Activité Partielle

PROCESSUS POUR LA CREATION DE COMPTE D’UN

ETABLISSEMENT

Voici le processus de la création de compte établissement, et complétude de la fiche

de cet établissement.

» ETAPE 1-JE SUIS UN ETABLISSEMENT / COMMENT ACCEDER AU FORMULAIRE DE
CREATION DE COMPTE ?

Se connecter a I'extranet Activité Partielle sur
https://activitepartielle.emploi.gouv.fr/APARTS/

ACTIVITE PARTIELLE

MA PREMIERE CONNEXION MON ESPACE PERSONNEL

Pour accéder a vos services en ligne, vous devez d'abord créer un
espace pour I'entreprise que vous représentez. Pour cela,
munissez-vous au préalable de votre SIRET avant de commencer la

procedure.
9 CREER MON ESPACE
Mot de passe :

Utilisateur :

BESOIN D'AIDE ?

Vous étes EXPERT-COMPTABLE et vous représentez un

CONTRAT DE PRESTATION

J'ai oublié mon identifiant | J'ai oublié mon mot de passe

\ £\ v
de I'ind isation de I'employ en cas d'activité partielle »
Estimez le montant remboursé par I'Etat au titre d'une période d'activité partielle des salariés
Mentions légales Conditions générales dutilisation Contacter le support technique

@ Pour accéder au formulaire de création de compte au service dématérialisé d’Activité

. L CREER MION ESPACE &
Partielle, je clique sur .
Veuillez indiquer votre numéro de Siret

Veuillez saisir le numéro de Siret de I'établissement pour lequel vous demandez une création de
compte :

N° de Siret* :

Contrdle de sécurité :

Recopier le code ci-contre* :
s 784pn ne>

[[])'accepte les conditions générales d'utilisation *

VALIDER ANNULER
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https://apartgpu-val.asp-public.fr/apart/index.php/login

Activité Partielle

@ Je renseigne le numéro de SIRET de I'établissement pour lequel je souhaite créer le
compte Activité Partielle.
@ Je recopie le code de sécurité.

@ J'accepte les Conditions générales d’utilisation en cochant la case "Accepter les
conditions générales d'utilisation" (CGU).

_ l VALIDER ) _
@ Je clique sur le bouton qui est devenu actif.
Veuillez indiguer votre numéro de Siret

Veuillez saisir le numéro de Siret de I'établissement pour lequel vous demandez une création de
compte :

*

Siret 00578096000042
Contrble de sécurité :
ecopier le code ci-contra®*
E I'accepte les conditions générales d'utilisation *

VALIDER ANNULER

Une fois Validé je peux faire ma demande de création de compte au service

dématérialisé d’Activité Partielle.

Il s’agit de la création du compte de mon établissement et du 1er utilisateur. Ce ler utilisateur est
la personne qui sera inscrite dans la partie "Compte principal utilisateur (Personne a contacter)" de la
fiche établissement et dont le nom, prénom et adresse mail ne seront plus modifiables. Il sera
cependant possible de changer de personne réferent ultérieurement, dans la Fiche établissement.

Si votre établissement a déja été créé, les demandes d’ajout d’autres utilisateurs seront effectuées
par le ler utilisateur.

Un utilisateur peut créer un méme compte sur plusieurs établissements (200 maximum) en
effectuant la méme procédure que pour I'établissement principal et en utilisant le méme courriel.

Si I'établissement est a priori fermé car en liquidation judiciaire, un message informe que des
documents seront a fournir pour pouvoir saisir une Demande d’Autorisation Préalable.
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Activite Partielle

Vous vous appréter a créer un compte pour un établissement dont le SIRET est a priori fermé. 5i vous continuez, vous devrez envoyer un Extrait
KBis de moins de 3 mois ainsi qu’une attestation d'affiliation auprés de I'URSAFF en tant qu'employeur a I'Agence de Services et de Paiement par
courriel a contact-ap@asp-public.fr. En I'absence de |la transmission de ces éléments, vous ne pourrez pas déposer de Demande d' Autorisation
Prealable.

Voulez-vous continuer et confirmer la création du compte pour I'établissement ?

VALIDER ANMNULER

» ETAPE 2 FAIRE MA DEMANDE DE CREATION DE COMPTE ?

@ Dans le formulaire de demande de « Création de compte d’accés a I’extranet Activité
Partielle », je renseigne les informations obligatoires suivantes :

- Dénomination de I'établissement

- Libellé de voie, code postal, ville

- Double saisie de I'adresse mail de I'établissement afin d'éviter toute erreur de
frappe, téléphone fixe de I'établissement.

- Nom, prénom, Double saisie de |'adresse mail de la personne a contacter (afin
d'éviter toute erreur de frappe qui conduirait a la création d'un compte erroné et la
non réception des mails de notification), téléphone fixe de la personne a contacter,

téléphone portable (le téléphone portable est utilisé pour I’envoi d’alerte SMS).

CREATION DE COMPTE D'ACCES A L'EXTRANET ACTIVITE PARTIELLE

Vos informations ant &té renseignées, vous pouvez les modifier si besoin

Information établissement

Dénomination de I'établissement® « N* de Siret 1300063720028

Extention de vaie ~ Type de voie — v

Numéra de vaie :

Libellé de la voie*®

Complément d'adresse *

Il Ville* : veuillez saisir un code postal |~ Telephone fixe* :
L] Fax
Confirmer courriel établissement® - 9
Compte utilisateur a aéer
Nom* Prénom*
o Téléphone portable - o
Courriel*
Confirmer courriel* ("]
Contrale de sécurité -
Recopier le code d-contre®
- J
c  2ytaikec

ENVOYER ANNULER
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Activité Partielle

Rubrique « Compte Utilisateur a créer » de cet écran : La personne a contacter est
'utilisateur destinataire de tous les échanges liés a I'activité partielle (notifications
d’instruction, d’invalidation, de la décision de I’UD, ...). Si vous renseignez une adresse mail
incorrecte, il vous sera impossible de recevoir ces informations.

CREATION DE COMPTE D'ACCES A L'EXTRANET ACTIVITE PARTIELLE

formations ont été renseignées, vous pouvez les be
Information établissement
tion de I'établissement® SOCIETE IMMOBILIERE TOURISTIQU N° de Siret 00578096000042
Numé e e Extent e v e de =
t s voie* LA PLAGE
FACE HOTEL ROYAL
% 44500 ville® LA BAULE ESCOUBLAC v Teléphane fixe® - 05 55 05 05 05
t* apart.test@yopmail.com
e ement* apart test@yopmail.com
Compte utilisateur a créer
apart Prénom* test ne* 05 50 50 50 50
i3 apart.test@yopmail.com
L ® apart test@yopmail.com

Recopier le code ci-contre® :

P —
F a d%‘&ﬁ zedd4dpeu

@ Je clique sur le bouton qui est devenu actif.

Si tous les controles de saisis sont corrects, alors la demande de création de compte est en
cours de traitement.

Information

otre demande de création de compte a bien &2 transmise,
un courriel wous sera prochainement envoyée, lorsque votre
demande aura &1& traitée.

Ou s’il s’agit de la création d’un établissement secondaire de méme SIREN, le rattachement
sera automatique.

Information

Pour information : I'utilisateur a déja une
habilitation sur I'extranet Activité Partielle, pour un autre
établissement que le votre. Cette méme habilitation va &tre
rattachée a ce compte établissement.
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Activité Partielle

=> L’envoi de la demande de création de compte a fonctionné ?

Une fois votre demande envoyée, vous allez recevoir :

e 2 mails contenant pour I'un identifiant de connexion, et pour I'autre un
lien éphémere de 15 min permettant de créer son mot de passe de
connexion.

e Puis un troisieme mail confirmant la création de [I’habilitation a
I’application de gestion de I’Activité Partielle.

e Un SMS si vous avez renseigné un n° de portable vous indiquant
I’adresse courriel renseignée

IDENTIFIANT

Identifiant de connexion a I'Agence de Services et de Paiement (ASP)
2 <noreply@asp-public.fr=

@mercredi 31 janvier 2024 14:37:52

Bonjour,
Woici votre nouvel identifiant de connexion: [grandp. test]
Il doit &tre saisi sans les crochets [].

Cordialement,

Cet e-mail a éfe généré automatiguement. Merci de ne pas y répondre.

MOT DE PASSE

Initialisation mdp via lien éphémere
2 =noreply@asp-public.fr>
(O mercredi 31 janvier 2024 14:37:52

Bonjour,

Cliguez sur le lien suivant pour initialiser votre mot de passe - Lien de création

Cordialement.

Cet e-mail a éte géneré automatiquement. Merci de ne pas y répondre.
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Activité Partielle

HABILITATION

Activité partielle - Création de I'habilitation APART @ -« e 0O :

a<"otiﬁcatb“5-ap@a5p-p"b“c.fr> CeInrznling Fspondre  TransRner mprimer  Supprimer
(O mercredi 10 avril 2024 17:09:46

Bonjour,

L'habilitation pour l'application Activité Partielle a été créée avec succés, vous pouvez vous connecter avec ldentifiant et le
mot de passe en votre possession sur hitps:/activitepartielle.emploi.gouvfr/ (si vous n'avez pas encore recu ces
informations, vous devriez les recevoir dans les plus brefs délais).

Le module "Actualités” et 'aide en ligne vous apportent toutes les réponses avos interrogations en vous connectant sur
le site Activité Partielle et en cliquant sur l'icéne “Actualités™ de |a page d'accueil.

L"assistance téléphonique est a votre disposition :
-au 0820.722.111 (0,15 €min) pour la métropole
-au 0821.401.400 (0,15 €/min) pour les DOM

- par mail: contact-ap@asp-public.fr.

SMS (a condition que le n° de portable soit renseigné)

0 = il [861408:18

<& 38001 &3

Activité Partielle: Ladresse
michel.multral0@yopmail
.com a été confirmée pour la
création de votre espace

A Si vous constatez que I'adresse mail indiqué est erronée vous devez contacter le
support technique via le lien sur la page d’accueil du site.

MA PREMIERE CONNEXION MON ESPACE PERSONNEL

9 Télécharger le document : Comment je crée Les champs marqués d'un * sont obligatoires.
mon compte (PDF, 1,72 Mo)_ 3 Identifiant
der : ; entifiant :
BESOIN Pour accéder a vos services en ligne, vous devez

. - *
d'abord créer un espace pour I'entreprise que vous

représentez. Pour cela, munissez-vous au préalable -
2 Mot de passe :
e de votre SIRET avant de commencer la procédure. .

base CREER MON ESPACE
documentaire ou
Vous étes EXPERT-COMPTABLE et vous

support technique. - 5 - . o R -z
représentez un établissement ? J'ai oublié mon | 1"ai oublié mon mot de

CONTRAT DE PRESTATION (7 identifiant passe (4
\_ y A%

D'AIDE ?

Mentions légales [ Conditions générales d'utilisation [7 | Contacter le suaﬁ:lort technique | Accessibilité - non conforme [

Avec un compte, je peux gérer plusieurs établissements (maximum 200)
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Activité Partielle

Pour la création des autres établissements, je dois repasser par la création d’espace
pour le 2°™ SIRET etc...
Lors de la validation du compte, le message suivant s’affiche :

Information

Pour information : l'utilisateur FoPlus ilmen a déja une
habilitation sur I'extranet Activité Partielle, pour un autre
établissement que le vitre. Cette méme habilitation va étre
rattachée & ce compte &tablissement.

Je ne recevrai aucun mail puisque j’ai déja eu mon identifiant, mot de passe et

ere

habilitation lors de la 1°" création de compte.

A Dans le cas ol |'établissement a déja un accés aux sites extranet gérés par I’ASP tels
que SYLAé, APEA ou d'autres sites, les mails d’identifiant et de lien éphémére ne seront pas
renvoyés a |I'établissement car il s’agit des mémes identifiant et mot de passe.

Pour info : En cas de changement de mot de passe, la modification s’applique a tous les
sites extranet gérés par I'ASP.

» ETAPE 3 - UNE FOIS MON COMPTE CREE : JE DOIS COMPLETER LA FICHE
ETABLISSEMENT ?

@ Sur "Mon espace personnel" je dois saisir I'identifiant et le mot de passe créé (via le
lien éphémeére) et si seulement j'ai_recu un mail confirmant I’habilitation a

I’extranet.

ACTIVITE PARTIELLE

MA PREMIERE CONNEXION MON ESPACE PERSONNEL

Pour accéder a vos services en ligne, vous devez d'abord créer un
espace pour I'entreprise que vous représentez. Pour cela,
munissez-vous au préalable de votre SIRET avant de commencer la

procedure.
9 CREER MON ESPACE
Mot de passe :

Utilisateur :

BESOIN D'AIDE ?

Gonsultez notre base documentaire Vous étes EXPERT-COMPTABLE et vous représentez un

CONTRAT DE PRESTATION

J'ai oublié mon identifiant | J'ai oublié mon mot de passe

del'i isation de I'employ en cas d'activité partielle >
Estimez le montant remboursé par I'Etat au titre d'une période d'activité partielle des salariés

Mentions égales Conditions générales dutilisation Contacter le support technique

@ Je clique sur le bouton « Connexion »
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Activité Partielle

J'arrive alors sur la page d’accueil

a

BONIOUR,
etab.seeg

o5 coordonnées postales ont fait I'objet d'une mise & jour. Merci de bien vouloir vérifier vos coordonnées sur la fiche établissement avant d'effectuer toute demande.
MODIFIER MON COMPTE

o “

SEEG

£ 3305654760003
MANCHE

BESOIN D'AIDE ?

‘ Mes Demandes d*Autorisation Préalable Mes Décisions d'Autorisation

05000010100 05000010200 05000010300

Bseeo Bsees Esees

Je dois compléter toutes les données obligatoires de la fiche établissement. Tant que cette fiche
n’est pas complétée, mon établissement reste a I'état « incomplet » et je serai dans I'impossibilité
de faire une demande d’autorisation préalable.

Pour accéder a la fiche Etablissement, (dans le cas d’un établissement unique), je clique sur la

vignette dans I'encadré « Mes Etablissements »

Activité Partielle

DEMANDES D'INDEMNISATION

ACTUALITES

oo,
thomas.khun
PARA DIGME

MODIFER MON COMPTE [

BEMANOL GREATION O COMPTE

DR MES ETABLISSEMENTS.

01900180200 01900180100

ou bien je sélectionne « Consulter/Modifier un établissement» dans le menu
« Etablissements ».

R CTABLISSEMENTS - DEMANDES D'AUTORIS

ik

Consulter/modifier un établissement

Pour accéder a la fiche Etablissement, (dans le cas d’établissements multiples), je clique sur
« Consulter/Modifier un établissement » dans le menu « Etablissements »,

f  ETABLISSEMENTS - DEMANDES D'AUTORIS,

Consulter/modifier un établissement

et sélectionne I'établissement souhaité dans la liste affichée :
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Activité Partielle

Pour accéder a la fiche Etablissement, (dans le cas de plusieurs établissements), je clique sur la

vignette dans I'encadré « Mes Etablissements »

A ETABLISSEMENTS DEMANDES D'A
&
e,y
9. etab99
ETABLISSEMENTIT ETABLISSEMENT3S ETABLISSEMENT13
MOIER O ConarTE [ — & ancamoons & snsssmomss
"DEMANDE CREATION DE COMPTE
o " 0

08000170700

1500010100 as700270100

Je peux faire défiler les vignettes grace aux boutons et/ou aux fleches de la zone

ou bien je sélectionne la vignette correspondante dans I'encadré « Mes Etablissements »

Résultats de la recherche

e Sirae & Ne da Métablissement Dénomination Adresss Départsmant Région frat Statut dlintigration
314 197 38500011 037 0084 ETABLISSEMENT1538 Route de Limoges 87200 ST JUNIEN HAUTE-VIENNE LIMOUSIN
314 391 71500029 0190012 ETABLISSEMENT153C Avenue de 'Europe 19150 LADIGNAC SUR RONDELLES CORREZE LIMOUSIN
314523 61400043 0870082 ETABLISSEMENT214 9 ALLEE DES GRAVELLES 87000 LIMOGES HAUTE-VIENNE umOoUsIN
314583 78200391 0130014 ETABLISSEMENT 222 LE CHAMBON LE CHAMBON 19560 ST HILAIRE PEYROUX CoRREZE uMOUsIN

1/1 (]

A l'ouverture de la fiche, les informations déja connues sont pré-remplies. L'Unité
Départementale et la Direction Régionale ASP dont mon établissement dépend sont

également renseignées.
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Activité Partielle

Dénomination de I'établissement *
ETS BESSINOIS

Numeéro de |'établissement :
0870102

Adresse électronique * :
bessinois@yopmail.com

Téléphone fixe

INFORMATIONS SUR L'ETABLISSEMENT

N° Siret
340243112 10389

Numéro de voie
13

Libellé de voie * :
DE L'EUROPE

Complément d'adresse :

Extension de voie

Type de voie :

E‘ Boulevard

0555762233

Télécopie :
Code postal : Ville :
87250 BESSINES SUR GARTEMPE E‘
Représentant légal
Civilité * : Nom *: Prénom * : Qualité *:
Monsieur E‘ M. le président E‘
Forme juridique * : Code NAF2 *
Unité départementale Délégation régionale
UD Haute-Vienne test1 test2 test3 testd test5 tests test7 test89 Q DR ASP Bretagné Q
L'établissement appartient-il 3 une entreprise a établissements multiples ? Oui @ Non

Je renseigne les champs obligatoires (marqués d’un *)

Si mon établissement appartient a une entreprise avec établissements multiples, je dois
également renseigner le bloc « Coordonnées de I’entreprise ».

INFORMATIONS SUR L'ENTREPRISE

PARA DIGME G t

«

paradigme@yopmailcom PUY FAVARD

0555123456

19150 LADIGNAC SUR RONDELLES t

Monsieur F] KHUN THOMAS M. le directeur F

Je renseigne les champs obligatoires (marqués d’un *) dans le bloc « Effectifs ».

EFFECTIFS

es physique

Q

- Le nombre de salariés en équivalent temps plein ne doit pas étre supérieur au nombre de
salariés en personnes physiques.

- Le nombre de salariés dans I'établissement ne doit pas étre supérieur au nombre de
salariés dans |'entreprise.
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Activité Partielle

Les informations concernant la personne a contacter qui, de surcroit recevra toutes les
notifications automatiques envoyées par I'extranet (instruction, invalidation, décision, ...)
sont renseignées dans le bloc « Personnes a contacter » dont la ligne est cochée « Actif »

PERSONNES A CONTACTER -

Hom ‘ Prénam ‘ Adrasss &lactronique | Téléphone | Aot ‘ '

stzb 214 stablissement214 @netcourrier.com 05 55 551500 @

Pour ajouter une nouvelle ‘Personne a contacter’ sur un compte établissement existant,
1. Je renseigne les informations relatives au nouveau compte utilisateur a créer en

DEMANDE CREATION COMPTE
cliguant sur le bouton présent dans le menu a gauche de

I’écran, ou bien en cliquant sur le menu « prenom.nom » en haut a droite de la page,
puis sur « Demander création de compte ».

Compte utilisateur & créer

Nom *: Prénom * : Teéléphone * :

Courriel * : Confirmez votre courriel * :

Question secréte * :

Réponse * :

Contrdle de sécurité =

Recopier le code ci-contre® :

5&5&@5 b
2. Jeclique sur le bouton qui est devenu actif.

0

PERSONNES A CONTACTER
| Actif -

Nom | Prénom | Adresse dlectronique ‘ Téléphons

O
O
®

Nota : C'est toujours la derniére personne créée qui est par défaut a I'état « Actif ». Mais il est
tout a fait possible de changer la personne active en sélectionnant une autre ligne. Une
seule personne peut étre active a la fois car c’est cette personne qui recevra les courriers
électroniques envoyées par I'application de gestion de I’Activité Partielle.
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Activité Partielle

Pour ajouter des coordonnées bancaires,
1. Jeclique sur "Ajoutez des coordonnées bancaires »

COORDONNEES BANCAIRES

Libellé Titulaire du compte

Veuillez saisir des coordonnées bancaires pour cet établissement.

2. puis je renseigne les champs obligatoires (marqués d’un *) dans le formulaire de
« Création de coordonnées bancaires ».

CREATION DE COORDONNEES BANCAIRES

Informations de coordonnées bancaires

Libellé du compte :

Titulaire du compte : *

Code BIC: *

Code IBAN : ¥

Origine de I'IBAN : *
Sélectionner I'origine de votre IBAN v

3. Jeclique sur le bouton « Envoyer » pour enregistrer les coordonnées bancaires.

4. Je clique sur le bouton « Enregistrer » en bas de la fiche établissement pour
sauvegarder les modifications.

Une fois la fiche complétée, I'établissement passe au statut « Actif ». Je peux maintenant
faire des demandes d’autorisation préalable.

Si je gere plusieurs établissements, je réitére cette opération pour chaque établissement.
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