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JIFPEL 11 octobre 2013

 Rappel de la législation TESA

10 formalités regroupées: 

- La déclaration préalable à l'embauche
- L'inscription au registre unique du personnel
- Le contrat de travail
- La demande de réduction de taux de cotisations sociales patronales
- Le signalement à la médecine du travail
- L'immatriculation du salarié
- Le bulletin de paie
- Le livre de paie
- La déclaration trimestrielle de main d'œuvre
- L'attestation PÔLE EMPLOI

Rappel: La déclaration d'embauche TESA doit être envoyée au plus tard dans les instants 
précédents l'embauche soit via votre espace sécurisé par le site www.msasudaquitaine.fr ou par 
mail contactentreprises.blf@sudaquitaine.fr 

Durée maximale d'utilisation du contrat TESA = 3 mois consécutifs

Après 3 mois, le salarié doit être déclaré sorti ( fin contrat CDD à cocher ) 

Une nouvelle embauche devra être effectuée

http://www.msasudaquitaine.fr/
mailto:contactentreprises.blf@sudaquitaine.fr
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 Rappel de la législation emploi des jeunes de 14 à 16 ans
des conditions spécifiques 

La réglementation du travail prévoit qu’aucun jeune ne peut travailler avant d’être libéré de l’obligation scolaire, 
c’est-à-dire 16 ans.

Toutefois, sur autorisation de l’inspecteur du travail, le travail des jeunes de 14 à 16 ans pendant les 
vacances scolaires est possible :

· pour des travaux légers qui ne sont pas susceptibles de porter préjudice à sa sécurité, à sa santé ou à 
son développement ; 

· pendant les périodes de vacances scolaires comportant au moins 14 jours ouvrables ou non et à la 
condition que les intéressés disposent d’un repos continu d’une durée qui ne peut être inférieure à la moitié de 
la durée totale des dites vacances.

Quinze jours avant l’embauche, l’employeur doit demander l’autorisation à l’inspecteur du travail qui dispose de 
8 jours pour notifier son désaccord. Passé ce délai, l’autorisation est réputée acquise. La demande indique :

· la durée du contrat ; la nature et les conditions de travail ; l’horaire et la rémunération.

Elle est accompagnée de l’accord écrit du représentant légal du jeune. L’autorisation peut être retirée à tout 
moment s’il est constaté que le jeune est occupé dans des conditions non conformes à celles prises en compte 
dans la demande, et plus généralement lorsqu’il s’agit de conditions contraires à la réglementation du travail 

Source : http://travail-emploi.gouv.fr/informations-pratiques
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ESPACE PUBLIC
L'accès à la saisie 

du TESA WEB
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 Deux chemins d'accès possibles pour accéder 
 à votre espace sécurisé

Connexion directement avec votre n° SIRET    (diapositive 
6 )

Connexion avec le n° INSEE + mot de passe puis vous 
sélectionnez le n° SIRET ( diapositive 7 )

Si l'entreprise n'est pas rattachée au N° INSEE vous ne pourrez 
pas faire les déclarations en ligne immédiatement  - Pour la 
création du compte internet, vous devez contacter l'assistance 
au 05 56 01 98 82 

• Rappel : Les salariés seront toujours déclarés avec le n° 
SIRET (employeur de main d'oeuvre)  
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www.msasudaquitaine.fr 
 Connexion à votre espace sécurisé

Saisissez votre identifiant

- N° INSEE 

ou  SIRET (13 chiffres)

+ mot de passe
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1ère possibilité
Connexion à partir du n° SIRET

Sélectionnez :
« mes services pro en ligne »
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 2ème possibilité
Connexion à partir du n° INSEE

Zone 1

Zone 2

Apparaît le n° INSEE
 + nom et prénom
Accès aux informations 
d'ordre personnelles et 
privées

N° SIRET + nom entreprise
Cliquer sur n° SIRET

Vous êtes orienté vers l'écran ci-dessus
Sélectionnez : Mes services pro en ligne

Le site vous propose le choix du 
dossier : prendre le n° SIRET
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Accès aux services pro  
Déclaration d'embauche par TESA

Effectuer un Titre d'Emploi Simplifié Agricole: 
déclaration d'embauche et bulletin de salaire

Rappel important :

Pour bénéficier de l'exonération de travailleur 
occasionnel, la déclaration doit être adressée 
avant la date effective d'embauche ET avoir 
demandé la mesure d'exonération ( information
bloquante à la saisie :obligatoire de renseigner 
OUI ou NON )
La déclaration postérieure à la date et l'heure
d'embauche est un motif de refus de l'exonération

Attention : certaines natures d'activités (exemples : 
CUMA, employeur de jardiniers, entrepreneurs de 
travaux agricoles, etc...) ne peuvent pas bénéficier 
de cette exonération. 
Contactez votre MSA

Certaines embauches en CDD n'ouvrent pas droit aux exonérations 
patronales. Exemple: remplacement d'un salarié absent, embauche 
d'un salarié administratif, remplacement du chef d'exploitation...
 Renseignez-vous auprès de votre MSA
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 TESA : page d’accueil

Accès 
 aux différents 

services
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 TESA : Déclarer une embauche phase 1     l'employeur

Code APE / Unité de gestion
toujours sélectionner 

TESA n°1

Sélectionner le département
et le code APE de l'activité



JIFPEL 11 octobre 2013

 TESA :déclarer une embauche phase 2 le contrat de travail

Préciser date et heure d'embauche

Emploi ooccupé =
Salarié agricole

CAMARCA pour les entreprises de la 
production agricole. Pour les autres,
 renseignez vous à la MSA

A minima, SMIC horaire en vigueur 

Choisir motif au CDD

La date de fin vaut contrat de travail

Porter 1 jour par semaine de contrat

Sélectionner OUI pour demander les 
exonérations de parts patronales.
Si la zone NON est sélectionnée 
et impossible à modifier :
Voir diapositive 26

Les rubriques avec * sont obligatoires



JIFPEL 11 octobre 2013

 TESA : Identification du salarié phase 3

Si vous ne connaissez pas le n° INSEE
Ne rien porter
Pour les jeunes scolaires, ne reporter  
pas le n° du père ou de la mère 
Vous serez orientez vers une nouvelle 
page ci-dessous et ci-contre

- Si vous avez déjà employé cette personne, cochez Oui, les
informations connues dans les fichiers MSA seront reportées

- Si le salarié est identifié à la MSA avec son n° INSEE, vous
passez à l'envoi  direct de la déclaration ( ou à la visualisation de 
la déclaration pour vérification avant l'envoi )

- Si le salarié est inconnu, vous devez compléter les pages suivantes 
avec le plus de précisions possibles

Dans ce dernier cas, vous devez nous adresser une pièce d'état civil 
en cours de validité pour certifier son immatriculation
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 TESA : déclarer une embauche phase 4 récapitulatif

Différentes possibilités : envoyer, consulter, nouvelle saisie

A ce stade,la déclaration n'est pas encore envoyée
Elle reste en mémoire en page d'accueil dans la rubrique : 
«accéder à vos déclarations » Vous pouvez ainsi passer à la 
création d'un autre dossier, et les envoyer toutes ensemble 
: voir diapo suivante

Toutes les données saisies sur les pages précédentes 
figurent sur ce récapitulatif dont la demande d'exonération
Toutes les informations peuvent être modifiées avant l'envoi
Si la demande d'exonération reste à NON, voir diapositive 22
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 TESA : déclarer une embauche - l'envoi groupé des déclarations

Ce service permet de créer et de mettre en 
attente les déclarations de tous les salariés 
potentiels et adresser uniquement les dossiers 
des seules personnes réellement présentes pour 
l'embauche

Sélectionnez et envoyez uniquement les 
déclarations souhaitées, les autres peuvent 
rester en l'état ou supprimées
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 TESA : la prise en compte de l'embauche

La déclaration d'embauche a été prise en compte car
un n° TESA a été attribué. Pour vérifier, cliquer sur 
la loupe dans la rubrique « Accéder »

Si le salarié n'est pas venu alors que vous avez déjà envoyé la 
déclaration d'embauche, vous pouvez l'annuler en accédant à 
« déclarer une DPE sans en embauche »

Lorsque vous devez adresser les pièces
d'état civil de vos salariés à la MSA, veuillez 
reporter votre n° SIRET / employeur sur les
Documents.

Rappel : Pour toute personne née hors de FRANCE, il est 
nécessaire de fournir la copie intégrale de l'acte de naissance ET la 
copie de la carte d’identité



JIFPEL 11 octobre 2013

 TESA : La saisie du bulletin de salaire
Un bulletin de salaire doit être établi et adressé à la 
MSA chaque mois civil 

Il existe une tolérance pour les débuts et fins de 
CDD en cours de mois pour établir un seul bulletin 
de salaire à cheval sur deux mois, à condition :

- Le bulletin de salaire ne doit pas excéder 30 jours 
calendaires

- Cette même période ne doit pas couvrir deux 
trimestres civils                                                           

Exemple: bulletin de salaire du 20 juin au 4 juillet 
non recevable car concerne le 2ème et le 3ème 
trimestre

Vérifier si CDD en cours ou fin de contrat

Si mention « fin CDD » oubliée et BS envoyé, 
possibilité de faire un autre BS daté du lendemain 
du départ du salarié avec heure = 0  et sélectionner 
«fin CDD»le bulletin de salaire adressé Accès à la saisie du bulletin de salaire

Sélectionner le salarié



JIFPEL 11 octobre 2013

 TESA : La saisie du bulletin de salaire
Rappel du salarié +  SMIC en vigueur

Porter la date de fin de période +
nombre de jours travaillés dans la période
CDD en cours , fin CDD...

Porter le nb d'heures normales
+ montant brut horaire de rémunération
minimum le SMIC en vigueur

Si heures majorées (dimanche, férié, etc...)
Porter le nombre, le % et le tarif horaire
se référer à la convention collective 

 
Nb heures total x SMIC horaire
Si calcul erroné, mauvais calcul de 
l'exonération travailleur occasionnel

Heures complémentaires supplémentaires
% en fonction de la convention collective

Ne concerne pas les TESA moins de 3 mois
Cocher pénibilité : Non

Versement Santé
Si TESA inférieur à 3 mois
Ne rien porter
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 TESA : bulletin de salaire

Ouvre une fenêtre pour consulter 
les taux parts ouvrières appliqués

L'indemnité de fin contrat est facultative
Par contre l'indemnité de congés payés est obligatoire et s'élève à 10% par mois

La loupe permet de visualiser le bulletin avant l'envoi
L'envoi se fait en sélectionnant la ligne souhaitée 
puis «envoyer». Vous pourrez ensuite l'imprimer et le remettre au salarié

Suite à des évolutions informatiques, le bulletin de salaire
s'édite sur 2 pages – Vous pouvez faire un recto / verso
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 TESA : le certificat de travail à remettre au salarié.

Le contrat TESA étant obligatoirement 
clôturé au bout de 3 mois, le salarié ne  
peut pas bénéficier d'un maintien au 
titre de la portabilité.
 

Ne rien cocher
Document à dater et signer uniquement
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ESPACE PUBLIC
Indisponibilité du site

www.msasudaquitaine.fr
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Le site www.msasudaquitaine.fr est indisponible
Comment faire pour déclarer mes salariés?

• Aucune déclaration ne sera acceptée par téléphone

    Vous devez nous adresser la liste de vos salariés avec nom, prénom, date de naissance, n° 
INSEE si connu en précisant la date et l'heure d'embauche et en mentionnant que vous 
demandez la mesure « travailleur occasionnel » - Pensez à faire figurer vos coordonnées et 
votre n° SIRET 

 par mail à contactentreprises.blf@sudaquitaine.msa.fr 

Cette démarche doit être faite avant l'arrivée effective des salariés sur le lieu de travail mais ne vaut 
pas déclaration préalable à l'embauche

- IMPORTANT -

      Une fois le service à nouveau accessible, vous devrez impérativement effectuer, au plus tard 
sous 8 jours,  les TESA WEB en ligne

      Lors de la saisie en ligne, la demande d'exonération se positionnera à «Non» sans possibilité de 
modifier car l'enregistrement sera postérieur à la date d'embauche ( voir diapositive 26 )

http://www.msasudaquitaine.fr/
mailto:contactentreprises.blf@sudaquitaine.msa.fr


JIFPEL 11 octobre 2013

ESPACE PUBLIC
L'exonération 

se porte à NON
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Pourquoi l'exonération se porte à NON ?
Quelles possibilités ?

      La déclaration postérieure à la date et heure d'embauche se positionne automatiquement à Non     
      sans possibilité de modification.

       - Vous êtes en retard sans avoir fait de démarche préalable à l'embauche: La MSA appliquera la  
      législation et vous notifiera un refus d'exonération de charges patronales pour le salarié concerné.

      - Vous avez enregistré les salariés sur le site MSA, postérieurement à la date d'embauche mais    
       vous avez  adressé une liste nominative avec la date, l'heure d'embauche et demandé la               
       mesure « travailleur occasionnel». A la saisie, la zone demande exonération travailleur                  
       occasionnel reste à NON. Après avoir envoyé toutes les déclarations d'embauche, vous devez      
       nous retourner un mail à contactentreprises.blf@sudaquitaine.fr pour demander de codifier            
       correctement les salariés puisque vous avez effectué une démarche préalable. Si vous ne             
       souhaitez pas faire cette démarche, vous pourrez la formuler à la réception de l'appel de                
       cotisations puisque l'exonération ne sera pas appliquée.

mailto:contactentreprises.blf@sudaquitaine.fr
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L'assistance INTERNET

Tel 05 56 01 98 82
assistance.internet@sud-ouest.msa.fr

L'assistance internet vous accompagne  pour :

- problème de connexion
- compléter des documents
- naviguer sur le site 

Pour toute question sur la législation,
Vous devez contacter le Centre de Contacts

des entreprises de la MSA Sud Aquitaine
au 05 58 06 54 54 
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