
Guide pas-à-pas
Demander un délai de paiement  

Au service de notre protection sociale



Pourquoi avez-vous reçu une 
relance ?
 
Vous venez de recevoir un avis amiable, une mise en demeure 
ou un courriel vous invitant à régulariser votre situation. Cela 
signifie qu’un de vos paiements ne nous est pas parvenu à temps.

De nombreuses entreprises rencontrent comme vous des 
difficultés de trésorerie. C’est pourquoi, l’Urssaf est là pour 
vous accompagner. Après étude de votre dossier, elle peut 
vous accorder :

•	 la remise des majorations de retard, 

•	 un délai de paiement si vous n’êtes pas en mesure  
de régulariser votre créance.

Vous avez reçu une relance ou une mise  
en demeure de l’Urssaf

Avis amiable Relance Avis amiable Mise en demeure
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Connaître les conditions à remplir pour      	                      	
bénéficier d’un délai de paiement

Quelles sont les conditions pour 
bénéficier d’un délai de paiement ? 
Pour que votre demande de délai soit étudiée, elle doit 
respecter certaines conditions :

•	 Vous avez effectué et transmis votre déclaration à l’Urssaf, 
même si vous n’êtes pas en mesure de régler le montant dû,

•	 Vous avez réglé la totalité de la part salariale de vos 
cotisations. La part salariale correspond aux cotisations que 
vous avez retenues sur la paie de vos salariés. Vous devez 
la reverser obligatoirement à l’Urssaf.

Dans la majorité des cas, les délais demandés ne peuvent 
pas dépasser 12 mois.
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Page d’accueil du site urssaf.fr

Création de votre espace en ligneAccès à votre espace en ligne

1.	 Se connecter à son compte

Comment accéder à votre espace 
en ligne ?
•	  Vous pouvez le consulter en renseignant les champs “ Siret ” 

et “ Mot de passe ” sur urssaf.fr,

•	 Vous arrivez alors sur la page d’accueil de “ Vos services  
en ligne ”

Comment créer votre espace  
en ligne ?
Si vous n’avez pas créé votre espace en ligne, connectez-vous 
sur la page d’accueil d’urssaf.fr  et cliquez en
haut à droite, sur “Créer votre espace” 
Complétez la demande d’adhésion. 
 

Dès que votre adhésion sera confirmée, vous pourrez bénéficier 
de l’ensemble des services en ligne :                 

•	 consulter votre compte, 
•	 effectuer vos paiements, 
•	 obtenir des attestations,
•	 et effectuer votre demande de délai.
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2.	 Accéder au formulaire 
	 de demande de délai de paiement

Votre tableau de bord vous permet 
d’accéder à la situation de votre 
compte
Une fois connecté à vos services en ligne, vous pouvez retrouver
vos informations sur votre tableau de bord. Vous voyez 
immédiatement si vous êtes débiteur, créditeur
ou à jour.

Pour accéder au formulaire de demande de délai de paiement : 
A partir de votre tableau de bord, cliquez sur “Régulariser” puis 
choisir dans le menu “Demander un délai”. 

5

1 : Accédez à votre tableau de bord 
sur l’onglet “Services en un Clic”

2 : Cliquez sur “Régulariser”

3 : Cliquez sur “Demander un délai” dans la liste des services proposés

RAPPEL

La demande de délai ne 
concerne pas les parts 
salariales ; celles-ci doivent 
être entièrement payées avant  
de pouvoir effectuer votre 
demande de délai.



3.	 Compléter le formulaire de demande  
	 de délai de paiement

Quelles sont les informations à 
fournir ?
Formulez votre demande en précisant :
•	 le montant faisant l’objet de la demande de délai de paiement ;
•	 le nombre d’échéances sur lesquelles vous souhaitez étaler 

votre paiement ;
•	 la date de la première échéance souhaitée ainsi que les motifs 

qui vous conduisent à faire cette demande.

Afin de procéder à une analyse complète de votre dossier, il 
est important d’apporter toutes les précisions nécessaires. Par 
exemple, l’origine de vos difficultés et les actions prises pour 
rétablir votre situation.

Demandez en même temps la remise des majorations de retard. 
Celles-ci seront remises lorsque l’échéancier sera soldé. A défaut, 
celles-ci seront dues.

Deux processus de validation du 
formulaire

CAS 1

La demande de délai automatisée
Si vous répondez aux critères du délai de paiement automatisé 
(une première demande, une seule période débitrice, part 
salariale honorée…) la rubrique paiement sera affichée pour 
mettre en place le télépaiement du délai.

CAS 2

La demande de délai transmise à un gestionnaire
Si vous ne répondez pas aux critères du délai de paiement 
automatisé, la rubrique paiement ne s’affiche pas. Vous validez 
la demande de délai avec l’option « envoi » et votre demande 
sera traitée par un gestionnaire de compte.
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4.	 Compléter le formulaire 
	 de demande de délai
	 de paiement automatisée
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Composer votre demande 

Simulation d’échéancier

CAS 1



5.	 Mettre en place le télépaiement
	 pour votre demande de délai
	 de paiement automatisée
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Une fois l’échéancier validé, il vous reste encore à valider le télépaiement pour finaliser votre demande et à cliquer sur  
“Autoriser le télépaiement”

 Autoriser le télépaiement

CAS 1



6.	 Mettre en place le télépaiement
	 pour votre demande de délai
	 de paiement automatisée
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Saisissez vos coordonnées bancaires. Plusieurs comptes bancaires peuvent être ajoutés

Saisissez vos coordonnées bancaires

Après avoir accepté les conditions générales, téléchargez le mandat sous format PDF.

Complétez et validez le mandat Sepa 

CAS 1



7.	 Terminer votre demande de délai
	 de paiement automatisée
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Votre demande de délai a été acceptée, vous pouvez retrouver la notification d’accord à tout moment dans votre espace “Ma boîte aux 
lettres Urssaf”. Cliquez sur “Terminer”

CAS 1



8.	 Compléter le formulaire
	 de demande de délai
	 transmise à un gestionnaire 
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Vous devez motiver votre demande. Le suivi d’avancement de votre dossier sera visible dans la rubrique “Nos derniers échanges”

Formuler votre demande de délai de paiement 

CAS 2



9.	 Accéder au moyen de paiement

Une fois votre demande de délai 
validée par votre gestionnaire, vous 
pouvez valider le télépaiement
A partir de votre tableau de bord, vous pouvez:

•	 Retrouver votre notification d’accord de demande de délai 
en cliquant sur “Voir tous les échanges”

•	 Accéder au formulaire de télépaiement en cliquant sur  
“Voir le détail”

Certaines Urssaf peuvent imposer le prélèvement comme mode 
de paiement si le nombre d’échéances est supérieur à 3 mois hors 
majorations de retard. Dans ce cas-là, le gestionnaire transmet 
par voie postale un mandat de prélèvement. L’employeur retourne 
le document dûment complété accompagné du RIB. Ensuite le 
gestionnaire valide le mandat et accorde le délai. La notification 
d’accord de délai arrive dans l’espace en ligne dans la rubrique 
“Nos derniers échanges”. 

Retrouver la notification d’accord de délais dans votre espace en ligne

Quand le délai est accordé, la notification et le formulaire pour valider le paiement sont mis à disposition dans votre tableau de bord.



10.	Retrouver votre notification
	 d’accord de demande
	 de délai de paiement
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Retrouvez votre notification dans votre tableau de bord 



11.	Valider les échéances de paiement

14Sur votre tableau de bord, après avoir cliqué sur “Voir le détail”, vous accédez au télépaiement. Cliquez sur 
“Télépayer” pour accéder au formulaire. Attention, si le formulaire de télépaiement n’est pas validé, les prélèvements  
ne seront pas effectués.


