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Objet de la notice 

Cette notice vous explique comment déléguer à une personne physique tout ou partie des services associés 
à un dossier tiers. 

A qui s’adresse cette notice ? 

Cette notice s’adresse : 
 
- aux gérants de société qui souhaitent que des tierces personnes (directeur financier, chef comptable, 
expert-comptable…) puissent effectuer des démarches fiscales pour le compte de leur société. 
 
- aux associés de cabinets d’expertise comptable qui souhaite autoriser certains de leurs salariés à pouvoir 
effectuer des démarches fiscales en ligne pour le compte de leurs clients. 
 
- aux personnes physiques qui souhaitent que des tierces personnes (conjoint, comptable, …) puissent 
effectuer des démarches fiscales pour leur compte personnel. 

Pré-requis 

Pour pouvoir déléguer des services associés à un dossier tiers, il faut au préalable : 
 
1- disposer de votre compte personnel 
voir la notice « 1 - Créer mon compte personnel » pour plus d’informations 
 
2- être abonné au téléservice « Vos démarches fiscales en ligne » 
voir la notice « 2 - S’abonner au téléservice « Vos démarches fiscales en ligne » » pour plus d’informations 
 
3- être administrateur principal de ce dossier tiers 
voir la notice « 3 - Activer les démarches fiscales pour votre société » pour plus d’informations 
 
ou être administrateur secondaire de ce dossier tiers  
si l’administrateur principal vous a délégué ce rôle en suivant la présente notice « Déléguer des services » 
 
4- connaitre le numéro de délégation de la personne à qui vous voulez déléguer des services 
il faut demander ce numéro à la personne à qui vous voulez déléguer des services, cette personne trouvera 
ce numéro sur la page « Voir mon profil », cette personne doit donc déjà disposer de son compte personnel.  
voir la notice « 1 - Créer mon compte personnel » pour plus d’informations  
  



Gouvernement de la Nouvelle-Calédonie 
 
 
 
 

V.Oct2019  Page 3 sur 30 

Les 3 différents niveaux de délégation en détails : qu’est-ce qu’un 
administrateur principal, un administrateur secondaire, un 
délégataire ? 

1. Rappel de la notion de « service » 

On appel « service  en ligne » un service qui permet à un utilisateur d’effectuer sur Internet une démarche 
fiscale pour son compte personnel ou pour le compte d’un tiers. 
 
Il existe actuellement plusieurs services, par exemple : 
 
- « Payer un impôt » : ce service est disponible dans l’espace « Démarches personnelles » ainsi que dans 
l’espace « Démarches pour un tiers ».  
Il permet d’effectuer le paiement d’un impôt pour son compte personnel ou pour le compte d’un tiers. 
 
- « Liasse IS » : ce service est présent seulement dans l’espace « Démarches pour un tiers » lorsque le tiers 
est une société soumise à l’impôt sur les sociétés. 
Il permet de saisir et de transmettre des « Liasse IS » pour le compte d’une société.  

2. L’administrateur principal 

L’administrateur principal est une personne physique qui peut : 
 
- effectuer toutes les démarches fiscales en ligne 
- déléguer tout ou une partie des services à un administrateur secondaire 
- déléguer tout ou une partie des services à un délégataire 
 
Quand une personne physique s’abonne à « Vos démarches fiscales en ligne » (voir la notice « 1 Créer mon 
compte personnel  » pour la procédure détaillée), elle devient automatiquement administrateur principal 
de son dossier. 
 
Dans le cas d’une société, l’administrateur principal est le représentant légal de la société qui a saisi les 
secrets de la société via la fonction « Adhérer pour un tiers » (voir la notice « 3 Activer les démarches 
fiscales en ligne pour votre société » pour la procédure détaillée) 
 
Il ne peut y avoir qu’un seul administrateur principal par dossier. 

3. L’administrateur secondaire  

L’administrateur secondaire est une personne physique qui peut : 
 
- effectuer les démarches fiscales en ligne en étant limité aux services que l’administrateur principal lui a 
délégués. 
- déléguer à un délégataire tout ou partie des services que lui a délégué l’administrateur principal. 
- être créé et supprimé seulement par l’administrateur principal. 
 
Il est possible d’avoir un nombre illimité d’administrateur secondaire. 
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4. Le délégataire 

Le délégataire est une personne physique qui : 
 
- peut effectuer les démarches fiscales en ligne en étant limité aux services que l’administrateur principal ou 
secondaire lui aura délégués. 
- ne peut rien déléguer. 
- peut être créé et supprimé seulement par l’administrateur principal ou par un administrateur secondaire. 
 
Il est possible d’avoir un nombre illimité de délégataire. 

5. Résumé des 3 différents niveaux de délégation 

 

 
Administrateur 

principal 
Administrateur 

secondaire 
Délégataire 

Accès seulement aux services 
qui lui ont été délégués  

Pas concerné car il a 
accès à tous les services   

Accès à tous les services en 
ligne  

  

Possibilité de déléguer tous 
les services en ligne  

  

Possibilité de déléguer les 
services dont il a accès 

Pas concerné car il peut 
déléguer tous les services  

 

Possibilité de créer des 
administrateurs secondaires  

  

Possibilité de créer des 
délégataires   

 

Possibilité d’en avoir 
plusieurs 
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Comment utiliser concrètement ces 3 niveaux de délégations ? 

1. Exemples pour un dossier de personne physique 

L’administrateur principal est toujours le contribuable lui-même. 
Il a ainsi accès à toutes les démarches fiscales pour son compte personnel dont les déclarations, 
l’établissement de contrats de paiement, la consultation de ses documents etc. 
 
Il peut s’il le souhaite, déléguer tout ou partie des démarches fiscales de son compte personnel en 
définissant un administrateur secondaire ou un délégataire. 
Pour rappel, pour pouvoir nommer un administrateur secondaire ou un délégataire, il faut au préalable 
disposer de son n° de délégation (disponible dans « Voir mon profil »). 
 
Exemples : 
 
Cas 1 : une personne physique souhaite déléguer toutes les démarches fiscales en ligne de 
son compte personnel à un cabinet comptable. 
 
Pour cela, cette personne doit nommer « Administrateur secondaire » l’expert-comptable du cabinet 
comptable et lui déléguer tous les services en les cochant un à un. 
 
L’expert-comptable pourra ensuite déléguer tout ou partie des services aux employés du cabinet en les 
nommant « Délégataire » 
 
 
Cas 2 : une personne physique souhaite déléguer la saisie de la « Déclaration TGC » de son 
compte personnel à un employé d’un cabinet comptable sans que celui-ci puisse le déléguer. 
 
Pour cela, cette personne doit, à partir de l’espace « Démarches personnelles », nommer « Délégataire » 
l’employé du cabinet et lui déléguer le service « Déclaration TGC » en le cochant. 
Ainsi, l’employé pourra seulement saisir des « Déclaration TGC » et aura strictement aucun accès aux 
autres services ou données. 
 
La personne titulaire du compte en ligne ayant donné délégation pourra ensuite, si elle le souhaite, 
effectuer elle-même les paiements liés à sa déclaration TGC en allant sur son espace « Démarches 
personnelles » dans la rubrique « Payer un impôt ». 
 
 
Cas 3 : une personne physique  a le service « Déclaration TGC » pour son compte personnel 
et souhaite déléguer cette déclaration à une autre personne physique, sa femme par 
exemple. Monsieur est par ailleurs responsable légal d’une société pour laquelle il ne 
souhaite pas faire de délégation. 
 
Pour cela, Monsieur doit nommer Madame en tant « Délégataire » et cocher le service « Déclaration TGC ». 
 
Madame aura alors accès (à partir de l’espace « Démarches pour un tiers ») au service « Déclaration TGC » 
de Monsieur. Madame n’aura aucun accès aux services et données relatifs à la société de Monsieur. 
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2. Exemples pour un dossier de société 

L’administrateur principal est le représentant légal de la société. 
Il a ainsi accès à toutes les démarches fiscales de sa société dont les déclarations, paiements en ligne etc. 
Dans le cas où il y a plusieurs représentants légaux, l’un d’eux doit se nommer administrateur principal et 
ce dernier peut nommer les autres représentants légaux en tant qu’administrateur secondaire. 
 
Il peut s’il le souhaite, déléguer tout ou partie des démarches fiscales de la société en définissant un 
administrateur secondaire ou un délégataire. 
Pour rappel, pour pouvoir nommer un administrateur secondaire ou un délégataire, il faut au préalable 
disposer de son n° de délégation (disponible dans « Voir mon profil »). 
 
Exemples : 
 
Cas 1 : le représentant légal de la société souhaite déléguer toutes les démarches fiscales en 
ligne à un cabinet comptable. 
 
Pour cela, le représentant légal de la société doit nommer  « Administrateur secondaire » l’expert-
comptable du cabinet comptable et lui déléguer tous les services en les cochant un à un. 
 
L’expert-comptable pourra ensuite déléguer tout ou certains services aux employés du cabinet en les 
nommant « Délégataire » 
 
Cas 2 : le représentant légal de la société souhaite déléguer seulement la saisie de « Liasse 
IS », « Déclaration TGC » et « Déclaration BAV IS » à un cabinet comptable et effectuer les 
paiements lui-même. 
 
Pour cela, le représentant légal de la société doit nommer  « Administrateur secondaire » l’expert-
comptable du cabinet comptable et lui déléguer ces 3 services en les cochant lors de la création de la 
délégation. 
Ainsi, le cabinet comptable pourra seulement saisir des « Liasse IS », « Déclaration TGC » et « Déclaration 
BAV IS » et aura strictement aucun accès aux autres services. 
 
L’expert-comptable pourra ensuite déléguer (seulement) ces services aux employés du cabinet en les 
nommant « Délégataire » 
 
Le représentant légal, qui sera notifié par email des transmissions de déclarations faites par son expert-
comptable, pourra ensuite s’il le souhaite effectuer lui-même les paiements TSS et IS en allant sur l’espace 
« Démarches pour un tiers », en sélectionnant le dossier de sa société et en allant dans la rubrique « Payer 
un impôt ». 
 
Cas 3 : le représentant légal de la société souhaite déléguer seulement la saisie de « Liasse 
IS » à une personne définie sans que celle-ci puisse déléguer cette saisie. 
 
Pour cela, le représentant légal de la société doit nommer « Délégataire » la personne en question et lui 
déléguer le service « Liasse IS » en le cochant lors de la création de la délégation. 
Ainsi, le délégataire pourra seulement saisir des « Liasses IS » et aura strictement aucun accès aux autres 
services. 
Le délégataire ne pourra rien déléguer.  
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Cas 4 : le représentant légal de la société souhaite déléguer la saisie de la « Liasse IS » à son 
directeur financier ainsi qu’à un cabinet comptable externe sans que ceux-ci puisse déléguer 
cette saisie. 
 
Pour cela, le représentant légal de la société doit nommer « Délégataire » les deux personnes en question et 
leur déléguer le service « Liasse IS » en le cochant lors de la création de la délégation. 
Ainsi, les délégataires pourront seulement saisir des « Liasses IS » et auront strictement aucun accès aux 
autres services. 
 
Cas 5 : un expert-comptable ayant reçu une délégation en tant qu’administrateur secondaire 
pour le service « Liasse IS » et pour le service « Payer un impôt » souhaite déléguer la saisie 
de la « Liasse IS » à un employé du cabinet. 
 
Pour cela, l’expert-comptable peut nommer l’employé « Délégataire » et lui déléguer le service « Liasse IS »  
en cochant seulement ce service. 
Ainsi, le délégataire pourra seulement faire des saisies de « Liasse IS » et aura strictement aucun accès aux 
autres services notamment « Payer un impôt ». 
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Guide pas à pas pour nommer un administrateur secondaire 

1. Se connecter sur http://www.impots.nc via NC Connect 

� Cliquez sur « S’identifier avec NC Connect ». 
 

 
 
� Saisir l’adresse email ainsi que le mot de passe que vous avez défini lors de la création de votre compte 

(notice 1 « Créer mon compte personnel »). 
  

 
 

� Cliquer sur le bouton « Se connecter » 
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2. Accéder à l’espace fiscal du dossier tiers pour lequel on veut donner une délégation 

La page d’accueil suivante est affichée : 
 

 
 
� Cliquer sur le bouton « Effectuer des démarches » 

 
� La page de recherche de tiers est affichée : 
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Note : 
« DURAND Théophile » est administrateur principal de la société « Société X » comme le confirme la 
colonne « Administrateur » du tableau ci-dessus. 

 
� Cliquer sur l’action « Voir » du dossier pour lequel vous souhaitez donner une délégation. 
 
Le dossier tiers est affiché : 

 
 

Note :  
Si vous avez une délégation pour un seul tiers, le dossier de ce tiers (ci-dessus) sera directement affiché (la 
page de recherche de tiers ne sera pas affichée). 
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3. Consulter la liste des délégations par défaut de ce dossier tiers 

� Dans la colonne de gauche, dans le menu « Gérer », cliquer sur le lien « Gérer les délégations », la page 
suivante est affichée : 

 

 
 

Notes : 
- la liste affiche uniquement votre profil car vous êtes le seul à disposer pour le moment d’une délégation 
sur ce dossier.  
 
- « DURAND Théophile » est l’utilisateur connecté et est administrateur principal de « SOCIETE X » car il 
est le représentant légal de « SOCIETE X ». 
 
- L’administrateur principal est affiché en premier dans ce tableau et une info bulle est affichée au survol du 
nom de l’utilisateur : 
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4. Déléguer des services de ce dossier tiers à un nouvel utilisateur 

� Cliquer sur le bouton « Déléguer à un nouveau compte », la page suivante est affichée : 
 

 
 
� Saisir le numéro de délégation de l’utilisateur à qui vous voulez déléguer des services. 
Il faut demander ce numéro à la personne à qui vous voulez déléguer des services, cette personne trouvera 
ce numéro sur la page « Voir mon profil », cette personne doit donc déjà disposer de son compte personnel 
(voir notice « 1 - Créer mon compte personnel ») 
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� Cliquer sur le bouton « Vérifier », le nom correspondant au numéro de délégation est alors affiché dans 
le champ « Nom ». 

 
� Vérifier que le champ « Nom » est bien rempli avec le nom de la personne à qui vous voulez déléguer des 

« Services». Si le nom affiché n’est pas celui attendu, cliquer sur le bouton « Annuler » et redemander à 
la personne son numéro de délégation.  

 
� Dans le champ « Administrateur secondaire », cocher la valeur « Oui » ou laissé « non » si vous 

souhaitez créer un simple délégataire. 
 
� Saisir le nom de l’employeur dans le champ « Employeur », l’employeur est le nom de la société dans 

laquelle travaille la personne pour qui vous donnez la délégation. Le champ employeur est utile par 
exemple lorsque le représentant légal délègue l’utilisation des services à un cabinet comptable tiers. 

 
� Saisir un commentaire, il peut permettre d’indiquer si la délégation est temporaire ou pour quelle tâche 

la délégation a été créée. 
 
� Sélectionner le ou les services à déléguer à cet utilisateur en cochant les cases. 
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Voici la page ainsi saisie : 
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� Vérifier les éléments saisis puis cliquer sur le bouton « Valider » 
 

Note : 
- « NEWMAN Paul » est maintenant nommé administrateur secondaire de « SOCIETE X » par « DURAND 
Théophile ». 
 
- « NEWMAN Paul» a maintenant seulement accès à la déclaration de la liasse IS pour cette société et 
pourra déléguer la déclaration de la liasse IS s’il le souhaite car il est nommé « Administrateur secondaire » 
(si l’utilisateur coche « Non » pour le champ « Administrateur secondaire », « NEWMAN Paul » ne pourra 
pas déléguer ce service)  
 
- Les services affichés dans « Services délégués » sont uniquement les services mis en place par la Direction 
des Services Fiscaux et qui sont disponibles pour ce dossier fiscal. 
Exemple : si le dossier n’est pas soumis à la TGC, le service « Déclaration TTGC (TGC) » ne sera pas 
proposé 
 
Attention : si vous pensez qu’un service auquel vous devriez avoir accès n’est pas affiché, veuillez contacter 
votre gestionnaire. 
 
- Une notification est envoyée par email à « NEWMAN Paul » pour l’informer des services auxquels il a 
accès, l’accès aux services sélectionnés pour « SOCIETE X » est immédiat. 
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5. Consulter la nouvelle liste des délégations données pour ce dossier tiers 

� Cliquer sur le lien « Gérer les délégations », la page suivante est affichée : 
 

 
 
L’utilisateur « NEWMAN Paul » est maintenant affiché dans la liste des délégations pour « SOCIETE X ». 
 
Dans le tableau, on peut voir que seule la colonne « Liasse IS » est en vert pour cet utilisateur, il pourra 
donc utiliser seulement ce service. 
 
Au survol de la ligne, on peut voir qu’il est administrateur secondaire, donc « NEWMAN Paul » pourra 
déléguer le service de déclaration de la « Liasse IS » s’il le souhaite. 

 
  

Note :  

En cliquant sur le bouton , il est possible de consulter l’ensemble des propriétés de la délégation, par 
exemple : 
- Droit donné le 
- Si il est administrateur secondaire ou pas (le droit de déléguer ses services ou non) 
- Nom de l’employeur 
- Commentaires 
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Guide pas à pas pour nommer un délégataire 

La procédure à suivre est exactement la même que la procédure « Nommer un administrateur secondaire » 
sauf qu’il faut choisir la valeur « Non » pour le champ administrateur secondaire : 
 

 
 

Note :  
- dans ce cas, « NEWMAN Paul » sera simple délégataire, il pourra seulement faire des « Déclaration TSS » 
pour le compte de « SOCIETE X ». 
Il ne pourra pas accéder à d’autres données que celles qui concernent la déclaration TSS. 
 
- il ne pourra pas déléguer ce service « Déclaration TSS » à une autre personne puisqu’il n’est pas 
« Administrateur secondaire » 
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Guide pas à pas pour gérer des délégations existantes 

1. Modifier les services d’un administrateur secondaire ou délégataire 

� Cliquer sur le lien « Gérer les délégations », la page suivante est affichée : 
 

 
 

� Cliquer sur le bouton  de l’utilisateur pour lequel la délégation est à modifier. 
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La page suivante est affichée : 
 

 
 

� Dans « Services délégués », cocher le ou les services que vous souhaitez déléguer à cette personne. 
L’utilisateur n’aura accès qu’aux services qui sont cochés. 
 
� Cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer les modifications 
 

Note : 
- L’administrateur principal («DURAND Théophile » dans l’exemple) sera notifié par email à chaque fois 
qu’une personne tierce (« administrateur secondaire » ou « délégataire ») fait une action relative à un 
service. 
 
- L’administrateur secondaire ou délégataire (« NEWMAN Paul » dans l’exemple) sera immédiatement 
notifié par un email lui précisant les nouveaux services qu’il possède pour la « SOCIETE X » 
Il aura instantanément accès à la saisie de « Déclaration IS ». 
Dans son espace « Démarches pour un tiers », la société « SOCIETE X » apparaitra immédiatement avec 
l’élément « Liasse IS » présent dans un bloc « Déclarer » dans le menu de gauche. 
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2. Annuler la délégation d’un administrateur secondaire ou délégataire 

Cette partie concerne : 
- un administrateur principal souhaitant supprimer un administrateur secondaire ou bien un délégataire. 
- un administrateur secondaire souhaitant supprimer un délégataire. 
 
Cela permet de supprimer, pour un utilisateur donné, l’accès aux démarches fiscales d’une entreprise. 
Dans cet exemple, si on supprime « NEWMAN Paul  », ce dernier ne pourra plus effectuer de démarches 
fiscales en ligne  pour « SOCIETE X ». Dans la liste de ses tiers, « SOCIETE X » ne sera pas affichée et 
aucune démarche n’est possible pour ce tiers. 
 
� Cliquer sur le lien « Gérer les délégations », la page suivante est affichée : 
 

 
 

� Cliquer sur le bouton  de l’utilisateur concerné 
 
� Cliquer sur le bouton « Supprimer » dans le message de confirmation 
 

Note : 
- l’utilisateur « NEWMAN Paul » pour lequel la délégation a été supprimée reçoit un email précisant qu’il 
ne possède plus de délégation pour effectuer des démarches fiscales pour ce tiers. 
 
-  l’annulation (tout comme la création) d’une délégation est instantanée. 
 
- l’administrateur principal « DURAND Théophile » pourra s’il le souhaite redonner par la suite des 
délégations pour certains services à « NEWMAN Paul »  
(voir la partie « Déléguer des services de ce dossier tiers à un nouvel utilisateur » page 12 de cette notice). 
 
- il est possible d’interrompre temporairement l’accès aux services à une personne simplement en 
décochant les services  
(voir la partie « Modifier les services d’un administrateur secondaire ou délégataire » de cette notice) 
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3. Annuler sa propre délégation d’administrateur principal 

Etre connecté en tant qu’administrateur principal 
 
� Cliquer sur « Gérer les délégations » 
 
La page suivante est affichée : 
 

 
 

� Cliquer sur le picto  sur la ligne correspondant à votre utilisateur 
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La page suivante est affichée : 
 

 
 

Notes : 
« sans déléguer ce dossier tiers » : 
- il n’est pas possible d’utiliser cette fonction s’il existe des déclarations en attente de transmission 
(brouillon) et qu’aucun autre utilisateur que vous n’a de délégation lui permettant de transmettre ou même 
de supprimer ce document. 
- il sera possible ensuite de définir un nouvel administrateur principal. Celui-ci devra utiliser la fonction 
« Adhérer pour un tiers » et saisir les identifiants de la société. 
 
« et nommer « Administrateur principal » un utilisateur ayant une délégation pour ce dossier tiers » 
permet de sélectionner via une simple liste l’utilisateur qui deviendra administrateur principal. 
 
« et nommer « Administrateur principal » un nouvel utilisateur pour ce dossier tiers » permet de définir un 
nouvel administrateur principal à partir du numéro de délégation. 
 
Quel que soit le soit le choix fait, la modification est immédiate. 

 

4. Annuler sa propre délégation d’administrateur secondaire ou de délégataire 

La procédure est la même que la précédente mais l’administrateur secondaire ainsi que le délégataire ne 
peuvent pas donner délégation avant de supprimer leurs comptes. Le choix proposé ci-dessus n’est pas 
disponible. 
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Délégations avancées 

Les délégations avancées sont principalement destinées aux cabinets comptables mais peuvent être 
utilisées par toute personne souhaitant faire des délégations en masse. 
 
Cette personne peut déléguer seulement des services dont elle a la gestion et cela peut se faire de deux 
façons différentes : 
- dupliquer les délégations d’un utilisateur : donner à un utilisateur les mêmes délégations que possède un 
autre utilisateur. 
- déléguer plusieurs dossiers tiers : donner à un utilisateur des délégations pour plusieurs dossiers tiers à la 
fois. 
 
� Pour accéder à ces fonctions, cliquer sur le bouton « Délégations avancées » sur la page d’accueil : 
 

 
  



Gouvernement de la Nouvelle-Calédonie 
 
 
 
 

V.Oct2019  Page 24 sur 30 

1. Lister les délégations que j’ai crées 

Cette fonction permet de lister toutes les délégations que l’utilisateur connecté a délégué pour tous les 
dossiers tiers dont il a la gestion. 
 
Après avoir cliqué sur le bouton « Délégations avancées » sur la page d’accueil, la page suivante est 
affichée : 
 

 
 
Dans notre exemple, M. DUPOND Théophile a donc donné une seule délégation, pour M. DUPOND Jean 
pour SOCIETE X et pour le service « Demande d’état hypothécaire ». 
 
 

Notes : 
- à partir de cet écran, il n’est pas possible de modifier une délégation. Pour modifier une délégation, il faut 
aller dans « Effectuer des démarches » > « SOCIETE X » > « Gérer les délégations ». 

- il est possible d’annuler la délégation en cliquant sur le bouton , l’annulation est immédiate. 
- il est possible de dupliquer les délégations de M. DUPOND Jean pour un autre utilisateur en cliquant sur 

le bouton , on est ensuite dirigé vers la fonction « Dupliquer les délégations d’un utilisateur ». 
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2. Dupliquer les délégations d’un utilisateur 

Cette fonction permet de donner à un utilisateur les mêmes délégations qu’un utilisateur existant. 
Ce n’est pas une duplication stricte, il est possible de modifier le niveau de délégation (administrateur 
secondaire ou délégataire) ainsi que les services à déléguer. 
 
� Dans le menu de gauche, cliquer sur «  Dupliquer les délégations d’un utilisateur » 
 
La page suivante est affichée : 
 

 
 
� Saisir le numéro de délégation de l’utilisateur à dupliquer dans le champ « Numéro délégation de 

l’utilisateur source ».  
 
� Saisir le numéro de délégation de l’utilisateur auquel on veut donner une délégation dans le champ 

« Numéro délégation de l’utilisateur cible». 
 
� Cliquer sur le bouton « Vérifier » 
 
� Vérifier que le nom de l’utilisateur source ainsi que le nom de l’utilisateur cible sont bien corrects (si 

non, cliquer sur « Annuler ») 
 
 

Note : 
Le numéro de délégation est un identifiant sur 7 chiffres. 
Dès qu’un utilisateur a créé son espace personnel, il peut obtenir son numéro de délégation en cliquant sur 
« Voir mon profil » dans la bannière en haut à droite. 
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Le tableau suivant est affiché : 
 

 
 
 
� Pour chaque tiers, cocher les services que vous voulez déléguer à l’utilisateur cible. 
 
� Cliquer sur « Valider ». 
 
 

Notes : 
- dans « Niveau de délégation à donner », cocher le bouton radio « Aucune » si vous ne souhaitez pas 
donner de délégation pour le tiers en question. 
Cette fonction est principalement utilisée dans le cas où l’utilisateur source a des délégations pour plusieurs 
dossiers tiers. 
 
- dans notre exemple le tableau est pré-rempli avec les délégations de « M. DUPOND Jean » qui est 
délégataire de « SOCIETE X » avec le service « Demande d’état hypothécaire » (Requi.). 
L’utilisateur connecté « M. DUPOND Théophile » est administrateur secondaire de « SOCIETE X », il ne 
peut donc créer que des délégataires et ne peut donner délégation que pour les services en ligne d’un tiers 
pour lesquels il a lui-même le droit de gestion. 
 
- la création de la délégation est immédiate 
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3. Déléguer plusieurs dossiers tiers à un utilisateur 

 
Cette fonction permet de donner, en une fois, des délégations pour plusieurs dossiers tiers dont l’utilisateur 
courant à la gestion. 
 
� Cliquer sur « Déléguer plusieurs dossiers tiers à un utilisateur » 
 
La page suivante est affichée : 
 

 
 
 
� Saisir le numéro de délégation de l’utilisateur pour lequel vous voulez donner une délégation. 
 
� Cliquer sur « Vérifier » 
 
 

Note : 
Le numéro de délégation est un identifiant sur 7 chiffres. 
Dès qu’un utilisateur a créé son espace personnel, il peut obtenir son numéro de délégation en cliquant sur 
« Voir mon profil » dans la bannière en haut à droite. 
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La page suivante est affichée : 
 

 
 
 
� Saisir le champ employeur 
 

� Sélectionner les dossiers tiers un à un et cliquer sur le bouton  pour les ajouter dans la liste de 
droite. 

 
 
Le tableau suivant est donc affiché : 
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� Cliquer sur le bouton « Etape suivante » 
 
Le tableau suivant est affiché : 
 

 
 
Le tableau est pré rempli avec tous les services que l’utilisateur courant « M. DUPOND Théophile » peut 
déléguer. 
 
� Sélectionner les services à déléguer  
 
� Cliquer sur « Valider » 
 
 

Notes : 
- les cases à cocher « Déclarer > TSS » et « Payer > Pay. impôt » ne sont pas affichées pour « SOCIETE X » 
car  
soit l’utilisateur courant « M. DUPOND Théophile » n’a pas de délégation pour ces services et ne peut donc 
pas les déléguer. 
soit « SOCIETE X » n’est pas éligible pour ces deux services. 
- la création de la délégation est immédiate. 
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Questions fréquentes à propos de la protection des données 
confidentielles 

Lorsque je donne une délégation à quelqu’un pour ma société, quels sont les risques pour 
mes données personnelles ? 
Lorsque vous êtes dans l’espace « Démarches pour un tiers », sur la page de votre société et que vous 
donnez une délégation à une tierce personne, la délégation est donnée seulement pour votre société. 
Cette tierce personne n’aura en aucun cas accès à vos données personnelles présentes dans l’espace 
« Démarches personnelles ».  
 
La seule possibilité pour que quelqu’un accède à vos données personnelles est  
- que vous lui donniez votre login, mot de passe (ce que nous vous déconseillons fortement) 
ou 
- que vous donniez une délégation à cette personne sur votre dossier personnel 
 
 
Lorsque je donne une délégation à quelqu’un pour une société, quels sont les risques qu’il 
accède aux données confidentielles de la société ? 
Lorsque vous êtes dans l’espace « Démarches pour un tiers », sur la page de la société et que vous donnez 
une délégation à une tierce personne, il est demandé de choisir les services à déléguer. 
Cette personne aura seulement accès aux services que vous avez cochés. 
Par exemple, si vous avez coché seulement le service « Déclaration TGC (TGC) », cette personne pourra 
faire des déclarations TGC pour le compte de votre société mais ne pourra pas consulter les avis 
d’imposition, ni voir les données concernant l’IS ni même payer cette TGC. 
 

Les autres notices 

Il existe plusieurs notices pour vous guider comme par exemple : 
- Créer mon compte personnel  
- S'abonner au téléservice « Vos démarches fiscales en ligne »  
- Activer les démarches fiscales en ligne pour votre société  
- Gérer mon compte personnel 
- Effectuer une démarche fiscale en ligne pour un tiers  
- Déléguer des téléservices 
 
Toutes ces notices sont disponibles sur la page d’accueil de http://www.impots.nc dans la rubrique 
« Notices » (menu bleu à gauche). 
 


