
Notice de création 
de compte de collaborateur secondaire 

dans le cadre du registre national informatisé des CEPP

Maj le 13/06/2017

Objectif  : Ajouter un collaborateur secondaire qui sera en mesure de déclarer des actions.

Rappel: Il  n'y  a  pas  de  limite  au  nombre  de  collaborateurs  secondaires  pour  une  entreprise.  Un
collaborateur secondaire dispose des mêmes droits qu’un collaborateur principal sauf qu’il ne peut pas
ni créer ni supprimer de compte collaborateur.

Détail  de  la  procédure  de  création  d'un  collaborateur  secondaire  (CS)  par  un  collaborateur
principal (CP).

Cette opération se déroule en 3 étapes :

Étape n° 1 : le CP se connecte à la plate forme CEPP pour créer le compte du CS

Étape n° 2 : le CP habilite le collaborateur secondaire qu'il vient de créer

Étape n° 3: le CS active son compte grâce aux informations qu'il reçoit par mél

Étape n° 1 : Création du compte du collaborateur secondaire

 -  Le collaborateur principal se connecte sur la plate forme CEPP avec son compte personnel et
clique sur le menu :

L'écran suivant apparaît avec la liste des utilisateurs rattachés à l'entreprise (CP + CS)
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 - Le CP clique alors sur le lien  

et est dirigé vers l’interface appelée « BDNU – Inscription de collaborateurs »

 - Le CP sélectionne «  Inscrire un collaborateur secondaire »

Il arrive sur l'écran « Inscription d'un collaborateur secondaire » suivant :

 - Il saisit alors les coordonnées du CS, saisit la « Captcha »

et clique sur « Étape suivante »
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Le CP arrive sur l'écran « Récapitulation des données d'identité » :

 - Il clique sur « Enregistrer » si les données sont exactes.

Le système affiche la page « confirmation » avec le numéro NUMAGRIN du CS.

 

 - Le CP clique alors sur « Retour à l'accueil »  s'il  a  terminé la  procédure ou « Créer un autre
collaborateur » pour initier une nouvelle demande.

Le CP doit bien noter et conserver le NUMAGRIN afin de pouvoir enregistrer le CS dans la plateforme
CEPP.

Parallèlement, le CS reçoit par courriel ses identifiants : NUMAGRIN et code d'activation.
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Étape 2 – Habilitation du collaborateur secondaire 

Le CS est maintenant authentifié mais doit être enregistré dans la plate forme CEPP. C'est le rôle du CP.

 - Pour cela le CP se connecte sur son compte personnel dans la plate forme CEPP et clique sur 

l'item

 -  Le collaborateur principal  saisit  l’identifiant  utilisateur  NUMAGRIN obtenu lors  de la  demande
d’inscription du collaborateur secondaire et clique sur « Ajouter l'utilisateur ».

Le collaborateur principal sélectionne dans la zone « Profil » : « Collaborateur secondaire » et clique sur 
« Valider ».

Le collaborateur secondaire est alors enregistré sur la plate-forme CEPP.
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Étape 3 – Activation du compte du CS 

A partir du mél qu'il a recu le CS doit activer son compte et choisir son mot de passe. Pour cela il se
connecte  sur  le  portail  d'inscription  du  ministère  en  cliquant  sur  le  lien  fourni  dans  le  mél :
https://usager.agriculture.gouv.fr/inscription_usager/. Et arrive sur l'écran suivant :

 - Il coche « Je suis déjà inscrit. J'ai reçu un code d'activation Ministère pour créer mon mot de 
passe » et clique sur étape suivante
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 -  Il saisit son identifiant (NUMAGRIN) et son code d'activation en respectant les minuscules et les
majuscules, puis clique sur « étape suivante ».

 - Il choisit puis confirme son mot de passe.

Son inscription est terminée. Il est en possession de toutes ses informations de connexion :

• son identifiant : le NUMAGRIN

• son mot de passe, qu'il vient de choisir

Pour accéder à la plateforme CEPP.
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