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ORDRE DU JOUR

Gestion des multi-établissements

▶ Ajoutez la déclaration SOLTéA

▶ Gérez les habilitations

Gestion des tiers-déclarants

▶ Ajoutez la déclaration SOLTéA dans un portefeuille

▶ Ajoutez un client/filiale dans un portefeuille

▶ Gérez les habilitations pour un client/filiale

Gestion des déclarants (collaborateurs)

Inscription d’un Nième administrateur

Annexes :

▶ Les rôles acteurs sur Net-entreprises

▶ Vous avez oublié votre mot de passe

▶ Le menu personnalisé Net-entreprises
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Le planning

JE SUIS UN ORGANISME HABILITE                     

A PERCEVOIR LE SOLDE                                            

DE LA TAXE D’APPRENTISSAGE

1 – Je vérifie que je suis bien référencé sur

SOLTéA

Je m’inscris et me connecte à partir du 4 mai

2023 sur le service disponible sur Net-

Entreprises.fr : SOLTéA pour les

établissements bénéficiaires

2 – Je reçois les fonds qui ont été affectés par

les entreprises à partir de juillet 2023

JE SUIS DECLARANT / TIERS DECLARANT

1 – Je déclare et paie la taxe d’apprentissage

2022 en DSN à destination de l’Urssaf et/ou la

MSA

• Mensuellement en 2022 pour la part

principale et sur la DSN d’avril 2023 pour

le solde (exigible le 5 ou 15 mai 2023)

2 – Je désigne les bénéficiaires du solde

• Je m’inscris et me connecte à partir du

25 Mai 2023 sur le service disponible sur

Net-Entreprises.fr pour les entreprises

3 – Je peux suivre les versements effectués par

la plateforme SOLTéA sur le service disponible

sur Net-Entreprises.fr pour les entreprises :

SOLTéA pour les entreprises (employeurs)



24/04/2023   6

Les rôles acteurs sur Net-entreprises

Le rôle acteur permettant d’effectuer des actions différentes, il est très
important avant d’ajouter un collaborateur de définir son périmètre

ADMINISTRATEUR

S’inscrire à tout ou partie des déclarations et

services proposés sur net-entreprises.fr

Inscrire ou supprimer des déclarants

Gérer les habilitations (droits déclaratifs)

Créer des portefeuilles et ajouter /supprimer

des clients/filiales dans le cas d’une inscription

tiers déclarante.

Activer d’autres administrateurs en attente

d’inscription

Générer un nouveau mot de passe à un

déclarant et la modification de l’adresse mail.

L’administrateur est donc autorisé par

l’entreprise à transmettre des déclarations et

est responsable de l’administration des

comptes des déclarants et de leurs habilitations

(droits déclaratifs)

DECLARANT

Le déclarant est un collaborateur habilité par

un administrateur à déclarer et/ou payer

pour le compte d’une

entreprise/établissement.

Seule(s) la ou les personnes désignées par

l’administrateur Net-Entreprises peuvent

effectuer/transmettre la ou les déclarations

ou accéder aux services sécurisés pour

lesquelles elles sont inscrites.
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GESTION DES MULTI-ETABLISSEMENTS

WEBINAIRE SOLTéA
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Multi-établissements – Ajoutez la déclaration SOLTéA    (1/7)

Sur la page d’accueil www.net-entreprises.fr, cliquez sur « Votre compte » :

http://www.net-entreprises.fr/
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Renseignez vos identifiants de connexion et cliquez sur « Je me connecte » :

Multi-établissements – Ajoutez la déclaration SOLTéA    (2/7)

NB : Si vous ne vous souvenez plus de votre mot de passe, cliquez sur « Mot 

de passe oublié » et suivez la procédure.
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Vous avez oublié votre mot de passe

Cliquez sur « Mot de passe oublié » et renseignez votre triplet de connexion 
(SIRET/Nom/Prénom) et cliquez sur « Valider » :
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Vous avez oublié votre mot de passe

Choisissez le mode 

de réinitialisation 

de votre choix :

• Question 

secrète

• Envoi par mail

• Envoi par mail 

par votre 

administrateur 

en changeant 

l’@ si nécessaire
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votre « Menu personnalisé », le tableau de bord de la gestion de votre 
compte :

Multi-établissements – Ajoutez la déclaration SOLTéA    (3/7)
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Le menu personnalisé net-entreprises.fr

Le menu personnalisé vous permet de réaliser diverses actions liées à votre 
gestion compte (accès aux déclarations, création/suppression de droits...)

L’affichage de celui-ci peut varier en fonction du type d’inscription réalisée
(mono/multi établissements ou tiers déclarant) et du rôle acteur
(administrateur, déclarant, administrateur-déclarant) de la personne
connectée.

IMPORTANT : 

Seul un administrateur peut ajouter des déclarations.

Si vous n’avez pas la rubrique « Votre espace entreprise », cela signifie que

vous avec uniquement le rôle de déclarant et ne pouvez donc ajouter

SOLTÉA.
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Connaître son administrateur propriétaire

Une fois sur votre « Menu personnalisé », cliquez sur « Votre compte » à
droite, et consultez en rubrique le nom de votre administrateur propriétaire à
contacter pour vous ajouter la déclaration et/ou les droits déclaratifs :
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Ajoutez les établissements non présents dans la liste

Vous avez la possibilité d’ajouter les établissements nouvellement créés ou non 
déclarés à ce jour en les sélectionnant dans la liste.

Cliquez sur « Gestion » puis « Gérer les établissements » :
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Ajoutez les établissements non présents dans la liste

Cochez les cases en face des établissements pour lesquels vous souhaitez 
déclarer puis cliquez sur « Valider » :

Une fois les 

établissements 

sélectionnés, ils 

apparaitront donc 

la liste de 

« Gestion des 

établissements »



04/05/2023   17

Sur votre « Menu personnalisé », en rubrique « Votre espace connecté », 
cliquez sur « Gestion » puis « Gérer les déclarations » :

Multi-établissements – Ajoutez la déclaration SOLTéA    (4/7)
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Multi-établissements – Ajoutez la déclaration SOLTéA    (5/7)

La liste des établissements est présentée. Cliquez sur la ligne concernée afin
de déplier le menu, puis cliquez sur le pictogramme « Choix des
déclarations » :

IMPORTANT :

Vous devez ajouter 

SOLTÉA pour 

l’ensemble des 

établissements pour 

lesquels vous 

souhaitez déclarer. 
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Multi-établissements – Ajoutez la déclaration SOLTéA    (6/7)

Sélectionnez dans la liste « SOLTÉA – Employeurs » (service pour les
entreprises ou tiers déclarants redevables de la taxe) ou « SOLTÉA –
Etablissements » (service pour les établissements bénéficiaires habilités à
percevoir les sommes) en colonne « Liste des déclarations disponibles » :
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Multi-établissements – Ajoutez la déclaration SOLTéA    (7/7)

Une fois les délais d’accès à la déclaration échus (soit 24h), vous pourrez y
accéder en cliquant sur le « pavé » souhaité :

IMPORTANT :

Si le pavé d’accès aux 

déclarations est grisé 

cela signifie que les 

délais d’accès ne sont 

pas échus (24h). 

Une fois les délais 

échus, l’accès sera 

possible. 
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Multi-établissements – Gérez les habilitations  (1/2)

Sur le menu personnalisé, cliquez sur “Gestion” puis “Gérer les
habilitations” :
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Multi-établissements – Gérez les habilitations  (2/2)

A l’aide des listes déroulantes, sélectionnez les critères puis cliquez sur
« Rechercher ». Cochez ou décochez les cases pour ajouter ou
supprimer des habilitations, puis cliquez sur « Valider » :
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GESTION DES TIERS-DECLARANTS

WEBINAIRE SOLTéA
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Tiers-déclarant – Ajoutez la déclaration SOLTéA   (1/5)

Sur la page d’accueil www.net-entreprises.fr, cliquez sur 
« Votre compte » :

http://www.net-entreprises.fr/
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Tiers-déclarant – Ajoutez la déclaration SOLTéA   (2/5)

Renseignez vos identifiants de connexion et cliquez sur « Je me connecte » :

NB : Si vous ne vous souvenez plus de votre mot de passe, cliquez sur « Mot 

de passe oublié » et suivez la procédure.
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Tiers-déclarant – Ajoutez la déclaration SOLTéA   (3/5)

Sur votre « Menu personnalisé », en rubrique « Votre espace entreprise », 
cliquez sur « Gestion » puis « Gérer vos portefeuilles » :
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Tiers-déclarant – Ajoutez la déclaration SOLTéA   (4/5)

Cliquez sur le portefeuille pour lequel vous souhaitez ajouter SOLTÉA afin
d’ouvrir le menu, puis cliquez sur le pictogramme « Gérer les déclarations
du portefeuille » :
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Tiers-déclarant – Ajoutez la déclaration SOLTéA   (5/5)

Sélectionnez dans la liste « SOLTÉA – Employeurs » ou « SOLTÉA –
Etablissements » en colonne « Liste des déclarations disponibles » :
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Ajouter un client/filiale dans votre portefeuille  (1/4)

Cliquez sur "Gestion", puis sur "Gérer vos portefeuilles" :
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Ajouter un client/filiale dans votre portefeuille  (2/4)

Cliquez sur le portefeuille dans lequel vous souhaitez ajouter un client et 
ouvrez le menu bleu.

Cliquez sur le pictogramme "Composer le portefeuille"
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Ajouter un client/filiale dans votre portefeuille  (3/4)

Cliquez sur "Ajouter une entreprise"
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Ajouter un client/filiale dans votre portefeuille  (4/4)

Saisissez le SIREN dans le champ concerné et cliquez sur "Valider"

En inscrivant un SIREN, l'ensemble des SIRET rattachés seront inscrits. Seuls les

SIRET actif à l'INSEE peuvent être intégrés. Si votre SIRET est considéré comme

inactif lord du processus d'ajout, vérifiez auprès de l'INSEE l'information véhiculée afin

d'en demander la modification.
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Tiers-déclarant – Gérez les habilitations  (1/5)

Sur le menu personnalisé, cliquez sur “Gestion” puis “Gérer vos
portefeuilles” :
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Tiers-déclarant – Gérez les habilitations  (2/5)

Cliquez sur le portefeuille dans lequel se trouve le client à modifier afin
d’ouvrir le menu (1) et cliquez sur le pictogramme pour “Composer le
portefeuille” (2) :
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Tiers-déclarant – Gérez les habilitations  (3/5)

Cliquez sur la ligne correspondante à l’entreprise pour laquelle vous
souhaitez effectuer des modifications (1) et cliquez sur le pictogramme de
« gestion des habilitations » (2) :
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Tiers-déclarant – Gérez les habilitations  (4/5)

Dans les listes déroulantes, sélectionnez les paramètres souhaités et
cliquez sur “Rechercher” :
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Tiers-déclarant – Gérez les habilitations  (5/5)

La liste des habilitations s’affiche. Pour ajouter des habilitations, la case
correspondante doit être cochée.
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GESTION DES DECLARANTS

WEBINAIRE SOLTéA
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Vous avez la possibilité d’inscrire sur Net-Entreprises des collaborateurs
(déclarants) ayant la possibilité de transmettre les déclarations de votre
choix.

Pour cela, vous devez impérativement les inscrire.

3 possibilités s’offrent à vous :

▶ Inscrire un déclarant en gérant manuellement les droits

▶ Inscrire un déclarant en copiant le profil d’un déclarant déjà inscrit

▶ Inscrire un déclarant en utilisant la gestion de profil

Ajoutez un déclarant (collaborateur)  (1/4)
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A partir de votre “Menu personnalisé“, cliquez sur “Gestion” puis “Gérer 
les déclarants” :

Ajoutez un déclarant (collaborateur)  (2/4)
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Renseignez les informations liées à votre déclarant (1), transmettez le mot
de passe provisoire au déclarant celui-ci ne lui étant pour des raisons de
sécurité transmis par mail (2), choisissez le mode
d’affectation puis cliquez sur “Valider” :

Ajoutez un déclarant (collaborateur)  (3/4)
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Ajoutez un déclarant (collaborateur)  (4/4)

Renseignez les informations liées à votre déclarant (1), transmettez le mot
de passe provisoire au déclarant celui-ci ne lui étant pour des raisons de
sécurité transmis par mail (2), choisissez le mode
d’affectation puis cliquez sur “Valider” :
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INSCRIPTION Neme ADMINISTRATEUR

WEBINAIRE SOLTéA
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Inscription d’un Nème administrateur  (1/3)

Quand il existe un administrateur déjà inscrit pour une entreprise, tous les
administrateurs qui s’inscriront par la suite à partir de la page d’accueil net-
entreprises.fr devront « activer » ou « faire activer » leur inscription soit :

▶ En demandant une cooptation par mail

▶ En saisissant la clé d’activation reçue par courrier postal.

NB : Pour certaines entreprises, la cooptation par mail n’est pas proposée 

seule la saisie de la clé d’activation est proposée.

Le courrier postal est envoyé à l’adresse de l’établissement telle que connue 

du système. 
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Inscription d’un Nème administrateur  (2/3)

La cooptation par mail permettant l’envoi d’un mail à l’ensemble des
administrateurs inscrits pour les informer de l’inscription. Les administrateurs
devront se connecter sur leur compte pour « accorder »
ou « refuser » cette inscription en cochant la case afférente à leur choix :

Si au bout de 15 jours aucune réponse n’a été apportée, l’inscription est 

purgée. 
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Inscription d’un Nème administrateur  (3/3)

La saisie de la clé d’activation : la clé d’activation est transmise par courrier
postal à l’adresse de l’établissement. Dès réception de la clé d’activation, vous
devrez vous connecter pour la saisir

Si au bout de 15 jours la clé n’a pas été saisie, l’inscription est purgée. 
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ECHANGES ET QUESTIONS

Questions diverses



Merci pour votre participation

Date de la prochaine réunion
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