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Création de votre compte Coffreo
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● Dès lors qu’une agence pour l’emploi, un employeur ou un GE vous 
envoie un document - Contrat de Mise à Disposition ou Facture - vous 
recevez un email qui vous permet de créer votre compte coffreo

Principe 



Diffusion restreinte - Confidentiel

Pour créer votre compte Coffreo 
cliquez sur le bouton

Important  : la création du compte 
coffreo doit être réalisée à partir de 
l’e-mail reçu

E-Mail de création de compte
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● Se connecter à coffreo via le lien présent dans le mail reçu
● Choisir votre mot de passe

Enregistrement dans coffreo
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● Valider (accepter) vos relations avec vos agences d’intérim / Employeur

Valider vos liens avec 
votre/vos agences pour l’emploi
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Menu interactif 
vous 
accompagnant

Informations 
coffreo

Accès au support 
coffreo

● La page Accueil vous donne accès aux documents (contrats ; factures ; relevés 
d’heures) et à l’administration selon vos droits

Votre portail d'accueil
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Connexion à votre espace 
coffreo EU / Client
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● coffreo.pro vous donne accès à différents service selon vos droits

● L’accès se fait à partir de la barre de gauche en sélectionnant le menu 
auquel vous souhaitez accéder à partir du portail (page d’accueil)

Principe 

http://coffreo.pro
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Gestion des documents
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● Pour accéder aux documents auquel votre profil est autorisé (agence 
par agence) sélectionner Documents dans le menu de gauche

Votre portail d'accueil
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● Cliquer dans le menu déroulant en haut à gauche pour accéder aux 
contrats de mise à disposition et/ou factures.
Les documents affichés dépendent de vos droits et de ce que l’agence 
vous envoie

Accès à l’ensemble des documents
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Signature des contrats de mise 
à disposition
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● Dès lors qu’une agence pour l’emploi ou un 
employeur vous envoie un contrat ou plusieurs 
vous recevez un email à l’adresse de votre profil

● Cliquer sur “Je me connecte ” pour accéder à 
coffreo.pro

Email D’information
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● Cliquer sur le menu déroulant du menu puis sélectionner 
“Contrats de Mise à Disposition”.

● Choisir si vous souhaitez visualiser les contrats “à signer”, “archivés” 
(déjà signés) ou les deux.

● Valider votre recherche en cliquant sur le bouton “Rechercher”

Accès aux Contrats - Page Documents 
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● Le tri par ordre alphabétique dans la plupart des colonnes est possible 
(site, nom, statut etc…) en sélectionnant la colonne et les doubles 
flèches

Tri sur les Contrats
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● 2 Possibilités de visualiser le contenu d’un document : 
○ En cliquant sur l’oeil (visionneuse) dans la colonne action
○ En cliquant sur la ligne 

Visualisation du contenu des contrats 
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● Pour vous aider à retrouver un contrat envoyé par une agence vous 
disposez d’un moteur de recherche avec critères

Aperçu et visualisation des contrats
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● En déplaçant le curseur “recherche avancée” vers la droite vous 
disposez de critères supplémentaires de recherche.
Parmi ces critères vous pouvez sélectionner Agence, Département, 
nom, n° de contrat etc…

● Vous pouvez aussi choisir une période de recherche
● Valider votre recherche en cliquant sur le bouton “Rechercher”

Recherche de Contrats 
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● Une fois ouvert vous pouvez 
○ Naviguer d’un document à l’autre en utilisant les flèches latérales
○ Accéder au contenu détaillé du document avec synthèse dans la 

colonne de droite

Aperçu et visualisation des contrats 
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● 2 possibilités de signatures sont possible selon vos besoins directement à partir 
de la page documents

● Appuyer sur le bouton “Signer ces n documents” en bas à droite

Signature sans ouverture du/des CMDE

Sélection de l’entête de colonne pour sélectionner 
tous les contrats de la page (100 contrats maximum)

Sélection manuelle dans les cases à 
cocher à gauche (1 à 100 contrats)
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● 1 possibilité de signature directement depuis la visionneuse des contrats en 
cliquant sur l’oeil (signature à l’unité ou multiple) 

● Dans le document cocher la case et appuyer sur le bouton “continuer vers la/les 
signatures””

Signature avec ouverture du/des CMDE
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● Pour signer le document, ressaisir votre mot de passe utilisateur et 
cliquez sur le stylo vert. 

● Une fois signés, les contrats sont consultables à partir des différents 
filtres (Archivé = Signé) 

Validation de la signature des CMDE
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● Cliquer dans la 1ère colonne pour sélectionner les CMDE que vous 
voulez télécharger 

● Cliquer sur le bouton “Télécharger”. 
→ Le téléchargement génèrera directement un .zip avec les contrats 
sélectionnés.

Téléchargement des CMDE
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Validation des factures 
électroniques
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● Dès lors qu’une agence pour l’emploi ou un 
employeur vous envoie une facture ou 
plusieurs vous recevez un email à l’adresse de 
votre profil

● Cliquer sur “Je me connecte ” pour accéder à 
coffreo.pro

Réception de l’email de notification
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● Cliquer sur le menu déroulant du menu puis sélectionner “Facture”.

● Le tri par ordre alphabétique dans la plupart des colonnes est possible (site, nom, 
statut etc…) en sélectionnant la colonne et les doubles flèches

Accès aux factures après réception de l’email 
informant de factures à valider 
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● 2 possibilités de validation sont possible selon vos besoins directement à partir de 
la page documents

● Appuyer sur le bouton “valider ces n documents” en bas à droite

Validation sans ouverture du/des documents

Sélection de l’entête de colonne pour sélectionner 
toutes les factures de la page (100 maximum)

Sélection manuelle dans les cases à 
cocher à gauche (1 à 100)
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● 1 possibilité de validation directement depuis la visionneuse des factures en cliquant 
sur l’oeil (à l’unité ou multiple) 

● Dans le document cocher la case et appuyer sur le bouton “valider ces ces n 
documents”

Validation avec ouverture du/des documents



Diffusion restreinte - Confidentiel

● A la validation des factures, un bandeau de confirmation vert apparaîtra 
sous le menu de navigation.

● Une fois validées, les factures sont consultables en cliquant sur 
“Archivé”

Validation des Factures
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● Les factures sont téléchargeables au format .zip pour transmission par 
exemple au service règlement fournisseur

Cliquer dans la 1ère colonne sur les 
Factures que vous voulez télécharger puis 
cliquer sur le bouton “Télécharger”.

Information sur 
téléchargement des 
factures par un 
collaborateur de l’EU

Téléchargement des Factures 
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Gestion des droits et accès
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● Il est possible d’ajouter, de modifier, et de supprimer des utilisateurs de 
votre espace client

● Accessible à partir du menu “Droits et accès” dans la barre de droite

Principe 
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● Différents droits correspondant à différents métiers
○ A : droits administrateurs
○ S : droits de signature des contrats
○ F : accès aux factures
○ R : accès aux relevés d’heures

Droits disponibles
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● Pensez à contacter votre agence en cas de changement d’utilisateur

● Lors de l’envoi des documents, l’ERP de votre agence impose un 
utilisateur par droit (un utilisateur peut avoir tous les droits).

○ Vous pouvez modifier et supprimer cet utilisateur dans coffreo.pro 
○ MAIS si la modification n’est pas réalisée dans l’ERP l’envoi suivant 

récréera cet utilisateur.

Utilisateurs créés par les agences 
(automatique)

http://coffreo.pro
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● Pour ajouter ou supprimer un droit il suffit de cliquer sur la pastille 
associée :

○ Pastille bleue : le droit est activé
○ Pastille blanche le droit est désactivé

● A chaque modification un bandeau vert vous informe que la 
modification est réalisée

Modification des droits
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● L'icône stylo à droite vous permet d’accéder à plus de paramètres 
concernant l’utilisateur

● Si vous gérez plusieurs agences vous pouvez les ajouter

Modification des droits
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● Pour supprimer un utilisateur il suffit de lui supprimer tous ses droits - 
toutes les pastilles doivent être blanches - puis de cliquer sur la croix 
rouge et de confirmer.

Attention si l’utilisateur réapparait après une suppression manuelle, c’est 
qu’il est envoyé par votre ETT ; merci de contacter cette EU ou agence 
pour demander la suppression cet utilisateur en le remplaçant pas un de 
vos nouveaux utilisateurs.

Suppression d’un utilisateur
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● Sélectionner le bouton + en bas à droite de la page
● Un pop up apparait.

Ajout d’un utilisateur
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● Remplir les champs demandés

Ajout d’un utilisateur - création
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● Rajouter les entreprises associées une par une
● Valider en appuyant sur le bouton “confirmer”

Ajout d’un utilisateur - ajout d’agence
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● Gérer les droits par entreprise associée
● Ajouter autant d’entreprises que souhaitées en ajustant les droits

Ajout d’un utilisateur - Affichage des droits
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● Confirmer la création
● Le bandeau vert apparaît pour confirmer la prise en compte du nouvel 

utilisateur de coffreo.pro

Ajout d’un utilisateur - confirmation
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● Visualiser le nouvel utilisateur et ses droits associés

Ajout d’un utilisateur - Vérification
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Gestion de mon compte
Mon Profil
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● Modifier les données personnelles de mon profil.

● A partir du portail en cliquant sur votre nom (en haut à droite de la 
page) puis en sélectionnant “mon compte”

Principe 
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● En cliquant sur le bouton “éditer” vous pouvez modifier tous les champs
Les modifications seront prises en compte une fois que vous vous serez 
délogué relogué

Mon Profil - données personnelles 
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● En cliquant sur sécurité vous pouvez accéder à la modification de votre 
mot de passe.

● Une fois le mot de passe entré 2 fois (pour vérification) valider le 
changement en appuyant sur Sauvegarder.

Mon Profil - Sécurité
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A partir de chacun des sous menus de Mon profil  vous pouvez accéder aux 
menus auxquels vous avez droit

Principe - Mon profil
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● Dans certains cas vous pouvez utiliser coffreo à la fois en tant :
○ Qu’employeur pour vos CDD/CDI
○ Que client d’une ou de plusieurs agences pour l’emploi (d’intérim)

● Vous pouvez utiliser le même email d’identification ; coffreo vous 
permet de passer d’un mode à l’autre à partir du portail d’accueil

Cas particulier des Employeurs / Clients
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● Dans ce mode vous êtes client et bénéficiez des services coffreo 
auxquels votre agence a souscrit (et auxquels votre profil a droit).

● Vous passez au mode employeur en cliquant sur le bouton “mode 
utilisateur” situé en haut à droite de la page d’accueil.

Bascule mode client / employeur
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● Dans ce mode vous êtes employeur et bénéficiez de tous les services 
coffreo auxquels vous avez souscrits (et auxquels votre profil a droit).

● Vous passez au mode client en cliquant sur le bouton “mode 
employeur” situé en haut à droite de la page d’accueil.

Bascule mode employeur / client
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DOCUMENT CONFIDENTIEL

Accès au support

via la bouton 
“Contactez-nous” sur 
votre espace 
coffreo.pro non 
connecté ou connecté

http://coffreo.pro

