piXie- |IA RH au Luxembourg

Quels services de MyGuichet.lu facilitent les démarches RH avec
les administrations luxembourgeoises ?

Réponse courte

MyGuichet.lu permet aux responsables RH d'effectuer leurs démarches administratives via un espace
professionnel sécurisé. La plateforme centralise les formulaires électroniques, la gestion des droits d'acces, le
suivi des dossiers et les notifications automatiques, conformément aux obligations du Code du travail
luxembourgeois. Elle facilite les déclarations aupres du CCSS, de I''TM, de 'ADEM et de la Direction de
I'immigration.

Définition

MyGuichet.lu est la plateforme officielle de I'Etat luxembourgeois permettant aux entreprises d'effectuer leurs
démarches administratives en ligne. Elle constitue le point d'acces unique pour les responsables RH devant
interagir avec les administrations en matiére de gestion du personnel, sécurité sociale, emploi et immigration.
La plateforme garantit la sécurité, la tracabilité et la conformité Iégale de toutes les démarches effectuées.

Conditions d’exercice
L'acces aux services nécessite :

¢ Une authentification forte via LuxTrust ou carte d'identité électronique luxembourgeoise

La création d'un espace professionnel par un représentant Iégal de I'entreprise

L'attribution de droits d'accés spécifiques aux collaborateurs habilités

Le respect des obligations de confidentialité et de protection des données personnelles

La formation des utilisateurs aux procédures et outils disponibles

Modalités pratiques

Les principales fonctionnalités RH comprennent :

Déclarations obligatoires :
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Déclaration préalable a I'embauche (DPA) auprés du CCSS

Déclarations mensuelles de salaires et cotisations sociales

Déclarations d'accidents du travail aupres de 'AAA

Notifications de détachement aupres de I''TM

Déclarations de postes vacants auprés de 'ADEM
Gestion administrative :

e Soumission de formulaires électroniques (embauche, modification de contrat, fin de contrat)

e Demandes d'autorisation de travail pour ressortissants de pays tiers

Suivi des demandes en temps réel avec statut actualisé

Réception de notifications administratives automatiques

Archivage sécurisé des documents et accusés de réception

Gestion des mandats et délégations d'acces

Avantages techniques :

Pré-remplissage des formulaires grace a l'interconnexion avec les bases nationales

e Réduction des risques d'erreur par validation automatique

Tracabilité compléte des démarches effectuées

Conservation électronique des preuves de dép6t

Pratiques et recommandations
Pour une utilisation optimale :

e Centraliser toutes les démarches RH sur la plateforme pour assurer la cohérence

e Mettre a jour régulierement les droits d'acces et révoquer les autorisations obsolétes
e Consulter quotidiennement les notifications pour ne manquer aucune échéance

e Respecter scrupuleusement les délais administratifs légaux

e Archiver systématiquement les documents et accusés de réception

e Former régulierement les utilisateurs aux nouvelles fonctionnalités

e Désigner un administrateur principal maitrisant les processus RH et le cadre légal
e Documenter les procédures internes d'utilisation de la plateforme

e Maintenir une veille sur les évolutions de la plateforme et de la réglementation


https://ccss.public.lu/
https://itm.public.lu/
https://adem.public.lu/

Cadre juridique

e Code du travail luxembourgeois :

o Article L.122-4 (déclaration préalable a I'embauche)

(e}

Articles L.141-1 et suivants (détachement de travailleurs)

o

Article L.622-4 (déclaration de postes vacants)

(e}

Article L.261-1 (tracabilité des démarches)

o

Article L.241-1 (égalité de traitement)

Code de la sécurité sociale :

o Article 7 (affiliation a la sécurité sociale)

o Article 100 (déclaration d'accident du travail)

Reglement (UE) 2016/679 (RGPD) et loi du ler ao(t 2018 sur la protection des données

Loi modifiée du 20 avril 2009 portant création du CTIE (gestion technique de la plateforme)

Loi modifiée du 29 aot 2008 sur la libre circulation des personnes et l'immigration

Il est essentiel de désigner un administrateur principal maitrisant les processus RH et le cadre légal. Documentez toutes les
délégations de droits et assurez une veille continue sur les évolutions de la plateforme. La formation réguliére des utilisateurs et le

respect des délais |égaux sont cruciaux pour maintenir la conformité des démarches RH.

Les contenus sont rédigés et mis a jour régulierement a partir de sources officielles. Leur usage ne remplace pas une consultation juridique et doit étre

validé par un professionnel du droit.
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