Modifier les informations
administratives d’un salarié

Fiche Pratique — Administratif salarié : Modifier
les informations administratives d’un salarié

“\

Impact emploi
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\

Un service des Urssaf

» Contexte

Vous avez un NNI, un nom, un prénom ou une date de naissance a modifier ?

Vi

Attention : Toute modification de ces champs sera intégrée dans le fichier
DSN mensuel du mois de survenance de la saisie.

» Procédure de saisie dans le logiciel

A partir de la Fiche administrative du salarié (par double clic sur le
salarié concerné):

e Cliquez sur les 3 points situés a droite du numéro de sécurité sociale :


https://www.impact-emploi-association.fr/2020/12/08/modifier-les-informations-administratives-dun-salarie/
https://www.impact-emploi-association.fr/2020/12/08/modifier-les-informations-administratives-dun-salarie/

Il impact Emploi - [Fiche administrative salarié] |||

NNI : 2780614118001 15

]

Nom : AZERTY

Employeur (Siret - RS) : 42989415899999 - CREATION EMPLOYEUR o] -Archivé : Non ||

Coordonnées 7 }"\ Informations complémentaires Fiche vide

- Nom de naissance : .AZEF!TY V . - Civilité ; |Madame . - Nede)le : _ Eﬂf’ﬂﬁﬂ.‘j?ﬂ_ Modifier un salaié -

- Adresse | !2.ruadeBayeux | - Lieu de naissance : |Caan B Ouvir

- Adresse : | | i -Paysdenaissance : |[FRANCE - B Enegistrer

-CP /Ville : 14000 | ¥/ (CAEN | © - Nationalité - Frangaise =

- Pays - | FR :f FRANCE - Diom. Fiscale : |FHF|NCE " Ges:tlon = _
. I il L o . - fa Liste des salariés

“Té: [0231.000000 | | ~Catégore salaré: | | 9 Muliemployeurs

- Emad : :mail@maij‘r i -Date 1ére embauche |

r Complément dirformation pour résident 5 I'éiranger : i I

! [Attibution NMNI provisoire - | - .
Code dastuton: | — IECEEET
{TT généré . ]
Bemier contrat | [Comssmodes

Type contrat - sans exo Statut catégoriel :  Non Cadre | | Coordonnées bancaires / Salaires |

Mode calcul : Salsire réef Fonctionnaire :  Non Fonctionnaie | | Informations complémentaires |
; Retrate ton Pt [ Formaros tpes és 3 Tempio |

MNature contrat - con Taxe sur les salaires :

Libelle emploi - Test Formation Professionnelle -

Date : o 010172018 au 317122018 Taxe Spécifique CFP : B

Horaire mensuel : /5767 Retenue fiscale & la source : J Historique des messages

l#1j | MODIFICATION

La fenétre « Modifications informations DSN individu » s'affiche.

e Modifiez les informations souhaitées via 1'onglet « Nouvelles valeurs »
puis Enregistrez

1 mpact Empi - odification nformations psn indivicu || )

Historique des modifications administratives salarié des 3 demiers mois
NOM D NOM DE NAL ICE PRENOM

-
Nouvelle(s) valeuris) Anciennefs) valeur(s)

-NNI: 2780614118201 09 [2780614112001/1: |

- Nom d'usage : [ | Nom dusage |AZERT |

- Nom de naissance : | | | -Nomdenaissance : [AZERT |

- Prénom - [Sandy | | -Prénom [pzerty |

- Date de naissance : | Date de naissance : | 1/06/197¢]

enregistrer [l [l annuier [f]




Vous étes alors automatiquement redirigés vers la Fiche administrative du
salarié. Le message suivant vient confirmer la prise en compte de vos
modifications

e Salarié
l Enregistrement effectué avec succeés.

Les valeurs modifiées apparaissent alors sur la fiche administrative

llhmﬂd[mﬂﬁ—ﬂiﬁeahiﬁtaﬁmsdmﬁ]||
[ F
NNI : 2780614118201 03] ] Nom : [AZERTY
Employeur (Siret - RS) - 44809339999999 - CREATION EMPLOYEUR H - Archivé : | Non E'
. . B i . i Créer un salarié :
ons ares Fiche vide
- Nom de naissance : |AZEFITY | : -Ciiité : Madame | -Mefelle: | 01061978l ol
- Adresse 2 rue de Bayewx | - Leu de naissance :  [Caen | &) Ouvir
- Adresse - | - Pays de naissance :  FRANCE |:| g Enregistrer
-CP / Vil :[14000 |f¥]/ [CAEN | ¢ - Nationalté : Frangaise ¥
Gestion employeur :
. . - { o - - : Sa Liste des salariés
- Tel. : :02.31 .00.00.00 - Catégone salarié : |;| 9 Mutiemployeurs
-Email:  mail@mail fr | { - Date Tére embauche : — —
r Complément dinformation pour résident 3 |'étranger Attrbution NI provisoie I
“Gode dabuton| H—r— (Gt otecve |
omior contrat ‘ | [Cossessocides |
Type contrat : sans exo Statut catégoriel - Moo Cadre I Coordonnées bancaires / Salaires
Mode calcul - Salaie réel Fonctionnaire - Non Fenctionnaie | | Informations complémentaires |
; Relrale Hon et | Forniors ypes s eroio
MNaiure contrat - oD Taxe sur les salaires : ¥
Libelle emploi - Test Formation Professionnelle -
Date : o O1/01/2018 au 31/12/2018 Taxe Spécilique CFP - & Liste des bulletins
Horaire mensuel : 15767 Retenue fiscale a la source : O Historique des messages
[ | MODIFICATION _ Mavce=r I

Si vous souhaitez visualiser 1’historique de vos modifications, il vous
suffit de cliquer a nouveau sur les 3 points a droite du numéro de sécurité
sociale.

Les nouvelles informations ont été saisies le 15/11/2019, elles seront donc
reprises dans le fichier DSN mensuelle de novembre 2019



| P ——— | |

Historique des modifications administratives salarié des 3 demiers mois

DATE MODIF. NN/ NTT
15/11/2019 2780614118001/15

NOM D'USAGE NOM DE NAISSANCE PRENOM DATE NAISSANCE

Mouvelle(s) valewr(s) Ancienne(s) valeur(s)
- NNI - | |

- Nom dusage :

|
| |

- Nom de naissance : T T |_::.._... |
- Prénom : |
|

- Date de nalssance :

m Enregistrer ]I| |I| Annuler ]_I_l

» Emploi et modification du NNI, NIA ou NTT

Besoin d’informations supplémentaires concernant les différents numéros
d’identification des salariés et leur utilisation dans le logiciel ?

e

[ p—

Retrouvez ICI la fiche pratique « Emploi et modification du NNI, NIA ou
NTT ».

Changement de SIRET

Y
Impact emploi
association
[ N—

Fiche Pratique — Employeur : Changement de SIRET


https://www.impact-emploi-association.fr/2019/12/05/emploi-et-modification-du-nni-nia-ou-ntt/
https://www.impact-emploi-association.fr/2019/12/05/emploi-et-modification-du-nni-nia-ou-ntt/
https://www.impact-emploi-association.fr/2019/12/05/emploi-et-modification-du-nni-nia-ou-ntt/
https://www.impact-emploi-association.fr/2019/02/27/changement-de-siret/

N

Impact emploi
association
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Un service des Urssaf

Vous souhaitez modifier 1’adresse et le NIC d’un employeur. Reportez vous a cette procédure
mais soyez particulierement vigilants concernant 1’impact de vos modifications sur vos DSN.

-> Retrouvez les recommandations concernant la vérification de validité d’un
SIRET sur le portail Net-Entreprises.

» Marche a suivre

e Rendez-vous sur le site de 1’INSEE
(http://avis-situation-sirene.insee.fr/) pour récupérer l’ancien code
commune INSEE

Recherche d'une entreprise ou d'un stablissement
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e Récupérez le code commune INSEE


http://net-entreprises.custhelp.com/app/answers/detail/a_id/366
http://avis-situation-sirene.insee.fr/

Fiche émablissement
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e De retour dans Impact emploi, a partir de la Fiche Administrative
Employeur ;

e Cliquez sur 1’un des champs ci-dessous pour accéder a la saisie du
changement d’adresse et de NIC

Siret - 400256574 ..| Raison soc. - NF DSI
Hbrme jur - [ASS [+ ] [ASSOCIATIONS

Coordonnees

Adresse |-

Adresse

e g p—
|:

CP / Ville

DJ ZFU | ZRU | ZRR 1 0IG
es

e L’écran ci-dessous s’'affiche : Sélectionnez le mois du changement et
saisir le nouveau NIC ;

e Apres la vérification du nouveau SIRET, les autres champs se
déverrouillent et vous pouvez saisir les nouvelles données ;

e Enregistrez vos modifications

Attention : si « Mois de changement » = Mars 2017, cela signifie que ce

nouveau SIRET sera pris en compte a compter de la DSN de Mars 2017. Vous
devez donc procéder au changement avant 1’échéance DSN du mois concerné !



T[menc i~ octon iomatos o e | T

Historique des modifications administratives employeur des 3 demiers mois

q | >

- SIREN : p— | - Mois - |Mars 2017 v_f

Nouvelle(s) valeur(s) Anciennels) valeurls)

- P Tl
- Adresse : ||6 rue des Fevres waresse . |1 AV OE BREMERHAVE l

|
| l
-CP / Ville !ismm w\ CHERBOURG EN COTENTIN | |
-c.lnsee;|@zs \ -C. Insee : 50129

-APE:  |[8891A v |Accueil de jeunes enfants | §-APE [8881A | [CRECHE PARENTALE |

II Enregistrer |l |i| Annuler lll

e Les données sont reprises dans l’adresse et le NIC de l’employeur :

Siret - 0 07075 ...| Raison soc. - LES PETITS MARMOTS
Forme jur. : |ASS || ASSOCIATIONS Monsieurle Pésident | - Archivé - Non [
Coordonnées Activité
Adresse : |6 rue des Fevres -Code APE EEE."-E
Adresse Actvité [ Accuei de jeunes enfants
CP/Vile : 50100 |/ [CHERBOURG EN COTENTIN Agréments et autres options
lzru [zZRU [ZRR ] 0G Sans agrément
Dates

* Le changement de SIRET est terminé. Vous pouvez visualiser le nouveau
SIRET dans le contrat du salarié (le champ est verrouillé et
non modifiable) .




dormatons s la pétode [ oo cones ]
| | : - Date ct - & requis ;
-Datefin : | 26/08/2013 [Fin de contrat prévisionnelle v | |\ age minimum :
du T el IR gl Tyu—
Caractéristiques contrat : Temps
: horaires du contrat requis :
-Début Contrat : | 25/02/2013 -No : 726DSFCO780AS7, | - Unité de mesure : Hewe v P
B ) oraire minimum :
- Type cortrat :  Contrat unique dinsertion version CIE ! -Quotité de travail Ientreprise : | 151,67 " horaire mapimum
Salaire réel v| | -Quotité de travail du contrat : 1300 |
. . i urée d'exonération requise
" ™ i -Modalté exercice : Temps partiel " durée exonération min
: i EX0H I in -
- Nature cortrat - EE Informations complémentaires " durée exonération max :
~Fncwt. pev. 7M13 - Libelé emploi : Assistante d animation |' Durée du contrat requise :
i SANOD () COTINE RN .
-Motf CDD :  |Accroissement temporaire dactivité (artichl | - Statut catégonel - |Non Cadre ¥ | durée minimun
Exoneration - Fonctionnaire : MNon Fonctionnaire |>- " durée madmum :
- Nature : Aucune |'| | - Retraite - Non Retraité f’:
! - Détaché/Expat... - [Non conceme ~
Période d'essai - Lieu de trayail - w m———}}16
-Date début : | | - Datefin: | | Options
- Régime Alsace / Moselle : [ | - Caleul automatique du plafond : 2
i - Teee surles salaires : [w]
Paramétrage du taux AT (au 28/04/2017) i - Fommation Professionnelle : |v]
i - Taxe Spécifique CFP : v
- Risque AT : |853AE |: w - Taux 330 ; [ Historique des messages

VISUALISATION |I| Annuler Il

» Rappel point de vigilance DSN

Une modification de SIRET doit étre faite avant 1’échéance DSN du mois
concerné par le changement de SIRET. Dans le cas contraire, vous aurez une
anomalie DSN au niveau de 1’Urssaf.

Exemple : Si « Mois de changement » = Mars 2017, cela signifie que ce nouveau
SIRET sera pris en compte a compter de la DSN de Mars 2017. Vous devez donc
procéder au changement avant 1’échéance DSN du mois concerné.




