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1 EXIGENCES TECHNIQUES
1.1 SPECIFICATIONS RELATIVES AU SYSTEME

1.1.1 NAVIGATEUR:

Google Chrome (de préférence)
Morzilla Firefox

Edge

Safari

1.1.2 JAVASCRIPT:

JavaScript doit étre activé pour permetire le déroulement des menus et I'affichage des pop-ups !

Comment activer JavaScript dans le navigateur web 2

GOOGLE CHROME:
# Sur votre ordinateur, ouvrez Chrome.
# En haut a droite, cliquez sur Plus > Paramétres.
# En bas de la page, cliguez sur Parameétres avancés.
# Dans la section "Confidentialité et sécurité ", cliquez sur Parametres du contenu.
# Cliquez sur JavaScript.
# Activez Autorisé (recommandé).
EDGE
@ Sur votre ordinateur, ouvrez Edge.
# Cliguez sur I'icbne & trois points dans le coin supérieur droit pour accéder au Menu
# Sélectionnez maintenant I'élément "Parameétres” dans l'interface du menu
# Dans la section "confidentialité ", cliquez sur « Autorisation des sites» puis « foutes les
auforisations » .
# Cliquez sur JavaScript.
# Activez Autorisé (recommandé).
FIREFOX
#  Sur votre ordinateur, ouvrez FIREFOX.
#  Cliguez sur Outils > Options.
# Sous I'onglet Contenu, cochez « Activer JavaScript ».
SAFARI
# Sur votre ordinateur, ouvrez SAFARI.
# Cliquez sur Outils> Préférences...
# Cliguez sur Préférences > Sécurité
# Cochez Activer JavaScript.
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2 ACCES AU PORTAIL ADHERENT

2.1 PREMIERE CONNEXION - CREATION DE VOTRE COMPTE ADMINISTRATEUR

A la premiere connexion, vous devez vous connecter via le lien suivant :
https://portdilsistel.pulseprevention.com/Account/NewAccount

La page suivante s'affiche :

)

Sistel

Code de 'adhérent:

Mot de passe:

Connexion

Cliguez ici pour vous connecter avec votre compte personnel.

Ici, vous pourrez créer votre espace adhérent en ligne.

Merci d'indiquer les éléments transmis dans notre précédent mail a savoir :
¢ Numéro d'adhérent
¢ Mot de passe provisoire

Une fois ces éléments renseignés, cliquer sur “Connexion”
Pour la finalisation de votre compte, merci de compléter les informations suivantes
s Voire nom
* Voire prénom
+ Votre adresse e-mail
* Voftre numéro de téléphone
* Un nom d'utilisateur (& conserver pour vos futures connexions) 1
* Un mot de passe (choisissez un mot de passe sécurisé et @ mémoriser) 9

NB : Votre mot de passe doit contenir 12 caracteres minimum avec 1 majuscule, 1 minuscule, 1 chiffre
et 1 caractere spécial.
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Création d'un compte personnel

Les champs marqués par (*) sont obligatoires.

Code de I'adhérent:
Nom de I'adhérent:
Nom *:

Prénom =:

E-mail *:
Téléphone =:

Nom d'utilisateur *:

11— A UTILISER pour vos futures connexions
Mot de passe *:

2 ——> A UTILISER pour vos futures connexions
Répétez le mot de passe *:
o
Je déclare &tre autorisé a avoir accés A toutes les données sur les salariés de mon entreprise.
Je suis administrateur sur ce site web pour mon entreprise.

Je déclare étre autorisé 3 ajouter des nouveaux salariés et 3 modifier les données des salariés de mon entreprise.
Je suis la personne de contact pour mon entreprise

« Créer un compte
Important : Assurez-vous de cocher toutes les cases afin de pouvoir gérer les acces de vos différents
interlocuteurs dans le futur.
Pensez a conserver votre nom d'utilisateur et votre mot de passe car ils vous serviront pour
vos futures connexions.
Puis cliquer sur « créer un compte ».

2.2 CONNEXION UTILISATEUR EXISTANT

Une fois votre compte administrateur créé ou si ce dernier vous a tfransmis vos identifiants de connexion,
VOUs pouvez vous connecter directement sur le portail avec ces données.
Pour accéder & votre compte, cliquer sur le lien suivant : https://portailsistel.pulseprevention.com/

|

i
w
—e
p)

o
(D

—

|
Mot de passe oublié?
Premiére connexion ? Créer mon compte.
Nouvelle adhésion
3

Saisissez votre nom d’utilisateur 1, puis votre mot de passe 2, cochez la case « J'accepte les Conditions
d'Utilisation et la Politique de Confidentialité » 8 et enfin cliquez sur « Connexion » afin d'étre redirigé
vers votre espace adhérent.
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2.3 CREATION D'UN NOUVEAU COMPTE UTILISATEUR — GESTION DES DROITS

Notre nouveau portail, vous permet désormais de créer des comptes ulilisateurs individuels pour
chacun de vos collaborateurs ayant besoin d'accéder au portail SISTEL : service RH, infirmiere
d'entreprise, cabinet comptable...

Pour cela, en haut a droite de votre écran cliquer sur « admin ».

£l Déconnexion

Cliguer ensuite sur « créer un compte utilisateur ».

Admin

Accueil Admin

&) Créer un compte utilisateur

Mom d'utilisateur MNom

Compléter ensuite les informations administratives de votre collaborateur :
Les champs marqués par (*) sont obligatoires.

Nom =:

Prénom *:

E-mail =:

Nom d'utilisateur *:

Mot de passe *:

Répétez le mot de passe *:

[ administrateur.

[ 1e peux adapter les données des salanés et ajouter des nouveaux salariés,

% Créer un compte

Attention : le nom d'utilisateur est & usage unique.

N'oubliez pas de cocher I'une des cases ci-dessus puis cliquer sur « créer un compte ».
Une fois créé, vous devez modifier les droits de votre collaborateur en cliquant sur « Droits ».

Actif Contact Admin Salariés Droits

 Droits)
O 0  Droits
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2.4 GESTION DE VOTRE PROFIL

Chaque utilisateur peut gérer ses propres données. Pour effectuer des modifications dans votre profil,
cliquer en haut, & gauche, sur « Modifier votre profil ».

Sistel

Bienvenue,

)

2 Modifier votre profi

L'écran suivant apparaifra et vous pourrez y modifier vos données. Pour sauvegarder les modifications,
cliquer sur « Sauvegarder ».

Les champs marqués par (*) sont obligatoires.

Nom d’utilisateur:

Nom *:

Prénom *:

E-mail *:

Teléphone =:

Mot de passe actuel:

Nouveau mot de passe:

ONONO

Répétez le mot de passe:

le suis la personne de contact pour mon entreprise

¥ Sauvegarder # Annuler
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3 PORTAIL ADHERENT

3.1 ACCUEIL

Lorsque vous vous connectez & votre espace adhérent, la page d'accueil suivante s'affiche :

L'écran est subdivisé en différents blocs. Ces blocs peuvent varier en fonction des droits d’utilisateurs
(voir 2.3 Création d'un compte utilisateur — gestion des droits).

ADM F MO 204-02
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Entreprise : consulter et modifier les données de votre entreprise

Salariés : apercu des salariés de votre entreprise

Déclaration : la déclaration d’'effectif que vous devez faire chaque début d'année
Rapports : rapports d'activités de SISTEL sur votre entreprise

Documents : concerne les documents que SISTEL met & votre disposition (factures, fiches
d'aptitude, attestation de visite...). Vous pouvez également y déposer des documents
(DUERP, arrét maladie...)
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3.2 ENTREPRISE

- Consulter et modifier vetre adresse d'entreprise, Code NAF,
Entreprise

Le menu « Entreprise » vous permet d'accéder aux données générales de votre société.

Entreprise | Contacts entreprise  Equipe SISTEL  Documant Uniquas &' Evaluation des Risques Professionnels (DUERP)

MNuméro SIRET:
Code de I'adhérent:

Centre médical: SISTEL LUISANT
Nom de I'entreprise:

Nom alternatif: seooooosence 1 Adresse: 13 rue Jean Perrin  ZB600 LUTSANT
Forme juridique: -Choisissez- w N® de téléphone:
Code NAF: 46.74A | Commerce de gros (commerce interentreprises) de quincaillerie Médecin de travail:
Secteur: Commarce de gros, 3 l'exception des automobiles st des motocycles Contact du Médecin:
Langue: Frangais

asse da I'établissemant
Pays *: France ~
Code postal et ville *: 28300 MAINVILLIERS (W]
Rue:
Téliphona: ¥ ram ' Portable:
E-mail: M1

Site web:

Adresse de facturation si différente de I'adresse de I'établissemant

Pays *: France w

Code postal et ville *: I

Rue
Taléphona: | Fax: | Portable: 1
E-mail (1]
Site web 1
¢ Sauvegarder ¥ Annuler

A partir de cet écran, vous pouvez :

1. Modifier vos informations administratives.
Seules les données grisées peuvent étre modifiées (nom alternatif, forme juridique, adresse...).
N'oubliez pas de cliquer sur « sauvegardern afin de valider la prise en compte de vos
modifications.
Si vous disposez de plusieurs établissements, vous pouvez les sélectionner dans le menu
déroulant sur la droite de votre écran :

Tous les adhérents filles v

Centre médical: SISTEL LUISANT
Adresse: 13 rue Jean Perrin 28600 LUISANT
N° de téléphone:
Médecin de travail:

Contact du Médecin:
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2. Ajouter et modifier les contacts de votre entreprise.
Contacts facturation, convocations...

3. Visudliser les informations de votre équipe Santé travail
A partir de cet onglet, vous trouverez la liste des contacts SISTEL.

4. Metire a jour votre Document Unique d’Evaluation des Risques Professionnels (DUERP).
Le document unique d'évaluation des risques professionnels est un document obligatoire &
fransmettre & votre service de santé au travail.

3.3 SALARIES

Apercu des salariés avec des options de filtre, lien vers le
détzil des salariés, éditer les salariés, ...

Depuis ce menu, Vous pouvez avoir un apercu de la liste de vos salariés :

Towa les adhérents Sies v

Salariés Importer/Cxporer calaries Nouvesux salariés de la DPAL-URSSAF

Nombre de lignes par page [10 =
Enlever e filtre

Mom Prénam Wom de Date de " de 55 Faste Diate Date d entrée Catégorie Adhérent fille Dhernser
marsane v mamssant - A'mmbauhe amBPosbs syamen

Filtrer.. Filtre:... Filtrer.... Fitrer... Filtrar... - Filtrme... - Filtrur... -

25T 019 25072019

1000642013

SECOETAINE MEDICALE 257UEFA1R 2E/1072013 o Dan1Inos

SECRETAIRE MEDICALE 0306005 02/06/2003 05/11/2025

Attention, s'affiche par défaut la liste complete de votre personnel (si vous disposez de plusieurs
établissements).

Vous avez la possibilité de filtrer la liste de vos salariés en sélectionnant votre filiale dans la liste
déroulante « Tous les adhérents filles ».

Vous pouvez également modifier le nombre de salariés affichés dans la liste en modifiant le « Nombre
de lignes par page ».

Tous les adhérents filles v

Nombre de lignes par page
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Vous pouvez également filtrer vos salariés :

- Viaulesfilires » : il suffit d'indiguer I'élément recherché dans I'une des colonnes ci-dessous :

Nom Prénom Nom de Date de N° de S5 Catégorie Socio Date Date d'entrée en Catégorie Adhérent fille Dernier
naissance naissance Professionnelle PCS / CSP d’embauche Poste examen

Filtrer.. it Filtrer... |3t Filtrer... I Filtrer.. Filtrer... v Filtrer... v Filtrer..

- Via«les titres » des colonnes : le premier clic frie la liste de A dZ etle second de Z d A.
Pour supprimer les filtres, il suffit de cliquer sur « Enlever le filtre » (en haut & gauche).

Enfin, vous pouvez exporter la liste de vos salariés en cliquant sur « exporter vers Excel » ou « exporter en
XML ».

= | Exporter vers Excel "= Exporter vers XML

3.3.1 AJOUTER UN SALARIE

Pour cela, il suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter un salarié » en bas de la liste :

Salariés

Accueil Salanés

Salaries Importer/Exporter salaries Mouveaux salariés de |a DPAE-URSSAF

Enlever le filtre

Nom Prénom Nom de Date de N® de 55
naissance naissance
Filtrer... I\ Filtrer... [it  Filtrer.. I Filtrer...
1
& | Exporter vers Excel % Exporter vers XML

&, Ajouter un salarié
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Renseigner les informations demandées (les champs marqués d'un * sont obligatoires).
Données de base

Nom *:
Prénom *:

Langue ™: Néerlandais v

sexe *: ) Homme ) Femme

Date de naissance =:
Rue:
No:
Boite:

Pays: Belgigue v

Code postal et ville:

Téléphone:
Portable:
E-mail:
liste compléte
Fonction *: _Choisissez- e

Informations _choisisser- v
complémentaires:

Adhérent fille *: _Choisissez- e

Date d’entrée en service *:
Contrat *: _Choisissez- v

Date d'entrée en fonction =:

Date de fin de contrat:

Date de préretraite:

Risques déclarés par |

I'employeur: |

[Tl Agent biologique pathogéne groupe 2 7
(] Agent biologique pathogéne groupes 3 et 4 ?

COMMENT CHOISIR LA CATEGORIE SOCIO PROFESSIONNELLE CSP / PCS DE VOTRE SALARIE ?

Dans la liste déroulante, sélectionner le poste déja existant dans votre entreprise.

Si vous ne souhaitez afficher que les postes de votre service, il faut décocher la case « liste compléte ».
Si le poste n'existe pas encore, cliquer sur le bouton « + » pour créer un nouveau poste.

En cliquant sur « + », la fenétre suivante s’ouvre :

Le code PCS est obligateire. Si vous ne le connaissez pas, vous pouvez saisir des mots clés dans le champ pour
avoir des suggestions.
Si vous ne trouvez pas de correspondance, vous pouvez saisir "AREN" pour sélectionner "AREN a renseigner”.

Désignation PCS *:

Merci de renseigner dans le champ libre la désignation du nouveau poste de travail, en respectant si possible les
régles suivantes:

Tout au masculin

1ére lettre en majuscule puis le reste en minuscule, avec les accents
Pas d'abbréviation: (Ex: Resp./Responsable; Adj./Adjoint)

Un poste de travail précis

uUn / entre 2 postes de travail (Ex: Magasinier/Cariste)

DR

Description *:

« Sauvegarder % Annuler
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Dans le champ « Désignation CSP » il faut indiquer le code CSP rattaché au poste de travail de votre

salarié (liste des codes CSP disponibles sur le site de L'INSEE).

Puis dans le champ « Description » indiquer I'intitulé du poste correspondant dans votre entreprise.

Enfin, cliquer sur « Sauvegarder » pour enregistrer votre nouveau poste de fravail.

LES RISQUES

Vous pouvez indiquer les risques déclarés pour ce nouveau salarié en cochant les risques concernés.

Une fois les champs obligatoires complétes, cliquer sur « Enregistrer » ou « Enregistrer et initier une
demande de visite médicale ». Puis saisir dans la fenétre qui apparait le motif de la visite ainsi qu'une
description de votre demande.

" Sauvega

rder

3.3.2 CONSULTER ET/OU MODIFIER UN SALARIE

" Enregistrer et initier une demande de visite médicale

Ajouter un poste supplémentaire

¥ Annuler

Pour accéder a la fiche d'un salarié, cliquer sur ‘Détail’ dans la premiere colonne & gauche :

Salariés

Enlever le filtre

Nom Prénom Dpte de Fonction Date d'el!trée en
naissance service
Filtrer... v
Det AN DOk 15/05/1959 Cadre administratif et financier 01/05/2002
Déti AU LA T 02/07/1975 Employé administratif 27/10/2014
Détails BH ol 2508/ 1965 Chefs de grande entreprise de 500 salariés et plus | 5o05m00,

La fiche d'un sala

Importer/Exporter salariés

Administrateur général de groupe industriel

[ - s inzianne

rieé se compose de différents onglets :

[ Données de base ][ Visites }[Absences lE’acuina(ions _][

= (
o o’g 9} g) 2,
N° de dossier: 302245
Nom *: ANSSENS
Prénom =: DOUKE
Langue ! Francais
Sexe =: O Homme @ Femme

Date de naissance *:
Rue:

No:

Boite:

Pays:

Code postal et ville:
Téléphone:
Portable:

E-mail:

Fonction =:
Informations complémentaires
Adhérent fille =:

Date d’entrée en service:

Contrat =:

Date d'entrée en fonction:

Date de fin de contrat:

15/05/1959

2 rue Cornehotte

France

21000 DIJON

Douke.Anssens@ThePerfectMail.be
Cadre administratif et financier
9090.1 | Tractebel engineering
01/05/2002
Contrat & durée indéterminée

01/05/2002

Date d'entrée en
fonction

01/05/2002

27/10/2014

18/11/2018

<inzinnne

Nombre de lignes par page[10_~ |

Catégorie Adhérent fille Dernier
it
Filtrer... hd Filtrer... A
I - surveillance individuelle 9090.1 | Tractebe! 17/04/2023
simple engineering
&I - Surveillance individuelle 5090.1.6 | Tractebel - GAZ et 22/11/2022
simple GNL
SI - Surveillance individuelle 8090.1.5 | Tractebel - .
simple Transport et mobilité 22/05/2023
SI - Surveillance individuelle 9090.1 | Tractebel
1 Données de base»

toutes les informations de
contact et les données
personnelles du salarié.

2. « Visites » apercu des visites
déja effectuées (type de
visite, date et  nom
médecin).

3. «w Absences» : apercu de
I'ensemble des rendez-
VOus manqués pour
lesquels le salarié avaitrecu
une convocation.

4. « Vaccinations »
des vaccinations.

apercu

ATTENTION : Les onglets que vous voyez sont configurés par votre service de travail.
Leur visibilité est aussi dépendante de vos droits d'utilisateur !
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3.3.3 SORTIR UN SALARIE

Rendez-vous dans I'onglet « Salariés » :

Apercu des salaries avec des options de filtre, lien vers le
detzil des salariés, éditer les salariés, ...

Sélectionnez le salarié concerné, puis cliquer sur « Détails »

Enlever le filtre

Nom Prénom Nom de Date de N° de 55 Catégorie Socio Date d'entrée
naissance naissance Professionnelle PCS / CSP  d' emhau(he en Poste
Filtrer... I Filtrer... |it  Filtrer... 5] Filtrer... Filtrer... v
01/01/1900 POSTE DE TEST (431d) 11/06/2013 11/06/2013

Dans la fiche du salarié, compléter le champ « Date de fin de contrat ».

it e e o 2ee e L
Informations complémentaires - - - - o - o - - oo i oo e m e e e ma—— v
Adhérent fille *: 9090.1 | Tractebel engineering v
Date d’entrée en service: 01/05/2002
Contrat *: Contrat a durée indéterminée R4

Date d’entrée en fonction: 01/05/2002

Date de fin de contrat:

Date du dernier examen: 1770072023

Type de catégorie: S!I - Surveillance individuelle simple

Risques déclarés par [

I'employeur: 0 -

Cliguer sur « Sauvegarder » pour enregistrer la modification

3.3.4 DEMANDER UNE VISITE MEDICALE POUR UN SALARIE

Le bouton « Contactez-nous » (en haut & droite de I'écran) vous permet de faire des demandes de
visite pour vos salariés.

';I.l" Manuel i £l Déconnexion
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Dans la case « Section », choisissez dans le menu déroulant « Demande de visite médicale ».

Contact

Accueil Contact

Les champs marqués par (*) sont obligatoires.
Section *: _choisiszer- Ew

-Choizsissez-

Demande de visite médicale

Demande dintervention | Demande de visite médicale

Demande générale
Désactiver le mandat de prélévement

Réclamation

Sélectionner ensuite votre salarié parmi la liste déroulante, ainsi que le type d'examen médical
demandé.

Puis cliquer sur « Envoyer ».

Par la suite, vous pourrez retrouver la visualisation des visites médicales demandées dans I'onglet
« Demandes » de votre compte.

Documents

Documents Adhérent
Documents Salarié

Factures

Reclamations

Demandes ‘

o Préuention
des risques
professionnels
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3.4 DECLARATION

Chaqgue début d'année, vous devez compléter votre déclaration d'effectifs e
adhérent.

Depuis le menu « Déclaration », I'écran de déclaration des effectifs s'ouvre :

palse

n ligne via votre portail

3

Merci de bien vouloir mettre & jour les infar i &n i I'effectif total emplow durant I’ armee 2insi gue |z masse salarizle annuel
nouvelle catégorie. Remplissez ensuite la masse salariale. S gardez les medifications et confi dé
Darniére Déclaration
)
Adhérant Categori e
ran Rgorie des actuelle annuelle (3
effectifs remplir)
L4
SIR1 - Suivi individuel renforcé o 2 3
SIR2 - Suivi individuel renforcé X F .

Pour modifier le nombre de salariés & déclarer, il faut cliquer sur la ligne que vous souhaitez modifier.

Attention :
catégorie et sauvegarder vofre saisie sinon la ligne deviendra rouge et
sauvegarder ou confirmer !

4

Merci de bien vouloir mettre 3 jour les informations ci
nouvelle catégorie. Remplissez ensuite la masse salariale. Swwgardl: les modifications et confirmez la déclaration,

vous devez obligatoirement compléter le nombre de salariés déclarés pour chaque

VOUs ne pourrez pas

ant l'effectif total employé durant 'année ainsi que |z masse szlarizle annuel

Dernigrs Déclaration
; déclaration Situation cotisation
Schent Categoca des actuelle annuelle (3
effectifs remplir)
L4
- . o
;?; SIR1 - Swivi individuel renforcé 2 3

SIA3 - Suivi individuel adapté

Total

+ Ajouter nouvel enregistreo X Annuler

C Rafraichir

Masse salariale

Depuis cet écran, vous avez aussi la possibilité d’'ajouter une nouvelle catégor
Ajouter nouvel enregistrement » (2) :

SI - Swivi individuel simple

SIR 356

SIS 109
Total 858

[-I- Ajouter nouvel enrggislremenll By sauvegarder I X Annuler ]

«+

ie en cliquant sur

107
356
109
473 858

¢ Rafraichir

Masse salariale I 16 865 297 | . ‘

I”C'onﬁrmer la déclaration I .
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Une ligne est ajoutée & la liste. Il suffira de sélectionner dans le menu déroulant la Catégorie
manquante.

£ Déclaration

. Situation : <
Adhérent Categorie des bl Déclaration
actuelle
effectifs
_ 111 1 111
Effectif total (Cotisation forfaitaire)
12 382 12
£ At
11S d adhe
5
SI - Si id el simp
35 35
Su div pt
- 235 235
SR
107
SIR1 - Su ividuel renforcé
G sndividiuel rents 356 356
% 109 109
Total 858 473 858
+ Ajouter nouvel enregistrement [} Sauvegarder X Annuler ¢ Rafraichir

Si vous voulez quitter sans confirmer définitivement votre déclaration, sélectionner « Sauvegarder » (3).
Pour quitter ou sortir de la déclaration sans sauvegarder, appuyer sur « X Annuler » (4).
Pour réinitialiser les valeurs d'origine, cliquez sur « Rafraichir » (5).

Lorsque vous étes certain que votre déclaration est compléte, vous pouvez la confirmer en cliquant sur
« Confirmer la déclaration » (4).

L'écran suivant s'ouvre :

[:a Confirmer la déclaration X

Confirmer la déclaration

Confirmez-vous cette déclaraion?

Confirmer || Annuler

En cliquant sur « Confirmer », le statut de la déclaration passera en mode « Confirmé » et vous ne pourrez
plus modifier les données de votre déclaration :

Confirmez ici la decidigtion des effectifs pour votre entreprise. Pour chagque catégorie, le nombre de salanés est affiché et ceci, pour la déclaration des eff
« Déclaration = ou 3jclkez une nouvelle catégorie, Remplissez ensuite le masse salarisle. Sauveaardez les modifications et confirmez la déclaration.
Adhérent Categorie g:;':;a!:::; :‘(‘t‘i‘l“:"
E C SIR1 - Suivi individuel renforcé 1 1
59& 3 - IR2 - Suivi individuel renforcé 12 382
594 SIAN- Suivi individuel adapté 3 3
556 " - Effectiligtal (Cotisation forfaitaire) 35
598 - Frais d'adh@gon 235
59¢ L L S1 - Suivi indivitigel simple 107 107
59 SIR 356
59d e SIS 109
Total ass a73
Masse salariale 16865 297 \
¢
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3.5 RAPPORTS

Le menu « Rapports » se compose de plusieurs sous-catégories : Administration (1) — Planification (2) -
Examens Médicaux (3)

Rapports

Administration
Planification

Visites medicales

3.5.1 ADMINISTRATION

Depuis I'écran ‘Rapports’ ci-dessus, cliquez sur ‘Administration’ (1) et la page suivante s'affichera :

Tous les adhérents filles v

Personnel

Nombre de lignes par page{ 10|

Enlever le filtre 0

Nom Prénom Date de Sexe Fonction Catégorie Date &
©) ==
Fitrer. ¥ Filtrer v oj Filtrer... v
ANSSENS DOUKE 15/05/185¢ Femme Cadre administratif et financier St - Surveillznce individuelle simple 01/03/2028
AU BOIS DORMANT L BELLE 02/07/1975 Femme Employé administratif SI - Surveillance individuele simple 01/03/2027
BECQUET DILSHAD 26/08/1366 Femme ﬁm’;ﬁ:“"de entreprise de 500 salariés et plus / Administrateur général de groupe SI - Surveillance individuelle simple 01/08/2027
BENJALOU NADIA 26/01/1853 Femme Ingénieur de production gaz St - Surveillznce individuelle simple 01/03/2028
SEURSSENS axasH 20/08/1986 Homme ﬁ‘féifsst::‘grande entreprise de 500 salariés et plus / Administrateur général de groupe s1 - surveillance individuelle 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) sI - surveillance individuelle simple
BODOT JACQUELINE 27/01/1984 Femme Electricien de centrale nucléaire SI - Surveillance individuele simple
BOLLINCKX TYRA 08/02/1967 Femme Employé administratif st - surveillznce individuelle simple 08/12/2022
BROECKHOVENS LYSETTE 22/03/1970 Femme Ingénieur industrialisation SI - Surveillance individuele simple

-2345’ FIEE 1-10des1

| Exporter vers Excel

2%

000 [a

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

appliquer des filtres (1)

supprimer les filtres appliqués en cliquant sur « Enlever lefiltre » (2)

trier les listes de A & Z ou de Z & A en cliquant sur le titre des colonnes (3)
exporter les résultats de ce rapport vers Excel (4)

ve®Y
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3.5.2 PLANIFICATION

pulse

Depuis le menu « Rapports » puis « Planification » vous pouvez :
1. Visualiser les convocations & venir
2. Consulter la liste des salariés vus en visite
3. Afficher la liste des salariés absents

Salariés vus

’ . Touws len dipariements

tormibre de lignes par page 10 *

Enbewer be filtre

Fitres... =9 Filtrer... L

3.5.3 VISITES MEDICALES

Le rapport « Visites médicales » affiche un apercu global des conclusions d'évaluations de santé :

Conclusion des évaluations de santé

Enlever le filtre

Nom et Prénom Date Type d’examen
d’examen
Filtrer... [ Du.. Filtrer... -
Au...

Examen médical d'aptitude & I'embauche (Art. R. 4624-24) (Art. R. 4624-24)
Visite d'aptitude périodique
Visite d'aptitude périodique
Visite & la demande du médecin du travail (Art. R. 4624-35) (Art. R. 4624-35)
visite d'aptitude périodique
Examen médical d'aptitude & I'embauche (Art. R. 4624-24) (Art. R. 4624-24)
Examen médical d'aptitude & I'embauche (Art. R. 4624-24) (Art. R. 4624-24)
visite d'aptitude périodique
visite d'aptitude périodique

Visite d'aptitude périodique

< lallollallallsllallzllal lasa 357 |+

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

3.6 DOCUMENTS

Nombre de lignes par page

=

Rect

Filtrer...

Apte
Apte
Apte
Apte
Apte
Apte
Apte
Apte
Apte

Apte

v

Filtrer...

1- 10 de 3568

Le menu « Documents » est subdivisé en 3 sous-menus : Adhérent (1) — Salarié (2) - Facturation (3)

Documents

Dacuments Adhérant

Documents Salarié

Factures
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3.6.1 DOCUMENTS ADHERENT

Dans cette rubrique figurent les documents que nous mettons a disposition de I'adhérent (par ex. Fiche
d'Entreprise).

Documents de |'adhérent

Nombre de lignes par page[10_ v

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 l'adhérent I'adhérent
Fitrer.. ¥ Filtrer.. v Filtrer.. -
862236 01/02/2022  Document word ~ FoAN-Lettre de présence Lettre d'absence_000_862236.docx 9090,1 Tractebel
vacation engineering
e . Fiche Tractebel -
ch J01/ 0 T -
Télécharger 862321 Fiche entreprise  20/01/2022  DocumentWord  AMT - Fiche d'entreprise e reprise 50501 201611251038042583.doc 909014 Nocebe
Télécharger 862256 30/09/2021  Document pdf ADM - Documents Employeur Nouveau utilisateur_000_862256.pdf 50302 VILLENEUVE-
D'ASCQ
Télécharger 862254 30/09/2021  Document pdf ADM - Documents Employeur Nouveau utilisateur_000_862254.pdf 5050.1 Z;‘Egc‘;‘e":mg
Télécharger 861756 Protocole 11/05/2021  Image wallpzper-23524.ipg 9090.1 Tractebel
engineering
e . VED - Rapport dossier Eindverslag_FR_20160715 Tractebe
ch 106/ v _FR_
Télécharger 862042 04/06/2018  Document Word Accidents de travai (b)1486_000_862042.doc 30801 engineering
Télécharger 861846 Feullle dinfe 23/02/2017  DocumentWord  ADM - Fiche de lizison InformationsSheet_S080_1_20161125103804.doc 90801 Tractebel
Tractebel engineering
Télécharger 861823 Poste detravall  55/91/2016  Documentexcel  AMT - Fiche d'entreprise PosteTravail - Tractebel.xls $090.1 Tractebel
Tractebe! engineering
Télécharger 861734 Feuille d'info 13/08/2016  Document Word ADM - Fiche de liaison InformationsSheet_$0S0_1_20160406185200.doc ~ $0S0.1 ;Eg“;‘:;ing
Télécharger 861783 Evaluation des 07/08/2016  Document Word ~ AMT - Rapport Document Evaulation des risques.docx $090.1 Tractebel
risques Unique engineering

1-10de11

I [ Ajouter document I

Vous pouvez télécharger les documents de I'adhérent en cliquant sur « Télécharger » dans la premiéere
colonne du document sélectionné (1).

Le document est directement téléchargé en local sur votre pc et se situe d I'emplacement suivant :
C:\Users\votrenomutilisateur\Téléchargements

Vous avez aussi la possibilité d'ajouter un document en cliquant 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 *: _choisissez- &
Sous-classe de document: .choisissez- >
Adhérent = _choisissez- i

+ Sauvegarder £ Annuler

Pour annuler : cliquer sur « Retour » (1) ou sur « Annuler » (1%).

En cliquant « ... » (2), I'explorateur s’ouvre.
Sélectionner le fichier puis cliquer sur « ouvrir ».
Il est dés lors nécessaire de compléter tous les champs obligatoires (indiqués avec un *) :

# Type de document = csv, Excel, html, PDF, Tiff, etc... donc le format
# Classe de document = Attestation, fiche entreprise, contrat, ..., donc la catégorie
# Sous-classe de documents = & utiliser si vous voulez subdiviser les catégories de documents

Enfin, cliquer sur « Sauvegarder » (3).
Le document est désormais ajouté dans la liste des documents de I'adhérent.

ADM F MO 204-02
Gauche de




/"F—‘\

iste palse

3.6.2 DOCUMENTS SALARIE

Vous retrouverez ici fous les documents de visites concernant vos salariés :

Documents des salariés

Nombre de lignes par page[10_v|

Enlever le filire

Numérode  Description  Modifié le Type de Classe de Sous-classe de Nom du fichier Nom du Prénom Code om de Date de N de
document document document document salarié dusalarié  I'adhérent I'adhérent naissance dossier
Filtrer.. v Filtrer v Filtrer.. v
MED - Fiche
2l L : ; Attestatien sans VAN DEN Tractebel 106/
pe229¢ 23/11/2021 Aptitude / proposition_000_1712249533.docx  EECKHOUT AN 2050, engineering  2%/08/1984
Attestation EI
MED - Fiche
sl : ; Attestatien avec VAN DEN Tractebel 106/
Télécharger 862296 23/11/2021 Aptitude / position 000 857223088.docx  EECknoUT AN 9080.1 engnesing  26/06/1284
Attestation EI
MED - Fiche
d ] Attestation sans VAN DEN Tractebel 106/
Télécharger 862254 23/11/2021 igt;t;dte . Droposition. 600_1045156506.doce EeCKkbouT  JAN 90801 engineering  26/06/1384

__ 1-5des

[} Ajouter document

Vous pouvez également télécharger ou ajouter des documents pour un salarié donné.

3.6.3 FACTURATION

Lorsque vous cliquez sur « Facturation », s'affiche & I'écran la liste des factures répertoriées par le
logiciel :

4 st L]

Dpcumanis da Tamutation

Manlivn du lagas par paps 20 ¥
Enbarmr a lilra

PO Cade de lsdharent Tyoe du facture Periods ke Fackure Facters/ Notx da Kumars da facters HMondsmt HT Maotant TIC Soldu Fayes Montamt payn Fayar
Pt
Eaver v R Eitrer - [T
A s 04 [ L’ L
=
) | . . : e . - e
Ha
x —_ o
& w05 1e01 B ¥ 5
P [ 1 1 ¥ o [
[
it L il TR L4 1 460 €
.5
¥ pavar
LY ~ Fl

Les factures sont téléchargeables en cliquant sur I'icbne PDF.
Les factures sélectionnées sont alors téléchargées en local sur votre outil informatique a I'emplacement
suivant :

C:\Users\votrenomutilisateur\Télechargements.

Attention : seules les factures postérieures au 13 novembre 2025 peuvent étre téléchargées.
En cas de besoin de pieces antérieures & cette date, merci d'adresser une demande & I'adresse
suivante en précisant votre n° d’adhérent : compta@sistel.asso.fr .
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Vous avez également la possibilité de régler vos factures par carte bancaire a partir de cet écran.

Pour cela, sélectionner les factures et/ou les avoirs que vous souhaitez retenir pour le calcul du
reglement, en cochant les cases de la colonne « Payer » a droite de I'écran.
Puis, confirmer en cliquant sur « Payer » en bas de page :

Docwmans da Tadturabion

e du lgmas par pags 15 v
Enlarwar la filirs

PO Cade da I'séharant Typ= du iscture Periode Dake factura Facture/Nots da Kumars de {acbore Hortsnt HT Mantant TTC Saldy Payer Montest paye Papar
P

it

7 650 0L v T R5080 L

Pour valider votre paiement, cliquer sur « Payer » (1) :

Pavyer factures

Code de Hom de l'adhérent Numéro de Référence de  Montant HT ~ Montant Montant
I'adhérent facture la facture TTC payée
2090.1 Tractebel engineering 22000001 102200000147 §545,00 7854,00 0,00
Total 65545,00 7854,00 0,00

« Payer X Annuler

Dans le cas contraire, cliquer sur « Annuler » (2) pour supprimer I'opération.

L'écran suivant confirme la bonne prise en compte de votre réglement :

Paicment de
12.50 FUR

Verifone

E-COmmSE

Apreés finalisation de cette fransaction, la facture sera marquée comme payée.
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4 CONTACT

Pour toute information complémentaire ou pour toute question, merci d'utiliser le lien « Contactez-
nous » sur le page de démarrage :

Section *: _chpisizsez- M

Dans la liste déroulante vous avez le choix de :
Demande de visite médicale

Demande d’'intervention

Demande générale

Désactiver votre mandat de prélévement
Faire une réclamation

AR AR DA

Un message sera alors fransmis au service concerné.
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