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Chaque OGEC dispose normalement déjà d’un espace professionnel sur le site impots.gouv.fr, créé notamment lors de la mise en place du prélèvement à la source en 2019.

Première étape : vérifier que cet espace existe et que vous pouvez y accéder.

Si aucun espace n’a encore été créé, voici la marche à suivre :
1. Rendez-vous sur impots.gouv.fr, puis cliquez sur « Connexion à l’espace professionnel ».
2. Sélectionnez « Créer mon espace professionnel ».
3. Choisissez le mode de création adapté :
· Mode simplifié : si vous gérez l’espace d’un seul OGEC.
· Mode expert : si vous gérez les espaces de plusieurs OGEC ou organismes.
4. Complétez les informations demandées : numéro SIREN de l’OGEC, adresse e-mail et informations d’identification.
5. Suivez les instructions reçues par e-mail pour valider la création.

Privilégiez l'adresse e-mail institutionnelle de l'établissement en «.bzh »

Attention aux délais d'activation !

La création de l'espace ne donne pas immédiatement accès à tous les services :
· En mode simplifié : après validation par e-mail, un code d'activation est envoyé par courrier postal. Il faut compter environ 2 semaines.
· En mode expert : il faut d'abord créer et activer l'espace utilisateur, puis demander l'accès aux services de l'OGEC concerné. Un code d'activation peut également être nécessaire.

Anticipez les démarches pour éviter tout retard et pensez à conserver précieusement les codes d'activation reçus.

Deuxième étape : Une fois votre espace professionnel activé, vous devez vérifier si l’OGEC est bien inscrite à l’annuaire de la facturation électronique

1. Vérifier l'activation de la messagerie sécurisée
Connectez-vous sur impots.gouv.fr, puis accédez à votre espace professionnel.
· Si l'espace a été créé en mode simplifié : la messagerie est normalement incluse. Vérifiez simplement qu'elle est accessible.
· Si l'espace a été créé en mode expert : vérifiez que le service de messagerie a bien été activé pour le SIREN de l'OGEC. Si nécessaire, rendez-vous dans « Gérer mes services », puis « Adhérer aux services en ligne » pour demander son activation.
Un code d'activation complémentaire peut être demandé.

Connectez-vous à votre espace professionnel et ouvrez la messagerie sécurisée. Si vous pouvez y accéder, l'étape est terminée !

2. Demander l'inscription de l'OGEC à l'annuaire de la facturation électronique
Une fois la messagerie sécurisée activée, vous devez contacter les services fiscaux pour demander le référencement de votre OGEC dans l'annuaire de la facturation électronique.
Pour cela :
1. Connectez-vous à votre espace professionnel sur impots.gouv.fr.
2. Ouvrez la « Messagerie sécurisée ».
3. Cliquez sur « Écrire ».
4. Sélectionnez le thème « Facturation électronique ».
5. Demandez l'inscription de votre OGEC à l'annuaire en précisant :
· La dénomination de l'OGEC ;
· Son numéro SIREN ;
· Son ou ses numéros SIRET.

Faire absolument la demande car elle est obligatoire pour avoir accès ensuite à l’inscription sur une plateforme agréé.
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