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Accès au service
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Accès au service « Déclarations individuelles »

Cliquez sur la 

thématique 

« Déclarations »

Cliquez sur l’étoile pour 

définir le service en favori 

dans votre tableau de 

bord personnalisé

Cliquez sur le bouton 

« Accéder »
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Cliquez sur 

« Effectuer votre 

déclaration »

A partir de cet écran, 4 actions sont possibles :

• Effectuer votre déclaration

• Consulter votre déclaration déjà envoyée

• Corriger les anomalies d’une déclaration envoyée

• Bilan

Attention ! Si vous reprenez une Déclaration en cours de saisie, cliquez sur le lien « effectuer votre déclaration »

Accès aux fonctionnalités
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Effectuer votre déclaration
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Service « Déclarations individuelles »
Créer une déclaration

Contrôles en ligne

▪ Vous ne pouvez pas avoir plusieurs déclarations en cours de saisie pour un même fonds (quelle que soit la validité)

▪ L’année de référence ne peut être antérieure à 2005

▪ L’utilisateur doit avoir les habilitations en « mis à jour » pour les DI (accès aux outils)

Si ce message apparaît vous devez 

transmettre, compléter ou supprimer votre DI

en cours pour pouvoir en créer une nouvelle

Cliquez sur la DI en cours de saisie pour la  

transmettre, la compléter ou la supprimer.
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Service « Déclarations individuelles »
Créer une déclaration

Complétez les données suivantes :

▪ « Année de référence » : année où l’employeur a versé les cotisations 

au RAFP

▪ « Année de rattachement » : année où les services ont été réalisés et 

les primes versées à l’agent

▪ « Fonds » : RAFP ou  RAFP/CNRACL (évite la double saisie des 

agents si effectif RAFP et CNRACL identique)

Vous avez la possibilité de récupérer la liste des agents saisis dans une 

précédente liste DI.

Puis cliquez sur « Créer une déclaration »

Lorsque le message suivant apparaît, vérifiez si la déclaration a déjà été 

transmise sous format DADSU ou par envoi de Fichier.

Sinon, confirmez par le bouton "OK" pour poursuivre votre saisie.
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Ajouter un agent
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Service « Déclarations individuelles »
Ajouter un agent

Cliquez sur

« Ajouter un agent »
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Service « Déclarations individuelles »
Ajouter un agent

Saisissez le nom patronymique de l’agent

(= nom de naissance ou nom de famille)

Saisissez le numéro de sécurité sociale (NIR) sans la clé 

(= 13 positions)

Cliquez sur « Rechercher l’agent »

Si l’agent existe dans nos bases de données alors toutes les 

données administratives le concernant sont automatiquement 

rapatriées
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Service « Déclarations individuelles »
Ajouter un agent

▪ Vous devez renseigner les zones suivies d’un astérisque (ex : date de naissance)

▪ Si l’agent a déjà été affilié les zones sont non modifiables (« grisées »)

▪ Si toutes les zones sont modifiables, l’agent n’a jamais été déclaré ou bien il y a eu une erreur de saisie dans le nom  ou le NIR

Onglet « Détail de l’agent »

Cliquez sur « Enregistrer »

lorsque les informations ont  été 

vérifiées ou saisies.



04
Créer une période d’activité
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Service « Déclarations individuelles »
Créer une période d’activité

Synthèse des données : Détail de l’agent

La saisie de l’agent est terminée.

Cliquez sur l’onglet "Gestion des périodes."

Vous avez la possibilité de modifier ou 

supprimer les données de l’agent.
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Service « Déclarations individuelles »
Créer une période d’activité

Synthèse des données : Détail de l’agent

Cliquez sur

« Ajouter période RAFP »

Onglet « Gestion des périodes »
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Service « Déclarations individuelles »
Créer une période d’activité

Contrôles en ligne

A tout moment vous pouvez revenir aux

écrans précédents

Indiquez le montant des primes globales

▪ Vous devez renseigner les zones suivies d’un astérisque

▪ Les montants des cotisations salariales et patronales doivent être identiques (même montant, même signe)

Cliquez sur Enregistrer
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Service « Déclarations individuelles »
Créer une période d’activité

Vous pouvez « modifier » ou  

« supprimer » la saisie des 

informations.

Cliquez sur « Dupliquer » pour 

récupérer des informations déjà

saisies.
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Service « Déclarations individuelles »
Créer une période d’activité

Synthèse de la période créée pour cet

agent

Synthèse d’une période

Pour ajouter d’autres périodes à cet agent 

cliquez sur  "Ajouter période RAFP"

Pour ajouter un nouvel agent

cliquez sur

« Retour liste des agents »
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Supprimer votre déclaration
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Service « Déclarations individuelles »
Supprimer votre déclaration

Cliquez sur

"Synthèse pour supprimer votre

déclaration"
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Service « Déclarations individuelles »
Supprimer votre déclaration

La suppression de la DI est irréversible.  

Elle entraîne la suppression de tous les 

agents et  toutes les périodes associées.

Cliquez sur

« Confirmer la suppression »
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Autres actions
▪ Transmettre votre déclaration

▪ Consulter le compte rendu de la saisie

▪ Consulter vos déclarations transmises
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Service « Déclarations individuelles »
Transmettre votre déclaration

Pour transmettre votre déclaration, vos 

agents doivent tous avoir au moins une 

période déclarée.

Vous devez transmettre la déclaration 

quand tous les agents ont été saisis.

Cliquez sur

« Synthèse pour transmettre votre déclaration »
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Service « Déclarations individuelles »
Consulter le compte rendu de la saisie

Votre situation financière 

avant transmission de la 

déclaration.

Informations 

concernant votre  DI à 

transmettre.

Cliquez sur

"Transmettre la déclaration"

Pour confirmer définitivement  votre envoi 

cliquez sur OK.

Si vous ne validez pas cette étape,  la DI 

restera en cours et ne sera pas  transmise.
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Service « Déclarations individuelles »
Consulter vos déclarations transmises

Cliquez sur 

« Consulter vos 

déclarations 

transmises »

Si la déclaration se trouve 

toujours sous l’onglet

« Effectuer votre déclaration »,  

vous n’avez pas respecté les 

étapes de la transmission, votre 

DI ne pourra pas être traitée.

Cliquez sur une déclaration pour

obtenir le détail des  

informations saisies


