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Domaines d’actions
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Les principales actions possibles
Faciliter la gestion de votre personnel

Radier un salarié ou plusieurs

Radier un ou plusieurs salariés en indiquant le 
motif (ex : avec portabilité) et la date effective

Pré-affilier / Affilier un salarié

• Pré-affilier un salarié et le laisser finaliser son 
adhésion en ligne sur son espace client

Ou
• Réaliser l’affiliation complète d’un salarié

Editer un certificat (adhésion / radiation)
• Demander l’édition d’un certificat 

d’adhésion  ou de radiation pour un salarié 
ou ses ayants droit. 

• Le certificat est directement adressé au 
salarié par email ou courrier (fonction 
disponible sur extranet assuré witiwi.fr)

Muter un salarié ou plusieurs
• Transférer un ou plusieurs salariés d’une société 

à une autre au sein de son périmètre 
d’habilitation 

Ou 
• demander la mutation dans une autre entité de 

l’entreprise.

Mettre à jour le dossier salarié
• Mettre à jour l’adresse du salarié 
• Ajouter ou le radier un ayant doit, 
• Vérifier l’adhésion d’un salarié

Promouvoir un salarié
• Mettre à jour le collège (par exemple, passage 

cadre) 
• Le contrat
• Changement ou choix d’option d’un salarié
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Déclarer et payer vos cotisations
Faciliter la gestion administrative des cotisations

Déclarer vos cotisations

Déclarez / contrôlez les masses salariales 
par société et populations. 
Rôle géré indépendamment de la 
validation

Déclarer les paiements

Déclarez votre  paiement par virement ou 
par chèque (moins sécurisé) sur tout ou 
partie des montants déclarés

Valider les flux DSN
Contrôlez et validez les déclarations pré-
renseignées par les flux DSN

Historique des bordereaux
Accédez à tous les bordereaux de 
cotisations historisés (téléchargement, 
enregistrement)

Valider les cotisations
Validez ou invalidez les cotisations 
déclarées
Rôle géré indépendamment de la 
déclaration

Payer vos cotisations
Procédez au paiement par prélèvement 
automatique avec signature électronique
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Gestion des arrêts de travail
Faciliter la gestion administrative des arrêts de travail

Déclarer un arrêt de travail

Déclarez / contrôlez les masses salariales 
par société et populations. 
Rôle géré indépendamment de la 
validation

Consulter l’historique des règlements

Accédez à l’historique des périodes de 
règlements d’un sinistre d’un salarié

Consulter l’historique des courriers
Accédez aux courriers de règlements ou
de demandes effectuées par notre service
de Gestion auprès du salarié concerné

Télécharger les listes assurés
Consultez la liste des assurés en situation 
d’arrêt de travail

Mettre à jour un dossier
Mettre à jour un dossier incapacité :
• Notification d’une reprise d’activité
• Prolongation d’un arrêt, (joindre un 

justificatif …)

S’inscrire aux E-Services
Recevez une alerte par email en cas de 
justificatif manquant sur un dossier 
Prévoyance
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Habilitations
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Les profils utilisateurs

ERHSantePrev

ERHConsultSantePrev

Santé Prévoyance Cotisations

ERHConsultPrevERHConcultSante

ERHConsultation

GLOBAL

ERHPrevoyance

ERHCotisations

ERHSante

ERHSantePrevCot

ERHValidationCot ERHSuperviseur

Domaines concernés Tous domaines

Types
d’habilitations

Validation

Saisie

Consultation

Plusieurs profils sont proposés aux RH pour restreindre ou non les champs d’action.
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Modalités de connexion
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Connexion sur le mauvais site : Si vous utilisez des identifiants différents entre l’Extranet RH et l’Extranet Assuré, veillez à bien utiliser les bons 
identifiants pour le bon site. Dans la négative vous rencontrerez le message « le paramétrage de votre compte n’est pas complet ».
Petite astuce : On peut facilement identifier le site en distinguant les visuels. Le bandeau avec les visages correspond à l’Extranet Assuré.

Conseils pratiques

Raccourci / favori : Attention, si vous souhaitez enregistrer l’adresse du site 
dans vos favoris, enregistrez l’adresse http://rh.witiwi.fr. 
Les raccourcis vers une page précise du site ne sont pas autorisés et vous 
exposerons au même message d’erreur que pour la déconnexion « 403 
Forbidden – Page interdite ». 

Vous devez forcément passer par la page de connexion.

1

Durée de session : En cas d’inactivité sur le site de 
plus de 30mn, votre session se clôturera 
automatiquement pour des questions de sécurité. Vous 
pouvez alors avoir le message précédent puisque vous 
n’avez pas cliqué sur « Déconnexion ». Fermez à nouveau 
la fenêtre puis renouvelez votre connexion.

2

3 4

Message d’erreur « Aucun établissement trouvé » : Si ce message s’affiche 
lors de votre connexion, informez votre interlocuteur habituel qui procédera à 
un ajustement de périmètre sur votre compte.

5 Pensez à utiliser le bouton « Enregistrer » en bas des 
pages « Affilier un salarié », « Déclarer un sinistre » et 
« Déclarer des cotisations ». 
Cela vous permettra de ne pas perdre la saisie en cours 
de vos données et de retrouver votre demande initiée 
dans la page « Suivi des demandes ».

6

Déconnexion : Lorsque vous quittez l’Extranet RH, utilisez le bouton de déconnexion situé en haut à 
droite de l’écran. Si vous fermez simplement votre fenêtre web, il est possible que votre navigateur conserve 
un cookie de session et affiche un message d’erreur lors de votre prochaine connexion, considérant que 
vous n’êtes pas déconnecté.

http://rh.witiwi.fr/
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Étape 1 - Rapprochez-vous de votre équipe commerciale WTW afin de demander un accès à l’extranet RH.

Lors de votre 1ère connexion, quelles sont les étapes ?

Étape 3 - Connectez-vous depuis 
http://rh.witiwi.fr

et cliquez sur « ME CONNECTER »

Étape 4 - Renseignez votre email et votre 
mot de passe provisoire

Étape 2 - Vous recevez un email de 
bienvenue contenant vos identifiants de 

connexion

BON À SAVOIR :
Pour des questions de sécurité, votre mot de passe sera renouvelé tous les 90 jours. 
Un message s’affichera alors à la connexion pour vous demander de le modifier.

http://rh.witiwi.fr/
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Navigation - Page d’accueil
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Présentation de la page d’accueil

Zone de communication 
dédiée à votre entreprise

Alertes sur les dossier en 
attente d’actions (sinistres 

et cotisations) 

Indicateurs sur les dossiers  
enregistrés sur le mois en 

cours

Bandeau de  
navigation (menu)

Gestion de profil 
(langue, mot de passe)

Accès rapide aux 
principales fonctionnalités, 
dont à un guide générique 

sur les modalités de 
gestion

Accès direct à votre base 
documentaire de référence 

(contrats, notices,  bia, 
formulaires, livrets)

L’icône est rose lorsque de 
nouveaux documents 

(moins de 6 semaines ) ont 
été mis en ligne
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choisir la langue dans laquelle vous souhaitez utiliser le site 
(Français ou Anglais en sélectionnant un drapeau)

Zoom sur la gestion de profil
En haut à droite de votre écran, retrouvez le bouton « Mon profil » qui vous permet d’effectuer deux actions de gestion de profil, soit de :

changer votre mot de passe à tout moment 
(en respectant les règles de constitution qui vous sont rappelée)
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Zoom sur les encarts présents sur la page d’accueil

Le reporting de la page d’accueil vous permet de visualiser en un coup d’œil
le nombre d’actions en cours sur les grandes thématiques
(pré-affiliations, affiliations, mutations, radiations, sinistres) que vous avez
initiées ou réalisées sur le site.

Les alertes vous permettent d’identifier instantanément les actions que vous
avez à réaliser pour faire avancer ou clôturer un dossier. Une pastille rose
indique qu’une action de votre part est attendue.

Un encart de communication pour mettre à votre disposition des 
informations spécifiques à votre entreprise, selon vos besoins. 

Cette communication n’est visible que par les utilisateurs du site RH de votre 
entreprise.
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Menu Salarié
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Salarié > Rechercher un salarié

Si aucun salarié n’est connu sous ce nom ou sous ce numéro (SS ou matricule),
vous avez alors plusieurs possibilités :
• Relancer la recherche si ce salarié est bien présent, en affinant les informations
• Pré-affilier ou affilier ce nouveau collaborateur
• Nous contacter pour contrôle, si vous pensez qu’il s’agit d’une erreur

En cas d’homonymie, vous accéderez à la liste des assurés correspondants à 
votre recherche. 
Vous pourrez alors sélectionner l’assuré concerné pour accéder à sa fiche détaillée.

* Nous pouvons procéder à l’intégration des numéros de matricules de vos salariés par intégration de fichier

Sélectionnez l’établissement souhaité et 
renseignez :
 Le nom du salarié

et/ou

 Son numéro de Sécurité sociale 
et/ou

 Son numéro de matricule (numéro de 
salarié interne à votre entreprise*)

Puis cliquez sur RECHERCHER
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Présentation de la fiche Salarié

Coordonnées postales 
avec possibilité de 

mise à jour

Accès aux demandes de 
modifications : niveau de 
couverture, mutation et 

radiation

Indications des 
dossiers Prévoyance 

en cours pour le salarié 
consulté

Accès aux détails 
d’adhésion et aux 

actions possibles en 
Prévoyance

Rappel du nom du salarié 
consulté

Accès aux éditions de 
certificats
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Zoom sur la fiche salarié : Mise à jour des coordonnées

Toutefois, afin de vous permettre d’accompagner 
les salariés qui vous solliciteraient sur ce sujet, 
vous pouvez également faire cette action :
 Cliquez sur « mise à jour des coordonnées »
 Complétez/Modifiez les champs et cliquez sur 

« valider les modifications ». 
 Un gestionnaire WTW procèdera à la 

validation de la mise à jour.

La mise à jour de l’adresse postale est portée 
par le salarié qui a la possibilité de faire ce 
changement directement sur son Extranet Assuré 
ou sur l’appli mobile.
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Zoom sur la fiche salarié : Demande de modification

Si l’un de vos salariés est concerné par un changement de 
collège, de contrat ou d’offre commerciale, vous pouvez 
procéder à ces évolutions en indiquant :
 le contrat d’arrivée
 l’offre commerciale d’arrivée
 la date d’effet

Sélectionnez les critères d’adhésion et cliquez sur VALIDER.

BON À SAVOIR : Le traitement de cette demande sera 
opérationnel sous 72 heures.

Pour suivre cette demande, rendez-vous dans le menu 
« Suivi des demandes ».
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Si l’un de vos salariés est concerné par un changement de 
collège, de contrat ou d’offre commerciale, vous pouvez 
procéder à ces évolutions en indiquant :
 la date d’effet
 l’établissement d’arrivée
 le contrat d’arrivée
 l’offre commerciale et les critères d’adhésion

Cliquez sur « valider ».

Zoom sur la fiche salarié : Demande de mutation

BON À SAVOIR : Le salarié basculera automatiquement 
sur l’établissement indiqué à la date indiquée.

Cette action permet de ne pas couper les droits Noémie de 
l’assuré.
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Zoom sur la fiche salarié : Demande de mutation hors périmètre

Si l’un de vos salariés est muté dans un établissement 
que vous ne gérez pas (hors périmètre), vous pouvez 
toutefois procéder à ce changement en indiquant :
 Renseignez la date d’effet
 Précisez dans la zone de commentaires sur quel 

établissement doit être rattaché le salarié

Cliquez sur VALIDER.

BON À SAVOIR : Un gestionnaire WTW procèdera 
à la mutation sous 72 heures
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Zoom sur la fiche salarié : Demande de radiation

Sélectionnez le contrat sur lequel vous souhaitez radier le salarié

Vous pouvez procéder à une radiation avec ou sans maintien de 
droits, en sélectionnant une des 3 catégories suivantes :

 Radiation sans maintien
Précisez le motif et la date d’effet

 Radiation dans le cadre d’une loi Evin
Précisez le motif et la période

 Radiation dans le cadre d’une portabilité ANI
Précisez la période

Joignez les justificatifs utiles et cliquez sur VALIDER.

BON À SAVOIR : En cas de régimes additionnels (option et/ou 
surcomplémentaire), la manipulation devra être réalisée 
plusieurs fois.
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Zoom sur la fiche salarié : Edition d’un certificat

Vous pouvez demander l’édition d’un 
certificat d’affiliation ou de radiation :

 Pour le salarié

 Pour le salarié et sa famille

ou

 pour un ayant-droit en particulier

Le salarié peut également faire cette action 
sur son Espace Client directement (via 
l’Espace Assuré ou l’Appli mobile Santé WTW).

BON À SAVOIR : Le certificat est adressé 
directement au salarié par email (si son 
email est connu dans notre système 
d’information) ou par courrier.
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Vous pouvez demander l’affiliation ou la radiation
d’un ayant-droit depuis la fiche d’un salarié.

Dans le tableau d’Informations, vous devez 
sélectionner l’onglet « Bénéficiaires ».
Cliquez ensuite sur le bouton « demande modification 
des ayants droit ».

Pour radier un ayant-droit :
 Sélectionnez l’ayant-droit (case à cocher),
 Indiquez la date d’effet

Et enfin cliquez sur RADIER.

Zoom sur la fiche salarié : Affiliation/Radiation d’un ayant-droit
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Zoom sur la fiche salarié : Affiliation d’un ayant droit

Pour affilier un ayant droit vous devez cliquer sur 
« ajouter un ayant droit » et une nouvelle fenêtre 
s’ouvre.

Renseignez alors :

 Le lien familial,

 L’identité de la personne,

 La période d’assurance souhaitée
(si pas de date de fin, à ne pas renseigner),

 Le lien familial,

 L’identité de la personne,

 La période d’assurance souhaitée
(si pas de date de fin, à ne pas renseigner),

Puis cliquez sur VALIDER
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Zoom sur la fiche salarié : Accès aux courriers

Vous pouvez accéder à tous les courriers qui 
vous ont été adressés dans le cadre de 
l’instruction d’un dossier Prévoyance pour le 
salarié sélectionné depuis la fiche d’un 
salarié.

Dans le tableau d’Informations, vous devez 
sélectionner l’onglet « Courriers ».

Pour visualiser un courrier, cliquez sur l’icône 
« pdf ».  Vous pouvez alors l’imprimer ou 
l’enregistrer.

BON À SAVOIR : Vous pouvez également 
retrouver ces documents dans le menu 
« Outils RH > Suivi des sinistres ». 

Les informations concernant les frais de santé 
sont uniquement accessibles par le Salarié, sur 
son espace assuré.
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Salarié > Dispenses d’adhésion

Pour rechercher les dispenses à traiter, 
sélectionnez un établissement et le bouton « A 
traiter ». Un tableau s’affiche sous ce premier pavé et 
liste :

 Les nouvelles demandes,

 Les demandes arrivant à échéance.

Cliquez dans la colonne « Document » pour
visualiser le justificatif transmis par le salarié.

Dans la colonne « Statut » vous pourrez indiquez 
votre décision : Accepter ou Refuser.
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Salarié > Dispenses d’adhésion > Nouvelles demandes

 Téléchargez le justificatif transmis par le salarié

 Cliquez dans la colonne « Statut » pour sélectionner
votre choix : Accepter ou Refuser

Un code couleur vous permet d’identifier rapidement les
dispenses que vous acceptez et celles que vous refusez.

Pour les dispenses acceptées :

 Complétez la date de fin de validité de la dispense

 A l’arrivée d’échéance de cette date, la demande de
retrouvera dans le tableau « Dispenses arrivant à
échéance »

 Vous pourrez la clôturer ou la relancer

Les dispenses refusées seront historisées dans l’onglet
« Historique ».

BON À SAVOIR : Chaque rubrique contient un texte d’introduction et 
des informations contextuelles qui s’affichent au survol des textes en 
gras.
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Salarié > Dispenses d’adhésion > Dispenses arrivant à échéance

Le deuxième tableau de la page « A traiter » vous permet
de visualiser les dispenses dont la date d’échéance est
proche.

Les actions que vous pouvez réaliser :

 Clôturer la dispense (en cas de départ du salarié par
exemple)

 Relancer la demande d’affiliation

BON À SAVOIR : Si vous choisissez de relancer la 
demande d’affiliation, le salarié recevra un email l’informant 
que sa dispense est arrivée à échéance et qu’il doit s’affilier 
au contrat Groupe.
L’assuré aura encore une fois la possibilité de solliciter un 
nouveau cas de dispense qui sera de nouveau soumis à 
votre validation;
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Salarié > Dispenses d’adhésion > Dispenses en cours

Retrouvez les dispenses en cours dans cet écran.

Si vous souhaitez modifier une dispense en cours, cliquez 
sur le pictogramme rouge (flèches) pour renvoyer celui-ci 
à l’étape « A traiter ».

La dispense sera transférée dans l’écran « A traiter » et 
disponible pour action dans le tableau « Nouvelles
dispenses ».
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Salarié > Dispenses d’adhésion > Historique

Retrouvez ici l’historique des demandes
de dispenses que vous avez refusées ou
clôturées.
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Salarié > Téléchargement de listes

NB : Vision à J-1 des données enregistrées dans notre SI de gestion

Téléchargement de la liste des salariés affiliés et de leurs 
bénéficiaires

Téléchargement de la liste des salariés pré-affiliés : suivi des 
statuts d’affiliation en ligne

Téléchargement de la liste des salariés ayant sollicité un cas 
de dispense dans leur parcours d’affiliation en ligne
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Zoom sur le téléchargement de liste des Assurés

Si votre recherche est limitée à 1 établissement : 
le fichier sera directement téléchargé et accessible en bas 
de votre navigateur internet.

Si votre recherche concerne tous les établissements : 
le fichier sera accessible en bas de page dans la rubrique 
« Demandes de téléchargements effectuées ».

Sélectionnez :

 Le statut : Actif ou Radié

 La population : Adhérent seul ou avec bénéficiaires

 L’établissement (société)

 Le format du fichier d’arrivée (excel / csv)

 Le domaine : Santé ou Prévoyance

Puis cliquez sur RECHERCHER. BON À SAVOIR : Si vous avez communiqué vos numéros d’identifiant 
salariés internes, vous les retrouverez dans le fichier Excel téléchargé pour 
faciliter les croisements de nos fichiers avec vos fichiers paye.
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Si votre recherche est limitée à 1 statut : 
le fichier sera directement téléchargé et accessible en bas 
de votre navigateur internet.

Si votre recherche concerne tous les statuts : 
le fichier sera accessible en bas de page dans la rubrique 
« Demandes de téléchargements effectuées ».

Sélectionnez :

 L’établissement (société)

 Le format du fichier d’arrivée (excel / csv)

 Le statut de la pré-affiliation (adhésion en cours,
finalisée, en erreur, dispense, …)*

Puis cliquez sur RECHERCHER.

* En sélectionnant « Tous les statuts », vous accédez à la liste exhaustive de tous les statuts de traitement des pré-affiliations. 
Vous pouvez ainsi obtenir un reporting à J-1 des salariés ayant :
- Validé leur adhésion
- Annulé leur affiliation (dispense)
- N’ayant pas encore complété leur formulaire d’adhésion en ligne

Zoom sur le téléchargement de liste des Pré-affiliés
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Si votre recherche est limitée à 1 établissement : 
le fichier sera directement téléchargé et accessible en bas 
de votre navigateur internet.

Si votre recherche concerne tous les établissements : 
le fichier sera accessible en bas de page dans la rubrique 
« Demandes de téléchargements effectuées ».

Sélectionnez :

 L’établissement (société)

 Le format du fichier d’arrivée (excel / csv)

Puis cliquez sur RECHERCHER.

* En sélectionnant « Tous », vous accédez à la liste exhaustive de tous les salariés dispensés pour tous les établissements de votre périmètre. 

Zoom sur le téléchargement de liste des Dispensés
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Menu Cotisations
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Cotisations > Mise en place du Prélèvement

Si vous souhaitez mettre en 
place le paiement de vos 
cotisations par prélèvement :

 Sélectionnez l’établissement 
« payeur » concerné

 Complétez les informations 
bancaires afférentes à cet 
établissement

 Joignez le RIB correspondant

Une fois les informations bancaires 
contrôlées par nos services, vous 
pourrez payer vos cotisations par 
prélèvement avec signature 
électronique de votre demande.

Veuillez cliquer sur VALIDER ET 
SIGNER LE MANDAT SEPA.

Vous devrez ensuite 
cocher les deux cases 

et SIGNER LE 
MANDAT SEPA digital.
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Cotisations > Mise à jour infos de Prélèvement

Si vous souhaitez mettre à jour les coordonnées 
bancaires de prélèvement d’un établissement :

 Effectuez une recherche de l’établissement 
concerné

 Le dernier IBAN enregistré apparaît dans la 
rubrique « coordonnées bancaires »

Il vous suffit alors de cliquer sur METTRE A JOUR LE 
RIB pour saisir le nouveau RIB et relancer le 
processus de signature électronique du Mandat SEPA 
digital (lié à ces nouvelles coordonnées bancaires).
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Cotisations > Déclarer

Si vous souhaitez déclarer vos cotisations :

 Sélectionnez l’établissement « payeur » concerné
et cliquez sur RECHERCHER.

Le (ou les) bordereau(x) de cotisations afférent(s) à cet 
établissement, et disponibles à la déclaration, 
s’affiche(nt). 

Il vous suffit de cliquer sur la ligne pour accéder au 
détail du bordereau.

BON À SAVOIR : Si nous recevons vos 
déclarations de cotisations via la DSN, le 
champ « montant de cotisations » sera 
pré-renseigné et il vous suffira de valider 
le bordereau.
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Déclarer : Zoom sur le bordereau
La zone d’entête du bordereau reprend  tous les éléments 
d’identification du bordereau. La deuxième partie du tableau 
vous permet de déclarer, par dossier, la valeur de l’assiette 
de cotisation (masse salariale trimestrielle).
Le montant des cotisations se calcule automatiquement.
Si vous modifiez le taux / forfait, le statut du bordereau 
passera à « modifié » et sera contrôlé par un gestionnaire.

Deux actions de validation sont possibles :
 « Enregistrer » : ce bouton vous permet d’enregistrer 

votre saisie sans la transmettre. Vous pourrez retrouver 
le formulaire dans le menu « Suivi des demandes » et 
le finaliser ultérieurement

 « Transmettre » : ce bouton envoie votre déclaration à 
l’étape « Valider ». Si vous avez le rôle de validateur, il 
vous suffit d’aller dans le menu dédié. 
Si ce rôle est confié à une autre personne, une alerte 
l’informera de l’action attendue.
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Paiement par chèque ou virement

Modalités de règlement

Pour procéder au paiement du/des bordereau(x) 
sélectionné(s), vous disposez de 3 moyens :

1. Règlement par chèque
2. Règlement par virement
3. Règlement par prélèvement

Pour les règlements par chèque ou par virement, 
indiquez le montant que vous allez nous régler et 
précisez :
 Le numéro du chèque ou la date du virement
 Cochez la case certifiant l’exactitude des informations 

transmises
 Cliquez sur « transmettre »

A réception de ces éléments, un contrôle est effectué par le 
service flux financiers.

Cotisations > Valider
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Prérequis :
 Renseigner les coordonnées bancaires de l’établissement 

dans le menu « Cotisations / Prélèvement »
 Signer le Mandat SEPA digital
 Joindre le RIB correspondant

Le service est opérationnel dès enregistrement des documents 
fournis.

Le RIB de l’établissement payeur est pré-renseigné :
 Cochez l’autorisation de prélèvement
 Validez pour lancer le process de paiement par prélèvement

Étape 1

Paiement par prélèvement
Cotisations > Valider
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Paiement par prélèvement
Cotisations > Valider

Un bordereau PDF avec signature électronique est généré (celui-ci sera enregistré 
dans le dossier Client) :
 Cochez l’autorisation de prélèvement
 Validez pour lancer le process de paiement par prélèvement

Étape 2

BON À SAVOIR : Le prélèvement 
automatique s’effectue sous 2 à 5 jours

Votre télépaiement est horodaté, certifié et signé électroniquement, ce 
qui valide automatiquement le bordereau.
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Sélectionnez un établissement et cliquez sur 
RECHERCHER.

La liste des bordereaux à valider pour l’établissement 
sélectionné s’affiche. Sélectionnez le ou les bordereaux 
que vous souhaitez valider en cochant les cases 
correspondantes par lignes.

Invalider une déclaration
Cotisations > Valider

Contrôle avant validation :

 Si vous vous rendez compte d’une incohérence 
dans un montant de cotisations déclarées, vous 
avez la possibilité d’invalider un bordereau,

 Dans la colonne « Refuser », cliquez sur les 
flèches rouges. Cette action annulera la 
déclaration que vous pourrez alors modifier en 
retournant au menu dédié « Déclarer ».
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Cotisations > Historique

Pour connaître le statut de paiement de vos 
cotisations, utilisez la rubrique « historique ».

 Sélectionnez un établissement pour 
visualiser les bordereaux correspondants et 
leur statut de traitement

 Cliquez sur une ligne pour accéder au détail 
d’un bordereau

 Vous pouvez imprimer tous les bordereaux 
historisés
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Menu Outils RH
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Outils RH > Demande de pré-affiliation (1/4)
Actions côté RH

Focus sur le process automatisé

La demande de pré-affiliation faite sur l’extranet RH crée automatiquement une pré-
affiliation dans notre système d’information. Le salarié est donc enregistré avec un statut
pré-affilié et non adhérent.

Étape 1

En tant qu’utilisateur de l’extranet RH, un reporting vous permet au fil de l’eau de :

 contrôler le nombre d’affiliations validées – tableau de bord de la page d’accueil
(compteur pré-affiliations)

 extraire la liste des pré-affiliations avec leur statut de traitement pour relancer ses
salariés en direct si besoin

Étape 2
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Outils RH > Demande de pré-affiliation (2/4)
Actions côté Assuré

Que voit l’assuré ?

Le salarié reçoit automatiquement un email « Bienvenue chez WTW » contenant son identifiant 
(adresse email fournie) et son mot de passe provisoire pour accéder à l’Espace Assuré www.witiwi.fr. 
Une fois connecté, il accède uniquement au formulaire d’affiliation en ligne.

Étape 1

Les informations d’identification et de régime de 
base que vous avez renseignées dans la pré-
affiliation sur l’Extranet RH apparaissent non 
modifiables pour l’assuré.

Il pourra alors compléter :
 Son RIB
 Ses informations de Sécurité sociale

Étape 2

Page d’accueil du formulaire d’affiliation digital 
(vue assuré)

http://www.witiwi.fr/
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REGIMES ADDITIONNELS (options  / surcomplémentaires)
Côté Extranet RH : Dans le menu Salarié > Téléchargement de listes, en téléchargeant le fichier des pré-
affiliations (menu Salarié), vous identifiez les choix des salariés.

Actions côté Assuré

Que voit l’assuré ?
Outils RH > Demande de pré-affiliation (3/4)

Le salarié sélectionne ses éventuels contrats 
optionnels (option / surcomplémentaire) et il joint les 
justificatifs utiles listés en page d’accueil (un pop up 
rappel la liste des justificatifs utiles).

Étape 3

Le salarié ajoute ses ayants-droit éventuels et joint les 
justificatifs demandés.

S’il n’a pas d’ayant-droit, il peut cliquer sur « Je n’ai 
pas d’ayant-droit à affilier ».

Étape 4

BON À SAVOIR : En cas d’absence de réponse du salarié, 2 relances automatiques sont adressées à J+8 et J+16.

A J+30, le salarié est automatiquement affilié seul sur le contrat de base. Charge à lui de se rapprocher de son service RH si besoin.
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Vous retrouverez, dans le menu Salarié > Dispenses d’adhésion de l’Extranet RH, 
la liste des salariés dispensés et vous pourrez visualiser le justificatif fourni par le 
salarié.
Au préalable à toute mise en place il conviendra de définir avec votre équipe 
commerciale les règles de fonctionnement.

Actions côté RH

Outils RH > Demande de pré-affiliation (4/4)
Focus sur la dispense d’affiliation

BON À SAVOIR : Le tableau de bord en page d’accueil Extranet RH ainsi que 
le téléchargement des listes pré-affiliés, des dispensés et des Assurés vous 
permettront de faire le suivi des affiliations / dispenses.

Si vous avez fait le choix de demander à WTW de gérer les dispenses d’affiliation, 
l’assuré aura la possibilité sur la page d’accueil du formulaire d’indiquer s’il souhaite 
se dispenser d’adhérer :

 Dispense simple : L’assuré cochera simplement une case notifiant son 
choix de dispense, sans gestion de justificatif. Vous pourrez ensuite 
télécharger la liste des salariés dispensés pour récupérer tout justificatif utile

 Dispense avec justificatif : L’assuré cochera une case notifiant sa 
demande de dispense et devra ensuite sélectionner le motif de dispense et 
joindre le justificatif utile.
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Procédez à l’affiliation complète de votre collaborateur et de sa 
famille à travers ce formulaire.

 Renseignez les informations d’identification du salarié,

 Indiquez éventuellement le numéro de matricule du salarié 
(cette donnée qui vous est propre peut servir à croiser nos 
fichiers avec vos fichiers paye),

 Renseignez l’adresse et le pays

 Précisez l’organisme d’affiliation du régime obligatoire

 Indiquez la date de début d’adhésion et éventuellement 
celle de fin si elle est déjà connue,

 Précisez l’établissement, le contrat et l’offre commerciale et 
renseignez les critères d’adhésion.

Outils RH > Demande d’affiliation (1/2)
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IMPORTANT

Pour permettre l’enregistrement complet de l’adhésion et permettre, 
en fonction de vos garanties, l’affiliation à un régime additionnel, 
vous devez relancer la procédure sur le contrat supplémentaire.

Votre demande doit également être accompagnée des justificatifs 
utiles : copie de l’attestation vitale, RIB.

Ces informations sont automatiquement enregistrées dans notre 
système d’information et un contrôle est effectué par un gestionnaire 
sur les documents joints.

Joignez les justificatifs utiles, notamment le BIA signé par le 
Salarié, les justificatifs des bénéficiaires, …

Cliquez sur « enregistrer » pour sauvegarder votre saisie 
et revenir dessus ultérieurement. Vous retrouverez votre 
demande au statut en cours dans le menu « Suivi des 
demandes ».

Cliquez sur « envoyer » pour transmettre votre demande 
complète à nos services de gestion.

Outils RH > Demande d’affiliation (2/2)
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Si nécessaire, cliquez sur « Ajouter des primes » pour renseigner les primes en complément des éléments de salaire.

Outils RH > Déclarer un sinistre (1/2)

Cet écran vous permet de déclarer les sinistres Prévoyance de vos salariés.
Indiquez :
 Le nom et/ou numéro de Sécurité sociale d’un salarié, sa situation de 

famille,
 L’établissement,
 La date d’entrée dans l’entreprise,
 La CSP,
 Le contrat,
 La date d’arrêt de travail initiale.

La détermination du salaire de référence s’affiche automatiquement et vous 
permet de sélectionner la bonne grille de salaires à compléter.

Étape 1
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Outils RH > Déclarer un sinistre (2/2)

Précisez la nature du sinistre :
 La garantie concernée (menu déroulant 

exhaustif),
 Indiquez les éventuels arrêts antérieurs si la 

garantie les prends en compte.

Au moment de la déclaration, si la situation du salarié 
a déjà changé, précisez la date de fin et le motif 
associé pour clôturer le sinistre et limiter les provisions.
Si le sinistre est toujours en cours, ne renseignez 
rien. Vous pourrez le faire ultérieurement, dans le menu 
« Suivi des sinistres ». Joignez les justificatifs utiles.

Le bouton « Enregistrer » vous permet de sauvegarder 
votre saisie et de la finaliser ultérieurement. 

Étape 2

BON À SAVOIR : Vous retrouverez votre demande 
dans le menu « Suivi des demandes ».
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Vous pouvez rechercher un sinistre pour connaître 
son état de traitement ou le mettre à jour.

La recherche se fait par le nom du salarié et/ou son 
numéro de Sécurité sociale ou matricule ou par le 
numéro ou statut du sinistre.

Vous pouvez filtrer votre recherche par statut et/ou  
affiner davantage la recherche par date.

Une liste de sinistres s’affiche et vous indique le statut 
de traitement des sinistres.

En cliquant sur la ligne du sinistre qui vous intéresse, 
vous accédez au détail de celui-ci.

Si vous cliquez sur TELECHARGER LA LISTE, vous 
pouvez également télécharger la liste des sinistres au 
format Excel.

Outils RH > Suivi des sinistres
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Outils RH > Suivi des sinistres

Une liste de sinistres s’affiche et vous indique le statut 
de traitement des sinistres.

Un compteur affiche le nombre de sinistres 
correspondant à v otre recherche.

Vous retrouvez dans ce tableau un premier niveau 
d’informations, notamment la date de clôture de 
sinistre ou la date d’émission du règlement.

Vous pouvez filtrer les colonnes « Garanties » et 
« Evènement ».

En cliquant sur la ligne du sinistre qui vous intéresse, 
vous accédez au détail de celui-ci.

Si vous cliquez sur TELECHARGER LA LISTE, vous 
pouvez également télécharger la liste des sinistres au 
format Excel.
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Suivi des sinistres : Zoom sur le détail du sinistre

En cliquant sur la ligne du sinistre qui vous intéresse, vous accédez au détail 
du sinistre sélectionné.

Sur cette page, vous avez deux zones :
 Informations salarié qui reprend l’identité de l’adhérent concerné par 

le sinistre.
 Informations du sinistre qui détaille la nature de celui-ci.

Un bouton HISTORIQUE DES COURRIERS vous permet d’accéder aux 
courriers qui vous ont été adressés dans le cadre de ce sinistre.
Un bouton HISTORIQUE DES REGLEMENTS vous permet d’accéder à 
l’historique des règlements précisant les montants indemnisés par 
périodes et dates.
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Suivi des sinistres : Zoom sur la mise à jour du sinistre

En cliquant sur la ligne du sinistre qui vous intéresse, vous 
accédez au détail du sinistre sélectionné et pour en faire une 
mise à jour, vous devez vous rendre tout en bas de la page.

La coche « Modifier la situation du salarié » vous permet de 
mettre à jour le sinistre en spécifiant :

 Une date de changement de situation
 Un motif de changement (menu déroulant)
 Un éventuel commentaire
 Un upload de fichiers

La coche « Transmettre des pièces justificatives » vous 
permet de mettre à jour le sinistre en adressant tout document 
utile à son instruction. 
Par exemple : la transmission de IS SS.
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Outils RH > Courriers Prévoyance

Afin d’accéder aux courriers Prévoyance, indiquez le 
numéro du sinistre (obligatoire) et renseignez si vous 
le souhaitez la période de référence du courrier 
recherché puis cliquez sur RECHERCHER.

La liste des courriers correspondants apparaît en-
dessous. Il vous suffit de cliquer sur l’icône « pdf » 
pour afficher le courrier souhaité.

Une fois le document ouvert, vous pouvez alors 
l’imprimer ou simplement l’enregistrer.
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Sélectionnez les salariés concernés par cette mutation en cochant la case de 
sélection sur chaque ligne.

 Cliquez sur ENREGISTRER pour sauvegarder votre saisie sans la 
transmettre. Vous pourrez retrouver votre saisie dans la page « Suivi des 
demandes » et finaliser votre action.

 Cliquez sur ENVOYER pour nous adresser votre demande.

Ces informations sont automatiquement prises en compte dans notre 
système d’information.

Vous pouvez nous informer de la mutation de plusieurs salariés
de façon simultanée en :

 Sélectionnant l’établissement concerné,

 Indiquant la date d’effet,

 Indiquant l’établissement d’arrivée et le contrat 
correspondant,

 Précisant les critères d’adhésion.

Outils RH > Demandes de mutation en masse
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Vous pouvez nous informer de la radiation de plusieurs 
salariés de façon simultanée en :

 Sélectionnant l’établissement concerné,

 Sélectionnant les salariés concernés par une radiation 
en cochant la case de sélection sur chaque ligne,

 Précisant pour chacun le motif de radiation et la date 
d’effet.

Outils RH > Demandes de radiation en masse

Sélectionnez les salariés concernés par cette radiation en cochant la case de 
sélection sur chaque ligne.

 Cliquez sur ENREGISTRER pour sauvegarder votre saisie sans la 
transmettre. Vous pourrez retrouver votre saisie dans la page « Suivi des 
demandes » et finaliser votre action.

 Cliquez sur ENVOYER pour nous adresser votre demande.

Ces informations sont automatiquement prises en compte dans notre 
système d’information.
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Actions possibles :
• Ouvrir et visualiser le détail d’une demande
• Ouvrir les pièces jointes à la demande
• Imprimer toutes les demandes

• Reprendre / finaliser une demande
• Supprimer une demande 
• Exporter la liste mensuelle des 

demandes au format Excel / csv

Outils RH > Suivi des demandes

Dans la page de Suivi des demandes, vous avez deux tableaux :

 La « liste des demandes en cours » qui correspond aux 
actions que vous avez initiées sur le site mais non encore 
transmises pour traitement (bouton Enregistrer)

En cliquant sur une demande de cette liste, le formulaire 
s’ouvre à nouveau avec les informations que vous aviez 
déjà complété et vous pouvez finaliser votre demande.

 La « liste des demandes effectuées » qui correspond 
aux demandes faites en ligne et validées. Vous les 
retrouverez ici avec leur statut de traitement.

En cliquant sur une demande de cette liste, vous visualisez 
le formulaire validé et adressé à nos équipes WTW ainsi 
que les pièces jointes rattachées.

BON À SAVOIR : Vous pouvez visualiser vos demandes 
mais également celles des utilisateurs RH de votre 
entreprise ayant le même périmètre d’habilitation que vous 
afin de vérifier ou reprendre leur(s) action(s).
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Menu Documents
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Documents RH
Seuls les utilisateurs de l’extranet RH ont accès à ces documents.

Vous y trouverez tous vos documents utiles (contrats, BIA, 
notices, livrets, etc.).

Si vous souhaitez ajouter des documents, rapprochez vous 
de votre Chargé de Clientèle WTW

Accédez aux documents

Documents Assuré 
Vous visualisez les documents disponibles sur l’Extranet Assuré 
witiwi.fr pour tous les salariés présents sur l’établissement 
sélectionné.

Quels sont les avantages ?

 Vous pouvez contrôler les documents visibles par vos 
salariés.

 Si vous souhaitez faire ajouter ou modifier un document, il 
vous suffit de vous rapprocher de votre équipe commerciale
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Menu E-Services
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Alertes E-Services

Les 
saisies

en cours

Les 
bordereau

x de 
cotisations 

à 
compléter

Les sinistres 
en attente 

d’une action 
de votre part

Les 
bordereaux 

de 
cotisations 
à valider et 
transmettre

Selon la thématique sélectionnée, vous recevrez un 
email d’alerte à chaque évènement ou une alerte 
récapitulative hebdomadaire.

Vous pourrez mettre fin à votre abonnement à tout 
moment.

En fonction de vos habilitations, 
vous avez la possibilité de vous 
inscrire, directement dans ce 
menu, à un service de push-
notifications.

Vous recevrez dans ce cas une 
alerte email pour chaque 
thématique sélectionnée.
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Menu Informations pratiques
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FAQ
Informations pratiques

Vous disposez d’une FAQ (Foire Aux Questions) 
contextuelle.

Vous y trouverez des réponses aux questions de 
base sur le fonctionnement du site, les process de 
gestion génériques ou la gestion des contrats.

Saisissez directement votre question et cliquez sur 
« rechercher » ou utilisez l’arborescence pour 
trouver la thématique qui vous intéresse.
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Menu Contact
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Contact : Nos coordonnées

Si vous chercher nos coordonnées, vous devez 
vous rendre dans la page Contact.

Vous aurez alors accès à notre adresse postale 
et au téléphone dédié. Votre contact prioritaire 
reste votre chargé de clientèle WTW.
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Ma messagerie sécurisée
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Présentation accueil Ma messagerie

Pour transmettre une demande via la messagerie, 
vous devez cliquer sur le bouton « Ma messagerie »
dans le menu de navigation (bouton violet)

Vous accédez alors à l’accueil de la messagerie qui 
comprend :

• Une vidéo de presentation de la messagerie

• Un accès direct à la FAQ (accès contextuel par 
application)

• L’historique des demandes (à gauche) avec des 
boutons de filtrage d’affichage

• Un bouton violet NOUVELLE DEMANDE 
permettant de d’initier une nouvelle demande
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Ma messagerie > Nouvelle demande (1/2)

Séléctionnez un objet de la demande (6 familles de 
demandes) :
 Affiliation
 Mutation
 Radiation
 Cotisations
 Dossiers Prévoyance
 Autres demandes.

Étape 1

Afin de retrouver plus facilement la demande dans votre
messagerie, vous pouvez si vous le souhaitez ajouter un 
libellé de classement (optionnel)

Étape 2

BON À SAVOIR : Toutes les demandes adressées par la messagerie seront historisées au même endroit et le suivi de ces demandes se fera dans la 
messagerie. La messagerie ne remplace pas les fonctionnalités du site dont le suivi continuera de se faire dans la page “Suivi des demandes”.
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Ma messagerie > Nouvelle demande (2/2)

BON À SAVOIR : Le nombre et les formats de documents acceptés sont contextualisés selon le motif de demande sélectionné. 
Exemple : pour le RIB, un seul document peut être ajouté et le seul format accepté est le format PDF.

A cette étape, vous pouvez :
 Ajouter un message de 1000 caractères maximum
 Joindre jusqu’à 5 documents pour un poids total 

maximum de 15 Mo.

Étape 3

Une fois la demande envoyée, vous visualisez :

 Dans la colonne de gauche : votre demande historisée 
qui reprend l’objet de la demande, le libellé de 
classement, la date d’envoi et le statut.

 Dans la colonne de droite : le message envoyé et la 
(ou les) pièce(s) jointe(s) qui peuvent être 
téléchargées pour contrôle.
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Ma messagerie > Zoom sur le suivi des demandes
Filtres d’affichages & changements de statut

Les demandes sont historisées dans la partie 
gauche de la messagerie sous le bouton « Nouvelle 
demande » et classées par ordre d’envoi.

Lorsqu’une demande change de statut, elle est 
repositionnée en haut de la liste avec une pastille 
violette.

Les statuts sont identifiables facilement par leurs
differences de couleur :

– Bleu = Demande envoyée
– Jaune = Demande en cours de traitement
– Gris = Demande traitée et clôturée

Vous pouvez filtrer l’historique de vos demandes 
en cliquant sur l’icône de filtrage. Vous pourrez 
alors appliquer des filtres pour réduire la liste de 
vos demandes.
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