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F I C H E  P R AT I Q U E  -  A G E N C E  I N T É R I M
Déclarer un salarié intérimaire dans mon effectif

1 Je crée le salarié

Dans mon espace adhérent, je vais dans Effectif puis je clique sur Ajouter 
un salarié.

Je renseigne les informations d’identité :

•	 Sexe, nom, prénom et date de naissance.
•	 Nom de naissance si différent.
•	 Email professionnel (facultatif mais recommandé pour l’envoi de la 

convocation).
•	 Téléphone professionnel (facultatif mais recommandé pour l’envoi du 

SMS de rappel).

Point de vigilance

La recherche de dispense dans la base nationale n’est lancée que si le salarié est 
déclaré avec un contrat de type « Intérimaire » et si les informations d’identité sont 
correctement renseignées.

Objectif : déclarer correctement le salarié, sa mission, ses emplois et les risques associés afin de permettre le bon traitement de son suivi.
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3 Je renseigne les risques de la mission

Je renseigne les situations de travail et les risques professionnels communiqués 
par l’entreprise utilisatrice qui détermineront le suivi de votre salarié 
(attestation de suivi, avis aptitude ou attestation de non contre-indication 
médicale à autoriser).
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2 Je renseigne la mission et les emplois

•	 Intitulé du ou des emplois confiés au salarié.
•	 Code PCS de l’emploi principal.
•	 Dirigeant : Oui/Non.
•	 Type de contrat : sélectionner « Intérimaire » pour une mission d’intérim.
•	 Entreprise utilisatrice : renseigner le SIRET ou indiquer que je ne la 

connais pas.
•	 Dates de début et de fin si elles sont connues, ainsi que le motif de fin.
•	 Importer le contrat de mise à disposition entre l’agence et l’entreprise 

utilisatrice.

Règle AST à retenir

Pour une même déclaration, renseigner jusqu’à 3 emplois maximum sur une seule 
ligne. Ne pas créer une ligne différente pour chaque emploi.


