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1 VALIDER VOTRE ADRESSE COURRIEL 

A la connexion, le portail vous demande de confirmer ou modifier votre adresse courriel 

 

Cette adresse courriel est utilisée pour vous envoyer les documents générés par DINAWEB. 

2 MENU ADMINISTRATION 

Vous pouvez modifier vos adresses de siège, de facturation, de liste nominative et de 

convocation sur le portail adhérent : 

Menu Administration 

 

Menu Changement de coordonnées 

 

Cliquer sur la ligne pour la modifier ou la compléter 
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Tous les champs encadrés en rouge sont obligatoires 

 

Dans le cas où vous gérez plusieurs établissements, vous pouvez changer d’établissement : 

 

 

 

3 MENU GESTION DES SALARIES 

Menu Gestion des Salariés 
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3.1 MENU LISTE DES SALARIES 

Menu Liste des salariés 

 

 

On peut rechercher un salarié avec son nom ou prénom ou sexe ou date de naissance ou emploi 

 

On peut trier la liste de salariés par colonne 

 

vous pouvez changer de page ici 
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3.2 MISE A JOUR D’UN DOSSIER SALARIE 

Pour mettre à jour le dossier du salarié cliquer sur le salarié 

 

 

3.2.1 SAISIR OU MODIFIER LE LIEU DE NAISSANCE 

Saisir la ville ou le code postal et choisir une commune parmi la liste proposée : 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez mettre à jour les champs suivants : 

 

- Lieu de naissance 

- Code PCS ESE 

- Emploi 

- Contrat de travail 

- Risques du salarié 

- Sortir le salarié 
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3.2.2 SAISIR OU MODIFIER LE CODE PCS ESE 

Saisir le libellé ou le code PCS ESE et choisir une commune parmi la liste proposée : 

 

3.2.3 CHANGER D’EMPLOI 

Cocher la case « Si le salarié a changé d’emploi, cochez ici »  et saisir l’emploi, le code PCS ESE 

et la date de début de l’emploi : 

 

3.2.4 CHANGER DE CONTRAT DE TRAVAIL 

Cocher la case « Si le salarié a changé de contrat, cochez ici »  et choisir le contrat et la date de 

début de contrat : 
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3.2.5 SAISIR LES RISQUES DU SALARIE 

Cocher sur la liste un ou plusieurs risques, la catégorie du salarié dépend des risques choisis : 

 

3.2.6 SORTIR UN SALARIE 

Cliquer sur « Date de Sortie » 
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Saisir la date de sortie et cliquer sur OK 

 

 

3.3 MENU CREATION D’UN SALARIE 

Menu Création d’un salarié 

 

Tous les champs affichés en rouge sont obligatoires : 
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Exemple : 

 

3.4 MENU SAISIE DES SORTANTS 

Ce menu vous permet de sortir plusieurs salariés. 

Menu Saisie des sortants 

 

Message d’information 
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Saisir la date de sortie, cocher les salariés à sortir et Valider les sortants 

 

 

4 VALIDATION DE LA LISTE NOMINATIVE 

La lsite nominative vous permet : l’inscription des salariés présents (sert au suivi des salariés et 

au calcul de votre cotisation), merci de ne pas sortir les salariés dont le contrat de travail n’est 

pas clotûré 

Vous pouvez modifier les dossiers des salariés comme indiqué dans le chapitre 3.2 

Vous pouvez ajouter des salariés comme indiqué dans le chapitre 3.3 

Vous pouvez sortir des salariés comme dans le chapitre 3.4 et le chapitre 3.2.6 

Toutes les modifcations sont enregistrées, vous pouvez valider la liste nominative en plusieurs 

fois. 

A la validation si des informations obligatoires sont manquantes le portail vous informe et refuse 

la validation. 

Menu Déclarer la liste nominative 

 

 

 

Une fois votre liste à jour, vous pouvez valider la liste nominative 
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Vous recevrez par courriel votre déclaration de liste. 

Une fois validée, vous pouvez imprimer votre déclaration de liste nominative à tout moment : 
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5 MENU SUIVI DES CONVOCATIONS 

Menu Suivi des Convocations 

 

Menu Liste des Convocations 

 

La liste des convocations en cours : 

 

Vous pouvez editer vos convocations 

 

Vous pouvez envoyer les convocations à vos salariés par courriel : 

 

Vous pouvez annuler les convocations : 

 

 

En cliquant sur une rendez-vous, vous pouvez modifier vos convocations : 

- Affectation nominative d’un rendez-vous 

- Remplacer 

- Permuter 

 
 

 

 

 


