot de passe par e-mail &
ladresse prenom.nom@nomdedomaine.com

) Chéer ce compte avec Faccés tiers déclarant (7] —
R —

M

A C ST \‘ [M Cocher: e suis tiers déclarant de l'entreprise

Permet de préciser si l'utilisateur :
Association de conseil i A
sl e estun tiers déclarant,
e souhaite créer un compte pour un tiers déclarant.



TIERS DECLARANT

| 2- CONNEXIONS SUIVANTES |

Le compte créé, le tiers déclarant peut :
e Se connecter a I'Espace adhérent avec ses identifiants (mail + mot de passe),
e Accéder a I'Espace adhérent de tous les comptes pour lesquels il dispose d'un mandat.

Connexion a votre espace

Connexion a votre espace

Adresse e-mail

prenom.nom@nomdedomaine.com

Adresse e-mail

Mot de passe
| | p

T J\

Nouvel utilisateur ou adresse e-
mail oubliee ? Mot de passe oublie ?

u Se connecter avec son code adhérent Réinitialiser votre mot de passe

ACST

Association de conseil
en santé au travail




TIERS DECLARANT

| 3- AJOUT DE NOUVELLES ENTREPRISES |

Suite a la création de I'espace personnel du tiers déclarant il lui est possible d'ajouter une ou plusieurs entreprises adhérentes a
son profil.

Pour chaque entité, il faut posséder :
e Le numéro d'adhérent,
e e numéro de télédéclarant.

Une fois ajoutée au compte, I'entreprise apparait dans le menu déroulant, sur le coté droit de la fenétre.

A  Sitelntemet ACST  prénom NOM : H k n ‘ ’ I
. . = Ajouter une entreprise Association de consei
Ajouter une entreprse —— A :
/ en sante au travail
] ] Code adhérent

| 0| 12345 - NOM ENTREPRISE
|

N* teledeclarant

# Accueil
5]

& Mon compte

_1 Je suis tiers déclarant de I'enireprise 2]

u Valider

e
8] IR

: Annuler
Association de conseil
en santé au travail



