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Le portal client 

Le portal de client TAX c’est une bibliothèque online de documents : feuilles de paie, 

impôts, contrats…  

 Accessibilité. Vous avez accès à votre documentation les 365 jours de l’année, 

les 24 heures du jour par internet.  Vous pouvez consulter les feuilles de paie, 

impôts…quand et où vous voulez.  

 Communication. Vous pouvez communiquer à votre consultant les bulletins de 

sortie, arrêt de maladie et modifications de contrats en utilisant votre portal 

client de manière rapide, simple et agile.   

 Sécurité. Le portal client de TAX est un environnement sûr qui accomplisse les 

paramètres de sécurité, à la différence des courriers électroniques ou le fax. À 

TAX on sait qu’on travaille avec des donnés confidentiels de votre entreprise, 

c’est pour ça qu’on veut que vous receviez toute la documentation qu’on 

génère moyennant un canal sûr comme le portal client.  

 Organisation. Dans de portal client vous avez votre documentation organisée 

dans dossiers (du travail, fiscal, documentation initial…) qui spécifient le nom du 

document que vous pouvez y trouver. De cette façon vous aurez une bonne 

organisation de tous les documents de votre entreprise.  

  

 

 

Comment accéder a votre utilisateur portal client TAX 

 Entrez dans www.tax.es et introduisez votre utilisateur et mot de pas (le même 

utilisateur et mot de pas que vos aviez jusqu’à ce moment pour accéder au 

portal) dans la partie supérieure droite de l’écran.   

 
 

Important:  

L’utilisateur et le mot de pas pour accéder à votre portal sont les mêmes que 

vous aviez jusqu’à ce moment. Si vous ne les souvenez pas, vous avez l’option 

RAPPELER LE MOT DE PAS o vous pouvez contacter votre bureau TAX,  
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Comment rappeler le mot de pas? 

 

 

 

 

 

 

 

Après l’enregistrement vous devez seulement cliquer sur l’encadré VOTRE PORTAL 

CLIENT pour accéder directement à votre écran de documents.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez ici et le système vous 

envoyera un courrier 

électronique avec votre mot 

de pas d’accès au portal 

mailto:marketing@tax.es


Manuel de procédure pour le CLIENT TAX Portal client 

 

Support: marketing@tax.es. Tel. 902 365 500 

 
 

Quelles fonctionnalités a le portal client TAX? 

Quand vous êtes dans votre zone privée de client TAX, dans la partie gauche de 

l’écran, vous verrez un menu avec l’option VOTRE PORTAL CLIENT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le portal client est subdivisé en trois sections: 

 Vos documents: pour accéder à vos feuilles de paie, contrats, impôts… 

 Contacter avec votre consultant : pour pouvoir envoyer un message privé à 

votre consultant TAX.  

 Pétitions : résumé de tous les messages que vous avez envoyé à votre 

consultant TAX.  

A continuation on va voir en détail les fonctionnalités de chaque une.  
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VOS DOCUMENTS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

On va voir les fonctionnalités de la section VOS DOCUMENTS  

 

 

 

 

 

 

MES ENTREPRISES. Si vous 

avez plus d’une 

entreprise, vous pouvez 

sélectionner ici l’entreprise 

de laquelle vous voulez  

voir  les documents 

MES DOSSIERS. Dépliant 

avec tous les dossiers de 

documents: du travail, fiscal 

interne 

CHERCER PAR DATE. Vous 

pouvez sélectionner une plage 

de dates ou mois concret 

duquel vous voulez voir vos 

documents. 

DERNIERS DOCUMENTS 

AJOUTÉS. Les derniers 

documents que votre 

consultant TAX a mis 

dans votre portal 
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MES ENTREPRISES 

Si vous avez plus d’une entreprise avec le même utilisateur et mot de pas, vous avez 

l’accès a toutes les entreprises. Vous devez seulement cliquer le dépliant MES 

ENTREPRISES et choisir celle entreprise que vous voulez voir.  

 

 

 

 

 

MES DOSSIERS 

C’est ici où vous pouvez sélectionner quelle sorte de documentation vous voulez voir. 

Vous devez cliquer sur le dossier correspondant du dépliant qui s’ouvre a continuation. 

Par exemple, si vous voulez voir les feuilles de paie, vous devez sélectionner TRAVAIL-

FEUILLES DE PAIE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Important:  

Si vous ne voulez pas filtrer par dossiers et vous voulez voir tous les documents 

que votre entreprise a dans le portal, vous devez choisir l’option MES DOSSIERS 

du dépliant.  
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CHERCHEUR PAR DATE 

Vous pouvez filtrer par:  

 Mois  duquel vous voulez voir la documentation que vous avez dans le portal. 

Sélectionner le dépliant du mois que vois voulez. 

 Plage de dates : de l’1 janvier 2013 jusqu’au 29 juin 2013, par exemple 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Important:  

Si vous voulez voir tous les documents que vous avez dans votre portal, 

indépendamment de la date, vous devez choisir l’option TOUS MOIS du 

dépliant.  
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DERNIERS DOCUMENTS AJOUTÉS 

Quand vous accédez a VOS DOCUMENTS vous verrez la section DERNIERS DOCUMENTS 

AJOUTÉS où il y aura les derniers documents (PDF, excel, words…) que votre consultant 

a télégarché récenment.  
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COMMENT EST-CE QUE VOUS POUVEZ VOIR LES DOCUMENTS DE VOTRE 

PORTAL? 

Quand vous accéder à VOS DOCUMENTS, comme on a déjà vu, vous pouvez faire les 

filtres qui vous intéressent pour voir les documents. Après les filtres (par entreprise, 

dossier et date), vous verrez tous les documents trouvés qui répondent a ce que vous 

avez chercher.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Écran de documents trouvés 

Nom du document avec la 

date et l’heure que votre 

consultant l’a téléchargé 

i Personne de votre entreprise 

qui a ouvert le document, 

avec la date et l’heure de la 

visualisation 

Icône: si vous le cliquez vous 

ouvrirez le document 

sélectionné 
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CONTACTER AVEC VOTRE CONSULTANT 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ces sont les fonctionnalités de CONTACTER AVEC VOTRE CONSULTANT 

Premièrement, dans le cas où votre utilisateur a accès à plus d’une entreprise, vous 

verrez un dépliant avec toutes les entreprises.  

Vous devez choisir celle entreprise que vous voulez visualiser.  

 

Si vous n’avez qu’une entreprise, ça ne sera pas nécessaire.  
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Automatiquement vous verrez deux formulaires:  

 Pétition fiscal 

 Pétition du travail 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur la pétition qui vous intéresse et vous verrez l’écran suivant, que vous devez 

remplir avec les donnés qu’on demande. Vous pouvez joindre jusqu’à trois documents.  

Après avoir remplir l’information cliquez ENVOYER et votre consultant TAX recevra 

automatiquement la pétition. 
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PÉTITIONS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ces sont les fonctionnalités de la section PÉTITIONS 

Premièrement, dans le cas où votre utilisateur a accès à plus d’une entreprise, vous 

verrez un dépliant avec toutes les entreprises.  

Vous devez choisir celle entreprise que vous voulez visualiser.  

 

Si vous n’avez qu’une entreprise, ça ne sera pas nécessaire.  
 

Vous pouvez joindre et 

envoyer jusqu’à 3 

documents 
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Vous devez cliquer sur l’entreprise qui vous intéresse et il apparaitra l’écran suivant 

avec les pétitions/consultations de cette entreprise que vous avez réalisé à TAX.  

 

 

 

Important:  

Si vous avez quelque doute du fonctionnement de votre portal client, vous 

pouvez contacter avec votre consultant TAX.   
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