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L’application d’E-déclaration permet aux employeurs de : 

 S’inscrire à la plateforme 

 S’authentifier et accéder à la plateforme d’E-déclaration; 

 Télécharger une Déclaration Mensuelle de la Feuille de Paie (DMFP) afin d’effectuer 

ses déclarations a la CNSS; 

 Remplir une Déclaration Mensuelle de la Feuille de Paie (DMFP); 

 Imprimer un accusé de réception automatique. 

Page d’accueil 

Cette page se décompose en 3 parties : 

 La partie inscription  

Pour pouvoir faire votre Déclaration Mensuelle de la Feuille de Paie (DMFP), vous 

devez avoir un compte. Pour cela vous devez donc vous s’inscrire sur la plateforme à 

partir de ce formulaire. 
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Pour votre inscription, vous devez respecter un certain nombre de critères pour les 

champs suivants : 

1. Vous êtes une société fiduciaire ? :  

 Si vous êtes une fiduciaire c’est-à-dire que vous gérez la déclaration d’autres 

employeurs, veuillez répondre par Oui à la question. 

Dans ce cas, vous ne renseignez pas votre numéro d’affiliation ni votre 

centre de gestion d’affiliation 

 Si vous êtes un employeur simple, vous devez répondre Non 

2. Numéro d’Affiliation :  

 le numéro d’affiliation doit contenir 11 caractères 

 le numéro d’affiliation ne doit pas contenir d’espace entre les caractères 

 Il faut respecter les majuscules et les minuscules sur votre numéro 

d’affiliation 

NB : Si votre numéro d’affiliation n’est pas correct, votre compte ne sera pas 

activé et vous ne pourriez pas vous connecter sur la plateforme. Dans ce cas, il 

faudra prendre contact avec la CNSS. 

3. Adresse email :  

 Il faut mettre une bonne adresse email car c’est à partir de cette dernière que 

vous allez recevoir vos paramètres de connexion à la plateforme 

 Si vous ne mettez pas une bonne adresse email, vous n’allez pas pouvoir  

recevoir vos paramètres de connexion et vous ne pourriez pas vous connecter 

à la plateforme. Il est impératif que vous utilisez une bonne adresse email. 

4. Centre de gestion :  

 Il faut choisir ici votre centre de gestion d’affiliation à la CNSS. 

Après avoir renseigné tous les champs du formulaire tout en respectant les critères cités 

ci-dessus, vous pouvez cliquer sur le bouton Enregistrer. 

Une fois votre inscription terminée, vous allez recevoir une notification avec vos 

paramètres de connexion dans l’adresse mail que vous avez donnée au moment de 

l’inscription. A cette étape, votre compte reste bloqué pour un petit délai en attendant 

une vérification par la CNSS des informations données notamment votre numéro 
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d’affiliation et votre centre de gestion d’affiliation avant d’activer votre compte. Une 

fois votre compte activé, vous allez recevoir une notification indiquant que vous pouvez 

commencer à faire vos déclarations. 

 La partie téléchargement des modèles  

Sur cette partie vous pouvez télécharger les modèles suivants : 

 

1. Modèle de la Feuille de paie 

 

Pour faire votre Déclaration Mensuelle de la Feuille de Paie, il faut impérativement 

télécharger le modèle de la Feuille de paie et de la remplir ou a défaut la paramétrer 

dans votre logiciel de Paie. 

Pour remplir le modèle de la feuille de paie, il faut respecter un certain nombre de 

critères : 
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 Sur la première ligne de la feuille, il faut conserver les entêtes. 

 

 Il faut saisir pour chaque travailleur les informations citées sur l’entête de la 

feuille de paie. 

 

 Il ne faut pas mettre de « total » sur des montants sur la feuille ni en bas, ni 

à droite. 

 

 Il ne faut pas mettre de formule sur la colonne « montant cotisé ». 
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 Si vous avez un travailleur qui n’a pas de numéro immatriculation CNSS, il 

ne faut pas mettre N/A ou autres choses qui ne correspondent au numéro 

d’affiliation. Ne mettre que le numéro immatriculation ou à défaut laisser  la 

zone vide en cas d’indisponibilité. 

 

 Il faut renseigner sur la feuille de paie, au choix, le nombre de jours travailles 

ou  le nombre d’heures pour chaque travailleur. 

 

 Si vous avez respecté les 12 colonnes sur la feuille de paie et que le système 

vous dit « Erreur !!! Veuillez vérifier le nombre de colonne du fichier chargé », 

veuillez sélectionner une dizaine de colonnes après la colonne montant brut 

imposable et vous les supprimez pour vous assurer que vous n'avez pas laissé 

de colonne vide à droite de montant brut imposable. 
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2. Modèle du détail de la Feuille de paie : 

Dans ce modèle, vous devez remplir les détails des salaires soumis à cotisation de 

chaque travailleur avec les différentes primes, les différentes indemnités, les 

indemnités de fin de carrières, les avantages en nature etc. 

Le modèle est résumé dans le tableau ci-dessous et peut faire l’objet d’évolution 

selon la typologie des primes, indemnités et avantages de chaque entreprise.  

 

 

Après avoir téléchargé les modèles et les remplir, il faut les sauvegarder dans un dossier CNSS 

créé dans votre ordinateur pour les retrouvez facilement lors de la phase de déclaration  

 La partie authentification: 

Après avoir reçu vos paramètres de connexion et une notification de l’activation de votre 

compte, vous pouvez maintenant entrer votre login et votre mot de passe pour vous 

connecter à la plateforme. Pour les paramètres de connexion, il faut aussi respecter les 

majuscules et les minuscules et veiller à ne pas confondre O et 0(zéro). 



 

9 

 

9 E-Déclaration CNSS RDC 

 

Page de chargement de la Déclaration Mensuelle de la Feuille de Paie 

(DMFP) 

Après avoir fourni de bons paramètres de connexion, l’employeur accède à la page de 

chargement de la Déclaration Mensuelle de la Feuille de Paie (DMFP). 

 Dans cette page il a les possibilités suivantes : 

 Téléchargement du modèle : Comme sur la page d’accueil, vous pouvez aussi 

télécharger les modèles de la Feuille de Paie DMFP sous différents format Excel 

(XLSX, XLS) ou Texte (CSV, TXT). Mais si vous avez déjà téléchargé et remplis le 

modèle de la feuille de paie sur la page d’accueil, vous pouvez passer directement à la 

phase de chargement de votre Déclaration Mensuelle de la Feuille de Paie (DMFP) 

 Liste succursale : Si vous avez des succursales, vous devez les ajouter pour qu’on 

puisse faire une meilleure gestion de vos travailleurs. Pour inscrire une succursale, il 

faut donner les détails suivants : 

 Le nom de la succursale 

 Le numéro d’affiliation de la succursale 

 Le centre de gestion de la succursale 
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 La localisation (commune ou territoire) de la succursale qui doit correspondre à 

la commune ou territoire d’affectation que vous renseignez sur la feuille de paie 

pour les travailleurs de cette succursale. 

 

 

 

 Liste sociétés : Si vous êtes une fiduciaire, vous devez ajouter l’ensemble des sociétés 

que vous avez en gestion afin de pouvoir faire la Déclaration de ces employeurs. 
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 Chargement de la DMFP : Après avoir téléchargé et remplis le modèle de la feuille 

de paie, vous pouvez maintenant procéder au chargement de votre DMFP en donnant les 

détails suivants: 

o Si vous êtes une fiduciaire , vous devez choisir la société pour laquelle vous 

voulez faire la déclaration, la période, la devise et la feuille de paie (le modèle 

de la feuille de paie déjà remplie et sauvegardée dans votre ordinateur) à charger. 
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Formulaire de DMFP sous format XLSX et XLS                Formulaire de DMFP sous format CSVet TXT  

 

o Si vous êtes un employeur simple, vous renseignez la période de votre 

déclaration, la devise et la feuille de paie (le modèle de la feuille de paie déjà 

remplie et sauvegardée dans votre ordinateur) à charger. 

 

Formulaire de DMFP sous format XLSX et XLS Formulaire de DMFP sous format CSV et TXT 
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Page de vérification automatique de la DMFP 

Après la validation du formulaire, l’application procède à la vérification des données de la 

DMFP et renvoie automatiquement un rapport d’import. Les erreurs et les avertissements sont 

mentionnés dans le rapport. Cette page est composée de trois parties : 

 Le Taux de rejet : Le taux de rejet est calculé à partir du nombre d’erreurs de données 

sur le nombre total de données. Si ce taux est supérieur à un seuil donné ( 3% voire 5%) 

la DMFP est rejetée et des fichiers détaillés sur ces erreurs sont émis pour permettre à 

l’employeur de les télécharger en vue de  corriger les erreurs. Apres cela, l’employeur 

pourra refaire ensuite sa déclaration corrigée. 

 

  Le résumé de la DMFP : Dans cette partie, nous avons la date et la période de la DMFP, 

le nombre d’erreurs selon le type, le total du montant brut imposable, du montant déclaré, 

du montant des cotisations  décomposées en AT, PF, PVID, du montant calculé et de l’écart 

entre le montant déclaré et le montant calculé automatiquement par la CNSS. 
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 Les détails de DMFP  

 Dans cette partie, l’employeur pourra visualiser et exporter par onglet les détails de 

données valides de sa DMFP, le calcul des taux des données valides, les données 

déclarées hors période, les données rejetées pour omission, les données rejetées pour 

format de valeur non valide, et les données rejetées pour montant déclaré supérieur au 

montant brut imposable. 

 

A ce stade, l’employeur peut annuler ou confirmer sa déclaration selon le taux d’erreurs. 
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 Jointure du modèle du détail de la feuille de paie à la DMFP 

Après vérification de la DMFP, l’employeur clique sur le bouton valider et il y a une 

fenêtre qui s’ouvre avec un formulaire d’ajout fichier du détail de la feuille de paie  

de cette déclaration 

 

Page d’accusé de réception de la DMFP 

En cas de confirmation,  l’application donne à l’employeur  la possibilité de consulter le résumé 

de sa DMFP et en même temps de voir le taux d’erreur de sa déclaration mais aussi  d’imprimer  

le résumé sous format pdf, et les détails de sa déclaration sous format Excel.  
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Imprimer accusé de réception 

Après avoir cliqué sur le bouton exporter le résumé sous format PDF, l’accusé de réception se 

présente ainsi : 
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Cet accusé de réception garantit à l’employeur la validation de son obligation déclarative vis-

à-vis de la CNSS et peut servir de moyen de preuve. Le fichier, une fois validé ne peut pas faire 

l’objet d’une modification ni de la part de l’employeur ni de la part de la CNSS. 

Toute modification doit passer par une ou plusieurs déclarations complémentaires sur la période 

concernée. 
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Complément DMFP 

Si vous avez déjà  déclaré pour une période donnée, par exemple janvier 2019, et que vous 

désirez refaire une autre déclaration ou des modifications pour d’autres travailleurs pour la 

même période, il faudra  aller sur l’onglet Complément DMFP pour faire un complément de 

déclaration. 

 

Historique DMFP 

L’application donne à l’employeur la possibilité de visualiser à tout moment l’historique de ses 

DMFP. 
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Document du détail de la feuille de paie 

La jointure du document de détail de la feuille de paie d’une DMFP peut se faire sous deux 

méthodes : 

 Jointure lors de la validation de la DMFP : Lors de la validation de votre 

déclaration après vérification, l’employeur pourra joindre sur la DMFP le document 

du détail de la feuille de paie de cette déclaration. 
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 Jointure de document du détail de la feuille de paie dans l’historique des 

DMFP : L’employeur pourra aller sur la partie historique des DMFP et choisir une 

déclaration et  il y aura un bouton qui lui permettra de joindre le document du détail de 

la feuille de paie à cette déclaration. 

 

 

 

 


