
 

GUIDE DE LA DECLARATION ANNUELLE 

 
9 La déclaration annuelle intègre 7 étapes obligatoires pour valider votre déclaration. La mise à jour de la 

liste du personnel ne suffit pas à valider votre déclaration 

 

 

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

 

Clique sur le bouton « Accéder à l’ESPACE ADHERENT » 

 

 

 

 

http://www.cist-gpe.com/


 
 

 

Étape 2 : identification 

Code Utilisateur : votre numéro d’affiliation au CIST 971 (N° Adhérent) 

Mot de passe : votre mot de passe personnel 

 

Si votre compte est désactivé ou si vous ne connaissez pas votre mot de passe 

Adressez un mail à portailcist971@cist-gpe.com en précisant votre numéro adherent, un nouveau mot de 

passe vous sera adressé en retour par notre support . 

Étape 3 : Accès à la déclaration annuelle 

Cliquer sur la rubrique « DECLARATION » 

 

mailto:portailcist971@cist-gpe.com


 

 

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 3 zones 

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

 

Mise à jour des salariés 

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

 Pour sortir les salariés 

 Pour ajouter des nouveaux salariés 

 

NOTA : Si la liste est conforme à la réalité cliquez directement sur SUIVANT pour accéder à l’étape 

suivante de la déclaration annuelle A CE STADE VOTRE DECLARATION N’EST PAS ENCORE VALIDEE  

Cliquer sur l’icône crayon situé à 

gauche de l’année de la déclaration 

pour débuter la déclaration  

Une fois les mises à jour réalisées, 

cliquer sur la flèche SUIVANT   pour 

poursuivre la déclaration 



 
 Pour sortir des salariés  

Cliquer sur l’icone   

1- Ouvrez la liste déroulante 

2- Sélectionner le salarié à sortir 

3- Indiquer une date de sortie 

4- Puis valider avec la coche verte 

 

le salarié apparait en rouge sur la liste 

 

Renouveler l’opération pour chaque salarié à sortir. Si vous n’avez pas de salarié à ajouter cliquer sur la 

flèche suivant pour poursuivre la déclaration 

 Pour Ajouter  des salariés  

cliquer sur l’icone   

1- Renseigner les champs précédés d’une * 

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 jaune sur la liste. 

 

 

 



 
 

 

Renouveler l’opération pour chaque salarié à ajouter. Cliquer ensuite sur la flèche suivant pour 

poursuivre la déclaration 

 

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

 

1- Cliquer sur la case à cocher en haut à gauche de la liste « afficher le détail des salariés » 

2- Cliquer sur l’icône  situé à droite de l’individu, le système vous proposera d’annuler votre 

saisie. 

 

 

 

  



 

Étape 5 : Contrôle des salariés déclarés et de la catégorie de surveillance 

Cette page affiche la liste des salariés déclarés suite à votre mise à jour. Pour chaque individu vous avez la 

possibilité si nécessaire de déterminer s’il doit faire l’objet d’une surveillance particulière en cochant l’une 

des cases de 1 à 20. Pour la définition des cases à cocher cliquer sur le lien « Afficher la lise des 

surveillances » 

 

 

Cases à cocher de 1 à 20 

 

Cliquer ensuite sur la flèche suivant pour poursuivre la déclaration 



 
 

Étape 6 : Page d’information sur paiement 

Cette page vous informe que vous n’avez rien à régler immédiatement, une facture vous sera adressée 

ultérieurement 

Cliquer ensuite sur la flèche suivant pour poursuivre la déclaration 

 

 

Étape 7 : Validation de la déclaration 

Renseigner vos nom et prénom, votre fonction, votre adresse mail et cochez la case « j’atteste de la 

véracité des informations saisies puis valider. Un exemplaire de votre déclaration sera envoyé 

automatiquement à l’adresse mail indiquée lors de cette validation 

Sans cette dernière étape votre déclaration ne sera pas enregistrée

 


