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Pour ajouter un salarié sur votre espace, cliquer dans le menu à gauche « Salariés » 
 
1) Cliquez sur le bouton violet en haut à droite de l’écran « Ajouter un salarié »  
  

  
 
2) Renseigner les informations personnelles du salarié.  
Le n° de sécurité sociale est demandé.  
Une fois rentré, cliquez sur la loupe à droite du champ et ajouter le nom de naissance 
pour chercher si ce n° existe dans notre base de données (si oui, les champs concernant le 
salarié s’ajouteront automatiquement)  
  

  
  
3) Fiche de poste  
 
Ajoutez le poste occupé dans l’entreprise. Si celui-ci n'est pas déjà connu, cliquez sur le 
+ pour le créer.  
 

  
 
 
 
 

Nouvel espace adhérent 
Ajouter un salarié 
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Indiquez le code PCS (métier) correspondant dans la 1ère case.  
Vous pouvez modifier l’intitulé du poste repris dans la 2e case en suivant les instructions de 
format.  
 

  
  
  
  
4) Risques professionnels  
 
Ajouter les risques auxquels le salarié est exposé dans son poste de travail.  
Une fenêtre s’ouvre. Cliquez dans la case risque pour afficher la liste déroulante et sélectionner 
le risque sans modifier les dates. Puis cliquez sur ajouter.  
Pour rajouter d’autres risques, procédez de la même manière.   
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5) Enregistrer le salarié (Ajouter)  
 
Lorsque toutes les informations sont renseignées, cliquez sur « Ajouter » en haut à droite pour 
enregistrer le salarié.  
 

  
 
��� Attention : La demande de visite médicale n’est pas faite automatiquement à la 
création du salarié. Il faut ensuite revenir dans la liste des salariés et cliquer sur l’icône 
« agenda » qui se situe sur la ligne du salarié concerné pour demander une visite.  

 


