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Préambule

Ce guide a pour but de présenter le service « Aides financieres d’action sociale » (AFAS). Il a
été produit en novembre 2017 et n’a fait 'objet a ce jour d’aucune modification.

Le service AFAS est un service mis en ligne sur 'espace « Mon Compte Partenaire » du caf.fr.

Il permet la télédéclaration des équipements/services financés par une prestation de service
dans le cadre de 'action sociale menée par la Caf.

Dans un premier temps, seuls les accueils de loisirs sans hébergement (ALSH) pourront
réaliser leur télédéclaration sur « Mon Compte Partenaire » pour les activités : périscolaire,
extrascolaire et accueil jeunes.
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Fiche 1

Présentation générale du service « Aides financieres
d’action sociale (AFAS) »

Le service « Aides financieres d’action sociale » permet de :

e Déclarer des données d’activité et financieres ;

e Suivre I'état d’avancement des saisies des données et I'état de traitement de la
déclaration par la Caf ;

e Consulter 'ensemble des déclarations.

La déclaration de données mise a disposition sur le service « Aides financiéres d’action
sociale » permet de déclarer les données d'activité et financiéres demandées par la Caf a
partir de formulaires normés au niveau national.

Une fois saisies, les données déclarées sont soumises a des contrbles apres avoir complété
les formulaires et avant envoi a la Caf.

Si un contrdle nécessite une justification, celle-ci doit étre rédigée avant la transmission des
données déclaratives a la Caf. Si un document d’information complémentaire doit étre transmis
a la Caf, les canaux habituels (courrier, courriel...) sont a utiliser.

Aprés avoir saisi et contr6lé chaque formulaire (données d’activité et données financiéres)
séparément, la déclaration est contrélée dans son ensemble, approuvée et transmise a la Caf.

L’accés au service « Aides financiéres d’action sociale » se fait :

e Aprés habilitation par la Caf ;
e A partir de I'espace « Mon Compte Partenaire » du caf.fr.

Pour plus d’informations au sujet de I'accés a ce portail, vous pouvez demander aupres de
votre Caf la Notice d’information sur la gestion des habilitations des utilisateurs au service
AFAS dans Mon Compte Partenaire.
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Le service « Aides financiéres d’action sociale » est accessible a plusieurs types d’utilisateurs,
avec des périmétres d’action différents.

Chaque périmétre d’action correspond a un « réle », c’est-a-dire a un ensemble de taches que
I'utilisateur peut réaliser dans le service « Aides financiéres d’action sociale ». Il existe a ce jour 3
réles dans le service :

+ Le role de fournisseur de données d’activité (FDA) permet :

o La saisie / la modification des données d’activité ;
o Lajustification des contrbles liés aux données d’activité ;
o La consultation du formulaire de données d’activité.

+ Le role de fournisseur de données financiéres (FDF) permet :

o La saisie / la modification des données financiéres ;
o Lajustification des contrbles liés aux données financiéres ;
o La consultation du formulaire de données financieres.

+ Le roéle d’approbateur est essentiel car il engage la responsabilité du gestionnaire
personne morale vis-a-vis des données transmises a la Caf.
Ce réle permet :

o La visualisation des données d’activité et financiéres avant la transmission a la
Caf ;

o La supervision et la modification des justifications apportées sur les contréles
liés aux données d’activité et financiéres saisies ;

o Le renvoi des formulaires de données d’activité et/ou financiéres aux
fournisseurs associés pour d’éventuelles modifications des données ou la
saisie des justifications demandées ;

o L’exécution des controles sur 'ensemble de la déclaration de données et la
saisie de justifications demandées ;

o Latransmission de la déclaration a la Caf ;
o Le téléchargement de la déclaration de données ;
o La consultation de la déclaration ;
o En cas de refus de la déclaration par la Caf :
= La visualisation du motif ;

» La possibilité de modifier les données d’activité et financiéres ainsi que
les justifications apportées sur la version de déclaration précédente.
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Fiche 2

Se connecter / se déconnecter du service
« Aides financiéres d’action sociale (AFAS) »

Se connecter au service « Aides financiéres d’action sociale (AFAS)
»

Pour accéder et vous connecter au service « Aides financiéres d’action sociale » :

1. Rendez-vous sur le site internet http://www.caf.fr ;

PARTENAIRES
2. Cliquez sur la rubrique en haut a gauche de I'écran d’accueil ;

!

ALLOCATAIRES | PARTENAIRES | PRESSE ET INSTITUTIONNEL Q Macaf | ex85470>

BIENVENUE SUR LE SITE DES Q

fif S #
Cal-IT | ALLoCATIONS FAMILIALES e e e

Accueil A" A*
o Ma Caf

Pour connaitre les actions de votre
Caf, indiquez votre code postal :

Le magazine Vies de famille >

Se connecter a Mon Compte >

Magazine Vies de famille : consultez le numéro de septembre

Le nouveau numéro du magazine des Caf est disponible dans notre kiosque. A Eaite une simulation daide i

télécharger en un seul clic I... Lire la suite » logement 4
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3. Accédez a en haut a droite de I'’écran « Accueil Partenaires »

!

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSEET INSTITUTIONNEL Q Macar 15470 >

= caffr| xo Q S

. Mon Compte Partenaing > R . ~ ,
ou a en bas a droite du méme écran ;

OrenDen MW CONPTE

Accued Partenaires Ajustes 1a taille ges caracties AT AY

Q racad

Pexx connalire bes actions de votre Cad,
Indiguez votre pode postal

cal-r DEVENIR PARTENAIRE
oho DE VOTRE CAF

Vous S1es panenaees & accues ?

Wous scoompagres les usagers dons leurs démsrttes suprés de la Cal ¢ nolamment dars Vous souhaitez devenir notre

utilvsation des servioes en ligne 7. Leela sums > partenaire parce gue votre
vocation, votre sclivitd, votre projet
DOMANLS UINTLAVENTION sont complémentaires de notre
propre mission T Nous en sommes
s heureux !
FAMILLELY TEMPS L
T
PETITE ENFANCE CTLOISHS ACCES DIRECT
Man Compte Partenare >
' R 6 Catpro >
SOLIDARITE EY SOUTEN AUX
SOUTEN FINANCIER PERSONNES HANDICAFEES man-enfant fr )
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4. Saisissez votre identifiant et votre mot de passe. Cliquez ensuite sur le bouton

Connexion

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL Q Ma caf | ex 85470 )|

en bas de I'écran ;

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE

Accuell / Connexion

MON COMPTE PARTENAIRE

CONNEXION SECURITE

@ Ne partager jamais votre identifiant
Identifiant Mot de passe et votre mot de passe

Votre hiérarchie vous a communiqué
des droits d'accés qui vous sont
personnellement affectés, et qui ont
Mot de passe oublié ? été notifiés au gestionnaire des
habilitations de la Caf. Afin de garantir
E] Mettre a jour votre mot de passe la confidentialité des données, et
d'éviter toute intrusion, veus ne devez

. jamais communiquer ni partager votre
identifiant et votre mot de passe. En
cas de non-espect, votre
responsabilité personnelle pourra étre

ENFO760151 essssscssnse
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Aides financiéres
d'action sociale

5. Cliquez sur la rubrique a gauche de I'écran suivant ;

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

| Accueil = Partenaires = Bienvenue

Bienvenue

4
Régles d'usage

Aides financiéres
d'action sociale

PARTENAIRES/BAILLEURS
Bienvenue Agatha CHRISTIE dans I'espace sécurisé Mon Compte Partenaire
Votre derniére connexion a ce service date du 18/09/2017 a 16h09.
Si vous n'étes pas a l'origine de cette connexion, nous vous encourageons a changer le mot de passe associe a votre

compte par un mot de passe plus complexe a partir de la page d'authentification a I'espace sécurisé.
Nous vous rappelons que vous ne devez communiquer votre identifiant et votre mot de passe a personne.

Votre interface est personnalisée selon le niveau d'habilitation offert par vos identifiants. Les services, les menus et les
fonctionnalités de Mon Compte Partenaire peuvent donc étre différents d'un utilisateur a un autre.

Par mesure de sécurité, vous serez déconnecté au bout de 30 minutes sans activité de consultation ou de saisie.

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL
Actualités Comment devenir partenaire de la Caf ? Qui sommes-nous ?
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6. Vous accédez a la page d’accueil « Mes déclarations ». L’écran suivant apparatt ;

ALLOCATAIRES PRATENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SEAVICES EN LIGHE

caffr | MON COMPTE PARTENAIRE

dxusl » Partecairss = Ades Francenes d schon sooaie

MES DECLARATIONS
| ddclaragion troands P
Exercice Epper de Shclaranon iHom da scemité Diste dichbance Dlonnbes £actrti Tioneden fruancibien e Seisl len donedes financiires

Vous pouvez vous créer un raccourci vers la page d’authentification « Mon Compte
Partenaire » en I'enregistrant dans les « Favoris » de votre navigateur internet.

Nous vous déconseillons d’enregistrer votre mot de passe sur votre ordinateur pour des
raisons de confidentialité.
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Se déconnecter du service « Aides financiéres d’action sociale
(AFAS) »

4 Pour vous déconnecter du service « Aides financiéres d’action sociale », vous pouvez

O

DECOMNEXION

cliquer sur le bouton a tout moment du processus. Vous serez redirigé vers
la page d’authentification de « Mon Compte Partenaire ».

ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

f f LES SERVICES EN LIGNE (I) @
Ca v r MON COMPTE PARTENAIRE

DECONNEXION

MON COMPTE
PARTEMAIRE

Accueil = Partenaires = Aides financiéres d'action sociale

Bienvenue
Régles d'usage
Aides

financiéres
d’action sociale

MES DECLARATIONS

1 déclaration trouvée

Exercice Type de déclaration Nom de lactivité Date d'éché Dy D Déc Action
dactivité financigres

2017 Prévisionnelle AJLa Capel... 17/1172017 v o Trans... .
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déclaration
déclarations"

Fiche 3

Découvrir la page « Mes déclarations » ALSH

La page « Mes déclarations » fait apparaitre I'ensemble de vos déclarations de données.

Lorsque vous y accédez, vous pouvez :

e Suivre I'état d’avancement de la complétude de vos formulaires et de vos déclarations ;
e Prendre en charge certaines actions sur les déclarations de données ;
¢ Modifier I'ordre d’affichage des déclarations via des tris sur les colonnes.

Suivre I’état d’avancement des déclarations

caffr | Lessmes oo 0] S0
-
PARTENAIRE
MON COMPTE ooy WONTOWPTE
Nombre de
déclarations MES DECLARATIONS
trouvees | 11 ddclarations renses |
Colonnes r:m-.-:r Typededichrmion ~  Hom e Faivad Dastdéchéance Donmdes  Donndes m
triables dacimud LT
2017 A GROUPE 3 EOPT 14087001 7 & Em i
Jareaer & Jesn
T Rl GROUPE 3 E0OPT 09 00T # Saime
7 Prisaormele GROUPE 3 EOPT. 0459 0 T .y A Em cou

Pour chaque déclaration, les éléments suivants sont affichés :

#+ « Exercice » des déclarations, sous forme d’année ;

+ « Type de déclaration », correspond a la pérennité de la déclaration (prévisionnelle,

actualisée, réelle). Dans le cas d’une déclaration actualisée, le mois d’actualisation est
préciseé ;

+ « Nom de I’activité », correspond au nom de I'activité (équipement/service) ;

+ « Date d’échéance », date limite a laquelle vous devez avoir transmis votre
déclaration a votre Caf ;

12
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+ L’état d’avancement des formulaires « Données d'activité » et « Données
financiéres », est indiqué par I'un des 5 pictogrammes proposés :

O

O

O

-
I

Formulaire a saisir par le fournisseur de données ;

Formulaire en cours de saisie par un fournisseur de données ou en cours
de modification par I'approbateur de la déclaration ;

A Formulaire renvoyé pour modification par I'approbateur a un fournisseur
de données ;

Formulaire complet, en cours d’approbation par I'approbateur, ou dont la
saisie est terminée ;

Formulaire non demandé ;

Lorsqu’une déclaration est annulée par la Caf, aucun pictogramme n’est affiché au niveau
des formulaires.

+ « Déclaration », correspond a I'état de traitement de la déclaration. Selon I'avancée
de son traitement une déclaration peut avoir les états suivants :

O
O
O

« A saisir » : |la saisie des données d’activité et financiéres n’a pas débuté ;

« Saisie en cours » : la saisie des données d’activité ou financiéres a débuté ;
« En cours dapprobation » : l'approbateur a commencé a contrbler la
déclaration ;

« Transmise Caf » : la déclaration a été transmise a la Caf par I'approbateur ;
« Refusée » : suite au refus de la déclaration transmise a la Caf, cette version
transmise reste consultable mais n’est plus modifiable : elle donne lieu a la
création d’'une nouvelle version de la déclaration a I'état « A revoir » ;

« Arevoir » : suite au refus par la Caf de la déclaration transmise, une nouvelle
version a été créée et est modifiable par I'approbateur ou par les
fournisseurs (sur demande de I’approbateur) ;

« Annulée » : la Caf a annulé la déclaration ;

+ « Action », correspond aux actions que l'utilisateur a la possibilité d’effectuer selon
son role :

e}

O

e}

Si l'utilisateur est un fournisseur de données d’activité :
=« Saisir les données d’activité » ;
» « Consulter la déclaration » pour la partie qu’il a renseignée.

Si l'utilisateur est un fournisseur de données financiéres :
=« Saisir les données financiéres » ;
» « Consulter la déclaration » pour la partie qu'il a renseignée.

Si 'utilisateur est un approbateur :
=« Contrdler et transmettre la déclaration » ;
=  « Revaoir et transmettre la déclaration » ;
= « Télécharger la déclaration » ;
=« Consulter la déclaration ».

13
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Deux maniéres de trier I'affichage des déclarations de données sont proposées :

+« Le tri par défaut. Il s’agit du tri qui s’applique par défaut a 'ouverture de la page. Il est
effectué de la facon suivante :

o Les déclarations sont réparties en deux groupes selon leur état :
= Le premier groupe contient les déclarations & I'état « A saisir », « A
revoir », « Saisie en cours » et « En cours d’approbation » ;
= Le second groupe contient les autres déclarations.

o Dans chaque groupe s’appliquent :
= Un tri croissant sur I'exercice ;
= Un tri croissant sur la date d’échéance ;
= Un tri croissant sur le numéro de version de la déclaration de données.

Ce tri vous permet de voir apparaitre en téte de liste les déclarations dont I'échéance est
la plus proche, et donc que vous devez traiter en priorité.

+ Un tri « sélectif ». En plus du tri qui s’applique par défaut, vous avez la possibilité de
trier a votre convenance les déclarations qui s’affichent, afin qu’elles apparaissent
selon vos critéres propres. Les colonnes suivantes sont triables (tri alphabétique) :

o « Exercice », en fonction de I'année ;

« Type de déclaration » (prévisionnelle, actualisée, réelle) ;

« Nom de l'activité », en fonction de I'ordre alphabétique ;

« Date d’échéance », en fonction de la date la plus proche ou la plus lointaine ;

(@]
(@]
(@]
o « Déclaration », en fonction de I'état d’'avancement.
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déclaration déclaration

Fiche 4
Saisir une déclaration de données ALSH

Rappel : selon le réle de l'utilisateur et le type de déclaration de données, toutes les
fonctionnalités ne sont pas accessibles (cf. Fiche 1) et l'utilisateur n’est pas obligatoirement
concerné par toutes les étapes décrites ci-dessous.

+ Pour procéder a une déclaration de données :
Vous pouvez accéder a [lactivit¢ considérée en cliguant sur le bouton

Saigir les données d'activité

Saigir les données financieres

A saisir

de la colonne « Action » (cf. Fiche 5).
Le fournisseur de données d’activité accéde au formulaire des données d’activité.

Le fournisseur de données financiéres accede au formulaire des données financiéres.

+ Le processus de déclaration se décline en plusieurs étapes :

Saisie des données d’activité (fournisseur de données d’activité) ;
Contrdle des données d’activité (fournisseur de données d’activité) ;
Saisie des données financieres (fournisseur de données financiéres) ;
Controle des données financiéres (fournisseur de données
financieres) ;

Controle de la déclaration (approbateur) ;

o Transmission a la Caf (approbateur).

O O O O

o

Il est & noter gu’il est possible de saisir et de contrdler les données financiéeres avant les
données d’activité.

Il est également possible de consulter et télécharger la déclaration de données aprés
transmission de celle-ci a la Caf (cf. Fiche 10).

Y% Point de vigilance : pour éviter toute perte de données saisies suite a une inactivité
prolongée entrainant une déconnexion automatique, nous vous recommandons de
veiller a enregistrer régulierement vos données.
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= Trois actions sont réalisables lorsque vous étes sur une page de saisie ou de
consultation d’'une déclaration :

Précédent

1. Le bouton qui vous permet de revenir a la page précédente ;

Quilter . .. 7 .
2. Le bouton qui vous dirige vers la page « Mes déclarations » ;

Enregistrer

3. Le bouton qui vous permet d’enregistrer les données saisies.

Pour assurer I'enregistrement de vos données, le message ci-dessous s’affiche dés lors que
vous cherchez a quitter un écran sur lequel vous avez effectué une modification :

e Saisie des données ;
e Saisie des justifications de contréle ;
e Saisie d'un commentaire général sur la synthése et transmission de la déclaration.

CONFIRMATION

Souhaitez-vous quitter cette page?
Yous n'avez pas sauvegardé vos données.

Annuler Quitter sans enregistrer
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Fiche 5

Saisir un formulaire de données ALSH (données d’activité
et données financiéres)

Rappels :

e La saisie des données d’activité est accessible aux utilisateurs ayant un réle de
fournisseur de données d’activité ;

e La saisie des données financiéres est accessible aux utilisateurs ayant un réle de
fournisseur de données financieres.

Lorsque vous avez sélectionné la déclaration que vous souhaitez renseigner, cliquez sur
l'action « Saisir les données d’activité » ou « Saisir les données financiéres » sur la page
d’accueil « Mes déclarations ». Le formulaire de données a saisir apparait.

Certaines données sont pourvues d’un pictogramme permettant d’ouvrir une infobulle
détaillant la donnée attendue par la Caf.

Si la déclaration porte sur deux types accueil (périscolaire TAP et périscolaire hors TAP), les
données sont affichées par type accueil.

Dans le cas d’'une déclaration portant sur deux types accueil, le taux conventionné sera affiché
uniguement pour le type accueil Périscolaire hors TAP puisqu’il n’existe pas pour le type
accueil Périscolaire TAP.

Y% Point de vigilance :

O Les données dont le libellé est en vert sont des totaux automatiques, ils ne sont
pas saisissables.

O La totalisation des actes ou des montants ne s’effectue qu’aprés
enregistrement des données.
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LES SERWVIES EH LIGHE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

'I L'Arc en Ciel CLSH T
Di&claration Prévisionmelle 201 7

Données dactivité

Fériscolaire hors TAP

Mombre dheures réalisées i
Mombre dheures réalisées (RG) () ]
Mombre dheures réalisées (MSA) () 0
Mombre dheures réalisées (Autres régimes) ) ]

Taux de rezgorissanis du regime genéral g

Fériscolaire TAP

Mombre d'heures réalisdes ﬂ

o

N.B. : L’écran ci-dessus est un exemple du type de données d'activité que vous pouvez trouver
dans le service AFAS. Il est susceptible de changer en fonction de la nature de I'activité et du

type de déclaration.

18
Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFAS_ ALSH_Novembre 2017



ALLOCATAIRES PARTENAIRES

LES SERVICES EN LIGNE

caffr

PRESSE ET INSTITUTIONNEL

MON COMPTE PARTENAIRE

Actued > Partenares » Ades Inancares d scton soose

'l AJ La Capetette
D rat Friv
SAISIE

Données financiéres

CHARGES

60 Achats 10000,00 <

61 Services extérieurs 0,00 ©

62 Autres services extérieurs 0.00 &

634 Impots et taxes liés aux frais de personnel 000 €

(2}

638 Autres impbts et taxes () 0,00 ©

64 Frais de personnel ) 10 000,00 <
65 Autres charges de gestion courante 000 &
B8 Charges fimanchtres 000 £
&7 Charpes exceptionnelies 000
68 Dotations aux i Dépréciati 3
et Brovisk 0,00 £
69 Imipéts sur bes béndfices 000 ©

Tatal charges W00000 £

86 Contributions volontalres ) 0,00 =

Total changes et contributions

walontaires

W00 £

Oerraire saivie le TR09/017 B 1519 par Agathe CHRISTIE

PRODUITS
70623 Prestation de Service reque de la Caf

@

T0624 Fonds daccompagnement Caf

70625 Alde spécifique )

70642 fi (ou p

Ges usagers) non déductidies de la PS )

708 Produit des activités annexes

741 Subventions et prestations de service
versées par [Erat

742 Subventions et prestations de services
régionales

743 Subventions et prestations de services

744 Subventions et prestations de services
communales ()

7451

de services versées par des organismes
nationaux (dont PS MSA, SNCF) £

T452 Subventions dexploitation CAF g

746 Subventions et prestations de services des
EPCI (intercommunalité)

T47 Subventions et prestations de services
verpbes par une enireprise

T48 Subventions et prestations de services
Versées par une autre entité publigue

75 Autres produits de gestion courante
T Produits financlers

TT Produits exceptionnels

78 Reprize sur amortissement, Dépréciations et

Provisions
T4 Transfert de charges

Total produits

§7 Comtrepanie des contribations volontaines

2]

Total produits &t contrepanie dés

contributions volontaires

5000,00 <
0,00 <
0,00 ©

0,00 <

0,00 ©
0,00 <
0,00 <
000 <

15000,00 <

0,00 ©

0.00
0.00
0,00 £
0,00
0,00
0,00 ©
0,00
0,00

0,00 £

2000000 £

000 £

2000000 £

Lors de la saisie des données, des contrbles sont effectués dynamiquement sur chaque
champ. Une erreur donne lieu a I'affichage d’'un message d’alerte sous le champ concerné.
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19



Données financieres

CHARGES PRODUITS

60 Achats 70623 Prestation de Service regue
hed « 0,00£

de la Caf
Veuillez saisir une valeur 9
numérique {0,00).

Lorsque les champs sont complétés :

. Enregistrer
1. Cliquez sur le bouton

Les totaux sont automatiquement calculés et les données sont enregistrées.

Pour vous informer que I'enregistrement s’est bien effectué, un message s’affiche en haut de
I'écran au rafraichissement de la page.

L'enregistrement des données a é1é effectué avec succeés

i Continuer , i , R
2. Cliquez sur le bouton - Les données sont enregistrées. Les contrbles
sont exécutés. Cette action permet de passer a I'étape suivante du processus.

Ces contréles sont bloguants. Vous ne pouvez pas accéder a I'écran de justification des
contréles tant que la saisie des données d’activité n’est pas correctement effectuée.

LES SERVICES EN LIGHE

cafifr | mown compre parTENARE

'I EQPT 5FINIT3 - Périscolaire

Donne‘esd‘acu‘vité Desrvére saisio lo 01/08/2017 3 11 38 par ASSO0G04TC ASSO0S04TC

Certaines données sont incomectes:

Saisie incohérente. Vous ne déclarez aucun acte, alors que vous avez accueilli des enfants « Nombxe d'enfants accueillis =
100 ». Veuillez revois volre saisie,

Saisie meohérente Vous déclarez un nombre dhieures réalisées par des enfants en situation de handicap alors que vous
n'accueiliez aucun enfant en situation de handicap.

Saisie mcohérente. Vous déclarez plus dheures lides aux enfants en situation de handicap «2 000 » que le nombre d'heures
d'activité totale «0s. Veuillez revoir volre saisie,

Périscolaire TAP
Nombre d'heures réalisées

z . Quitter N
Vous pouvez également cliquer sur le bouton pour revenir a la page « Mes

déclarations ».

Un message apparait vous demandant de confirmer I'action souhaitée (cf. Fiche 4).
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% Point de vigilance : a cette étape de « Saisie », seuls certains contrdles sont
effectués. Si aucun contrble n’apparait en erreur, vous accédez a I'écran de justification
des contréles. Cette procédure fait partie des étapes « Contrbler les données
d’activité et les données financiéres ». Elle est décrite a la Fiche 6.
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) 2 3 4 5 Y 8 9 10
. ) Se connecter Découvrir la Saisi P ~ Contrdler les )
Présentation I aisir une Saisir un N Approuver et Revoir les Consulter et

e It CO nt ro I e r ookt transmettre données télécharger

6

déclarations" cecaition e la déclaration

les données

/déconnecter

Fiche 6

Contrbler les données d’activité et les données financiéeres

des formulaires ALSH

Rappels :

Le controle des données d’activité et des données financiéres est obligatoire. Cette
étape intervient aprés la saisie des données d’activité et des données financieres

(cf. Fiche 5) ;

Le contréle des données d’activité est accessible aux utilisateurs ayant un rdle de
fournisseur de données d’activité et/ou d’approbateur (cf. Fiche 7 pour ce dernier) ;
Le contréle des données financiéres est accessible aux utilisateurs ayant un role de
fournisseur de données financieres et/ou d’approbateur (cf. Fiche 7 pour ce dernier).

Continuer
Aprés avoir saisi vos données, cliquez sur le bouton - en bas de l'écran de
« Saisie ». Vous accédez a I'écran de justification des controles.

<+ Siaucun contréle n’est en anomalie, la phrase d’information en haut de I'écran indique

qgu’aucun contréle en anomalie n’a été détecté.

i L. i Yalider
Pour valider votre saisie vous devez cliquer sur le bouton - Un message
vous informe que les données ont été saisies avec succes.

LES SERVICES EN LIGNE ® V=t e
i £
PARTENAIRE -
Cal-lr | mon compre e
2 L"Arc en Ciel CLSH 7
Déclaration Prévisionnelle 2017
CONTROLES
I

Contréles Demibre saisie le 03/08/2017 & 09:53 par Lilly EVANS

@ Contréle des Données d'activité
Aucun controle en anomalie

Précédent Quitter
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%+ Si des anomalies sont détectées, un message s’affiche demandant de justifier les
données saisies :
o La nature de 'anomalie est précisée ;
o La zone « Action requise » peut définir les actions a réaliser pour contréler ou
corriger les données ;
o Lazone « Explications » permet de saisir une justification pour chaque contréle
en erreur.

LES SERVICES EN LIGHE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

2 L A0 een Ol CLSH 7
DeEclara Prévigionmeles 2007
CONTROLES

Contréles Bembire nalsie e WA/ TR AZTY parL iy EYAHS

CHMING CONL DS DD 163 S0UF V5 S0 BEE PECESI RG] UAE BR300, Ve lME 189 53i5 0583 2 £0°0E DeRRW 8 OrJES 5008

@ Contrdles des Données d'activité
2 Coiwliies B jus e

1 - Warigien des heures prévisionnelles

Pl mppert ius dimidees donnses validoes par votie Cal | Reells 2006 ) vous déclanes un nomios §isanes
rialenies | | 2 OO0} préerisionmeles qui diminee de 1 2.73%

ACHIOm PR REE
WenRies que b nombre O hegres geclanges @5t cohrent Fvec volrs Lo onnament
Fxplecabons

1 - Variauen des haures prévisionnelles (TAP)

Par rapparl ur deamigres donndes validées pan votre Cal | Féelle 2 006 3 vous déclanes un nombae § T
bl | 1 2 OO0, ety coneless, quai dioninese die 90,7 1%

Aol Pl s
e et [op el ITwistirel IS el aOhéran aoed Yobne 10mclicn et

DAISESEEr volie® ji [T

e o e

% Point de vigilance :

O La saisie de toutes les justifications est obligatoire. Tant que tous les champs
« Explications » n’auront pas été renseignés, il sera impossible de continuer le
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. . . , . Valider

traitement de la déclaration de données via le bouton - . Un
message d’alerte vous informe en haut de I'écran qu'il reste des contrbles a
justifier.

O |l est toutefois possible de saisir des justifications en plusieurs fois a I'aide du

Enreqistrer

bouton

LES SERVICES EN LIGNE

caf-fr | mown compTe PRTENARE

2 L'Arc en Ciel CLSH 7
Déclaration Prévisionnelle 2017

CONTROLES

Controles Demiére saisie le 01/08/2017 31211 par Lilly EVANS

Cenaing contrbles opbnés survos données ndcessitent une justification. Veuillez les saisic dans les zones de texte ci-dessous.

Vous ne pouvez pas valider votre saisie, il reste des controles a justifier

& Cantralae Adae Nanndace A'artivitéd

Lorsque vous avez saisi vos justifications :

Enregistrer

1. Vous pouvez cliquer sur le bouton afin d’enregistrer les justifications
saisies et rester sur le méme écran ;

2. Vous avez toujours la possibilité de corriger les données saisies précédemment via le

Préscédent
bouton ;

- Va"der . - - - —p -

3. Vous pouvez cliquer sur le bouton - Si vous avez saisi des justifications,
un message vous informe si la saisie de vos données d’activité et/ou financieres et de
vos justifications est compléte.

Si les données ont été saisies avec succes vous serez redirigé :
o Vers la page « Mes déclarations » si votre réle ne vous permet pas de
continuer le processus ;
o Vers la page des contrbles de la déclaration si en tant qu’approbateur vous
avez pris en main la saisie des données liées aux formulaires suite a un
refus de la Caf.
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7

N
. 2 3 . . . Controler les . . 0
6 i Se connecter/ Deconuia Saisir une Saisir un Controler les i Al ir |
P tati n pprouver et Revoir les Consulter et
resentation déconnecter dpage Mes o déclaration formulaire données form UIaIres transmettre données télécharger
éclarations'
etla

déclaration

Fiche 7

Controler les formulaires et la déclaration
avant envoi a la Caf

Rappels : L’action « contrbler et transmettre la déclaration » est accessible a 'approbateur.

Lorsque les données d’activité et les données financiéres ont été complétées, et dans certains
cas, justifiées par les fournisseurs de données des formulaires associés, I'approbateur peut :

1. Controler :
o Les données d’activité et les éventuelles justifications apportées sur les
contr6les de ces données ;
o Les données financieres et les éventuelles justifications apportées sur les
controles de ces données, si existantes.

2. Choisir pour chaque formulaire :

o Cas 1: Soit de renvoyer le formulaire pour modification & un fournisseur, si des
modifications sont a réaliser. Dans ce cas, il peut toujours accéder a I'écran de
justification des contréles du formulaire non renvoyé ;

o Cas 2: Soit d’'accéder directement a I'écran de justification des controles des
formulaires et de la déclaration si aucune modification n’est a effectuer.

W Point de vigilance: Dés lors qu'un formulaire est en cours de contrble et
d’approbation par I'approbateur, il n’est plus modifiable par le fournisseur de données
associé.
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Cas 1: Renvoi par I'approbateur d’un formulaire pour modification

Si vous considérez que des données d’un ou des deux formulaires sont a modifier par

Renvoyer pour modification

fournisseur de données associé, vous pouvez cliquer sur le bouton
présent dans les écrans « Données d’activité » et « Données financiéres ».

LES SERVICES EN LIGRE

caf-fr MON COMPTE PARTENAIRE

'I L"Arc en Ciel CLSH 7
Déclaratian Prévisionnelle 2007
DONNEES
DPACTIVITES
Données d'activité Coeeniben saisin lo 01/08/2017 § 1533 par Lily EVANS

Périscolaire hors TAP

Nombre d'heures réalisées 23000
Mombre d'heures réalizées (RG) () 12000
Nombre dheures réalisées (MSA) ﬂ 10000
Normbre dheures réalisées (Autres régimes) () 1000
Taux de ressonissants du régime général ) 52

Périscolaire TAP

Nombre d'heures réalizées ﬂ 12000

Ol tes Rarveayer pour madification m

le

Un message apparait vous demandant de confirmer le renvoi pour modification du formulaire.

®

RENVOYER AU(X) FOURNISSEUR(S) DE DONNEES
D'ACTIVITE

Sivous considérez que les informations saisies sont incormectes, vous pouvez
demander une modifiation des données d'activité saisies. Elles seront de
nouveau transmises au(x) foumisseur(s) de données concems(s).

Annuler Renvoyer pour modification

Guide utilisateur Mon Compte Partenaire_ AFAS_ ALSH_Novembre 2017
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Lorsque vous renvoyez un formulaire pour modification :

e Le fournisseur dont le formulaire vient d’étre renvoyé pour modification peut modifier
les données et valider a nouveau sa saisie ;

e La consultation des données saisies du formulaire renvoyé n’est plus possible ;
Les contrbles et justifications du formulaire renvoyé ne sont plus accessibles ;

e Les données et contrdles justifiés du formulaire non renvoyé pour modification restent
accessibles.

LES SERVICES EN LIGNE

T e

3 L'Arc en Ciel CLSH T
Déclaration Prévisionnelle 2017

CONTROLES

5 Demiben 5aisie le 01/DB/D01T & 1655 par Lily EVAR
ontrolas 01/DEDINT 31655 | EWVANS

Cename conlnbles opites S s dennies necessen] vk ustfcation. Veullez s saisr dans les 2oned de Deale CHOBsEoUE

@ Contrdles des Données d'activité

Les données sont en cours de modification par un cu plusieurs foumisseurs de données. Yous pourrez accéder aux
conires une lois leur saisie compléte.

@ Contrble des Données financieres
Aucun contrdde en anomalie

@ Contréle de la déclaration

Les donndées sont en cours de modification par un ou plusieurs Toumisseurs de données. Vous poumez accéder aux
contidles une fois lewr saisie complite.

Précédent Ouitter Enregistrer m

e |’'accés a I'étape de finalisation via le bouton est impossible. Un

message d’information s’affiche et vous avez la possibilité de revenir a la page « Mes
déclarations » via un lien dédié.

LES SERVICES BN LIGHE

Caffr | sou compre arowne

3 L'are en Ciel CLSH 7
Déclaration Prévisionnells 20017
CONTROLES

Con trales Doerriire sarsie be 010872017 & 16495 par Lilly EVANS

Certains contndles opérés s vos données nécessient une jusification. Veuillez les sasr dans les zones de texte cik-dessous

Des données de volre déclaralion sonl en cours de modification un ou plusieurs Toumisseun(s) de données. Veuillez attendre la
fin de leur saisie avant de poursuivre, Revenir  Faccueil

@ Contrbles des Données d'activité

Les données sont en cours de modification parun ou plusieurs foumisseurs de données. Vious pourrez accéder aux
eanindlac nns faie lsr esdcls camndsls
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Cas 2 : Aucun renvoi pour modification effectué par I'approbateur

Si apres controle des données d’activité et des données financieres, vous ne constatez aucune

modification a effectuer :

2. Modifiez, si vous le souhaitez, les justifications formulées par les fournisseurs de
données dans les encadrés « Explications » ;

1. Cliguez sur le bouton . Vous accédez aux contrbles de la déclaration ;

Contréles Derniére saisie fe 19/06/2017 & 15:09 par ASSO0604AE Correspendant
Certzins contréles opérés survos données nécessitent une justification, Veuillez les saisir dans les zones de texte ci-dessous

Le montant du droit 3 1 presiation de service pour I'année 2017 surla base

*Cet1e estimation ne saurait engager la Caf sur lemontant définitif du droit_Elle ne peut en aucun cas constituer un avis officiel deversement et ne
peul &représentée a un organismeafin debénificier davamages

© Contrdle des Données d'activité

© Contrdles des Données financieres

2 contréles en anomalie

7 - Analyse du résultat de I'exercice

Le comple de résullat fait apparaitre un déséquilibre du résultat qui représente -72,66% du montant total de vos
charges.

Actionrequise

Préciser si cela est lié a une baisse précise d'un type de recettes, a un élément exceptionnel, a une dépense
d'exploitation non ou sous budgétée

Explications :

Justification controles n“7

3. Aprés avoir vérifié et éventuellement modifié les justifications des contréles de données
d’activité / financiéres, vous pouvez saisir les justifications des contréles relatifs a la
déclaration en bas de la page ;

% Point de vigilance : la saisie d’une justification pour chaque contréle en anomalie est
obligatoire.
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© Controle des Données d'aclivité
(m—— |
©  Controles des Données financiéres

!

© Controles de la déclaration

\

3 contréles en anomalie

13- Variation du total des charges

Par rapport aux demiéres données réelles validées par votre Caf 2 016, vous déclarez sur le compte de résultat un
total charges de I'exercice qui augmente de 645,9%.

Action requise

Vénfier la déclaration de votre compte de résultat et notamment les postes des plus importants (charges de
personnel).

Explications :

4. Apres avoir saisi et enregistré les justifications des contrdles de la déclaration, cliquez

.
sur le bouton . Cette action permet :

o De vérifier que vous avez saisi toutes les justifications demandées ;
o D’accéder a l'étape de finalisation: la synthése de la déclaration avant
transmission a la Caf.

Synthése du chemin de décision :

Saisie et contrdle Consultation et
des données des contrdle des

formulaires (fiches formulaires par
5et6) I'approbateur

Formulaires ; Justification des
validés par contrdles de |a
I'approbateur déclaration

Renvoi au
fournisseur
pour
maodification
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. 5 \ X ) 5 8 Approuver , o

1 Découvrir la N 6
Présentation Se connecter/ e "Mes Saisir une Saisir un Controler les fContrlt:Igr les et Revoir les Consulter et
pag déclaration formulaire données ormulaires et données télécharger

S déclarations” la déclaration transmettre

Fiche 8

Approuver et transmettre une déclaration de données
ALSH

Rappels :

e |’approbation et la transmission de la déclaration sont accessible a I'approbateur ;
e Cette étape se fait via I'action « Contréler et transmettre » la déclaration.

Cette action comprend :

e L’affichage d’'un tableau de synthése ;
e Latransmission de la déclaration a la Caf.

Aprés avoir passé les contrdles de la déclaration, la synthése de la déclaration est affichée.
Les éléments suivants y figurent :

e Le montant du droit estimé ;
e La synthése des données.
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ALLOCATAIRES PARTENAIRES PRESSE ET INSTITUTIONNEL

LES SERVICES EN LIGNE d)

Caf'fr | MON COMPTE PARTENAIRE MON COMPTE

DECONNEXION

PARTENAIRE

Accueil > Partenaires > Aides financiéres d'action sociale

4 AJ La Capelette
Déclaration Prévisionnelle 2017

FINALISATION

Synthése et transmission

Montant de l'estimation

L'estimation du droit a la prestation de service pour I'année 2017 sur la base des

informations que vous avez saisies est estimé* a : 2 7 0 0 0 0 € *
I

Synthése de vos données

Prévisionnelle 2017 Actualisée Janvier & Septembre 2016

Nombre d'heures réalisées 5000 4332
Montant du droit 2700,00* 2295,96
Taux de ressortissants du régime général 100,00 100,00
Prix de revient 4,00 29,69
Prix de revient plafond 1,80 -

*Cette estimation ne saurait engager la Caf sur le montant definitif du droit. Elle ne peut en aucun cas constituer un avis officiel de versement et ne peut étre présentée & un organisme afin de
beéneficier d'avantages.
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Transmission de la déclaration

Lorsque vous avez visualisé la synthése de la déclaration, vous pouvez transmettre la
déclaration de données a la Caf. Pour ce faire :

1. Vous avez :
o La possibilité de laisser une justification dans la zone indiquée ;
o L’obligation de déposer votre « signature électronique » en cochant la case
correspondante.

2. Cliquez ensuite sur le bouton m en bas a droite de I'écran.

Commentaire libre

Si vous souhaitez indiquer un renseignement complémentaire sur votre déclaration avant de la transmettre a la Caf, cette zone
de commentaire est prévue a cette effet. Elle est libre et facultative.

Signature électronique

) En qualité d'approbateur pour l'activité EQPT Extrascolaire - COPIL, j'alteste, , que les informations saisies par meg
" collaborateurs et moi-méme, concemant cette déclaration, sont justes et avérées. Enfin, j'accepte les conditions généraleq
d'utilisation du service de transmission numérique de cetle déclaration.

Précédent Quitter

La transmission de la déclaration entraine I'ouverture d’'un message de confirmation de la
bonne transmission a la Caf.

Vous avez la possibilité de télécharger la déclaration en cliguant sur le bouton

'a Télécharger la déclaration au format pdf

CONFIRMATION DE LA TRANSMISSION @

Votre déclaration a bien été transmise & la Caf le 15/03/2017 2 10:15.

Vous trouverez ci-dessous le récapitulatif de votre déclaration.

a Télécharger la déclaration au format _pdf

Fermer
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- Fermer . L,
Vous pouvez aussi cllquer sur , VOUS serez automathuement redlrlge vers la

page « Mes déclarations ».

Une fois la déclaration transmise :
e [|’état de la déclaration devient « Transmise Caf » ;
e Les formulaires de la déclaration passent a I'état « Saisie terminée » ;

e Vous avez la possibilité d’effectuer les actions suivantes a partir de la page « Mes
déclarations » :

o « Consulter la déclaration » ;

o « Télécharger la déclaration ».

Y% Point de vigilance : un message bloquant peut s’afficher au moment de la
transmission. Le blocage est éventuellement temporaire, essayez ultérieurement. Sile
probléeme perdure, dans ce cas, contactez votre référent Caf.

LES SERNVICES EN LIGHE

B N B i ey e

4 L'Arc en Ciel CLSH 7
Déclaration Prévisionnelle 2017
FIMALISATION

Synthése et transmission

Vous ne pouvez pas ransmeltre votre déclaration de données & la Cafl. Merci de contacier volre référent Cal.

Montant de l'estimation
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2 8 4 5 6 ’ 8 10
Se connecter/ Decou'\llrlr B Saisir une Saisir un Controler les (Gl
page "Mes

. Approuver et 1 Consulter et
dé Y déclaration formulaire données forrr!ulalre.s A transmettre Revo l r Ies télécharger
éclarations' la déclaration ,

données

1
Présentation
déconnecter

Fiche 9

Revoir les données d'une déclaration
suite a un refus de la Caf

Rappels :

e Larévision de données suite au refus de la Caf est réservée :
o A l'approbateur ;

o Aux fournisseurs de données d’activités et/ou financiéres dans le cas ou

I'approbateur renvoie un ou les deux formulaires pour modification suite a un
refus de la Caf.

o Cette étape se fait via I'action « Revoir et transmettre la déclaration ».

Apreés transmission a la Caf et analyse de votre déclaration par la Caf, cette derniére peut vous
demander de la corriger.

Le motif de refus de la déclaration est affiché et précisé sur :
e La déclaration ;

e Les formulaires et étapes concernés.

Pour modifier votre déclaration en tant qu’approbateur vous pouvez :

e Cas 1: Revoir et modifier vous-méme les formulaires de données d’activité et de
données financiéres ;

e Cas 2 : Renvoyer pour modification les formulaires de données d’activité et de données
financieres au fournisseur de données associé.
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Cas 1 : Reévision des données opérée par I'approbateur

Apres refus de votre déclaration par la Caf, vous avez la possibilité de revoir les données de
la déclaration. Dans ce cas :

1. Sélectionner la déclaration « A revoir » et choisir « Revoir et transmettre ».
La déclaration refusée reste consultable.

LES SERVICES BN LIGHE

caffr MON COMPTE PARTENAIRE

MES DECLARATIONS

4 déclarations trouyées

Mmmmmmns@nm

Exercice Type de déclaration Mom de Factivité Date déchéance Données Données Télecharger Ia déclaration
dactivité financieres
2017 Prévisionnelle L°Are en Ciel CLS.. 29/09/2017 e v A revoir e
2018 Frévisionnelle L "Arc en Ciel CLS... 29/09/2017 # e A saisir e
2007 Prévisionnelle L'Are en Ciel CLS.. 29/09/2017 o o Refus... e
2018 Prévisionnelle L'Are en Ciel CLS.. 29/09/2017 Annulé..

2. Corrigez vos données suivant le méme processus que celui décrit dans I'étape
« Saisie » des formulaires relatifs aux données d’activité et aux données financiéres
(cf. Fiche 5).

Y% Point de vigilance : un formulaire en cours de validation par I'approbateur n’est pas
modifiable par le fournisseur de données associé.
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Cas 2 : Renvoi par I'approbateur d’un formulaire pour modification

Aprés refus de la déclaration par la Caf, 'approbateur a la possibilit¢ de renvoyer les
formulaires pour modification aux fournisseurs concernés (cf. cas 1 de la Fiche 7)

+ Meéme si un formulaire est renvoyé pour modification, I'approbateur peut toujours
reprendre en charge la saisie des données d’activité et des données financieres.

Dans ce cas :

1. Rendez-vous sur le formulaire de données pour lequel vous souhaitez
reprendre la main : il peut s’agir du formulaire de données d’activité ou de
données financiéres ;

2 L'Arc en Ciel CLSH 7
Déclaration Prévisionnelle 2017
DONNEES
FINANCIERES

| a déclaration transmise le 02/08/2017 a 11:35 été rejetée par votre Caf
Motif du rejet : Demande de comection des données financiéres - Déclaration prévisionnelle 2017 ... Lire la suite

Données ﬂnanCIéres Derniére saisie le 02/08/2017 3 1723 par Lilly EVANS

Vos données financiéres sont en cours de modification par le(s) foumisseur(s) de données concemé(s) Yous pourrez les
consulter une fois la saisie compléte.

Vous avez la possibilité de reprendre en charge la modification des données via le bouton ci-dessous.

Reprendre en charge les données financiéres

Précédent Quitter

) Reprendre en charge les donmées dactivité
2. Cliquez sur le bouton en bas. Un message de

confirmation s’affiche ;

®

PRENDRE EN CHARGE LES DONNEES D'ACTIVITE

Attention, vos données d'activité ont été déléguées pour modification a vos
foumisseurs de données. En poursuivant cette action, ces demiers n'auront plus
la possibilité de modifier la déclaration.

Si des données sont en cours de modification, elles pourraient étre perdues.
Souhaitez-vous continuer ?

Annuler Reprendre en charge
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leprendre en charge

BN

3. Cliguez a nouveau sur le bouton Cette action vous
permettra d’accéder au formulaire en mode « modification » ;

4. Saisissez vos modifications dans le formulaire relatif aux données que vous
souhaitez corriger (cf. Fiche 5) ;

5. Suivez les étapes de contrbles, de synthese et de transmission de la déclaration
(cf. Fiche 6, Fiche 7 et Fiche 8).

W‘ Point de vigilance : Lorsque I'approbateur reprend la main sur le formulaire, ce dernier
n’est plus modifiable par le fournisseur de données associé, et ce méme s’il avait
commencé a modifier des données, des justifications ou les deux.

Synthése du chemin de décision :

Révision des
données par
I"approbateur

Renvoi pour
Réception par I'approbateur modification du Va_lidat'l_on et o
d’une déclaration refusée par formulaire au mudlﬁl’:atmn des Vallc_iat_lon et
la Caf fournisseur associé données par le transmlss_lon de la
par I"approbateur fournisseur déclaration par
I’approbateur a la Caf

Reprise en main du ; Modification des
formulaire par données par
I'approbateur 'approbateur

L'approbateur pourra contréler ou
modifier le formulaire lorsque le
fournisseur aura terminé de saisir ses
modifications
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. 2 3 4 5 6 U 8 9
. . Se connecter Découvrir la P ol " Controder les .
Présentation page "Mes Saisir une Saisir un Contréler les r——— Approuver et Revoir les Consu Iter et

/déconnecter déclarations" déclaration formulaire données b ekt transmettre données o,
télécharger

Fiche 10

Consulter et télécharger une déclaration de données ALSH

Rappel : Suivant les droits de chacun, seules certaines étapes sont consultables.
e Le fournisseur de données d’activité a acces a la consultation :
o Des données d’activité ;
o Des contréles de données d’activité.
e Le fournisseur de données financieres a acces a la consultation :
o Des données financiéeres ;
o Des contréles de données financiéres.

e L’approbateur peut consulter toute la déclaration.

| Consulter la déclaration |

Télécharger la déclamtion

En fonction des roles définis ci-dessus, I'action === est affichée sur la page
« Mes déclarations ».

Pour télécharger une déclaration, deux actions sont possibles :

Consulter la déclaration

| Télecharger la déclaration |

e En cliquant sur le bouton e affiché sur la page « Mes déclarations » ;

i 'a Télécharger la déclaration au format pdf i ,
e En cliquant sur le bouton affiché sur le message

de confirmation de transmission d’'une déclaration a la Caf (cf. Fiche 9).

+ Sivotre déclaration a été transmise a la Caf, les éléments qui seront téléchargés sont :
o Les données d’activité et les données financiéres ;

o Les contrbles des données d’activité et des données financiéres ;
o Les contrbles de la déclaration ;

o La page de synthese des données.
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