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1. Présentation

11 Objet de la fiche

Les usagers professionnels souhaitant bénéficier des téléprocédures de I|'administration
fiscale sur internet doivent créer au préalable un espace selon le mode expert (création qui
sera suivi par une adhésion distincte aux services en ligne) ou selon le mode simplifié
(création de I'espace et adhésion simultanée aux services en ligne).

& Il n'est pas nécessaire de créer un espace professionnel par entreprise : un méme espace
regroupe l'ensemble des habilitations détenues par un usager pour une ou plusieurs
entreprises gérées.

Il est cependant conseillé de limiter le nombre de dossiers gérés dans un méme espace a un
maximum de 100 : au-dela, des ralentissements importants, voire des blocages, pourraient
étre rencontrés en périodes d’affluence.

Le titulaire peut ensuite partager sa gestion avec d'autres usagers en les désignant en tant
qu'Administrateur Suppléant (objet de cette fiche-ci), Acteur Délégant ou Acteur (cf. fiche
FOCUS Désigner des délégataires et consulter les délégations).

Cette fiche' présente l'enchainement des écrans de la procédure de gestion des
administrateurs suppléants.

1.2 A qui s'adresse cette procédure ?

Cette procédure s'adresse aux usagers professionnels, titulaires dans leur espace professionnel
de services en ligne, qui souhaitent désigner un suppléant pour les assister dans la gestion de
leur entreprise.

‘k Cette procédure n'est offerte qu'a I'Administrateur Titulaire d'un ou plusieurs services.

En effet, un usager professionnel peut disposer d'un service, pour une entreprise, selon
différents roles qui ne conférent pas les mémes droits :

- I'Administrateur Titulaire (AT) a tous les droits sur le service pour le compte de
I'entreprise : usage du service, modification des comptes bancaires de paiement?
modification de I'adresse électronique de I'entreprise®, désignation de I'Administrateur
Suppléant et des acteurs;

1 L'ensemble des fiches FOCUS est disponible sur le site www.impots.gouv.fr > Votre espace professionnel > Aide
: accéder aux fiches pratiques

2 Attention : les comptes bancaires de I'espace professionnel ne sont destinés qu'au paiement des impots et
taxes.

Les comptes bancaires que vous souhaiteriez utiliser pour les remboursements (d'excédents d'impét sur les
sociétés, de crédit d'impdt, de crédit de TVA..) doivent étre expressément communiqués au service
gestionnaire, lors de la demande de remboursement.

3 L'adresse électronique de I'entreprise est renseignée lors de |'adhésion au service Messagerie


https://www.impots.gouv.fr/portail/node/9544
https://www.impots.gouv.fr/portail/node/9544
https://www.impots.gouv.fr/portail/node/9686

- I'Administrateur Suppléant (AS), peut relayer I'AT en cas d'absence de celui-ci car il a
les mémes droits que I'AT, mais reste désigné par lui ;

- I'Acteur Délégant, peut utiliser le service et désigner des acteurs ;

- ['Acteur, ne peut qu'utiliser le service.

N.B.: il ne peut y avoir qu’un seul Administrateur Titulaire (AT) sur chacun des 20 services
Messagerie | Déclarer TVA | Déclarer Taxe activités polluantes [ Déclarer Taxe int.
consommation |/ Déclarer Taxe v. vénale immeubles / Déclarer I'impdt sur les sociétés |/
Déclarer la taxe sur les salaires [ Déclarer la CVAE | Déclarer les RCM [ Déclarer le résultat /
Déclarer Dispositif DAC6 | Payer [ Consulter le compte fiscal /| Amendes pour inexactitudes
PAS /| Remboursement de TVA UE |/ Guichet de TVA UE / Tiers déclarants /| Gérer mes biens
immobiliers /| Cession de droits sociaux . Il ne peut donc également y avoir qu'un seul
Administrateur Suppléant (AS) sur chacun de ces 20 services (il peut y avoir en contrepartie
autant d’'acteurs délégants et d'acteurs, que souhaité sur chacun des services). Ainsi, pour une
entreprise donnée, il peut y avoir au maximum 20 AT et 20 AS, et autant d’acteurs délégants
ou d'acteurs que souhaité (cf. fiche FOCUS Désigner des délégataires et consulter les

délégations).

1.3 Précision sur le champ de cette procédure

La désignation d'un Administrateur Suppléant s'effectue a partir de I'espace professionnel de
I'Administrateur Titulaire, depuis les liens « Gérer mes services» puis « Gérer vos
administrateurs suppléants ».

L'usager peut attribuer un ou plusieurs services (voir la liste des services), dont il est lui-méme
titulaire, a un autre usager professionnel ; ce dernier détiendra a I'issue de cette procédure les
habilitations qui lui auront été attribuées avec un réle d'Administrateur Suppléant.

A la fin de la procédure, I'accés au service est immédiatement effectif.

L'attribution d'une habilitation de type « Administrateur Suppléant » sur un service est de la
seule responsabilité de I'Administrateur Titulaire. Il appartient donc a I'Administrateur
Titulaire d'un service de procéder aux mises a jour nécessaires (AS et délégations consenties
par I'AS) en cas de changement d'Administrateur Suppléant par exemple.

Cette procédure décrit, outre la création d'habilitations de type « Administrateur
Suppléant », la mise en veille, la réactivation et la suppression de ces habilitations.

1.4 Etapes de la procédure

Cette procédure se réalise en deux étapes :
1. Accéder a votre espace professionnel sur www.impots.gouv.fr

Vous accédez a votre espace une seule fois, quel que soit le nombre d’entreprises et
de services pour lesquels vous souhaitez désigner des administrateurs suppléants.

2. Gérer vos administrateurs suppléants.
La demande doit étre effectuée une seule fois pour chaque Administrateur Suppléant.

1.5 Pré-requis

. L'Administrateur Titulaire doit détenir au moins une habilitation active sur un service
dans son espace professionnel.


http://www.impots.gouv.fr/
http://www.impots.gouv.fr/
https://www.impots.gouv.fr/portail/node/12292
https://www.impots.gouv.fr/portail/node/9686
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N.B. : en effet, un usager qui posséde uniquement des habilitations en veille n'aura pas acces
a la gestion des administrateurs suppléants.

. L'usager qui devient Administrateur Suppléant doit étre détenteur de son propre
espace : il doit communiquer son numéro d'abonné au titulaire pour que ce dernier puisse le
désigner comme suppléant.

Si I'usager futur Administrateur Suppléant ne possede pas d'espace, il doit donc le créer au
préalable dans le portail internet www.impots.gouv.fr (cf. fiches FOCUS Créer un espace
professionnel expert).



https://www.impots.gouv.fr/portail/node/9712
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2. Accéder a votre espace professionnel
sur www.impots.gouv.fr

La procédure débute par I'acces a la page d'accueil du site www.impots.gouv.fr.

EX . =

REPUBUQUE ' ‘iotre espace particulier

FRANGAISE  IMPOTS.gouv

'l,é'ki'”- (& votre espace professionnel
galere

Frnerain

Accuail Particulier Frofessionnel Parienaire Collectivité International

VOUS ETES...

g 8 & ¥,
Professionnel Partenaire Collectiviteé International

% Cliquez sur le bouton « Votre espace professionnel »


https://www.impots.gouv.fr/portail/
http://www.impots.gouv.fr/

L'écran ci-dessous vous est ensuite affiché :

Ex A -
REPUBLIQUE . 'otre espace particulier
FRANCAISE  IMPOTs.gouv

Liberié )

Egalité E' Votre espace professionnel
Fraternité

Accueil > Authentification @ Aide : accéder aux fiches pratiques

Connexion a mon espace professionnel Création de mon espace professionnel

Adresse electronique

Créer mon espace professionnel

Mot de passe@

Mot de passe oublie Activation de mon espace / mes services

Vous pouvez également payer en ligne votre taxe fonciére ou votre
cotisation fonciére des entreprises en utilisant la référence de votre avis

Payer mes impots locaux

Activer mon espace / mes services

Direction générale des Finances publiques

% Indiquez votre adresse électronique et votre mot de passe, puis cliquez sur le bouton
« Connexion »



L'écran d'accueil de votre espace professionnel s'affiche. Deux écrans sont possibles selon

que vous disposiez de services sur une seule entreprise ou plusieurs.

Ecran 1: vous disposez de services pour une seule entreprise ; il vous est présenté le dossier

courant avec les services associés.

ROFESSIONNELS

~ CONSULTER ~ DECLARER

~ GERER

~ PAYER ~ DEMARCHES

* MESSAGERIE

Mme Lila
ROSEMONDE

Abonné :
20101670101919

Expiration du mot de
passe : 31/05/2024

¥ Espace pro.
¥ Impots.gouv.fr
¥ Quitter

e

¥ Aide : tous les
pas-a-pas

Connaissez-vous le
drait a l'erreur ?

En savoir plus :
OUPS.GOUV.FR

“Vous avez droit & Fereur

Espace professionnel

¥ Messagerie
¥ Adresse électronique de I'entreprise [+]
¥ En savoir plus

| MON ESPACE

2 Gérer les services
¥ Gérer les comptes bancaires [+]

¥ Gérer les contrats de prélévement
automatique [+]

| MES AUTRES SERVICES

¥ Calendrier fiscal

¥ Tests tiers déclarants

¥ Coordonnées du gestionnaire
et prise de rendez-vous

-

_

% Créer mon compte sur portailpro.gouv

DOSSIER COURANT

SIREN 000299001
SARL MARTIN DISTRIBUTION

MES SERVICES

Consulter

» Compte fiscal [+]
Avis CFE

Déclarer

TVA
Impét sur les sociétés
Taxe sur les salaires
CVAE
Revenus de capitaux mobiliers [+]
Taxe activités polluantes
* Taxe int. consommation
Taxe v. vénale immeubles
Taxe de séjour
Taxe conv. d'assurances
Reésultat [+]
Revenus 5Cl non soumises IS [+]
Tiers déclarants
Dispositif DACE [+]

Payer

TVA
Impét sur les sociétés
Taxe sur les salaires

» CVAE
Revenus de capitaux mobiliers
Taxe activités polluantes
Taxe int. consommation

» Taxe v. vénale immeubles
Taxe conv. d’assurances

» Prélévement a la source [+]
CFE et autres impots

> Dette fiscale [+]

Démarches

Remboursement de TVA UE

Guichet de TVA UE

Gérer mes biens immobiliers
» Cession de droits sociaux [+]

Successions vacantes

% Cliquez sur le lien « Gérer les services »




Ecran 2 : vous disposez de services pour plusieurs entreprises.

impofs.gouy.ir

i @ PROFESSIONNELS
~ DOSSIER ~ GERER ~ CONSULTER ~ DECLARER ~ PAYER ~ DEMARCHES ~ MESSAGERIE

EI"E ROSEMONDE Espace professionnel 2 Accéder 2 mon compte sur portailpro.gouv
ila

Abonné :
20101670101919

Expiration du mot de . -
passe : 31/05/2024  Messagerie = MES SERVICES
¥ Adresse électronique de I'entreprise [+] i

¥ En savoir plus

¥ Espace pro. Consulter
;:Tul:;?rlgou”r # Compte fiscal [+]
| » Avis CFE
J MES DOSSIERS
Déclarer
> TVA

¥ Aide : tous les ¥ Choisir un dossier

: A . 2 Impét sur les sociétés
pas-a-pas ¥ Voir tous mes dossiers

¥ Taxe sur les salaires
» CVAE

2 Revenus de capitaux mobiliers [+]

Connaissez-vous le » Taxe activités polluantes
droit 3 I'\_erreuf i |— ¥ Taxe int. consommation
En savoir plus : MON ESPACE ¥ Taxe v. vénale immeubles
OUPS.GOUV.FR ¥ Taxe de séjour
A SRR ¥ R Taxe conv. d'assurances
¢ Résultat [+]

¥ Gérer les comptes bancaires [+]

P i @ 4+
¥ Gérer les contrats de prélévement P ERGERGS 351 Sy Tassties B3 1)
automatique [+] # Tiers déclarants

» Dispositif DACS [+]

Payer

¢ TVA

|—MES AUTRES SERVICES Impét sur les sociétés
Taxe sur les salaires
¥ CVAE
Revenus de capitaux mobiliers
2 Taxe activités polluantes
Taxe int. consommation

2 Taxe v. vénale immeubles
J 2 Taxe conv. d'assurances

2 Prélévement a la source [+]

CFE et autres impbts
2 Dette fiscale [+]

a“p

¥ Calendrier fiscal
¥ Tests tiers déclarants

) Coordonnées du gestionnaire
et prise de rendez-vous

P . o p o

-

Démarches

' Remboursement de TVA UE
¢ Guichet de TVA UE

» Gérer mes biens immobiliers
& Cession de droits sociaux [+]
¥ Successions vacantes

"

Pour en savoir plus sur le traitement des données, cliquez ici

L Cliquez sur le lien « Gérer les services »




Dans tous les cas, aprés avoir cliqué sur le lien "Gérer les services", I'écran ci-dessous s'affiche.

7 Qitter

@ PROFESSIONNELS

=

2 ndhérer aux services en ligne
En savoir plus

¥ Gérer vos substitutions (remplacer le
titulaire)
En savoir plus

2 Consulter vos services (habilitations)
En savoir plus

INFORMATIONS PERSONMNELLES

2 Gérer vos coordonnées
En =zavoir plus

2 Gérer votre adresse électronigue
de connexion [ votre mot de passe
En savoir plus

o su pprimer votre espace professionnel
En savoir plus

DROITS D'ACCES

2 Gérer vos administrateurs suppléants
En savoir plus

2 Gérer ou consulter vos délégations
En savoir plus

o Gérer les comptes bancaires de
I'entreprise
En =zavoir plus

2 Modifier I'adresse électronique de
I'entreprise
En =zavoir plus

b Cliquez sur

procédure

le lien « Gérer vos administrateurs suppléants » pour commencer la
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Exemple de recours a la désignation d'un Administrateur Suppléant

% Le représentant légal d'une entreprise qui souhaite garder la main sur la gestion d'un
service, doit commencer par adhérer au service ; ensuite il pourra attribuer a son comptable
un role d'Administrateur Suppléant® pour I'assister dans la gestion de I'entreprise :

sur le service « Payer » (TVA, IS, TS, CVAE, RCM, TGAP, TIC, TVVI, TSCA, autres impots
et taxes), le comptable pourra effectuer les paiements en ligne pour le compte de
I'entreprise, et pourra gérer les comptes bancaires ;

sur le service « Messagerie », le comptable pourra accéder a la messagerie, et pourra
modifier I'adresse électronique de I'entreprise ;

sur le service « Consulter le compte fiscal », le comptable pourra visualiser tout le
dossier fiscal de I'entreprise pour y retrouver toutes les déclarations et les paiements
effectués ;

sur le service « Amendes pour inexactitudes PAS » le comptable pourra visualiser le
détail par salarié des amendes établies pour des omissions ou inexactitudes survenues
dans le cadre du calcul du prélevement a la source (PAS) ; il ne permet pas d'accéder a
la lettre de motivation des amendes, ni a I'annexe du détail par établissement de ces
amendes (pour ce faire, il est nécessaire de disposer du service « Consulter le compte
fiscal »);

Le comptable pourra ensuite déléguer le rbéle d'Acteur Délégant ou d'Acteur a ses
collaborateurs sans intervention nécessaire du client.

En cas de changement de comptable, le représentant Iégal devra supprimer la précédente
habilitation accordée et en créer une pour le nouveau comptable.

Ces mises a jour sont instantanées.

% Dans le cas ou un comptable a la qualité d'Administrateur Titulaire, cette procédure peut
lui permettre de désigner un Administrateur Suppléant parmi ses collaborateurs :

sur le service « Payer » (TVA, IS, TS, CVAE, RCM, TGAP, TIC, TVVI, TSCA, autres impots
et taxes), le suppléant pourra effectuer les paiements en ligne pour le compte de
I'entreprise, et pourra gérer les comptes bancaires ;

sur le service « Messagerie », le suppléant pourra accéder a la messagerie, et pourra
modifier I'adresse électronique de I'entreprise ;

sur le service « Amendes pour inexactitudes PAS » le suppléant pourra accéder au
détail par salarié des amendes établies pour des omissions ou inexactitudes survenues
dans le cadre du calcul du prélevement a la source (PAS) ; il ne permet pas d'accéder a
la lettre de motivation des amendes, ni a I'annexe du détail par établissement de ces
amendes (pour ce faire, il est nécessaire de disposer du service « Consulter le compte
fiscal ») ;

Le suppléant pourra a son tour déléguer le role d'Acteur Délégant ou d'Acteur a ses
collaborateurs sans intervention nécessaire du client.

4 Le représentant légal peut aussi lui donner le role d'Acteur Délégant par le menu « Gérer vos
délégations » ; pour plus de détails, cf. fiche FOCUS Désigner des délégataires et consulter les

délégations.

Ll


http://www.impots.gouv.fr/portal/deploiement/p1/fichedescriptive_5817/fichedescriptive_5817.pdf
https://www.impots.gouv.fr/portail/node/9686
https://www.impots.gouv.fr/portail/node/9686

En cas de réorganisation des portefeuilles attribués a chacun des collaborateurs, le comptable
ou son suppléant devra supprimer les précédentes habilitations accordées et en créer de
nouvelles.

Ces mises a jour sont instantanées.

Pour plus de renseignements, veuillez consulter la fiche FOCUS Cabinets comptables et
professionnels comptabilité-gestion.

12
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3. Créer un Administrateur Suppléant

Etape 1/4

Le numéro d'abonné de |'usager a qui vous souhaitez donner le role d'AS est a renseigner :

@ PROFESSIONNELS
Abonné:

20233610000101

ROSEMONDE Professionnels Le bandeau permet
\os Administrateurs Suppléants © Créer - Metire en veile - Réactiver - Supprimer T d'acceQer au_x’autres
Paris fonctionnalités de

FRANCE = .
() Créer un Administrateur Suppléant (- gestion des AS, par

simple clic sur les liens

D Information

Vous pouvez désigner un et un seul Administrateur Suppléant pour chacun des services dont vous
étes I'Administrateur Titulaire.

La qualité d'Administrateur Suppléant ne peut étre attribuée qu'aux seuls usagers ayant
préalablement créé leur espace abonné et possédant un numéro d'abonné.

Les habilitations attribuées aux Administrateurs Suppléants sont identiques a celles de
I'Administrateur Titulaire pour le ou les services concernés.

¢ Quitter

Sérer vos . . . o . L
administrateurs P Liste des services en ligne sans Administrateur Suppléant désigné

suppléants - effectuer
Ine création

Messagerie
Declarer VA
| Déclarer Impét sur les sociétés
123456789 | SARL MARTIN DISTRIBUTION | Déclarer la Tave sur les salaires

-F'-ayer
Consulter le Compte fiscal
‘Amendes pour inexactitudes PAS
Tiers déclarants

© Messagerie
Déclarer VA
Déclarer Tare activites

| polluantes

111111111 ISARL SIMON Déclarer Taxe v. vénale

| immeubles

ACE

D saisie du numéro d'abonné

Veuillez saisir le numéro d'abonné de I'usager professionnel & qui vous souhaitez attribuer des
habilitations en qualité d'Administrateur Suppléant.

Saisir le numéro d'abonné : | -

¥ valider ¥ Effacer

% Saisissez le numéro d'abonné de I'usager que vous souhaitez désigner comme
Administrateur Suppléant

% Puis cliquez sur le bouton « Valider »

13



Etape 2/4

Les coordonnées de l'usager sélectionné, et les services que vous pouvez lui confier, sont

affichés :

impots.gouv.fr @ *

@ PROFESSIONNELS
Abonné:

20233610000101

ROSEMONDE Professionnels
Lila . . :
Vos Administrateurs Suppleants © Creer - Mettre enveille - Reactiver - Supprimer
Paris
FRANCE (0 Créer un Administrateur Suppléant

b auter 4 o

Prénom :
Entreprise :

Sérer vos Téléphone :
administrateurs
suppléants - effectuer

ne création

Wous avez sélectionné 'usager suivant :

Adresse électronique :

Sélectionnez le(s) service(s) en ligne que vous souhaitez attribuer & 'usager sélectionné ci-des%s.
Aprés validation, cet usager sera Administrateur Suppléant de ce(s) senvice(s) pour les entreprises

DURANT
MICHEL

111222333 - SARL DURAND
durand. michel@hotmail com
0123456789

Coordonnées de l'usager
qui deviendra AS

Coordonnées de l'usager
qui deviendra AS

concermeées.

Tout sélectionner.

énomination

| SARL MARTIN

123456789 i DISTRIBUTION

111111111 | SARL SIMO

............................................................................................................................................

.....................................................

4 Amendes pour inexactitudes PAS

.....................................................

Tiers déclarants

[) Déclarer Taxe v vénale
immeubles

L

Services dont vous étes
titulaire, et que vous pouvez
donc attribuer a un AS

% Cochez le ou les services que vous souhaitez attribuer a I'usager sélectionné

% Puis cliquez sur le bouton « Valider »
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Etape 3/4

La confirmation est nécessaire :

impots.gouv.fr

@ PROFESSIONNELS
Abonné:

20101670101919
ROSEMOMDE
Lila

Professionnels

Vos Administrateurs Suppléants © Créer - Mettre enveille - Réactiver - Supprimer

PARIS
FRAMCE

0 Créer un Administrateur Suppléant

Wous avez sélectionné l'usager suivant :

Hom : DURAMND

Prénom : Michel

Entreprise : 111222333 - SARL DURAMD
Gérer vos Adresse électronigue : micheldurand@orange.fr
administrateurs Téléphone : 0611223344

suppléants : effectuer
une création

123456789 SARL MARTIM DISTRIBUTION

500nsulter le Compte fiscal

...................................... e

¥ FEtape précédente

¢ Cliquez sur le bouton « Confirmer »
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Etape 4/4

Vous étes alors informé de la bonne prise en compte de la création :

@ PROFESSIONNELS
Abonné:

20101670101919

ROSEMOMDE Professionnels
Lila . . .
Vos Administrateurs Suppleants : Creer - Metire enveille - Reactiver - Supprimer
PARIS . .
FRANCE Enregistrement(s) effectué(s).

] Créer un Administrateur Suppléant

Vous avez sélectionné l'usager suivant

Nom : DURAMD

Prénom : Michel

Entreprise : 111222333 - SARL DURAMD Enregistrement(s) effectué(s).
Sérer vos Adresse électronigue : micheldurand@orange.fr
administrateurs Téléphone : 06112233 44 o
suppléants : effectuer [ oK |

une création

Deéclarer TVA

[

i Déclarer Taxe activités polluantes

Déclarer Taxe int. consommation

e

i Déclarer Taxe v. vénale immeubles

123456789 SARL MARTIMN DISTRIBUTION

Vous retrouvez cette ¥ Etape précédente

confirmation lors de la
derniére étape de chacune
des fonctionnalités (créer,
mettre en veille, réactiver
ou supprimer).

% Cliquez sur le bouton «OK». La procédure de désignation de I'Administrateur
Suppléant est terminée.
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4. Mettre en veille les habilitations d'un
Administrateur Suppléant

Cette fonctionnalité permet a I'Administrateur Titulaire de suspendre temporairement I'acces
aux services a un Administrateur Suppléant.

A la différence de la suppression, qui met fin définitivement aux habilitations de
I'Administrateur Suppléant, la mise en veille peut, par la suite, étre aisément réactivée pour
redonner |'acces a I'Administrateur Suppléant.

impots.gouv.fr @

Abonné:

20101670101919 F
ROSEMONDE Professionnels
Lila n , , ) - )
Vos Administrateurs Suppleants . Creer - Mettre en veille - Reactiver - Supprimer
PARIS
FRANCE (9] Mettre en veille les habilitations de vos Administrateurs Suppléants (7]
DINOMMAON oo ss s ss sttt st sstes ettt
Vious pouvez mettre en veille les habilitations attribuées 3 vos Administrateurs Suppléants.
m A lissue de la procédure, l'ensemble des habilitations associées au(x) service(s) sélectionné(s)
sera mis en veille.
L'accés au(x) service(s) sera alors suspendu pour les Administrateurs Suppléants concernés.
D Sélection des services enligne | s
(Gérer vos
administrateurs Sélectionnez le(s) service(s) en ligne associé(s) aux Administrateurs Suppléants dont vous souhaitez
suppléants : effectuer mettre en veille les habilitations.

une mise en veille

i Coordonnées de

SIREN{ou | .. j Coordor
équivalent) EI)enommatlr:m EI,ﬂtdm|‘|1|eatrateur
: Suppleant
{2 Voir le détail
1 Voir le détail

| 1D Voir le détail w
' SARL MARTIN o S
1234567349 EDISTRIBUTIDN Declarer Taxe int. consommation gDerIedetalI \

.............................................

----------------------------------------------

Voir le détail

et e e e e e e

Cansulter le Compte fiscal D Voir le détail

% Cliquez sur le lien « Voir le détail » pour visualiser les coordonnées de I'AS
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% Sélectionnez le ou les services que vous souhaitez mettre en veille pour I'AS puis
cliquez sur le bouton « Valider »

Remarque :
La mise en veille ou la suppression d'une habilitation détenue par un Administrateur

Titulaire, se fait uniquement a la demande du représentant légal, par le Service des Impots
des Entreprises (SIE) compétent.

Exemple d'une fenétre de coordonnées de I'Administrateur Suppléant :

Coordonnées de I'Administrateur Suppléant

HNom : DURAND

Prénom : Michel

Entreprise d'appartenance : M1222333 - SARL DURAMD
Adresse électronigue : micheldurand@orange.fr
Téléphone : 0611223344

Gérer vos Administrateurs Suppléants : coordonnées de votre Administrateur Suppléant

M Fermer la fenétre

% Cliquez sur « Fermer la fenétre » pour revenir a la fenétre de sélection des services a
mettre en veille
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5. Réactiver les habilitations d'un
Administrateur Suppléant

Cette fonctionnalité permet a I'Administrateur Titulaire de rendre a nouveau active(s) la ou les
habilitations de I'Administrateur Suppléant qui avaient été précédemment mises en veille :
I'AS retrouve alors tous ses droits sur le (les) service(s).

impots.gouv.fr @
Abonné:

20101670101919
ROSEMOMNDE
Lila

Professionnels

Vos Administrateurs Suppléants : Créer - Mettre enveille - Réactiver - Supprimer

PARIS
FRAMCE

(] Reéactiver les habilitations de vos Administrateurs Suppléants

B Information

Wous pouvez réactiver les habilitations attribuées a vos Administrateurs Suppléants.
m A lissue de la procédure, I'ensemble des habilitations associées au(x) senvice(s) sélectionné(s)
sera réactive.
L'accés aulx) service(s) sera alors rétabli pour les Administrateurs Suppléants concemnés.

Gérer vos
administrateurs Sélectionnez le(s) service(s) en ligne associé(s) aux Administrateurs Suppléants dont vous souhaitez)
suppléants - effectuer réactiver les habilitations.

une réactivation

: : iCoordonnées de
| Dénomination | Service(s) en ligne proposé(s) iIAdministrateur
: : i Suppléant

5.L.R.E.N {ou
équivalent)

Déclarer Taxe activités polluantes & Voir le détail

| SARL MARTIN : . i . .
123456789 DISTRIBUTION Déclarer Taxe int. consommation E> Voir le detail

U RN e

Déclarer Taxe v vénale immeubles | & Voir le détail

% Sélectionnez le ou les services que vous souhaitez réactiver pour I'AS puis cliquez sur
le bouton « Valider »

19



6. Supprimer les habilitations d'un
Administrateur Suppléant

Cette fonctionnalité permet a I'Administrateur Titulaire de supprimer la ou les habilitations
attribuées a un Administrateur Suppléant.

Cette action est irréversible : une fois I'habilitation supprimée, I'Administrateur Suppléant ne
pourra plus utiliser les services, sauf si vous le désignez a nouveau comme Administrateur

Suppléant.

impots.gouv.fr

()

Abonné:

20101670101919
ROSEMONDE
Lila

PARIS
FRAMCE

Gérer vos
administrateurs
suppléants : effectuer
une suppression

Professionnels

Vos Administrateurs Suppléants : Créer - Mettre enveille - Réactiver - Supprimer

® Supprimer les habilitations de vos Administrateurs Suppléants

® Information

Vous pouvez supprimer les habilitations attribuées a vos Administrateurs Suppléants.

A lissue de la procédure, I'ensemble des habilitations associées au(x) service(s) sélectionné(s)
Sera supprime.

L'accés au(x) service(s) sera alors définitivement retiré aux Administrateurs Suppléants concernés.

Sélectionnez le(s) service(s) en ligne associé(s) aux Administrateurs Suppléants dont vous souhaitez
supprimer les habilitations.

S.LREN (ou | : iCoordonnées de
P : Dénomination ' Service(s) en ligne proposé(s) ("Administrateur
équivalent) ; : .

: : : Suppléant

O Déclarer TVA {9 Voir le détail

Déclarer Taxe activités polluantes .E> Voir le détail

R R

| SARL MARTIN - . : . o
123456789 EDISTRIEIUTIUN i [ Déclarer Taxe int. consommation §E> Voir le détail

Déclarer Taxe v vénale immeubles | & Voir le détail

____________________________________________________________________________________

% Sélectionnez le ou les services que vous souhaitez supprimer pour I'AS puis cliquez sur
le bouton « Valider »
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7. En cas de probleme dans
I'accomplissement de cette démarche

Pour tout renseignement supplémentaire, |'assistance aux usagers des téléprocédures est
joignable de 8h00 a 19h30 du lundi au vendredi, selon deux canaux :

v le téléphone via le n° 0809 400 210 (service gratuit + prix appel) ;

v le formulaire électronique disponible depuis le site www.impots.gouv.fr > Contact /
Accéder > Professionnel > Une assistance aux téléprocédures > Par formuel pour une
procédure de déclaration en ligne des données > Accéder au formuel.
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