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1. Première connexion 
 

L’accès au portail adhérent s’effectue via notre site internet www.asmis.net en cliquant sur le bouton 
portail adhérent.  
 
La fenêtre ci-dessous s’affiche sur votre écran.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Cliquez sur « Première connexion ? « Créer mon compte » et renseigner votre identifiant et mot de 
passe provisoire. Ces éléments ont été transmis à votre siège social par voie postale.  
 
Cliquez sur « connexion », la page suivante s’ouvre. Renseignez les coordonnées de l’administrateur 
portail (Les champs marqués * sont obligatoires). Ce profil aura accès en lecture et en modification à 
l’ensemble des informations de l’entreprise et des salariés. Il crée les profils et gère les autorisations. 
L’adresse mail renseignée à cette étape sera celle utilisée en cas d’oubli de votre mot de passe. 
Vous serez aussi invité à personnaliser votre identifiant (qui doit être différent de votre numéro 
adhérent) et votre mot de passe.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Avant de cliquer sur « créer mon compte », retenez bien le nom d’utilisateur et le mot de passe 
que vous avez choisis car vous en aurez besoin pour vous connecter ultérieurement.  
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2. Connexion utilisateur existant 
 

Votre compte utilisateur est existant, vous pouvez vous connecter directement sur le portail via notre 
site internet www.asmis.net en cliquant sur le bouton portail adhérent.  
 
 
Complétez l’écran ci-dessous avec : 
 

 Votre identifiant      , votre mot de passe        puis connexion        
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

La page d’accueil ci-dessous s’affiche :  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 

2 

3 
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3. Mot de passe oublié 
 

En cas d’oubli de votre mot de passe, cliquez sur « mot de passe oublié ? »      , complétez la fenêtre 
qui s’affiche avec votre numéro d’adhérent ou un numéro de facture et renseignez l’email du contact 
portail (utilisé lors de la création de votre compte). 
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1. Déposer votre Document Unique d’Evaluation des Risques Professionnels 

(DUERP) 
 

Lors de votre première connexion et à chaque nouvelle connexion, votre portail adhérent vous offre 
la possibilité, conformément à la réglementation, de nous transmettre votre DUERP  

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
Si vous cliquez sur Oui, les écrans suivants apparaîtront, et vous permettront de déposer de manière 
simple votre DUERP en ligne.  
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2. Gestion de votre profil et des différents profils utilisateurs 
 

Chaque utilisateur peut gérer ses propres données. Pour effectuer, des modifications dans votre 
profil, cliquez en haut à gauche de votre écran d’accueil sur « modifier votre profil ». 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Vous pourrez effectuer des modifications sur l’écran ci-dessous et les sauvegarder.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 En tant qu’administrateur de votre portail adhérent, vous pouvez également créer des profils et 
attribuer des autorisations d’accès à vos collaborateurs en cliquant sur «profils », « créer un compte 
utilisateur » et « droits ».   
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3. Données administratives de votre entreprise 
 

Sur l’écran d’accueil, sélectionnez l’onglet « entreprise » 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’écran qui s’affiche vous permet de modifier les données administratives de votre entreprise, de 
renseigner ou modifier des contacts, de prendre connaissance des coordonnées de votre équipe 
santé travail et de déposer des documents.  
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4. Gérer vos salariés 
 

Sur l’écran d’accueil, sélectionnez l’onglet « salariés » 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Vous trouverez sur l’écran « salariés » un aperçu des salariés que vous avez déclarés à l’ASMIS.  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 Gestion des listes  
 
       Vous pouvez choisir le nombre de salariés affichés par page.  
 

Vous pouvez filtrer les données de chaque colonne, soit en saisissant une partie du mot 
recherché, soit en sélectionnant un item dans le menu déroulant. 
 
Vous pouvez trier les colonnes par ordre alphabétique via le titre de colonne : Cliquez une 
fois sur le titre de colonne pour le trier de A à Z et cliquez deux fois pour le trier de Z à A. 
 
Pour supprimer les filtres, il suffit de cliquer sur « enlever le filtre ». 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1     

2     

3     

4     

5     

1     

2     3     3     3     
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 Exportation des données salariés 
 
Sous la liste des salariés, vous aurez accès aux options d’export de la liste :   
 

« Exporter vers Excel » : Ce bouton vous permet de transférer la liste de vos salariés sur 
Excel.  

 
« Exporter vers XML » : Ce bouton vous permet de transférer la liste de vos salariés sur 
une autre base de données.  
 
 

Pour apporter des modifications aux fichiers Excel/XML exportés, ceux-ci devront être 
sauvegardés en local sur votre ordinateur.  

 
 
 
   

  

 

 

 

 

 

5. Ajouter un salarié et demander une visite médicale 
 

Pour déclarer un ou des nouveaux salariés dans votre effectif, cliquez sur le bouton « Ajouter un 
salarié » 
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La page ci-dessous s’ouvre.  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les champs comportant un astérisque* sont obligatoires, complétez le nom (usage et 
naissance) du salarié en majuscules sans accent.  

 

 

 Renseigner le poste de travail du salarié 
 

Pour choisir le poste de travail d’un nouveau salarié, vous pouvez utiliser la liste déroulante 
dans le champ « Poste de travail ». Cette liste comporte les postes de travail déjà déclarés 
dans votre entreprise   

 
 

 

.  
 

 

 

 

 
 
 

 
Si vous ne trouvez pas le poste de travail souhaité dans la liste déroulante, vous pouvez 
cliquer sur « + » pour créer un nouveau poste, la fenêtre suivante s’ouvre. 
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Dans le champ « Désignation PCS », complétez le code PCS du poste de travail occupé par votre 
salarié, le champ « Description » se complète automatiquement. Vous pouvez le modifier et adapter 
le contenu du champ « Description » au libellé du poste correspondant dans votre entreprise. Le code 
PCS du poste principal doit être obligatoirement complété. Si votre salarié occupe plusieurs 
postes de travail dans votre entreprise, vous pouvez les déclarer dans la rubrique description. Les 
différents postes occupés doivent être séparés par un « / » 
 
Pour enregistrer les données, cliquez sur sauvegarder.  

 
 

 Cas particulier des entreprises de travail temporaire 
 
Les entreprises de travail temporaire peuvent déclarer 3 postes de travail distincts pour leurs 
salariés en mission dans la rubrique description. Les différents postes doivent être séparés 
par un « / ». Le code PCS complété sera celui susceptible d’être occupé principalement par 
l’intérimaire.  
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Complétez ensuite les risques auxquels votre salarié est exposé en cochant les différents items puis 
« Sauvegarder » ou « Sauvegarder et initier une demande de visite médicale ».   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Nous vous rappelons que la déclaration des risques relève de la responsabilité de 
l’employeur. Les renseignements que vous fournissez sur ces risques déterminent la 
catégorie de suivi applicable pour votre salarié : Suivi Individuel Simple (SI), Suivi Individuel 
Adapté (SIA) et Suivi Individuel Renforcé (SIR), ainsi que la périodicité et la nature des visites. 
 
Si vos salariés étaient déclarés en « Conduite des équipements de travail mobiles automoteurs 
et des équipements de travail servant au levage subordonnée à l’obtention d’une autorisation 
de conduite », une mise à jour de cette déclaration des risques est à effectuer. Pour cela, il 
vous faudra décocher la case ancienne dénomination afin de préciser la ou les catégories 
d’équipements concernées. En effet, seules les 6 catégories d’équipement ajoutées à la liste 
des risques à déclarer, engendrent un suivi individuel renforcé (SIR) pour le salarié. 
 
Pour toute information concernant la déclaration des risques de vos salariés, nous vous 
invitons à contacter votre équipe santé travail ou à consulter notre site internet  
 
Si aucun risque n’est déclaré, le salarié bénéficiera d’un Suivi Individuel Simple (SI).  
 
 
 
 
 

* 

* 
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A l’issue de la déclaration, vous pourrez effectuer votre demande de visite médicale 
 
Si vous choisissez d’initier une demande de visite médicale, l’écran suivant apparaît.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous devrez sélectionner le type d’examen médical souhaité, vous pouvez également joindre un 
document et ajouter un commentaire dans la rubrique « Description » puis cliquez sur envoyer. Cette 
demande de visite sera transmise directement à votre équipe santé travail.  
 
 Il est également possible d’initier une demande de visite médicale par l’intermédiaire de la liste de 
vos salariés. Afin de vous aider dans cette démarche, vous retrouverez le « guide employeur 
demande de visite » en annexe 2 page 28 de ce manuel. 
 

 
 

 Cas particulier des entreprises de travail temporaire 
 
Lors de la demande de visite médicale, les entreprises de travail temporaire doivent préciser 
le nom de l’entreprise utilisatrice dans la rubrique « Description ».  
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6. Consulter et/ou modifier une fiche salarié 
 

Vous pouvez consulter la fiche de vos salariés en cliquant sur « détails ». 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
La fiche de votre salarié est composée de 3 onglets :  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’onglet « Données de base » regroupe toutes les informations et les données personnelles de 
votre salarié que vous pouvez modifier.  

 
 
 

L’onglet « Visites » montre un aperçu des visites déjà effectuées par votre salarié. 
 
 
 

L’onglet « Absences » donne un aperçu des rendez-vous non honorés par votre salarié et pour 
lequel une convocation a été émise. 
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7. Sortir un salarié de votre effectif 
 

Recherchez le salarié concerné dans votre liste des salariés, cliquez sur « Détails » puis « Données 
de base »  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
L’écran ci-dessous s’affiche 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Complétez la date de fin de contrat puis cliquez sur sauvegarder. Le dossier de votre salarié est 
clôturé et disparaît de votre effectif. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Vous ne pourrez pas sortir votre salarié si son numéro de sécurité sociale n’est pas 
renseigné, complétez-le avant de sortir votre salarié de l’effectif.  
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8. Déclaration d’effectifs  
 

Sur l’écran d’accueil, sélectionnez l’onglet « Déclaration » 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

En début d’année, vous serez invité par l’ASMIS à confirmer en ligne votre déclaration d’effectifs pour 
votre entreprise. Cette déclaration est importante car elle fonde le calcul de vos cotisations pour 
l’année à venir.  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Pensez à mettre à jour régulièrement l’effectif de votre entreprise : entrée des salariés, sortie des 
salariés, poste, déclaration des risques.  
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9. Rapports 
 

Sur l’écran d’accueil, sélectionnez l’onglet « Rapports » 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

Cet onglet se décompose en 3 rubriques : 
 

1) Effectif : Cette rubrique permet de visualiser un rapport comportant la liste de vos 
salariés, la catégorie de suivi et la date de la prochaine visite.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
2) Planification : Cette rubrique permet de visualiser les rendez-vous en cours (visites 

planifiées), les salariés vus (visites effectuées), les salariés absents (à la date prévue de 
la visite).  
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3) Visites médicales : Cette rubrique permet de visualiser les conclusions des évaluations 
de santé de vos salariés.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 Toutes ces rubriques peuvent être filtrées et triées comme pour les autres listes du portail adhérent.
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10.  Documents  
 
Sur l’écran d’accueil, sélectionnez l’onglet «Documents» 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cet onglet vous servira d’espace d’échanges avec les équipes de l’ASMIS, il se décompose en 3 
rubriques : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1) Documents Adhérent (Prochainement) : Cette rubrique nous permettra de vous transmettre des 

documents que vous pourrez télécharger sur votre ordinateur. Vous pourrez également nous 
transmettre des documents concernant votre entreprise.
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2) Documents Salariés (Prochainement) : Cette rubrique vous permettra de télécharger ou 

ajouter un document concernant votre salarié.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Factures : Cette rubrique vous permet d’afficher vos factures, elles sont désormais 
uniquement disponibles en téléchargement (format PDF) en cliquant sur  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Le règlement des factures s’effectue par virement ou par chèque.  
 

En cas de paiement par virement, merci d’utiliser les coordonnées bancaires renseignées sur 
la facture.  
Lors des paiements, n’oubliez pas de mentionner votre numéro d’adhérent et votre numéro 
de facture.  
Le paiement par prélèvement et le paiement en ligne ne sont pas disponibles pour le moment.  

 

 

 

 
1     

1     
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11. Demandes 
 
Sur l’écran d’accueil, sélectionnez l’onglet «Demandes» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cet onglet vous permet de visualiser les demandes de visites médicales et autres 
questionnements effectués par l’intermédiaire du portail adhérent.  
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Vous pouvez contacter nos équipes ou demander une visite médicale en cliquant sur 
l’onglet « Contactez-nous » situé sur la page d’accueil  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
La fenêtre suivante s’ouvre. Sélectionnez le type de demande dans la liste déroulante et 
complétez le formulaire correspondant à votre demande.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Votre message sera envoyé au service concerné qui vous apportera une réponse  
dans les meilleurs délais.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONTACTEZ-NOUS 

 
Pour toutes questions concernant l’utilisation du portail adhérent, 

vous pouvez contacter notre équipe support par mail à : 
 

hotline@asmis.net 
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 Vous pouvez télécharger ce schéma via notre site internet : www.asmis.net 
 
 
 
 
 

ANNEXE 1 : Schéma du suivi individuel de l’état de santé des travailleurs 
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 Vous pouvez télécharger cette fiche info via notre site internet : www.asmis.net  
 
 

ANNEXE 2 : Guide employeur demande de visite 
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 Vous pouvez télécharger cette fiche info via notre site internet : www.asmis.net 
 
 

ANNEXE 3 : Fiche info examens médicaux et visites médicales 
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 Vous pouvez télécharger cette fiche info via notre site internet : www.asmis.net 
 
 

ANNEXE 4 : Fiche info liste des expositions  
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