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1.Création de votre coffre

Votre compte MonCoffre a déja été pré-créé. Il vous faut cependant suivre quelques étapes pour finaliser
la création de votre compte.

, Bonjour PROFILO PROFILO
.
Eta pe 1 . Vaotre bulletin pour la période 201206 est disponible.

Afin de visualiser vos documents, veuillez cliquer le lien suivant Cliquez ici

Vous pourrez accéder a votre coffre en cliquant sur e  tesenest vids pandant 6 mois a écopion du mai )

lien dans I'email de notification que VOUS avez requ (Sur  Retouwesensemble devos documents en vous connectant ditectoment sur vole colite
ladresse email qui a été COMMUNIGUEE PAr VOLIE o o mpamivement sameomiar o comoner i e contomme & n 1sgaiaton an oo
employeur).

Merci de ne pas répondre a ce courriel, il ne sera pas traité.

©
; MonCoffre
Etape 2:

Personnalisez votre identifiant et votre mot de passe avant Inseription
d’aCCéder é VOS dOCU ments @ Vous devez d'abord créer un identifiant et un mot de passe de

votre choix avant d'acceder a vos documents.
Identifiant de connexion
Mot de passe =

Votre compte est maintenant actif

Vérification mot de passe o

@® Jaccepte la dématerialisation

O Je refuse la dématerialisation.

J'ai déja un compte MeonCoffre

—
AUMEeria

&)
MonCoffre

Y Zox J'ai déja un Coffre
Jai déja un compte
Vous possédez déja un coffre, veuillez renseigner vos identifiants de

Sl VOUS pOSSédeZ déJé Un Compte Mon COffre, VeUl”eZ connexion pour recevoir vos nouveaux documents dans celui-ci.
renseigner l'identifiant et le mot de passe de celui-ci.

Identifiant de connexion

Mot de passe =

_
Nnumeria
(S
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2.Connexion au coffre

Pour vous connecter a votre espace
MonCoffre, il est nécessaire de renseigner
votre identifiant ainsi que votre mot de

passe. e
MonCoffre

Identifiant de connexion

|dent|ﬂant -« ;3 IdentifiantDeConnexion

Mot de passe

Motdepasse « o &

[] Rester connecté

Puis cliquez ensuite sur le bouton

. Mot de passe oublié / Premiére connexion Connexion
Connexion = -

Mentions |égales - Mode d'emploi - Aide nuyumMeria

©

MonCoffre

A Compte utilisateur ou mot de passe invalide - 4
tentatives restantes.
Identifiant de connexion

2 7

Mot de passe
&

Si la fenétre suivante s'affiche veuillez vous (] Rester connecté
reporter a la section

« Mot de passe oublié » -« g Mot de passe oublié /

Premi&re connexion
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2.1 Correction de l'adresse

Le dépositaire du document peut utiliser une autre adresse mail que celle de votre coffre. Dans ce cas, vous
pourrez mettre a jour celle-ci apres votre connexion, la question suivante vous sera posée:

©

MonCoffre

Nouvelle adresse détectée |

Nous avons détecté un changement d'adresse email entre celle qui est
renseignée dans votre coffre et celle sur laquelle vous avez regu cette
notification

L'adresse liée & vatre coffre est: adresse.mail1@ise.fr
L'adresse & laquelle vous avez été notifié est: adresse.mail2@ise.fr
Souhaitez-vous remplacer I'adresse liée a votre coffre par celle de notification ?
Oui
Non (ne plus me poser la question)

® Pas cette fois (me redemander la prochaine fois)

( Valider R

s |
numMmeria

Vous pourrez choisir de faire le changement immédiatement, de ne pas faire le changement ou de le faire
une prochaine fois.

Dans le cas ou vous avez refusé ce changement, il est toujours possible de revenir dessus depuis la gestion
de son compte (Mon Compte):

Adresse de notification

Adresse principale du coffre : adresse.mail1@ise.fr
Derniére adresse de notification : adresse.mail2@ise.fr

Nous avons dérecté une différence entre l'adresse renseignée dans votre compie et
celle utilisée pour les notifications. Souhaitez-vous remplacer 'adresse liée a votre

coffre par celle de notification 7
Remplacer

En cliguant sur remplacer, 'adresse de votre coffre deviendra « adresse.mail2@ise.fr » a la place de «
adresse.mail1@ise.fr »

Adresse a laquelle le dépositaire du document

Adresse de notification R
a envoyer le document

Adresse utilisée par le coffre (Mot de passe

Adresse liée au coffre L,
oublié,etc)
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2.2 Mot de passe oublié

Sivous ne connaissez plus votre mot de passe, veuillez cliquer sur « Mot de passe oublié »

Etape 1:
® Renseignez votre adresse mail (celle utilisée pour votre espace
MonCoffre MonCoffre)

Identifiants oubliés

Vous ne connaissez pas vos identifiants ou vous avez oublié votre mot de passe?
Vous pouvez les recevoir par e-mail, pour cela il vous suffic d'indiquer votre
adresse e-mail,

Adresse E-mail

X | support@numeria.fr

/" Je ne suis pas un robot

Mat de passe oublie

Q@ e rews e ceee -l Etgpe 2
o Cliquez sur le lien recu dans votre boite mail
|MonCoffre

Waus s v informéss ol ol walres wal dis prsse “Mon Gallre
Cliguies s e e Gdessoies o E=1 i v ol de Dsse

Etape 3:
a Veuillez renseigner les champs (Nouvel identifiant de connexion,

MonCoffre ) .
) nouveau de mot de pas et confirmation du mot de passe).

Réinitialisation des informations de connexion Puis cliquer sur modifier pour sauvegarder votre nouveau mot de
Vorre identifiant de connexion est: geD3 pa Sse .

Nouvel Identifant de connexion geD3

Nouveau mot de passe @ ®

Confirmation du mot de passe ®

Vous pouvez a présent vous connecter aveCc VOS nouveaux
identifiants.
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3.Page d'accueil de votre coffre

La page d'accueil dispose de 3 zones.

— 1.Documents a traiter.
Pour les bulletins il S'agira de les visualiser.
(cf 2.1/ visualiser ses documents)

Pour les contrats il s'agira de les visualiser (cf 2.1/ Visualiser ses documents)
et de les signer (cf 2.2 signer son contrat)

0,
MonCoffre

m]

® POISSON FABRICE (3 Fermer la session

Stockage : 0 Go utilisés sur 1 Go

DOCUMENTS A TRAITER (14)

Contrats a valider (6)

AN

Documents a compléter (8) A

= MES DOCUMENTS ARCHIVES ® MES INFORMATIONS PERSONNELLES

E Mes bulletins (4) \:/ Voir tout \) pg. Mon Compte (” Modifier \;I
P - [<F Mon historique de partages [I"'-.fowr tout \)

m Mes documents divers (0)

‘ \
Voir tout )

f vV hY
( Voir tout )

m Mes contrats (0)

—> 2.Documents archivés
Une fois l'action effectuée vos documents seront
archivés.

Coffre bulletins pour les bulletins et coffre salarié

pour les contrats (¢f 2.3/ Voir ses documents
archivés)

NnuUME

0

3.Informations personnelles <
Accéder a son compte
(cf 2.4/ Compte utilisateur)
et a ses documents partagés
(cf 2.5/Mes documents partagés)
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3.1 Visualiser vos documents

Pour afficher vos derniers documents il suffit de cliquer sur % a droite du titre du coffre.

Attention, seulement les 5 derniers documents sont affichés, pour afficher l'intégralité de vos
documents cliquer sur | ver o

DOCUMENTS A TRAITER (13)

Bulletins dématérialisées (2)

Matricule Nom Periode
00000006 KERNAU ERIC 2016-11
00000019 ABRAIL GERARD 2016-11

S
L]
@

v

Contrats salariés a valider (11)

Pour afficher un document, veuillez cliquer sur celui-ci ou sur @

|MonCof‘fre )
4 ABRAIL Gerard C+ Fermez la session

* Coffre bulletins > Document

Visualisation du document

INFORMATIONS SUR LE DOCUMENT

Matricule 00000015
Nom ABRAIL GERARD bWxJV3pldkpBWWIrMExoYXI...
Feriode 2016-10

BULLETIN DE PAYE

Mois de 'OCTOBRE 2016

ORION SIEGE PARIS

0025 BOULEVARD PEREIRE

92125 LEVALLOIS

ABRAIL GERARD

0023 RUE NOEL BALLAY

TEO0M) PONTOISE

T

EER T

58
EETEREL TR

BEGEERERRRUEE R

T TE L LT ELE
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3.2 Signer vos documents

Vous avez la possibilité de signer vos documents depuis votre espace. Vous étes accompagnés durant toutes

les étapes de la signature.

1 - Choix Valider / Refuser le document

2 - Personnalisation de sa signature

3 - (optionnel) Positionner sa signature dans le document

4 - (optionnel) Réception d'un code de sécurité pour finaliser la signature
5- (optionnel) Saisie du code de sécurité, puis signer le document

Les étapes 3, 4 et 5 sont « optionnels » (elles dépendent d'une configuration de I'application, ce n'est pas au

choix de l'utilisateur)

MonCoffre

@ Contrats avalider > Document

@V\'sualisation du document

(® POISSON FABRICE (3 Fermer la session

Stockage : 0 Go utilisés sur 1 Go

un document nécessitant une action de votre part : Validation ou Refus

appelons que chaque document signé électroniquement constitue votre document original

SIGNER LE DOCUMENT

@ 2 3

Veuillez accepter ou refuser le document

® Valider le document
[ Jaccepte et je reconnais avoir pris connaissance du ou des documents ci-dessous.

O Refuser le document

3.3 Signature par lot

1.Pour signer vos documents par lot, deux possibilités
S'offrent a vous :

Option 1: Accédez a votre boite mail et cliquez sur un
lien présent dans un mail de notification envoyé par
Numéria - MonCoffre

Tous les documents en attente de signature (antérieur a
dix jours) seront automatiquement sélectionnés.

NnNumMe eria

Bonjour Nicolas GUERRAULT,

( Suivant )

Vos contrats sont disponibles dans votre espace "MonCoffre" (client : NICOLAS

GERRAULT) :

Numero Contrat
CC00003
CC00004
CC00005
CC00006

CCoooo7

Type de
Contrat
CONTRAT
CLIENT3
CONTRAT
CLIENT4
CONTRAT
CLIENTS
CONTRAT
CLIENTE
CONTRAT
CLIENT7

Merci de votre confiance.

Bien Cordialement,

Le Service "Mon Coffre”

Objet du Contrat

CONTRAT DE
PRESTATION3
CONTRAT DE
PRESTATION4
CONTRAT DE
PRESTATIONS
CONTRAT DE
PRESTATIONG
CONTRAT DE
PRESTATION7

Date début du

Contrat

01/01/2018

01/02/2018

01/03/2018

01/04/2018

01/05/2018

Cliquez ici
Cliquez ici
Cliguez ici
Cliquez ici

Cliquez ici
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Option 2: Depuis votre espace MonCoffre,

sélectionnez les documents a signer puis via le bouton

Action cliquez sur « Signer par lot »

2.Lechoixdaccepter ouderefuser
la signature d'un document se fait
document par document.

Cliquez sur > pour passer au
document suivant.

Vous pouvez pré valider tous les
documents en cliquant sur le
bouton « Tout valider » en haut a
droite.

3. Une fois les documents statués
et validés, un récapitulatif est
affiché. Vous avez la possibilité de
confirmer votre choix avant de
suivre le processus de signature.

Avant de signer vos documents,
vous avez la possibilité de
personnaliser votre signature. (Cf
3.2 - Signer un document)

NuUmMETrila

1 Télécharger
Exporter au format XLS

=] Signer par lot

o . .
Og] B POISSON FABRICE (3 Fermer la session
MonCoffre Stockage 0 Go utilisés sur 1 Go

() signature par lot

Ce document est en attente diune action de vaire part
2 Ignorer le document
® Valider le document

> Refuser le document

NUMERIA

Dare: 1207:205

CONTRAT DE TRAVAIL 1

oM %) FOISONFABRCE G Fermer a sessior
MonCoffre RENEEY S——

Signature documents multiples

SIGNER LE DOCUMENT

) 2 3 a

ortrat Type de Contrat  Dbjet du Contrat
conTRaT

0 CoNTRAT OISSEVIENT TEMPORAIRE DE L' ACTIVTE LIE AUNE

cxspres v | XKDDOGU1D0 CONTRAT IMITIAL ACCROISSEMENT TEMPORARE DE L ACTNITE LIE A

4 [dcroper v | KADIOJOU1.00  CONTRAT INTIAL ACCROISSEMENT TEMPORMRE DE L' ACTIVITE LIE A

@ [Acceprer | YYDODOYVLOD CONTRATINITIAL ACCROISSEM

Signature documents multiples

SIGNER LE DOCUMENT

o 3 a

Votre signature

Ma signature
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3.4 Voir ses documents archivés

W Coffre bulletins (14)

W Coffre salarié (1)

Lorsque l'action a été réalisée sur le document celui-ci est déplacé dans les documents archivés. Afin d'y
avoir acces et de pouvoir les voir il suffit de cliquer sur le nom du coffre correspondant ou le bouton « voir

tout » se situant a droite de chaque coffre.

4.Les fonctionnalités de votre coffre

Lorsque vous cliquez sur le titre de votre coffre ou le bouton « Voir tout » qui lui est associé cela permet

d'arriver a I'ensemble de ses bulletins.

Toutefois dans la liste des documents « En attente d'action », seul I'export du pdf est possible.

4.1 Faire une recherche

Afin de trouver un document, il est
possible de faire une recherche.
Pour cela, il suffit de cliquer sur le
bouton « Recherche avancée », de
remplir les champs qui vous
intéressent et de cliquer sur le
bouton « Appliquer ».

Vous pouvez également faire une
recherche rapide

MonCoffre

5 Documents a compléter

Documents a compléter

Type de document
compris entre
Date

commence par
Nom

commence par

Notes

commence par

NnNumMe eria

(® POISSON FABRICE G Fermer la session

s
Rechercher £ (Recherche avancée )

(Efracer ) { Appliquer )
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4.2 Visualiser un ou plusieurs documents

Vous pouvez visualiser un de vos bulletins de paie en cliquant directement sur la ligne correspondante, ou,
pour visualiser plusieurs bulletins, vous pouvez cocher les documents souhaités et cliquer sur « Actions »

puis « Voir et éditer ».

Dans le cas d'une visualisation de plusieurs documents, le premier bulletin va s'afficher avec un panneau
d'information. Pour passer au document suivant, il suffira de cliquer sur licbne « suivant ». (1/3 signifie que
vous étes au premier document et qu'il y en a trois de sélectionnés pour la visualisation.)

MonCoffre

Mes bulletins > Document

@ POISSON FABRICE C Fermer la session

-l
Stockage : 0 Go utilisés sur 1 Go

@ Visualisation du document

Informations sur le document

Matricule
Nom
Periode

Emploi

4.3 Envoyer par Email

[ Apergu

4+ Telecharger

C? Envoyer par mai
C? Partager par lien
= Imprimer

(i Supprimer

01000002

POISSON

2012-06

AFFICHER / MASQUER LES INFOS

BULLETIN

mooCD=28

Cette fonction permet d'envoyer un ou plusieurs documents par mail.

Pour cela il suffira de sélectionner un ou plusieurs documents, de cliquer
sur le bouton « Actions », puis

« Envoyer par email »

'application va alors vous télécharger un .EML
Il suffira alors de double-cliquer dessus, votre logiciel de messagerie par

défaut s'ouvrira sur un nouveau mail avec en piece jointe le ou les
fichier(s) sélectionnés.
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4.4 Partager un document

Cette fonctionnalité permet de partager le ou les
° document(s) avec une personne. Ce partage se fera

sous la forme d'un lien.

Dl] Apercu . . . )

; Pour cela il vous suffit de cocher un ou plusieurs document(s), de cliquer sur
4 Telécharger le bouton « Actions » et de
C? Envoyer par mai cliquer sur « Partager le lien »

€7 Partager par lien
Une fenétre va alors s'ouvrir. Veuillez renseigner I'email du destinataire, le nom

= Imprimer
du destinataire, la date limite du partage et un message pour accompagner le

i Supprimer . . .
. lien puis cliquer sur « Ok ».

Un message vous informe du bon déroulement de I'opération.

Le destinataire recoit ensuite un email de notification avec le lien du ou des document(s) qu'il peut visualiser.

4.5 Exporter au format excel

Cette fonctionnalité permet d'obtenir la liste des documents du coffre au format excel.

Pour cela il suffit de cocher les documents qui doivent apparaitre sur le fichier excel, ou ne rien cocher pour
obtenir lintégralité de la liste dans excel, cliquer sur bouton « Actions » et cliquer sur « Exporter au format
excel »
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4.6 Exporter au format PDF

Cela permet d'obtenir un ou plusieurs documents au format PDF.

Pour cela il suffit de cocher un ou plusieurs documents, de cliquer sur bouton « Actions » et de cliquer «
Exporter au format PDF ». Les documents sont alors téléchargés dans un ZIP.

4.7 Supprimer un ou plusieurs documents

La suppression du document entraine la perte irrémédiable de ce dernier.

Pour cela il suffit de cocher le(s) document(s) que I'on souhaite supprimer.
Puis cliquer sur « Actions » et « supprimer »

Une confirmation vous est alors demandée. Pour confirmer la suppression, cliquer sur « Ok », ou pour
revenir en arriere sur « Annuler ».

4.8 Importer ses documents (Coffre personnel)

Vous disposez d'un espace de stockage d'une capacité de 1Go pour y stocker les documents que vous
souhaitez.

0 2 JOEAMBERT (+ Fermer la session
|MonCoffre Stockage : 0.Go utilisés sur 1 Go

DOCUMENTS A TRAITER (1)

Bulletins de paie (1)

MES DOCUMENTS ARCHIVES MES INFORMATIONS PERSONNELLES
= Mes autres documents (1) £ Mon compte
& Mes Bulletins (5) ~ Mes documents partagés

\Vos documents archivés

Pour importer un document, il vous suffit de rentrer dans I'archive de votre choix (voir ci-dessus) et
cliquer sur le bouton «Action» puis «Ajouter un document.

Une fenétre vous demande de choisir les documents
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Ajouter un document

Pour ajouter un document, veuillez le deposer ici :

Sélect fichiers | Aucun fichier choisi

Annuler Importer

Une fois les documents sélectionnés, il est nécessaire de saisir les informations liées aux fichiers (Les

champs varient selon le coffre choisi).

Les documents sont ajoutés au coffre.

Depuis votre compte, vous pouvez
visualiser I'espace restant pour l'upload et
le nombre de fichiers stockés.

4.9 Visualiser et éditer un document

Vous pouvez modifier les informations de votre
document, pour ce faire, veuillez éditer les
informations dans les champs souhaités et
cliquer sur le bouton « Enregistrer ».

Espace de stockage

Stockage - 0,09 Go utilisés sur 1 Go

13 fichiers stockes.

INFORMATIONS SUR LE DOCUMENT

Matricule 00000006
Nom KERNAU ERIC
Periode 2016-11
Enregistrer
é ria
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5.Votre compte

Accessible depuis la page d'accueil elle vous permettra d'accéder a 'ensemble de vos informations

©)
MonCoffre

@ Mon compte

Identifiants Abonnements Signature Association De Coffres

Informations de connexion

Identifiant de connexion®

ah

® POISSON FABRICE (3 Fermer la session

Stockage : 0 Go utilisés sur 1 Go

Stockage Supprimer Le Compte

Mot de passe*

Kk FhKh kT Ik

rg - '\_
| Modifier mes identifiants )
\. /

5.1 Modifier vos informations de connexion

Vous pouvez modifier vos informations de connexion. Pour cela veuillez modifier le contenu des champs et

cliquer sur « Enregistrer »

Le nombre de points visibles pour le mot de passe ne représente pas la taille de votre mot de passe.

5.2 Modifier vos informations personnelles

Vous pouvez modifier vos informations personnelles. Les seules informations obligatoires sont le nom, le

prénom et I'adresse email.

Pour les maodifier, changez les informations que vous souhaitez et cliquez sur le bouton « Enregistrer »

présent sous le dernier champ.

5.3 Visualiser, ajouter, supprimer ses abonnements

Vous avez la possibilité de retirer des flux auxquels vous

Abonnements

Actuellement, vous étes abonné aux services suivants :

étes abonné : contrats, factures, bulletins, les rendre de Code Application Nomm du srvice il
DEMO-BUL Bulletins dématérialisées Oui
nouveau actifs ou en rajouter de nouveaux. TEEeTE—
Pour cela il suffira de décocher pour supprimer ou
recocher pour rendre de nouveau actif (Attention cette el Lol et L
option n'est pas forcément disponible). conepplcation”
Code d'activation™
Et de compléter les 3 champs et cliquer sur « Enregistrer P
» pour rajouter un abonnement.
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5.4 Visualiser, modifier sa signature

Vous avez la possibilité de modifier votre signature
quand vous le souhaitez.

Pour la modifier il vous suffit de remplir le champ a
droite de « Générer une signature » si vous voulez que
ce soit du texte ou charger une image ensélectionnant
votre fichier si vous souhaitez que ce soit une image.
Puis cliquer sur « Charger ma signature ».

5.5 Association de coffre

Signature

Vous pouvez personnaliser votre signature en la générant a partir d'un texte ou en
téléchargeant un fichier

Apercu ABRAIL Gerard

® Générer une signature

Charger une image PN, B S
L ge Upg.Png) | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Charger ma signature

Uniguement dans le cas ou vous disposez de deux coffres de type MonCoffre c'est-a-dire cette application. Pour
lier un compte a ce nouveau coffre il vous suffit de renseigner votre identifiant et votre mot de passe (du
compte gue vous souhaitez associer) dans les cases concernées et de cliquer sur « Ajouter »

Association de coffres

Type de compte : Principal

Un compte principal peut récupérer les documents d'un ou plusieurs comptes

secondaires.

Liste des comptes secondaires liés :

Nom du compte Date de liaison

Aucun compte lié

Rapatrier un compte secondaire

Actions

Pour lier des comptes secondaires, il faut vous connecter sur votre compte
secondaire et récupérer le code de liaison dans la rubrique Mon Compte et I'entrer

dans la case ci-dessous :

Identifiant

Mot de passe

NnuUME
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5.6 Suppression de compte
Cette action est irréversible et tous les documents présents sont supprimés.

Assurez-vous d'avoir tout récupéré au préalable (cf 3.4 Exporter au format PDF)
Pour cela il vous suffit de cliquer sur Supprimer

Suppression de compte

Cette action est irréversible.
Tous les documents de votre coffre seront définitivement supprimés.

Pensez a télécharger les documents que vous souhaitez conserver.

Vous devez ensuite confirmer votre mot de passe afin de recevoir un mail contenant un code de validation

Suppression de compte

Etes vous sur de vouloir supprimer votre compte ?

Cette action supprimera tous vos documents, tous vos abonnements, et toutes vos
informations clients.

Cette action est IRREVERSIBLE et aucun retour en arriére sera possible, pensez donc a
sauvegarder tous les documents que vous souhaitez conserver avant de continuer.

Etape 1
Confirmez votre mot de passe
Par mesure de sécurité, veuillez confirmer votre mot de passe.

Vous recevrez un mail contenant un code de validation.

Annuler | | Valider

Vous recevez alors un mail de notification avec le code a l'intérieur

0,
MonCoffre

Bonjour,
"

Nous avons bien recu et pris en compte votre demande de suppression de votre compte & la solution "Mon Coffre

Nous avons générer le code de sécurité nécessaire : 2ace-4f47-8d3f

Bien Cordialement,
Le Service "Mon Coffre"

Ce message est envoyé automatiquement, merci de ne pas y répondre.
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Il faut alors renseigner ce code a l'intérieur du champ qui lui est réservé et cliquer sur Valider

Suppression de compte

Etes vous sur de vouloir supprimer votre compte ?

Cette action supprimera tous vos documents, tous vos abonnements, et toutes vos
informations clients.

Cette action est IRREVERSIBLE et aucun retour en arriére sera possible, pensez donc a
sauvegarder tous les documents que vous souhaitez conserver avant de continuer.

Etape 2

Veuillez entrer le code de validation regu par mail

2ace-4f47-8d3f]|

Afin de définitivement supprimer ce compte il ne vous reste plus qu'a cliquer sur Valider pour la derniere
étape de confirmation

Suppression de compte

Etes vous sur de vouloir supprimer votre compte ?

Cette action supprimera tous vos documents, tous vos abonnements, et toutes vos
informations clients.

Cette action est IRREVERSIBLE et aucun retour en arriére sera possible, pensez donc a
sauvegarder tous les documents que vous souhaitez conserver avant de continuer.,

Etape 3
Etés-vous s(r de vouloir supprimer ce compte ?

Une fois cette étape validée, votre compte sera definitivement supprimé.

Annuler | | Valider

5.7 Sous compte (entreprise uniquement)

Lorsqu'un document est déposé pour plusieurs destinataires, chacun disposera d'un
espace personnel avec des identifiants qui lui sont propres.
Le premier compte créé sera le « Compte principal ».
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Les suivants deviendront des « Sous comptes » de ce compte principal.
Chaque sous compte dispose des mémes droits de lecture / signature que le compte principal il
peut voir les mémes documents que le compte principal.

Gestion des sous-comptes

Liste des sous-comptes associés

Nom Adresse Type Statut  Action

SOTRAP  souscomptel@mail fr  Notification Acuf Definir en principa
ZUToMatique .

SOTRAP  souscompte2@mail fr - Toujours Inactif  Renvover le lien

notifié

Vous pouvez partager I'accés a vos documents en créant des sous-comptes

Nom
Adresse email

Type
- Veuillez choisirun type de ¥

Compte principal :

Le compte principal dispose d'options d'administration sur les sous-comptes visible via « Mon

Compte » :

Chaque ligne du tableau représente un sous-compte.

Les informations affichées sont le nom, 'adresse email, le type et le statut

Le type de sous-compte définit la préférence de réception des mails de notification et peut étre

modifié pour chaque sous-compte en cliquant sur le rouage :
Notification Automatique : Le compte recevra une notification de lecture / signature du
document uniquement s'il était explicitement destinataire de celui-ci.
Toujours Notifié : Le compte recevra toujours une notification de lecture / signature des
documents.

Le statut indique si le sous compte a déja finalisé son inscription.

Les boutons
« Renvoyer le lien » permet de renvoyer le lien d'inscription au compte.
« Définir en principal » permet de définir le sous compte en tant que nouveau compte
principal (le compte principal actuel deviendra un sous compte).
« Supprimer » permet de supprimer un sous compte.

Le formulaire
Permet d'ajouter un sous compte en indiquant le nom et ladresse mail. Un message
contenant un lien d'inscription sera envoyé afin que la personne personnalise son compte.
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Compte secondaire:

Lorsque votre sous compte est crée, vous recevez par mail un lien vous permettant de finaliser
votre inscription en choisissant vos identifiants. Une fois vos identifiants personnalisés, vous
pouvez vous connecter a votre coffre.

Gestion des sous-comptes

Ce compte est associé au compre suivant -

Nom Adresse
SOTRAP nicolas.guerrault@ise. fr
‘ Jevenir compte principal | Supprimer mon compte ‘

Depuis l'espace « Mon Compte » vous pouvez voir le nom et I'adresse email du compte principal
dont vous étes le sous compte :

« Devenir compte principal » vous permet d'acquérir le réle de compte principal a la place du
compte principal actuel (qui deviendra alors un sous-compte).

« Supprimer mon compte » pour cléturer votre sous-compte (uniquement votre acces est
supprimé, pas le coffre ni les données qu'il contient).

6.Vos documents partageés
C'est sur cette page, accessible depuis la page d'accueil que vous pouvez retrouver l'intégralité des liens que
VOUS avez partages.

6.1 Renvoyer un lien

Cette fonction permet de renvoyer un mail contenant le lien du document partageé
Pour cela cocher le(s) lien(s) qui doit étre renvoyé(s), cliquer sur le bouton « Actions » et cliquer sur « Renvoyer

le lien »

Mes documents partagés (_ Actions

Partage et export

Nom du destinataire Email du destinataire Valide jusqu'au Message
s BERNARD arnaud.bernard@ise.fr 18/05/2018 Un petit document partagé afin de voir le mail de notif @ Supprimer
Un message vous confirme que l'action a bien été réalisée.
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6.2 Supprimer un lien

Cette action permet de supprimer un document partage.

La personne ne pourra plus y accéder par le lien gu'elle a recu précédemment.
Pour cela sélectionner le(s) lien(s) a retirer

Cliquer sur le bouton « Actions » puis cliquer sur « Supprimer »

Mes documents partagés ( Acions )

Partage et export

& Renvoyer le lien
Nom du destinataire Email du destinataire Valide jusqu'au Message

v BERNARD arnaud.bernard@ise. fr 18/05/2018 Un petit document partagé afin de voir le mail de notif I Supprimer

Cette action permet de supprimer un document partage.

La personne ne pourra plus y accéder par le lien qu'elle a recu précédemment.
Pour cela sélectionner le(s) lien(s) a retirer

Cliquer sur le bouton « Actions » puis cliquer sur « Supprimer »

Une confirmation vous est alors demandée. Si vous voulez vraiment le supprimer cliquer sur « Oui »
Une nouvelle confirmation vous indique le succes de l'opération

Assistance

Si vous avez un probléme, cliquez sur la rubrique « Aide » en bas de la page de votre espace. Notre
support vous répondra dans les plus brefs délais.

ASSISTANCE

Votre demande concerne :

- Veuillez préciser votre probléme -

- Veuillez préciser votre probléme -
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