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1. Présentation  
 

Ce document vous propose un guide d’utilisation du service en ligne que nous 

mettons à votre disposition pour vous permettre de nous communiquer tout au 

long de l’année la déclaration des mouvements de votre personnel. 

En effet, pour une meilleure gestion de vos garanties et pour faciliter la saisie 

annuelle de votre déclaration en fin d’exercice, vous avez dorénavant la 

possibilité de nous transmettre en ligne les mouvements de votre personnel au 

fur et mesure des événements. 

Dans sa première partie, ce document vous explique comment vous connecter 

au service avant d’effectuer votre déclaration.  

Dans sa seconde partie seront détaillées les étapes de votre saisie selon le type 

d’évènement : embauche, départ, changement de situation professionnelle ou 

familiale. 

Enfin, la dernière partie de ce document abordera la procédure de suivi de vos 

déclarations : liste des salariés et historique. 
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2. Connexion 
Depuis la page d’accueil du site mutex.fr, suivez le lien "Déclarations sociales". 

La page "Déclarations sociales" vous présente brièvement les deux processus vous 
permettant de faire vos déclarations en ligne : le premier est prévu pour la déclaration des 
mouvements du personnel tout au long de l’année et le second pour la déclaration annuelle 
en fin d’exercice. 

 

Pour effectuer votre déclaration, cliquez sur « Déclarez »  
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Ensuite, la fenêtre suivante s’ouvre pour nous permettre d’identifier votre entreprise. 

 

Munissez-vous de l’identifiant contenu dans le courrier qui vous a été adressé. En cas de 
souci (mot de passe ou identifiant oublié), veuillez nous contacter au 0800.88.14.81), 
ensuite : 

o Si vous avez déjà initialisé un mot de passe lors d’une précédente connexion, 
allez dans la colonne de droite (« Déjà inscrit ») et indiquez le tout simplement dans la 
case prévue à cet effet, sans oublier de saisir préalablement votre identifiant dans la 
première case, et cliquez ensuite sur « Connexion » pour entrer dans l’environnement de 
déclaration. 

o Si cette connexion est votre première visite, vous allez intervenir dans la partie 
gauche (« Première connexion ») pour saisir votre identifiant et cliquez sur 
« Connexion ». Ensuite l’écran suivant vous permet d’initialiser un mot de passe, qui 
vous servira pour les prochaines connexions. Saisissez-le dans la rubrique « Nouveau mot 
de passe », et une seconde fois dans la rubrique « Confirmer ». Indiquez aussi votre 
adresse électronique, elle est obligatoire, puis cliquez sur « Valider » pour compléter 
votre identification. 

 

Vous accédez alors à l’environnement de déclaration. 

 

 

Si vous 
n’avez pas 
encore de 

mot de 
passe 

Si vous 
avez déjà 
effectué 
une 
première 
connexion 

Saisissez un 
mot de passe, 
et saisissez 
le à nouveau 

dans la 
seconde case 

L’adresse e-mail 
est un champ 
obligatoire 
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Ensuite, cliquez sur le second bouton rouge :  

« Déclarer des mouvements de personnel …. ».  

Sur ce menu général le bouton « X » vous permet quitter la session. 

Si vous n’avez pas encore effectué votre déclaration annuelle pour l’exercice précédent, 
vous aurez ce message qui vous invite à le faire. 
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Si votre entreprise comporte plusieurs établissements, votre déclaration devra être faite 
par établissement. Dans ce cas, l’écran suivant vous est proposé automatiquement. Tous 
les établissements de votre entreprise y sont listés. 

 

Sélectionnez un établissement à déclarer puis cliquez sur le bouton bleu « Saisir ». 
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3. Différentes saisies 
 

Après avoir accompli tout le cheminement de la connexion, vous êtes arrivé sur l’espace 
dédié à la saisie de la déclaration pour votre entreprise et éventuellement pour 
l’établissement que vous auriez sélectionné. 
 

 
 
Sur cet écran, vous avez la liste des actions mises à votre disposition pour effectuer votre 
déclaration selon l’évènement qui concerne le salarié : embauche, départ, changement de 
situation professionnelle ou familiale.  
 
Les deux dernières rubriques vous sont proposées pour vous permettre de suivre votre 
déclaration : liste des salariés et historique. 
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3.1. Déclaration d’embauche 
 
Pour déclarer l’embauche d’un nouveau salarié ou la réembauche d’un salarié déjà connu, 
sélectionnez la première rubrique « Une embauche ».  
 

 
 

Vous accédez alors à l’environnement de déclaration d’embauche. 
 

3.1.1.Nouvelle embauche 
Si d’anciens salariés sont susceptibles de reprendre une activité dans votre société, l’écran 
ci-après vous sera proposé. Sinon vous accéderez directement à l’écran suivant. 
Dans le cas d’une nouvelle embauche, cliquez sur « Nouveau salarié » pour ouvrir un 
nouvel écran. 
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Sur cet écran, saisissez les informations concernant votre nouveau salarié selon ce qui 
vous est demandé dans chaque rubrique.  
 

 
 
 
Cliquez sur « Valider la déclaration » pour contrôler et enregistrer votre déclaration. 
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3.1.2.Réembauche 
 
Dans le cas d’embauche d’un ancien salarié, cliquez sur « Ré-embaucher ».  
Cette possibilité est offerte, uniquement en cas de suspension ou de départ déclaré 
récemment. 
 

 

Vous accédez à la liste des salariés sortis de votre société et qui peuvent être réembauchés. 
 

 
 
 
Sélectionnez un salarié parmi ceux qui vous sont proposés dans la liste et cliquez de 
nouveau sur « Ré-embaucher » pour ouvrir l’écran suivant. 
 
Votre recherche peut être facilitée par un critère de tri ou de recherche par Nom ou N°SS. 
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Sur cet écran, sont préaffichées les informations déjà connues du salarié sélectionné. 
Complétez cette déclaration, en indiquant la nouvelle date d’embauche, la date d’entrée 
dans le régime et la population à laquelle il appartient dans votre société. 
 
La fiche signalétique de votre salarié contient son identification : état civil et numéro de 
Sécurité sociale (n°SS). 

Nous vous invitons à l’actualiser et nous comptons vivement sur votre participation 
pour nous fournir les informations exactes de vos salariés, et tout particulièrement 
leurs numéros de Sécurité sociale et dates de naissance. 

Pour ce faire, cochez la rubrique « modifier nom, n°SS, prénom... » qui se trouve à 
droite du nom. 

Ensuite, vous pouvez accéder aux champs de saisie pour entrer les données qui 
correspondent à la situation actuelle de votre salarié. 
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Cliquez sur « Valider la déclaration » pour que votre saisie soit contrôlée et enregistrée. 
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3.2.  Déclaration de départ 
 
Pour déclarer la sortie d’un salarié, sélectionnez la seconde rubrique « Un départ ».  
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3.2.1. Départ définitif 
 
Cet écran présente la liste de tous les salariés de votre entreprise.  
Choisissez le salarié concerné et cliquez sur « Sélectionner » pour une suspension de 
contrat (congé parental ou sabbatique) ou de façon définitive.  
 
 

 
 
Votre recherche peut être facilitée par un critère de tri ou de recherche par Nom ou N°SS. 
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Sur cet écran de description de votre salarié, saisissez la date de son départ de votre 
entreprise et choisissez dans la liste le motif de ce départ.   
 
La fiche signalétique de votre salarié contient son identification : état civil et numéro de 
Sécurité sociale (n°SS). 

Nous vous invitons à l’actualiser et nous comptons vivement sur votre participation 
pour nous fournir les informations exactes de vos salariés, et tout particulièrement 
leurs numéros de Sécurité sociale et dates de naissance. 

Pour ce faire, cochez la rubrique « modifier nom, n°SS, prénom... » qui se trouve à 
droite du nom. 

Ensuite, vous pouvez accéder aux champs de saisie pour entrer les données qui 
correspondent à la situation actuelle de votre salarié. 
 
Cliquez sur « Valider la déclaration » pour que votre saisie soit contrôlée et enregistrée. 
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3.2.2.Suppression de doublon 
Si la fiche que vous avez sélectionnée s’avère être un doublon, car elle décrit un salarié 
déjà dans la liste, mentionnez « oui » à la rubrique « Salarié en doublon » sans indiquer 
ni date ni motif et cliquez sur « Valider la déclaration » pour enregistrer votre saisie. 
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3.3. Déclaration d’un changement de situation familiale 
 
Pour déclarer un évènement familial de votre salarié, sélectionnez la troisième rubrique 
« Un changement de situation familiale ».  
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3.3.1.Changement de situation familiale 
 
Cet écran présente la liste de tous les salariés de votre entreprise. Choisissez le salarié 
concerné et cliquez sur « Sélectionner ».  
 
 

 
 
Votre recherche peut être facilitée par un critère de tri ou de recherche par Nom ou N°SS. 
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Sur cet écran est préaffichée l’ancienne situation de votre salarié. Choisissez dans la liste 
sa nouvelle situation, et modifiez si nécessaire le nombre de personnes à sa charge.  

La fiche signalétique de votre salarié contient son identification : état civil et numéro de 
Sécurité sociale (n°SS). 

Nous vous invitons à l’actualiser et nous comptons vivement sur votre participation 
pour nous fournir les informations exactes de vos salariés, et tout particulièrement 
leurs numéros de Sécurité sociale et dates de naissance. 

Pour ce faire, cochez la rubrique « modifier nom, n°SS, prénom... » qui se trouve à 
droite du nom. 

Ensuite, vous pouvez accéder aux champs de saisie pour entrer les données qui 
correspondent à la situation actuelle de votre salarié. 
 
Cliquez sur « Valider la déclaration » pour que votre saisie soit contrôlée et enregistrée. 
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3.4. Déclaration de changement de population 
 
Pour déclarer un évènement professionnel de votre salarié, sélectionnez la quatrième 
rubrique « Un changement de population ».  
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3.4.1.Changement de population 
Cet écran présente la liste de tous les salariés de votre entreprise. Choisissez le salarié 
concerné et cliquez sur « Sélectionner ».  
 

 

 
 
Votre recherche peut être facilitée par un critère de tri ou de recherche par Nom ou N°SS. 
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Sur cet écran est préaffichée l’ancienne situation de votre salarié. Indiquez la date de fin 
de la dernière situation de votre salarié et choissez dans la liste sa nouvelle situation 
professionnelle. 
 
La fiche signalétique de votre salarié contient son identification : état civil et numéro de 
Sécurité sociale (n°SS). 

Nous vous invitons à l’actualiser et nous comptons vivement sur votre participation 
pour nous fournir les informations exactes de vos salariés, et tout particulièrement 
leurs numéros de Sécurité sociale et dates de naissance. 

Pour ce faire, cochez la rubrique « modifier nom, n°SS, prénom... » qui se trouve à 
droite du nom. 

Ensuite, vous pouvez accéder aux champs de saisie pour entrer les données qui 
correspondent à la situation actuelle de votre salarié. 
 
Cliquez sur « Valider la déclaration » pour que votre saisie soit contrôlée et enregistrée. 
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4. Liste des salariés 
 
Pour consulter la liste de vos salariés, sélectionnez la cinquième rubrique « Liste des 
salariés ».  
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Cet écran présente les listes des salariés actuels de votre entreprise, et de ceux qui l’ont 
quittée.  
 
Choisissez le salarié dont vous souhaitez consulter les informations et cliquez sur le 
bouton « Afficher » à droite de la liste qui correspond à votre choix. 
 
Votre recherche peut être facilitée par un critère de tri par Nom ou N°SS. 
 
Vous avez également la possibilité d’éditer la liste des salariés actuels ou sortis en 
cliquant sur le bouton correspondant situé au dessus des listes. 
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4.1. Consultation d’une fiche 
 
Sur cet écran figurent les informations connues sur votre salarié et son historique de 
déclaration le cas échéant.  

 

  
 
 

 
 
 
Vous pouvez cliquer sur « Imprimer » pour éditer cette fiche. 
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5. Historique des déclarations 
 
Pour consulter l’historique de vos déclarations, sélectionnez la dernière rubrique 
« Historique des déclarations ».  

 

 
 

Sur cet écran, indiquez les dates de début et de fin de la période pour laquelle vous 
souhaitez consulter l’historique de vos déclarations.    

 

 
 
Ensuite, cliquez sur « Afficher » pour éditer la liste. 
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Sur cet écran figure la liste de tous les évènements déclarés concernant le personnel de 
votre entreprise. 
Vous pouvez également modifier la période pour afficher une nouvelle recherche.  

 


