‘ CAISSE CANTONALE VAUDOISE
/™I DE COMPENSATION AVS
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) Portail « votreAVSVAud »
CREATION DE COMPTES UTILISATEURS

1. Accés au menu de votre portail « votreAVSVAud »
. Cliquez sur « MENU » en haut a D
gauche de votre page d’accuell
Vous administrez le compte de

Actions rapides

Collaborateurs Documents

2. Ouverture des parametres

CAISSE CANTONALE VAUDOISE

. . <1 s r‘\| DE COMPENSATION AVS
. Un panneau latéral s’affiche a I'écran —

. Cliquez sur I'icdbne  représentant
les paramétres de votre profil o D

MENU

Collaborateurs

3. Création d’'un nouvel utilisateur

. Votre page a I'écran s’actualise
. La page « Les utilisateurs » s’affiche
. Cliquez sur « Nouvel utilisateur »

Utilisateurs Les utilisateurs

Rechercher par nom dutilisateurs
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4.

5.

Informations relatives au nouvel utilisateur

Votre page a I'écran s’actualise
Complétez les champs avec les informations relatives au nouvel utilisateur

(attention : chaque utilisateur doit avoir une adresse e-mail personnelle, une adresse e-mail
générique ne pourra étre utilisée qu’une seule fois ; le numéro de téléphone mobile doit étre au

format +417xxxxxxxx)

Création d'un nouvel utilisa
teur Entreprise

@

i

Créez le nouvel utilisateur qui sera associé
au

Cliquez ensuite sur « Suivant »

Nom d'utilisateur *

Prénom

Téléphone mobile

E-mail

Confirmer e-mail

Langue utilisateur

Frangais

@ Informations de l'utilisateur

N
| 2 ) Roles
W

[=]

Attribution des réles du nouvel utilisateur

. Votre page a I'écran s’actualise
. Cliquez sur le signe « + » de I'entreprise pour laquelle vous souhaitez accorder

des droits a I'utilisateur

Création d'un nouvel utilisa
teur Entreprise

®

i

Créez le nouvel utilisateur qui sera associé
au

0000000
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. Sélectionnez les réles que vous souhaitez attribuer a I'utilisateur :

o Le rbéle « Gestion des assurés » permettra a l'utilisateur de gérer tous les
événements en lien avec les collaborateurs de I'entreprise (sans acces aux
informations relatives aux salaires)

o Le réle « Gestion d’employeur » permettra a l'utilisateur de gérer tous les
événements en lien avec I'entreprise (sans accés aux événement strictement
liés aux collaborateurs)

. Cliquez ensuite sur « Ajouter _ rble(s) »

Création d'un nouvel utilisa

teur Entreprise sarl _
0000000 o Informations de ['utilisateur

'

L |

. B o L Liste des roles

Créez le nouvel utilisateur qui sera associé

- Réles
U . .

b Sélectionner les réles

Q

Gestion des assurés
Gestion d'employeur

. Votre page a I'’écran s’actualise et les réle attribués sont listés (en cliquant sur 'icéne
représentant une poubelle , vous pouvez corriger l'attribution et supprimer 'un des rbles
attribués)

. Cliquez ensuite sur « Suivant »

Création d'un nouvel utilisa

teur Entreprise sarl _
0000000 ° Informations de l'utilisateur

=y

(U |

L - ” L Liste des rdles

Créez le nouvel utilisateur qui sera associe

= Réles
0] z a

b Sélectionner les réles

Gestion des assurés D

Gestion d'employeur
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6. Confirmation de la création du nouvel utilisateur

. Votre page a I'écran s’actualise
. Cliquez sur « Créer un nouvel utilisateur » pour terminer la procédure

Un e-mail de vérification sera envoyé a pour
terminer la création de son compte.

Voulez-vous créer ce nouvel utilisateur ?

Guide création de comptes utilisateur (Edition 07.2025) Page 4 /4



