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Connectez vous à votre compte en remplissant votre adresse mail et votre 
mot de passe.

CRÉATION D’UNE DEMANDE DE 1ÈRE

INSTALLATION SUR LA PLATEFORME 
DES DÉMARCHES ADMINISTRATIVES

SUR LA PAGE D’ACCUEIL, CET ENCART S’AFFICHE :

Avant de procéder à la création de votre demande, des rappels réglementaires 
sont faits.
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En fonction de l’activité choisie, vous devez en 1er lieu fournir plusieurs 
documents et appuyer sur le bouton « Suivant » en bas de page lorsque 
cela sera fait. 

Le petit symbole        apparait en bleu lorsqu’un document est attendu 
et en vert lorsqu’il a été apporté.

A noter que pour certains documents, des précisions sont apportées.

Exemple : pour le diplôme en audioprothèse

Etape 1 : Documents
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Exemple : sécurisation bancaire

Exemple : formulaire sur les locaux

Exemple pour la pièce d’identité

Pour chaque document téléchargé, vous pouvez le visualiser en ligne 
(en cliquant sur l’œil), le supprimer (en cliquant sur la poubelle)  
et en ajouter plusieurs pour chaque thème (en appuyant sur le bouton 
« Ajouter un document »). 



DEMANDE DE 1ÈRE INSTALLATION 5

Après le chargement de toute les PJ demandées, un récapitulatif est 
affiché (il est possible visualiser les documents). Un bouton « Etape 
précédente » permet de revenir au choix des différents documents  
et faire des modifications si nécessaires.

Vous devez compléter l’ensemble des informations relatives au siège 
social de l’entreprise et valider les informations (cliquer sur le bouton  
« Enregistrer »).

Etape 2 : Siège
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Ensuite, complétez l’ensemble des informations relatives  
aux responsables juridiques :

Pour valider l’enregistrement des données, cliquez sur le bouton  
« Ajouter ».
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A noter : si vous souhaitez enregistrer d’autres responsables, 
appuyez sur le bouton « AJOUTER UN RESPONSABLE » et créez une 
nouvelle fi che de renseignements, sinon cliquez sur 
le bouton « Suivant ».

A noter que vous devez ajouter autant de responsables juridiques 
qu’il y en a dans l’entreprise en cliquant sur le bouton « AJOUTER 
UN RESPONSABLE ». Lorsque toutes les informations sont correctes, 
cliquez sur le bouton « Suivant » pour passer à la prochaine étape.
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Si vous indiquez qu’il s’agit d’une reprise, complétez de nouvelles 
informations :

A ce stade, complétez l’ensemble des informations relatives à l’établissement 
pour lequel vous souhaitez l’attribution d’un numéro d’identification  
et de facturation (FNPS).

Etape 3 : Etablissement

A noter : le SIREN est déjà inscrit (reprise de celui indiqué au siège)
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Indiquez l’ensemble des responsables techniques qui travaillent au sein  
de l’établissement.   
Au préalable, il est rappelé quelques informations relatives à l’identification 
et la qualification du personnel

Etape 4 : Responsables

Les informations suivantes seront demandées pour chaque responsable 
technique exerçant dans l’établissement :
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Si vous souhaitez enregistrer d’autres responsables techniques, cliquez 
sur le bouton « AJOUTER UN RESPONSABLE ». 

Lorsque toutes les informations sont correctes, cliquez sur le bouton 
« Suivant » pour continuer votre démarche

Si le numéro RPPS que vous avez indiqué est déjà connu dans notre 
base, il y aura une complétion automatique des informations : 
civilité, nom, prénom, date de naissance, diplôme et année d’obtention.

Au niveau du diplôme, cliquez sur le « + » pour bien valider votre saisie 
et ensuite sur le bouton « Ajouter » lorsque toutes les informations 
sont complétées.

A cette étape, vous pouvez choisir ou non d’adhérer à la convention 
(en cas d’adhésion, lire la convention, compléter et joindre le document 
relatif à l’adhésion via le bouton « Ajouter un document »). 
Enfi n, valider votre demande en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

Etape 5 : Validation
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Un récapitulatif synthétique de votre demande est affiché.  
Vous pouvez encore modifier votre demande en retournant dans les onglets 
précédents. Une fois que vous aurez cliqué sur « Valider votre engagement 
et votre demande », vous ne pourrez plus la modifier et celle-ci arrivera au 
sein du service Régulation.
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Pour en savoir plus,rendez-vous sur 
Cramif.fr 
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