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NOTICE TELESERVICES :

Déléguer des services
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Objet de la notice

Cette notice vous explique comment déléguer a une personne physique tout ou partie des services associés
a 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 a 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 a 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- étre 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- étre administrateur principal de ce dossier tiers
voir la notice « 3 - Activer les démarches fiscales pour votre société » pour plus d’informations

ou étre administrateur secondaire de ce dossier tiers
si 'administrateur principal vous a délégué ce role en suivant la présente notice « Déléguer des services »

4- connaitre le numéro de délégation de la personne a qui vous voulez déléguer des services
il faut demander ce numéro a la personne a qui vous voulez déléguer des services, cette personne trouvera
ce numeéro sur la page « Voir mon profil », cette personne doit donc déja disposer de son compte personnel.
voir la notice « 1 - Créer mon compte personnel » pour plus d’informations
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Les 3 différents niveaux de délégation en détails : qu’est-ce quun

administrateur principal, un administrateur secondaire, un

1. Rappel de la notion de « service »

On appel « service en ligne » un service qui permet a 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 imp6t » : ce service est disponible dans I'espace « Démarches personnelles » ainsi que dans
I’espace « Démarches pour un tiers ».
Il permet d’effectuer le paiement d’'un impot pour son compte personnel ou pour le compte d’un tiers.

- « Liasse IS » : ce service est présent seulement dans I'espace « Démarches pour un tiers » lorsque le tiers
est une société soumise a I'impdt 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 a un administrateur secondaire
- déléguer tout ou une partie des services a un délégataire

Quand une personne physique s’abonne a « 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, '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 I'administrateur principal lui a
délégués.

- déléguer a un délégataire tout ou partie des services que lui a délégué 'administrateur principal.

- étre créé et supprimé seulement par '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 I'administrateur principal ou
secondaire lui aura délégués.

- ne peut rien déléguer.
- peut étre créé et supprimé seulement par '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 Administrateur . .
L. . Délégataire
principal secondaire
Acceés seulement aux services Pas concerné caril a «
qui lui ont été délégués acces a tous les services
Acceés a tous les services en
ligne

Possibilité de déléguer tous
les services en ligne

ANAN

Possibilité de déléguer les Pas concerné car il peut «
services dont il a acces déléguer tous les services

Possibilité de créer des
administrateurs secondaires

Possibilité de créer des
délégataires

AR

Possibilité d’en avoir
plusieurs

AN
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Comment utiliser concrétement ces 3 niveaux de délégations ?

1. Exemples pour un dossier de personne physique

L’administrateur principal est toujours le contribuable lui-méme.
Il a ainsi accés a toutes les démarches fiscales pour son compte personnel dont les déclarations,
I’établissement de contrats de paiement, la consultation de ses documents etc.

Il peut sl 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 a 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 a 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 a un employé d’un cabinet comptable sans que celui-ci puisse le déléguer.

Pour cela, cette personne doit, a partir de I'espace « Démarches personnelles », nommer « Délégataire »
l'employé du cabinet et lui déléguer le service « Déclaration TGC» en le cochant.
Ainsi, 'employé pourra seulement saisir des « Déclaration TGC » et aura strictement aucun accés aux
autres services ou données.

La personne titulaire du compte en ligne ayant donné délégation pourra ensuite, si elle le souhaite,
effectuer elle-méme les paiements liés a sa déclaration TGC en allant sur son espace « Démarches
personnelles » dans la rubrique « Payer un imp6t ».

Cas 3 : une personne physique a le service « Déclaration TGC » pour son compte personnel
et souhaite déléguer cette déclaration a 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 acces (a partir de 'espace « Démarches pour un tiers ») au service « Déclaration TGC »
de Monsieur. Madame n’aura aucun acces aux services et données relatifs a 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 acces a toutes les démarches fiscales de sa société dont les déclarations, paiements en ligne etc.
Dans le cas ou il y a plusieurs représentants légaux, I'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 a un cabinet comptable.

Pour cela, le représentant légal de la société doit nommer « Administrateur secondaire » I'expert-
comptable du cabinet comptable et lui déléguer tous les services en les cochant un a 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 » a un cabinet comptable et effectuer les
paiements lui-méme.

Pour cela, le représentant légal de la société doit nommer « Administrateur secondaire » I'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 acces aux autres services.

L’expert-comptable pourra ensuite déléguer (seulement) ces services aux employés du cabinet en les
nommant « Délégataire »

Le représentant 1égal, qui sera notifié par email des transmissions de déclarations faites par son expert-
comptable, pourra ensuite s’il le souhaite effectuer lui-méme les paiements TSS et IS en allant sur ’espace
« Démarches pour un tiers », en sélectionnant le dossier de sa société et en allant dans la rubrique « Payer
un impot ».

Cas 3: le représentant légal de la société souhaite déléguer seulement la saisie de « Liasse
IS » a une personne définie sans que celle-ci puisse déléguer cette saisie.

Pour cela, le représentant 1égal 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 acces 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 » a son
directeur financier ainsi qu’a 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 acces aux
autres services.

Cas 5 : un expert-comptable ayant recu une délégation en tant qu’administrateur secondaire
pour le service « Liasse IS » et pour le service « Payer un impot » souhaite déléguer la saisie
de la « Liasse IS » a un employé du cabinet.

Pour cela, I'expert-comptable peut nommer '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 acces aux
autres services notamment « Payer un imp6t ».
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Guide pas a pas pour nommer un administrateur secondaire

via NC Connect

1. Se connecter sur

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

@ Se connecler v

b - [ o
_ 1. : DSF VO-{ bEMﬂ Accédez A lous Jes services en vous
e [ e € - e | connectant aves un seul identifiant 1 mot
='": Direction des Services FSCALESC H & i
L] Fiscaux - -3 :
@ s'identifer avec
@ Accuei — NC Connect
En savoir pius sur NC Connect
- Arces dla Vos démarches fiscales en ligne, c'est :
réglementation fiscale
© Facile © Rapide & 8ar © Pratique
o Questions fréquentes
s Un point d'enlré&_ unique Plus besain de se déplacer, Un environnement Vios principales démarches
[E’ Notices pour acceder a vos vous faites vos demarches entierement sécurise peuvent s'effectuer en
: démarches personnelies et depuis chez vous. 8 'heure ufilisant fes demigres quelgues clics.
Vidé ficati aux demarches de vos que Vous voulez, technologies.
2 Vidéos explicatives vl i

» Saisir '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 »).

NCConnect

Se connecter Créer un compte NC Connect

Vous ave? éld redirigss icl pour vous connecter avec Accéder aux services publcsen ligne da Nouvells-
NC Connect Calédonle avec un ssul nom d'utiisateur at mot oe
passa. NC Connect 8al congu pour protéger volra

= \otre email vie privée et volre sécurité,
B Votre mot de passe p Créer un comple

Mat de passe oublié ? Se connecter

» Cliquer sur le bouton « Se connecter »
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ﬁ" Accueil
& Accesila Bienvenue sur votre espace fiscal personnel

reglementation fiscale A partir de cet espace sécurisé, vous avez |a possibilité d'effectuer des démarches fiscales en ligne,

“ous pouvez-effectuer des démarches fiscales pour votre compte personnel mais également pour le compte d'un tiers,

©

Qiwestions fréguentes

|=| Motices ( " N

3 videos explicatives

E¥¥ nMous contacter

L] :
M Démarches personnelles

Accéder aux démarches fiscales disponibles
pour votre compte personnel.

[
ﬁfa’@ Démarches pour un tiers

Accéder aux démarches dune entreprise ou
d'un tiers qui vous a autorisé 4 le faire.

& Effactuer des démarches

W

your un fiers

6 Actualités

DATE LIMITE denvoi des
télédeéclarations

La date limite denvoi des
télédéclarations est le 20 Mai
pour les  résidents de la
commune de Moumés et le 27
Mai pour s résidents des

autres communes de
Mouvelle-Calédonie.
4 1/6 | 4

» Cliquer sur le bouton « Effectuer des démarches »

» La page de recherche de tiers est affichée :

Accuei Démarches tiers

Recherche

Rechercher un dossier par RID ou par Mom f Raison sociale pour effectuer une démarche

RID Mom / Raison Sociale Mois de cléture v

Mo A Ralson soclale

Moss o fdt Date ofajout

Aciministratany Action

93553399 SARL SOCIETE X Juin 1501522014 Principal

9933330 SARL SOCIETE WX Juin 120172014 5,

Affichage de 1 a2 sur 2 mMaombre d'é@léments par page 10 ¥

Une seule page trouvée
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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 :

- Accueil Démarches tiers SOCIETE X
A\ Déclarer
SARL SOCIETE X (9999999)

Liasse IS
Ciéclaration TSS Accéder aux différentes démarches pour ce tiers en sélectionnant un élément du menu 4 gauche.
Diéclaration By 1S Les semwices en ligne s"%tofferont progressivement jusgu'en 20145,
Diéclaration DNS Listes des échéances
Cette rubrigue liste uniguement les échéances échues ou 4 venir liéges & l''mpdt sur les sociétés, alaDMNS et 1a TSS
B, @ Date lirmite: 14/02/2014. Dépat et paiement attendu pour DECLARATION TSS, période ou 01/10/2013 au 31/12/2013
Consulter Cliguez iti pour déclarer
Docurments o )
@ Date lirite: 30/06/2014. Dépdt attendu pour DECLARATION DNS, période du 01/01/2013 au 31/12/2013.
Faiements Cliguez 01 pour déclarer.
Synthése IS

Svnthese TSS
Synthése DMNS

@3 Payer

Fayer un impdt (4)

@ Services

Demande d'état hypothécaire
Modification d'adresse

Ajouter un document

t'f&;‘; Gérer

Géarer les délégations

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 :

“ Accuei Démarches tiers SOCIETE ¥ Gérer les délégations Lizte de= délégstions

\\ Declarer

L_iasse 5 SARL SOCIETE X (1111111) - ADMINISTRATEUR PRINCIPAL
Déclaration TS5 Liste des délégations

Déclaration BAW IS
Déclaration DME

& ™ DURAND Théophile RO R =) @ 8 & & & 4
Consulter —
Documents
Paiements
Synthése IS
Synthése TSS

Synthése DNS

@3 Payer

Payer un impdt (4)

@ Services

Demande d'état hypothécaire
Modification d'adresse

Ajouter un docurnent

t"q'r*:‘, Gérer

Gérer les délégations

Gérer le contrat de paiement

Notes :
- la liste affiche uniquement votre profil car vous étes le seul a disposer pour le moment d’'une délégation
sur ce dossier.

- « DURAND Théophile » est I'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 :

Administrateur principal
Droit donné le 12/03/2013 09:39
Employeur: Moi
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4. Déléguer des services de ce dossier tiers a un nouvel utilisateur

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

E B Socusl  Demarchestiets SOCIETEX  Geter les délégations DElEguet & un nouvesu compte
B SARL SOCIETE X (1111111) - ADMINISTRATEUR PRINCIPAL
Déclaration TS5 Déleguer a un nouveau compte

Déclaration BAY 13
. = " * -
Déclaration DHNS Numéro de délégation

Nom *

&

Consulter
Administrateur secondaire Cui Man

Documents
Pai t

Alemernts Employeur ™
Synthése 1S
Synthése TES Commentaires

Synthése DMNS

@3 Payer < @

’ Services délégués
FPayer un impdt (43

Declarer
. Declaration 13 (Décla 1z @
153 Services ;
Déclaration TS5 (7851 @
Demande d'gtat hypothécaire Déclaration DMS (Décla. DNy @
Modification d'adresse
Consulter
Ajouter un document
Documents (Avis) @
Payer
Payer un impét (Pay. impoty @
Gérer le contrat de paiement Services
Ajouter un docurnent (Docy @
Modification d'adresse (adry @
Dernande d'état ypothécaire (Requiy @
Gérer

Gérer e contrat de paiement (Contr, Paierny @

" Champs obligatoires

» Saisir le numéro de délégation de I'utilisateur a qui vous voulez déléguer des services.

Il faut demander ce numéro a la personne a qui vous voulez déléguer des services, cette personne trouvera
ce numéro sur la page « Voir mon profil », cette personne doit donc déja 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 a qui vous voulez déléguer des
« Services». Si le nom affiché n’est pas celui attendu, cliquer sur le bouton « Annuler » et redemander a
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 'employeur dans le champ « Employeur », '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 délegue I'utilisation des services a un cabinet comptable tiers.

» Saisir un commentaire, il peut permettre d’indiquer si la délégation est temporaire ou pour quelle tache
la délégation a été créée.

» Sélectionner le ou les services a déléguer a cet utilisateur en cochant les cases.
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Voici la page ainsi saisie :

Gouvernement de la Nouvelle-Calédonie

Accueil Démarches tiers SOCIETE *

Déléguer a un nouveau compte

Numéro de délégation ™

3
Mom

- - &
Administrateur secondaire

Employeur *

Commentaires

Services délégués

Déclarer

Consulter

Payer

Services

Gérer

Gérer les délégations

Déléguer & un Nouveau compte

SARL SOCIETE X (1111111) - ADMINISTRATEUR PRINCIPAL

2200022
MEWMAMN Faul

LA aly
Tata

¥ Deéclaration |15 iDéclalsy @

Déclaration T35 (T35 @
Déclaration DMS (Décla. ONS @

i

Diocuments (Avis)

Payer un impit (Pay. impat @

Ajouter un document (Coc.) a
Modification d'adresse (adry @

Demande détat hypothécaire (Requiy @

Gérer le contrat de paiement (Contr. Paiem.)

6

" Champs obligatnires
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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 acces a 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 a la TGC, le service « Déclaration TTGC (TGC) » ne sera pas
proposé

Attention : si vous pensez qu’un service auquel vous devriez avoir acces n’est pas affiché, veuillez contacter
votre gestionnaire.

- Une notification est envoyée par email a « NEWMAN Paul » pour I'informer des services auxquels il a
acces, 'acces 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 :

Ao Démarches tisrs SOCIETE ¥ Gérer les délégations Liste des-delegations

SARL SOCIETE X (1111111) - ADMINISTRATEUR PRINCIPAL

Liste des délegations

Consiffer  Paler SEVICES ¥ Actions
EE;E'IIE T8 L"E:_I-l? ; s .;:' LA ha,  Adn Requ. o Mod®,  Ani,
48 M DURAND Théophile 2R R By b & 8 8 & 9 (%)
& W HEWMAN Paul L ) G o L B8

<+ Déléguer a un nowveau compte

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.

Administrateur secondaire
Droit donné le 19032013 15:51
Employeur: dédé

Note :

En cliquant sur le bouton ﬂ, il est possible de consulter '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 ’employeur

- Commentaires
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Guide pas a pas pour nommer un délégataire

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

Accuei Démarches tisys SOCIETE ¥ Gérer les délégations DElEguer & un nouveau compte

SARL SOCIETE X (1111111) - ADMINISTRATEUR PRINCIPAL

Déléguer a un nouveau compte

Numéro de délégation ™ 2200022

Nom * MEWMAN Paul

Administrateur secondaire ® ) Qi & Mon

Employeur * Toto

Commentaires

Services délegués
Déclarer

Déclaration 15 (Décla 15y @
Déclaration TSS M85 @
Déclaration DME (Décla. DNy &

O O

Consulter

O

Documents (avisy @&
Payer

) Payer un impdt (Pay. impats @

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 a d’autres données que celles qui concernent la déclaration TSS.

- il ne pourra pas déléguer ce service « Déclaration TSS » a une autre personne puisqu’il n’est pas
« Administrateur secondaire »
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érer 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 :

Ao Démarches tisrs SOCIETE ¥ Gérer les délégations Liste des-delegations

SARL SOCIETE X (1111111) - ADMINISTRATEUR PRINCIPAL

Liste des délegations

£ W DURAND Théophile B8 % Py i 5 8 8 & 4 (%)

& M HNEWMAN Paul BN ) @@ & & & + 4 B O

<+ Déléguer a un nowveau compte

» Cliquer sur le bouton ki de 'utilisateur pour lequel la délégation est a modifier.
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La page suivante est affichée :

Accuei Démarches tiers SOCIETE X Gérer les délégations Modifier une délégstion

SARL SOCIETE X (1111111) - ADMINISTRATEUR PRINCIPAL

Modifier une délégation

Droit donné le * Tafal1f2074
Numéro de délégation * 200022
Mom *  MEWMAN Faul

Administrateur secondaire ®  ® ouj Man

Employeur * Toto

Commentaires

£ 0
Services délégués
Déclarer
¥ Déclaration 13 (Déclalsy @
| Déclaration TS5 (TS5 @
I Déclaration DNS iDécla DNEY @
Consulter
| Documents (avisy @
Payer

I Payerun impdt (Pay. impat @

» Dans « Services délégués », cocher le ou les services que vous souhaitez déléguer a cette personne.
L'utilisateur n’aura acces qu’aux services qui sont cochés.

» Cliquer sur le bouton « Valider » pour enregistrer les modifications

Note :

- L’administrateur principal («<DURAND Théophile » dans I'’exemple) sera notifié par email a chaque fois
qu'une personne tierce (« administrateur secondaire » ou « délégataire ») fait une action relative a un
service.

- L’administrateur secondaire ou délégataire (« NEWMAN Paul » dans 'exemple) sera immédiatement
notifié par un email lui précisant les nouveaux services qu’il possede pour la « SOCIETE X »

Il aura instantanément acces a la saisie de « Déclaration IS ».

Dans son espace « Démarches pour un tiers », la société « SOCIETE X » apparaitra immédiatement avec
I’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, ’acces 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 :

Acusi Dématches tiers SOCIETE ¥ Gerer les délegations Liste des delegations

SARL SOCIETE X (1111111) - ADMINISTRATEUR PRINCIPAL

Liste des délegations

ok prenar =i Consufter  Fayer Senices ¥ Actions
: .:?!r-t ho,  Ade FEqed, e Vadr Moo Ann.
£ M DURAND Théophile B 0% R B @ & 8 8 4 4 (%]
& M HNEWMAN Paul B ) e 8 & 1 e 4 B O

<+ Déléguer a un nouveau compte

» Cliquer sur le bouton Ed de 1'utilisateur concerné

» Cliquer sur le bouton « Supprimer » dans le message de confirmation

Note :
- l'utilisateur « NEWMAN Paul » pour lequel la délégation a été supprimée recoit un email précisant qu’il
ne possede plus de délégation pour effectuer des démarches fiscales pour ce tiers.

- I'annulation (tout comme la création) d’'une délégation est instantanée.

- Tadministrateur principal « DURAND Théophile » pourra s’il le souhaite redonner par la suite des
délégations pour certains services a « NEWMAN Paul »

(voir la partie « Déléguer des services de ce dossier tiers a un nouvel utilisateur » page 12 de cette notice).

- il est possible d’interrompre temporairement l'accés aux services a 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 :

Ao Démarches tisrs SOCIETE ¥ Gérer les délégations Liste des-delegations

SARL SOCIETE X (1111111) - ADMINISTRATEUR PRINCIPAL

Liste des délegations

& M DURAND Théophile 0% % [ df & & 8 & 4 (%)
& M HNEWMAN Paul i f

<+ Déléguer a un nowveau compte

» Cliquer sur le picto Bsurla ligne correspondant a votre utilisateur
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La page suivante est affichée :

Supprimer une délégation

Supprimer mon compte d'administrateur principal pour ce dossier tiers

® gans deleguer ce dossier tiers
' et nommer "Administrateur principal un utilisateur ayant déja une délégation pour ce dossier tiers
" et nommer "Administrateur principal” un nouvel utilisateur pour ce dossiertiers

Yous etes surle point de supprimer la délégation de M DURAMND Théophile agissant pour e dossier SARL SOCIETE . Confirmez-vous

cette opération 7

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 méme
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 I'utilisateur qui deviendra administrateur principal.

« et nommer « Administrateur principal » un nouvel utilisateur pour ce dossier tiers » permet de définir un
nouvel administrateur principal a 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 méme que la précédente mais '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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thIlS avanceées

n—d |

Les délégations avancées sont principalement destinées aux cabinets comptables mais peuvent étre
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
facons différentes :

- dupliquer les délégations d’un utilisateur : donner a un utilisateur les mémes délégations que posséde un
autre utilisateur.

- déléguer plusieurs dossiers tiers : donner a un utilisateur des délégations pour plusieurs dossiers tiers a la
fois.

> Pour accéder a ces fonctions, cliquer sur le bouton « Délégations avancées » sur la page d’accueil :

DSF
Direction des Services FISC g
¢ Fiscaux LES EN LiGNE
ﬁ‘ Accuel
& AecEsala Bienvenue sur voire espace fiscal personnel

EEIR RSO AL A partir de cet espace securise, vous avez |a possibilité d'effactuer des démarches fiscales en ligne.

) “ous pouvez-effectuer des démarches fiscales pour votre compte persannel mais également pour le campte d'un tiers,
9 Questions frequentes

[E] matices i & N o )
® Démarches personnelles -?‘? Démarches pour un tiers

I3 videos explicatives

$¥4 Mous contacter Accéder aux démarches fiscales disponibles Alccegier aux demarchesldJLlr]e entreprise ou
pour votre compte personnel. d'un tiers quivous a autorisé & le faire.

® Effectuer des démarches

6’ Actualités & Adhérer pourun tiers

DATE LIMITE d'envei des
télédéclarations

La date limite denvoi des
télédéclarations est le 20 Mai
pour les  residents  de la
commune de Mourméa et le 27
Mal pour |z résidents des

autres communes de
Mouvelle-Calédonie.
4 1/6 2
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1. Lister les délégations gue j’ai crées

Cette fonction permet de lister toutes les délégations que I'utilisateur connecté a délégué pour tous les
dossiers tiers dont il a la gestion.

Apres avoir cliqué sur le bouton « Délégations avancées » sur la page d’accueil, la page suivante est
affichée :

% Vos g M DUPOND Théophile
<. DSF = EMARCHES - :
3= 1 p A f!gCﬁ{é—g'E " valt maon profil €3 Déconnaxion
=% Direction des Services M ligan)e=
¥4 ¥ Fiscaux
: @ : - A L
, Accueil ) Demarches personnelles =] aur un tiers
aon L X Accuei Demarches tiers Delegations avancess Lizte des délégations gue 'si crees
twg Delegations
avancees Liste des délégations que j'ai créées

Dupliguer les délégations d'un OC- TR g, A
s ateyr M DUPCIND Jean SOCETE X @ 8 & & @
Déléguer plusieurs  dogsiers

tiers & un utilisataur

Affichage de 131 surt Mombre d'8léments par page 10 %

Une seule page trouvée

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 :

- a 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 0, I’annulation est immédiate.
- il est possible de dupliquer les délégations de M. DUPOND Jean pour un autre utilisateur en cliquant sur
le bouton L\], on est ensuite dirigé vers la fonction « Dupliquer les délégations d’un utilisateur ».

V.Oct2019 Page 24 sur 30



Gouvernement de la Nouvelle-Calédonie

s- DSF

.-.-“3*? Direction des Services
i Fiscaux

2. Dupliquer les délégations d’'un utilisateur

Cette fonction permet de donner a un utilisateur les mémes 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 a déléguer.

» Dans le menu de gauche, cliquer sur « Dupliquer les délégations d’un utilisateur »

La page suivante est affichée :

: = M DUPOND Théophile
bt oe YOS DEMap ¢
1‘3 D F : ; f-;{d‘,q{é—-g- . A Yot ron profil € Déconnexion
=== Direction des Services EM Liga )
) = Fiscaux
L) Accueil ‘ Demarches personnelles 48, Demarches pour un tiers

P L . Accusi Demarches tiers Délegstions avancees Duipliguer-les délégstions dun utiissteur
twg Délegations
avancees Dupliquer les délégations d'un utilisateur

Lister les délégations que j'ai
Numéro de délégation de Nuitilisateur source * L

crées
Nom de Iitilisateur source

s dun

Déléguer plusieurs dossiers

tiers & un utilisatedr Numeéro de délégation de I'utilisateur cible 3 L

Nom de Nutilisateur cible

» Saisir le numéro de délégation de l'utilisateur a dupliquer dans le champ « Numéro délégation de
'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.

Deés qu’un utilisateur a créé son espace personnel, il peut obtenir son numéro de délégation en cliquant sur
« Voir mon profil » dans la banniere en haut a droite.
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Le tableau suivant est affiché :

Dupliquer les délégations d'un utilisateur

Numeéro de delagation source 1000000

Hom de Nutilisateur source M DUPOND Jean

Mumeéro de delegation cible 100000

Mom de Iutilisateur cible M DUPOND Marcel

Employeur *

Le tahleau est pré-rempli avec les delégations de "M DUPOMND Jean” gue vous pouvez déléguer 3" DUPOMND Marcel”

Nivasg

CElEgataire

SARL SOCIETE ¥ ® © [ L ] O

> Pour chaque tiers, cocher les services que vous voulez déléguer a I'utilisateur cible.

» Cliquer sur « Valider ».

Notes :
- dans « Niveau de délégation a 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 ou I'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 dun tiers
pour lesquels il a lui-méme le droit de gestion.

- la création de la délégation est immédiate
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3. Déléguer plusieurs dossiers tiers a un utilisateur

Cette fonction permet de donner, en une fois, des délégations pour plusieurs dossiers tiers dont I'utilisateur
courant a la gestion.

» Cliquer sur « Déléguer plusieurs dossiers tiers a un utilisateur »

La page suivante est affichée :

e DSF F%;OS' bf:"m ot MD:IF:OND“Thvé:}“iI; -
=% Direction des Services CALES £y Licn e PR e
w24 F Fiscaux

; [ ] ;
L) Accueil & Dermarches personnelles

y Demarches pour un tiers

Ao Demarches tiers Délegations avancees Deleguer plusieurs dossiers tistsa un wtilissteur

o9 P =

twg Delegations
avancees Déléguer plusieurs dossiers tiers a un utilisateur

Lister les délégations gue jai

crées

Numeéro de délégation »
Dupliquer les délégations d'un

utilisateur Nom

» Saisir le numéro de délégation de I'utilisateur pour lequel vous voulez donner une délégation.

> Cliquer sur « Vérifier »

Note :
Le numéro de délégation est un identifiant sur 7 chiffres.

Deés qu’un utilisateur a créé son espace personnel, il peut obtenir son numéro de délégation en cliquant sur
« Voir mon profil » dans la banniere en haut a droite.
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La page suivante est affichée :

Déléguer plusieurs dossiers tiers a un utilisateur

Numeéro de delégation 1000003

Nom M DUPOND Bob

&
Employeur

- - - oy &
Dossiers tiers a deleguer
La liste de gauche affiche les dossiers tiers que vous pouvez déléguer,
La liste de droite affiche les dossiers tiers quivont &tre délégués & I'utilisateur sélectionné ci-dessus.

Pour sélectionner des dogsiers tiers & déléguer, cliquer sur le nom du tiers dans la liste de gauche et cliguer sur le houton « = » pour
I'ajouter & la liste de droite.

La sélection des serices 2 déléguer pour chague dossier tiers se fara & I'étape suivante.

M DUPCOMD Théophile

SARL SOCIETE ¥ G D
SARL SOCIETE ¥

( Etape précédente Etape suivante )

» Saisir le champ employeur

> Sélectionner les dossiers tiers un a un et cliquer sur le bouton D pour les ajouter dans la liste de
droite.

Le tableau suivant est donc affiché :

. - . oy &
Dossiers tiers a deléguer
La liste de gauche affiche les dossiers tiers que vous pouvez déléguer,
La liste de droite affiche les dossiers tiers qui vont &tre délégués & I'ufilisateur sélectionné ci-dessus.

Pour sélectionner des dossiers tiers & déléguer, cliguer surle nom du tiers dans la liste de gauche et cliguer sur le bouton « = = pour
"ajouter & la liste de droite.

La sélection des services 8 déléguer pour chague dossier tiers se fera a 'étape suivante.

M DUPOMND Théophile SARLSOCIETE X

G D SARL SOCIETE ¥

( Etape précédente Etape suivante )
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» Cliquer sur le bouton « Etape suivante »

Le tableau suivant est affiché :

Déléguer plusieurs dossiers tiers a un utilisateur

Humero de delegation 1000003

Nom I DUPOND Bob

Employeur Compta 3000

|'|

Vorn du tiers

SARL SOCIETE X &

SARL SOCETE ¥ ®

( Etape précédente

Le tableau est pré rempli avec tous les services que I'utilisateur courant « M. DUPOND Théophile » peut
déléguer.

» Sélectionner les services a déléguer

> Cliquer sur « Valider »

Notes :

- les cases a cocher « Déclarer > TSS » et « Payer > Pay. imp6t » ne sont pas affichées pour « SOCIETE X »
car

soit I'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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Qstis fréquentes a propos de la protection des données
confidentielles

Lorsque je donne une délégation a quelqu’un pour ma société, quels sont les risques pour
mes données personnelles ?

Lorsque vous étes dans l'espace « Démarches pour un tiers », sur la page de votre société et que vous
donnez une délégation a une tierce personne, la délégation est donnée seulement pour votre société.

Cette tierce personne n’aura en aucun cas acces a vos données personnelles présentes dans I'espace
« Démarches personnelles ».

La seule possibilité pour que quelqu'un accéde a 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 a cette personne sur votre dossier personnel

Lorsque je donne une délégation a quelqu’un pour une société, quels sont les risques qu’il
accede aux données confidentielles de la société ?

Lorsque vous étes dans 'espace « Démarches pour un tiers », sur la page de la société et que vous donnez
une délégation a une tierce personne, il est demandé de choisir les services a déléguer.

Cette personne aura seulement acces 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 I'IS ni méme 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 a gauche).

V.Oct2019 Page 30 sur 30



