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1. Overview

1.1. Purpose of the Guide

This Guide' sets out the order of the steps required for users to view their authorisations
and to delete them, if necessary.

Professional users seeking access to the tax authority’s online procedures in their account

may sign up for these services or make use of delegations granted by a user with
authorisation on behalf of a company.

These various processes do not confer the same rights, as there are several different roles:

- The role of Principal Administrator gives comprehensive rights over the service on
behalf of the company: using the service, changing bank accounts used for payment,?
designating the Alternate Administrator and Basic Users (refer to the FOCUS Guide Signing
Up for Online Services in Expert Mode)

— The role of Alternate Administrator, who can replace the Principal Administrator in
the event of their absence, gives the same rights as those of the Principal Administrator,
although the Alternate Administrator is designated by the Principal Administrator (refer to
the FOCUS Guide Designating an Alternate Administrator)

- The role of Delegating User allows this user type to use the service and designate
Basic Users (refer to the FOCUS Guide Designating Delegatees and Viewing Delegations)

- The role of Basic User is limited to using the service (refer to the FOCUS Guide
Designating Delegatees and Viewing Delegations)

C4, Users can have different roles based on the service being used or the company being

managed. To find out what authorisations they do and do not have, users must view the list

of services for which they have authorisations and the role and status of the authorisations
held.

©4 Users have access to a new feature: deleting the services they no longer need.

This document explains, step by step with screenshots, how to view services
(authorisations) and to delete them.

1.2. Target audience |

This procedure is for all professional users with an account, irrespective of their role
(Principal Administrator, Alternate Administrator, Delegating User, Basic User).

1 All FOCUS Guides can be found on the www.impots.gouv.fr website under “Connexion & l'espace
professionnel” > “Besoin d’aide ? Accéder aux fiches pratiques”.

2 Please note: Bank accounts indicated in a professional account may only be used to pay taxes and duties.

The managing department must be informed of the bank accounts that you wish to use for refunds
(corporation tax surpluses, tax credits, VAT credits, etc.) when you make a refund application.
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1.3. Details of the scope of the procedure |

Viewing services (authorisations) allows users to check their authorisations for a given
company or business activity as well as the status of their authorisations (active, on standby
or withdrawn).

With this feature, users can delete the services they no longer need.

1.4. Steps in the procedure

You can view and delete authorisations by following two steps:
1. Log into your professional account on the www.impots.gouv.fr website
2. View your services (authorisations) by clicking on “Gérer mes services”

1.5. Before you get started |

Users should already have set up their own professional account on the www.impots.gouv.fr
website under “Connexion a |'espace professionnel” > “Créer votre espace professionnel”
(refer to the FOCUS Guides Setting Up a Professional Account in Expert Mode or Setting Up
a Professional Account in Basic Mode and Signing Up for Services).

2. Accessing your professional account on
the www.impots.gouv.fr website

Start on the homepage of the www.impots.gouv.fr website.

From a computer:

Ex 2 Connexion 3 mon espace Finances publiques B Connexion A Fespace professionnel 4'—
REPUBLIQUE

RANGASE  impots.gouv.fr

- Rechercher sur site E

Accueil  Particulier  Professionnel  Partenaire  Collectivité  Statistiques et Données  International  International (EN) () Contact et prise de ROV

Attention appelée

% Click on “Connexion a I'espace professionnel” B Connexion a I'espace professionnel
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Fermer x

From a smartphone or tablet:

2 Connexion a mon espace Finances

== _ publiques
REPUBLIQUE O. =
FRANCAISE
y / B Connexion a l'espace professionnel 4——
e
impots.gouv.fr O Contact et prise de RDV
Attention aux arnaques ! b
Des courriels et SMS frauduleux circulent pour Accueil
promettre le remboursement d'un trop percu ou
menacer de poursuites pour non paiement Particulier
d'impéts ou d'amendes. Ces escroqueries n'ont
pour but que de vous extorquer de l'argent ou des Professionnel
informations.
Partenaire

En savoir plus

Collectivite

)
Statistiques et Données
AlaUne i
International
International (EN)
4 ALAUNE

% Click on the menu button =

% Then click on “Connexion 2 I'espace professionnel” B Connexion a I'espace professionnel



The following screen will appear:

REFUBLIGUE  impots.gouv.fr
FRANCAISE .

oo Espace professionnel

Accuell > Connexion  vobre espace professionnel

minimum.

2 Connexion 3 mon espace Finances Publiques

Pour des raisons de sécurité, le mot de passe doit étre renouvelé réguliérement et n'étre utilisé que sur ce site. || doit comporter 20 caractéres b

Connexion a votre

Espace professionnel

Tous les champs sont obligatoires.

Adresse électronique

Format attendu : adressegdomaine. fr

Mot de passe @ [C] Afficher

N
. =

Mot de passe oublié ?

avirs3

4 Recopier les caractéres

Activation de votre espace professionnel
et de vos services

Les nouveauy espaces professionnels et services doivent tre

prealablement actives pour pouveir tre utilises.

‘ Activer >

Besoin d'aide ?

Friateruitd

0 <— v Acceder aux fiches pratiques.
_}
-«
ou "= Payer vos impots locaux
= Payer en ligne votre taxe fonciére ou votre
Vous n'avez Pas d‘espace professionnel ? cotisation fonciére des entreprises avec la
référence de votre avis.
Créer votre espace professionnel + +
EN
REPUBLIQUE
FRANCAISE info.gouwfr (7 service-public.fr i legifrancegowndr 7 data.gouwfr i
Liberts
Egahité

% Enter your email address, password and the characters displayed in the image, and then

click on “Se connecter”




Regardless of how you log in, your professional account’s homepage will be displayed. You
will see one of two screens based on whether you have access to services for a single or
more than one company.

Screen 1: You have access to services for a single company; the company in question and
the related services are displayed.

impots.gouv.fr

@ PROFESSIONNELS
“ GERER “ CONSULTER

“ DECLARER “ PAYER “ DEMARCHES “ MESSAGERIE

E_Ee ROSEMOMNDE Espace professionnel » Créer mon compte sur portail pro.gouy
i

Abonné : DOSSIER COURANT
20101670101919 SIREN 123456789

SARL MARTIN DISTRIBUTION
Expiration du mot de
passe : 18M1/2025

;IEspafe |:r0-f ® Messagerie MES SERVICES
TR T LT Adresse électronigue de I'entreprise [+
> Me déconnecter > I . g t

¥ En savoir plus Consulter

Compte fiscal [+]

I_ Avis CFE
L MON ESPACE
)Alde_.touslee‘. Déclarer
pas-a-pas
TVA

¥ Gérer les services . L
Impodt sur les sociétés

Gérer les comptes bancaires [+ -
> P [ Taxe sur les salaires

Connaissezvous le 2 Gérer les contrats de prélévement CVAE

droit a lI'erreur ? automatique [+]

En sawvoir plus : Revenus de capitaux mobiliers [+]
SERVICES Taxe activités polluantes
PUBLICS+ Taxe int. consommation

I_ Taxe v. vénale immeubles
MES AUTRES SERVICES Taxe de séjour
Taxe conv. d'assurances
¥ Calendrier fiscal Résultat [+]

Revenus SCl non soumises IS [+]
. ) ) Tiers déclarants
% Coordonées du gestionnaire | Dispositif DACE [+]

¥ Tests tiers déclarants

et prise de rendez-vous
Paiements transfrontaliers - CESOP

Payer
TVA
Impét sur les sociétés
Taxe sur les salaires
CVAE
Revenus de capitaux mobiliers
Taxe activités polluantes
Taxe int. consommation
Contributions indirectes [+]
Taxe v. vénale immeubles
Taxe conv. d'assurances
Prélévement & la source [+]
CFE et autres impots
Dette fiscale [+]

Démarches

Remboursement de TVA UE
Guichet de TVA UE

Gérer mes biens immobiliers
Cession de droits sociaux [+]
Successions vacantes

Pour en savoir plus sur le traitement des données, cliquez ici.

% Click on “Gérer les services”



Screen 2: You have access to services for several companies.

impots.g

{ -
2

@ PROFESSIONNELS

“ DOSSIER 7

GERER ~ CONSULTER

-

DECLARER

* PAYER © DEMARCHES

Mme ROSEMONDE
Lila

Abonneé

Espace professionnel

20101670101919

Expiration du mot de
passe :10M1/2026

» Messagerie

g
[

¥ Adresse électronique de I'entreprise [+]

¥ En savoir plus

¥ Espace pro.
¥ Impots.gouv.fr
¥ Me déconnecter

U

) pide : tous les

pas-a-pas

Connaissezvous le |
droit & 'erreur ?
En savoir plus :

SERVICES
PUBLICS+ ‘”

MES DOSSIERS

¥ Choisir un dossier
¥ Voir tous mes dossiers

| MON ESPACE

|

¥ Gérer les services

¥ Gérer les comptes bancaires [+]

¥» Gérer les contrats de prélévement
automatique [+]

| MES AUTRES SERVICES

|

¥ Calendrier fiscal
¥ Tests tiers déclarants

> Coordonées du gestionnaire
et prise de rendez-vous

|

> Acceder a mon compte sur portail pro.gouv

MES SERVICES

“ MESSAGERIE

Consulter

» Compte fiscal [+]
¥ Avis CFE

Déclarer

> TVA

¥ Impét sur les sociétés

¥ Taxe sur les salaires

¥ CVAE

¥ Revenus de capitaux mobiliers [+]
¥ Taxe activités polluantes

¥ Taxe int. consommation

¥ Taxe v. vénale immeubles

¥ Taxe de séjour

¥ Taxe conv. d'assurances

» Résultat [+]

¥ Revenus 5CI non soumises 15 [+]
¥ Tiers déclarants

¥ Dispositif DACS [+]

¥ Paiements transfrontaliers - CESOP

Payer

> TVA

¥ Impdt sur les sociétés

¥ Taxe sur les salaires

» CVAE

2 Revenus de capitaux mobiliers
» Taxe activités polluantes

¥ Taxe int. consommation

¥ Contributions indirectes [+]
¥ Taxe v. vénale immeubles
¥ Taxe conv. d'assurances

¥ Prélévement a la source [+]
» CFE et autres impédts

¥ Dette fiscale [+]

Démarches

¥» Remboursement de TVA UE
» Guichet de TVA UE

¥ Gérer mes biens immobiliers
¥ Cession de droits sociaux [+]
¥ Successions vacantes

Pour en savoir plus sur le traitement des données, cliquez ici.

% Click on “Gérer les services”




In either case, after clicking on “Gérer les services”, the following screen will appear:

o ..
ro Gerer mon espace

DONNEES PERSONNELLES

’ Adhérer aux services }

Modifier mes coordonnées
En savoir plus [§

En savoir plus [§

} Remplacer le titulaire (substitution) ’ Modifier mes identifiants de connexion

En savoir plus [§ En savoir plus [§

} Consulter mes services (habilitations) ’

Supprimer mon espace professionnel
En savoir plus [

En savoir plus [§

PARTAGE DES SERVICES DONNEES DE L'ENTREPRISE

} Gérer mes administrateurs suppléants }

Gérer les comptes bancaires
En savoir plus [§

En savoir plus [§

} Gérer mes délégations }

Modifier I'adresse électronique de I'entreprise
En savoir plus [§

En savoir plus [§

% Click on “Consulter mes services (habilitations)” to begin the procedure



3. Viewing your services (authorisations)

Gérer mon espace > Services - Consulter mes services

£ Consulter mes services

: SIREN (ou équivalent) Service Etat Role
: Aucun filtre Aucun filtre Actif Aucun filtre
|
L _____________________|
‘ Effacer les filtres
Afficher 2p ~ | éléments
SIREN (ou équivalent) Service Actions

123456789 Messagerie Woir le détail
Voir les droits CCl

Supprimer le service

123456789 Consulter le Compte fiscal Voir le détail
Woir les droits d‘accés
Supprimer le service

123456789 Déclarer TVA Woir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

123456789 Payer TVA Voir le détail
Woir les droits d‘accés
Supprimer le service

123456789 Déclarer les Taxes annexes Woir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

123456789 Payer les Taxes annexes Voir le détail
Woir les droits d‘accés
Supprimer le service

123456789 Déclarer I'lmpdt sur les sociétés Voir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

123456789 Payer I'lmpot sur les sociétés Voir le détail
Woir les droits d'accés
Supprimer le service

123456789 Déclarer la Taxe sur les salaires Woir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

123456789 Déclarer Taxe activités polluantes Voir le détail
Woir les droits d'accés
Supprimer le service

123456789 Payer Taxe activités polluantes Voir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

123456789 Déclarer Taxe v. vénale immeubles Voir le détail
Woir les droits d'accés
Supprimer le service

123456789 Payer Taxe v. vénale immeubles Voir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

987654321 Payer la CVAE Voir le détail
Woir les droits d'accés
Supprimer le service

987654321 SUPPRIME : éco. coll. Voir le détail
Voir les droits d*accés
Supprimer le service

Affichage des services 1415 sur 15 & & n - =l

Retourner a la gestion de mon espace Tout télé& er [

10



% Select the authorisation that you would like to view by:

. entering a filter (SIREN number/IDSP/status/role) and then clicking on “Filtrer”
. selecting the SIREN number (or IDSP) and the service from the list, and then clicking

on "Voir les droits d’accés”

. or selecting the SIREN number (or IDSP) and the service from the list, and then

clicking on “Voir le détail”

You can also download a list of your authorisations by clicking on “Tout télécharger”

Details about the selected service will appear as follows:

Détail du service "Messagerie"

SIREN (ou Date de Date de demiére
équivalent) création modification

titulaire

Réle

123456789 20/02/2026 Administrateur

Etat

Actif

% Click on “Fermer” to view another authorisation

To view all the users authorised to use a given service:

M



° Service selectionné

SIREN (ou équivalent)
Dénomination

Service

° Droits d'accés

Afficher 10 ~ éléments
Ik Réle
Administrateur titulaire

Administrateur suppléant

Affichage des droits d'accés 1a 2 sur 2

z Consulter mes services

Gérer mon espace > Services - Consulter mes services > Consulter les droits d'accés

By clicking on the magnifying glass icon, professional
users can view:
- the authorised role of the user indicated in the

123456769 selected row
SARL MARTIN DISTRI .
Messagerie - the status of the service

Authorisations that are active or on standby are

. displayed.
n Nom et prénom Voir le détail
ROSEMONDE Lila 9 Q
DUPONT Romain o Q

I ene N

Retourner a la liste des services

& Click on “Voir les droits d’accés” on the previous screen

% Then, for the chosen user, click on the magnifying glass icon to see details about the
access rights for the selected service

12




The window below will be displayed:

Détail du droit d'acceés

° Role detenvu sur le service

Service Rale

Messagerie Administrateur suppléant

° Etat du service

Attribué ou modifié par ROSEMONDE Lila

En date du 27/02/2026 310h27

Etat En veille

Date de derniére modification 10/03/2026 a 11h38
N

% Click on “Fermer” to go back to the menu for viewing access rights

13




4. Deleting your services (authorisations)

Professional users can now delete the services for which they have authorisations,

regardless of the role held.

Deletion is carried out for each individual service.

Gérer mon espace > Services - Consulter mes services

ﬁ Consulter mes services

SIREN (ou équivalent) Service

Aucun filtre Aucun filtre

Afficher | 20 ~  éléments

SIREN (ou équivalent)

123456789

Etat

Service

Messagerie

Réle

Aucun filtre
Effacer les filtres m

Actions

Voir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

123456789

Déclarer TVA

Voir le détail
Voir les droits d'accés

123456789

123456789

123456789

123456789

123456789

123456789

987654321

Affichage des services12a 9 sur 9

‘ Retourner a la gestion de mon espace

Payer TVA

Déclarer I'lmp6t sur les sociétés

Payer I'lmp6t sur les sociétés

Payer Taxe activités polluantes

Déclarer Taxe v. vénale immeubles

Payer Taxe v. vénale immeubles

Successions vacantes

Supprimer le service

Voir le détail \
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

Voir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

Voir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

Voir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

Voir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

Voir le détail
Voir les droits d'accés
Supprimer le service

Voir le détail
Voir les droits d'accés

Supprimer le service
- <~ -

‘ Tout télécharger [

% Click on “Supprimer le service” for the service you wish to delete

14



Gérer mon espace > Services - Consulter mes services > Supprimer un service

A Suppression du service °

Choix du service Enregistrement

Le service sera également supprimé pour tous les abonnés avec qui vous I'avez partagé (administrateur suppléant, acteurs délégants,

e \

° Service sélectionné

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

This message only concerns authorisations for

l SIREN (ou équivalent) 123456789 } i
| Dénomination SARL MARTIN DISTRIBUTION | "1 which users have a Principal Administrator role.
: Service Déclarer TVA :

Recopiez les caractéres de I'image : *

Les champs marqués d'un astérisque (*) doivent étre renseignés.
Changer I'image Ecouter I'extrait sonore

‘ Retourner 2 la liste des services ‘ m

The following screen will appear: N

% Enter the characters displayed in the image and click on “Supprimer”

Confirmation de la suppression du service "Déclarer TVA" X

La suppression est irréversible.

Confirmez-vous ce choix ?

-

N\

% Click on “Oui” to confirm deletion of the service

15



The confirmation screen will be displayed:

Gérer mon espace > Services - Consulter mes services > Supprimer un service

A Suppression du service

Choix du service  Confirmation J3TEEEET

o Enregistrement effectué.

° Service supprimé

SIREN (ou équivalent) 123456789
Dénominaticn SARL MARTIN DISTRIBUTION
Service Déclarer TVA

Retourner i la liste des services

% Click on “Retourner a la liste des services” to go back to the menu for viewing your
services

Note:

- Deletion of an authorisation for which the user holds the role of Principal Administrator
results in deletion of the associated delegations, meaning the authorisations held for the
service by other users with the role of Alternate Administrator, Delegating User or Basic
User will also be deleted.

- An authorisation held by a Principal Administrator can only be put on standby by the
relevant Business Tax Department (SIE), at the request of the legal representative.

5. Troubleshooting

If you need more information, support for online procedure users is available via two
channels:

v Hotline on 0809 400 210 (free service + carrier’s charges) from 8am to 6pm, Monday
to Friday

v Online form on the www.impots.gouv.fr website. Click on “Contact et prise de RDV” >
“Professionnel” > “Une assistance aux téléprocédures” > “Par formuel pour une
procédure de déclaration en ligne des données (EFl, GIR-Pilier 2)" > “Accéder au
formuel”

16
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