Modifier les informations
administratives d’un salarié

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

“\

Impact emploi
association
\

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 :
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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 MODIE, NN/ NTT
15/11/2019 2780614118001/15

NOM DUSAGE NOM DE NAISSANCE PRENOM DATE NAISSANCE

Mouvelle(s) valewr(s) Ancienne(s) valeur(s)
-NNI: [] PN E

- Nom dusage : . | 'ERT |

- Nom de naissance : {  -MNom de naissance |;:;:- |

- Date de naissance - , |

I]J 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 ».

Emploi et modification du NNI, NIA ou

NTT

Y
Impact emploi

association

- Y
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Fiche Pratique — Administratif salarié : Emploi et
modification du NNI, NIA ou NTT

N
Impact emploi
\association

Un service des Urssaf

» Contexte

Lorsqu’un salarié ne possede pas de NNI (Numéro National d’Identification) ni
de NIA (Numéro d’Identification d’Attente), il est obligatoire de
1’identifier en générant un NTT (Numéro Technique Temporaire). Il doit étre
accompagné du plus grand nombre d’informations sur les éléments de naissance
du salarié.

Vi

Le recours au NTT est une solution transitoire, toléré pendant une durée
maximale de 3 mois. Ce délai correspond en moyenne au temps nécessaire pour
que le salarié dispose d’un NIR ou NIA reconnu par la Sécurité Sociale

[

En 1'absence de NNI ou de NIA, il est donc obligatoire de remplir la rubrique
Numéro Technique Temporaire NTT. Ce numéro n’ouvre pas de droit a prestations
a son titulaire. Il permet de conserver la continuité des informations
transmises en DSN pour un individu donné.

» Cas des salariés étrangers

Vi

Les numéros temporaires commencant par « 7 » ou « 8 » attribués par 1la
Sécurité sociale aux salariés étrangers n’étant pas compatibles avec la norme
DSN, vous devez dans ce cas générer un numéro NTT dans votre logiciel.




» Procédure de génération du NTT

Pour créer un salarié ne disposant ni de NNI, ni de NIA :

e Sélectionnez l’association concernée (1)

e Cliquez ensuite soit sur « Nouveau » puis sur « Nouveau salarié » a
partir de la barre d’outils située en haut de 1'écran (2) ou cliquez
directement sur « Ajouter » (2) a partir de la liste des salariés

2

Volet de navigation 2 Mouveau dossier. ..
Accueil -
pxocipsl i: Mouvel employeur. ..

&=] Tiers de confiance 8 Nouveau salarié. . | .

"'"‘t Paramétrage (Tau..) | Mouveau bulletin. .. . SthllBS

3 Configuration Impact Emploi - Nb demployeurs : 22

_ Nb de salaries : 3/4

ﬁ} Agenda Nb de bulletins : 0

. Extraction de données
() Messagerie inteme sponibles...
§# Fiches pratiques i LISTE DES EMPLOYEURS Siéges sociaux [F] Archivés [F]
Dossiersnon archivés | €@ WS \ VILLE 3 ENTREE DISPOSI'3
[8GUICHET ASSOCIATIONS URSSA S +4809339999399 CREATION EMPLOYEUR SAINT LO 01/01/2015
P Simulation 3 partir de modéles | DOUYIITHIIT T F AIN Ik

# L7 PAS

= L® TEST

E} 2019 e g Recherche avancee... P Ajouter... E e Modifier... E 8 Supprimer E
() 2018
LISTE DES SALARIES Archivés []
NNI =Y DENOMINATION =Y VILLE =Y
2780614118201 AZERTY Sandy CAEN
- - - 2840950502066 POIUY Poiuy CAEN
Actions mensuelles/timestrielles
men 2850950502066 TESTI CASI CONDE SUR VIRE
& Gestion des bulletins ~ (2“\
@ Déclarations g Recherche avancée... | > b Aouter... E ) Modiffier... E 8 Supprimer E

b Gestion des flux ~

Wl Assistant édtions @ Accuen princIPAL

w4 EE

Prét. | Version:3.00.78 | 06Déc.2013 | 14:31:22

Une « Fiche administrative du salarié » vierge s’affiche.
Afin de générer un NTT a ce salarié ne disposant ni de NNI ni de NIA

» Cochez la case « Attribution NNI provisoire ». Un NTT est ainsi
automatiquement généré



NNI : I: MNom - NF NTT PROVISOIRE Prénom - CAS|

Employeur (Siret - RS) - 45121164300015 - NF NTT PROVISOIRE w - Archivé : Non Zl
Coordonnées ! Informations complément aires
- Nom jeune fille - . -Cwilté - Madame  |»| -Néfe)le: | 02/01/1989
- Aresse ¢ fedt -ieu de naissance :  La Trinite sur Mer
- Adresse - . -Paysdenaissance: |FRANCE -
-CP /Vile - [01090 ||/ [MONTMERLE SUR SAONE - Nationziie - Frangaizs -
Pays - FR | ™/ [FRANCE : -Dom. Fiscale : FRANCE "
-Td. - . -Catégone salané - -
Emai . -Date lére embauche -
_ lément dinfon P . - I—_‘" - E 21
Code distribution - Sy
NTT génerc - [245121164300000000000000000004
Demier contrat
Type conirat - SENS &N Stahut catégoriel - Ao Cad=
Mode calcl - Sabie eaf Fonctionnaine - Non Fonclionnaie
- Retraite - Non Retaic
Nature contrat - Coy Taxe sur les salaires - Fi
Libelle emploi - AGENT DE DEVE OPPEMENT Fommation Professionnelle - Fi
Date - 3 paxtirds O1/T1/2016 Taxe Spécifique CFP - u
Horaire mensuel - 75767 Retenue fiscale 3 la source - ]

=1 MODIFICATION

Enregistrez ensuite toutes les informations concernant 1'identité du salarié
portées a votre connaissance.

» Procédure de remplacement du NTT par le NNI ou le
NIA

A

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

[

Afin de remplacer le NTT du salarié par le NNI ou le NIA communiqué par
1’association employeur

e Ouvrez la « Fiche administrative du salarié » (par double clic sur le
salarié concerné) ;



e Cliquez sur les 3 points situés a droite du NNI (Numéro National

o -
iﬂ Fiche vide
Modifier un salané :
u Ourvrir
g Enregistrer

Gestion emploveyr ;
SS Liste des salanés

,- Multi-employeurs

[ Retour écrn pancpsl |
[Cowertoncoteave |
[[Camessocses |
[ Coordonnées bancares 7 Saes |

| “homatons conplémertares |
[ Fomuares tpes s  Termpio |

Liste des bulletins

Historigue des messages

d’Identification)
* INF NTT PROVISOIRE
'45121164300015 - NF NTT PROVISOIRE

Coordonnées Informations complément aires

Nom jeune file - Civilé : Madame Z| -Néfe)le - | 02/01/1989
- Adresse | lest - Lieu de naissance La Trinde sur Mer

- Adresse - Pays de naissance FRANCE -v
-CP/Vile : 01090 |/ MONTMERLE SUR SAONE - Nationalté Francaise v
- Pays FR ....; FRANCE - Dom. Fiscale FRANCE "'
-Tél - Catégonie salaré v
- Emad - Date 1ére ambauche

— | :
L NTT généeé - [245121164300000000000000000001
Demier contrat

Type contrat : sans axo Statut catégoriel :  Mon Cadhe

Mode calcul : Salaire rdaf Fonctionnaine - Non Fonctionnaie

- Retraite : MNor Retratd

Nature contrat - ooy Taxe sur les salaires :
Libelle emploi AGENT DE DEVELOPPEMENT Formation Professionnelle - ¥

Date : & partir di 017112016 Taxe Spécifique CFP : Il
Horaire mensuel : 75767 Retenue fiscale a la source : £

[21) | MODIFICATION

lll Quitter |I|

La fenétre « Modification informations DSN individu » s’affiche.

e Saisissez le nouveau NNI ou NIA via 1'onglet « Nouvelles valeurs » (Le

NTT est alors repris dans la colonne « Ancienne(s) valeur(s) ») puis
Enregistrez

(]

Vous étes alors automatiquement redirigés vers la « Fiche administrative du

salarié«
modifications

e Salarie

li Enregistrement effectué avec succes.

Le message suivant vient confirmer la prise en compte de vos

Le NNI saisi précédemment est alors repris dans le champs « NNI » et la case
« Attribution NNI provisoire » est automatiquement décochée




NNI : 2830156258100 ?4|[| Nom : |NF NTT PROVISOIRE Prénom : CAS |

Employeur (Siret - RS) - 4512164300015 - NF NTT PROVISOIRE bv| - Avchivé : [Non [«]
Coordonnées Informations complémentaires

- Mom jeune fille : - Civilté : (Madame -Nédelle : | 02/01/1989
- Adresse |lest - Lieu de naissance ©  |La Trnite sur Mar

- Adresse - Pays de naissance :  FRANCE H
-CP /Vile : (01030 ||v|/ [ MONTMERLE SUR SAONE - Nationalté Francaise ™
Pays: | FR |/ [FRANCE - Dom. Fiscale FRANCE ~
-Tél. : . Catégorie salaré : H
- Emall - Date 1ére smbauche |

oce o NTT généré . |24512116430000000000000000000!

Demier contral

Type contral : £3N3 axo Stalut catégoriel :  Non Cache

Mode calcul : Salzie rdaf Fonctionnaire : MNen Fonctionnaie

- Retraite : Non Rafragd

Nature contrat : o/ Taxe sur les salaires : [W]
Libelle emploi : AGENT DE DEVELOPPEMENT Formation Professionnelle : [¥]

Date : & partiray 017112018 Taxe Spécifique CFP : ™1
Horaire mensuel © 15167 Retenue fiscale a la source [l

|s%] | MODIFICATION

» Visualiser 1'historique de vos modifications

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

La fenétre « Modification information DSN individu » s’affiche

Dans notre exemple, les nouvelles informations ont été saisies le 15/11/2019,
elles seront donc reprises dans le fichier DSN mensuelle de novembre 2019 :



| T —————R] || )

Historique des modifications administratives salarié des 3 demiers mois

DATE WMODIF NI/ NTT
15/11/2019 2780614118001/15

NOM DUSAGE

NOM DE NAISSANCE PRENOM DATE NAISSANCE B

e

MNouvelels) valeur(s) Anciennels) valeuris)
- NNI

- Nom dusage :

- Nom de naissance :

- Prénom :

- Date de naissance :

[I| Enregistrer [Il Iﬂﬁnnu'ler Il

» Pour aller plus loin : Vérifier la validité du
NIR

Nous vous conseillons de vérifier la validité des NIR de vos salariés dans
vos paies. Cette vérification s’effectue via le « Bilan d’identification des
salariés » disponible sur le tableau de bord du portail Net-Entreprises apreés
1’envoi de la DSN.

Quand tous les salariés sont correctement identifiés dans les bases, le bilan
de traitement est « OK ». Aucun lien de téléchargement n’est présent dans le
tableau de bord, et seule la mention « réussite du traitement » apparait.

En revanche, si le salarié a été trouvé dans le systeme d’identification,
mais que certains éléments contiennent des écarts (orthographe du nom de
famille ou du prénom dissemblables) un message spécifique sera indiqué

« catégorie : non bloquant » / « message salarié Reconnu ».

I1 est alors conseillé de pointer ces anomalies et d’effectuer les
corrections qui s’imposent. En effet cela permet d’une part d’éviter que ces
erreurs se reproduisent tous les mois et qu’elles deviennent un frein aux
procédures de paiement d’éventuelles prestations.




