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GUIDE DE LA DECLARATION ANNUELLE 

Étape 1 : accéder au portail de déclaration : www.cist-gpe.com  - RUBRIQUE ESPACE 

ADHERENT 

 

 

Une fois sur la page « Espace Adhèrent » Cliquez sur le bouton « Accéder à l’ESPACE ADHERENT » 

 

Étape 2 : identification 

Numéro adhèrent : votre numéro d’affiliation au CIST  

Mot de passe : votre mot de passe personnel 

 

Si votre compte est désactivé Adressez un mail à portailcist971@cist-gpe.com en précisant votre numéro 

adhèrent, un nouveau mot de passe vous sera adressé en retour par notre support. 

https://www.cist-gpe.com/
mailto:portailcist971@cist-gpe.com
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Liste des rubriques de votre ESPACE ADHERENT 

 

 Page d’accueil 

 
Vos informations  

 
Contacts CIST 

 
Liste des salariés (accessible hors période de déclaration) 

 
Vos factures 

 
Réaliser ou consulter sa Déclaration 

 
Vos rendez-vous & demande de RDV 

 
Synthèse d’activité 

 

Étape 3 : Accès à la déclaration annuelle 

1- Cliquer sur l’icône  

 

 

 

 

  

2- Cliquer ensuite sur l’icône crayon situé à gauche de l’année de la déclaration pour débuter la 

déclaration  
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Étape 4 : Débuter sa déclaration 

Mise à jour administrative 

- Vous avez la possibilité de mettre à jour les informations via l’icône crayon situé dans les zones 

modifiables (mise à jour de l’adresse, SIRET, adresse mail du contact administratif et facturation…) 

- Déclarer un changement de situation (plus de personnel, cession d’entreprise, liquidation.) 

- Vous pouvez également ajouter un contact concernant l’envoi des convocations  

 

 

 

 

 

 

 

  

Une fois les mises à jour réalisées, 

cliquer sur la flèche SUIVANT   pour 

poursuivre la déclaration 

Ajouter un contact spécifique pour la 

réception des convocations 

Ajouter un contact administratif 
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Étape 5 : Définition des déterminants présent dans votre entreprise 

Liste des déterminants 

La règlementation a défini une liste de risques soumis à surveillance particulière 

Vous êtes invités à cocher dans cette liste les risques présents dans votre entreprise 

Les risques cochés apparaitront ensuite dans une short liste que vous pourrez appliqués à vos salariés 

concernés 

 

  

Une fois les mises à jour réalisées, 

cliquer sur la flèche SUIVANT   pour 

poursuivre la déclaration 
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Étape 6 : Mise à jour des salariés 

 

Afin de réaliser la mise à jour de la liste du personnel vous disposez de 2 modules : 

  

  

Pour modifier les informations d’un salarié existant, utilisez le crayon situé à droite du salarié 

 

 

 

 

 

NOTA : Si la liste est conforme à la réalité cliquez directement sur  pour 

poursuivre votre déclaration. 
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Pour sortir des salariés  

Cliquer soit sur l’icône  situé à droite de l’identité du salarié 

Ou cliquer sur  

1- Ouvrez la liste déroulante 

2- Sélectionner le salarié à sortir 

3- Indiquer une date de sortie 

4- Puis valider 

 

L’information de sortie apparait en rose dans la liste du personnel 

 

Renouveler l’opération pour chaque salarié à sortir.  

 

 

 

Pour A 

Ajouter des salariés  

Cliquer sur l’icone   

1- Renseigner les champs  

2- Si votre salarié répond à un des déterminants individuels, cochez la case correspondante, sinon 

ne rien cocher puis valider. 

3- Le salarié crée apparaitra surligné en vert sur la liste. 

 

 

Une fois les mises à jour réalisées, 

cliquer sur la flèche SUIVANT   pour 

poursuivre la déclaration 
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Renouveler l’opération pour chaque salarié à ajouter.  

 

 

 

 

En cas d’erreur de création ou de sortie de salarié, vous avez la possibilité d’annuler votre saisie 

1- Cliquer sur l’icône  ou situé à droite de l’individu, le système vous proposera 

d’annuler votre saisie. 

 

 

 

Étape 7 : Récapitulatif de la déclaration 

Cette page affiche la liste des salariés que vous allez déclarer, ainsi que le risque déclaré précédemment 

pour chacun des salariés numérotés selon la liste des déterminants 

 

 

  

Une fois les mises à jour réalisées, 

cliquer sur la flèche SUIVANT   pour 

poursuivre la déclaration 

Une fois le contrôle réalisé, cliquer sur 

la flèche SUIVANT   pour poursuivre la 

déclaration 
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Étape 8 : Estimatif de votre cotisation 

En fonction des éléments déclaratifs, une estimation de votre cotisation est calculée. 

Vous n’avez rien à régler à ce stade, une facture vous sera adressée par mail. 

 

 

 

Étape 9 : Validation de déclaration 

- Cochez les cases, renseignez votre identité et votre mail, puis valider 

 

Vous recevrez le détail de votre déclaration par mail automatiquement une fois celle-ci validée. 

Cliquer sur la flèche SUIVANT   pour 

poursuivre la déclaration 


