
Guide utilisateur Coffreo.pro 
pour L’AGENCE D’EMPLOI



Diffusion restreinte - Confidentiel
DOCUMENT CONFIDENTIEL

Création de votre compte Coffreo
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E-Mail de création de compte

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
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AuthentificationChoix du mot de passe
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Descriptif du menu contextuel
Aperçu et visualisation des 

documents
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Accès 

Connexion sur : https://auth.coffreo.pro/

https://auth.coffreo.pro/
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Accueil Client 

● Accès aux Services : simple clic sur l’icône “Recherche de documents” , “Campagnes 
de diffusion”, “Relevés d’heures” ou “Demandes d’acomptes”

● Accès à l’administration : clients, salariés et droits et accès
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Accès aux documents

Sélectionner 
l’agence ou 

l’entité

Visionneuse de 
documents en 

cliquant sur 
l’oeil

Suppression 
possible des 
Contrats non 

signés par le TT 
ou l’EU en 

cliquant sur la 
poubelle 

Cliquer dans le menu déroulant pour sélectionner le type de documents 
 Sélectionner la période : depuis 7 jours, 1 mois, 3 mois, 6 mois, 1 an ou tous. Tri sur les 

colonnes accessible jusqu’à 6 mois maximum. Export en masse accessible jusqu’à 1 an. 
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Accès aux documents

Recherche 
simple : signé 
et/ou pas 
signé + période 
et cliquer sur 
“Rechercher”

Recherche avancée : 
1/ déplacer le curseur 

pour activer 

Tri sur les 
colonnesRecherche avancée : 

2/ sélectionner 
le critère 

Recherche avancée : 
3/ saisir la recherche 

Recherche avancée : 
4/ cliquer sur 
“Rechercher” 
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Accès aux documents - contrôle des factures

- Savoir si les factures remises à vos clients ont été non téléchargées, téléchargées et 
validées - possibilités de filtrer

- Exports en masse : sélectionner la période, cliquer sur “Rechercher” puis cliquer sur 
“Exporter”
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Exports de documents et/ou données

- Sélectionner les agences ou les sociétés
- Si vous souhaitez exporter les documents en pdf cliquer sur “Ajouter à l’export 

les fichiers pdf”
- Vous recevrez un email contenant un fichier zip contenant les données (en csv) 

ou les fichiers en pdf selon votre choix
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Administration
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- Tableau de visualisation de l’ensemble des droits et accès aux utilisateurs de l’
établissement

- Pour rajouter ou supprimer un droit à un utilisateur déjà créé il suffit de cliquer sur 
l’icône correspondant

- Pour créer un nouvel accès à un collaborateur cliquer sur le                 en bas à droite

Droits et Accès des utilisateurs
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Droits et Accès des utilisateurs - création d’accès

- Saisir le prénom, nom et adresse email du collaborateur
- Sélectionner l’établissement
- Par défaut tous les droits sont accordés, cliquer sur les icônes pour lesquels vous ne 

souhaitez pas de droits. Par exemple en laissant actif “A” = Administrateur, “D” = 
Diffusion et “DA” = Demandes d’acomptes si les 2 services ont été retenus 
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- Tableau de visualisation par établissement de l’ensemble des salariés avec notamment informations sur 
coffre activé ou non (colonne “activé”), la date de création du salarié et la date de dernière remise d’un 
document ainsi que celles du salarié (matricule, prénom, nom,….) - accès au dossier du salarié

- Données récapitulatives des coffres créés et pas créés et filtres pour une vue synthétique (tous, activés, non 
activés)

- Moteur de recherche
- Possibilités de relancer à l’unité ou en masse les salariés qui n’ont pas activé leur coffre (1 fois max/24 h)

Cliquer sur 
les 3 points 

pour 
accéder au 
dossier du 

salarié 

Administration de Mes Salariés
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- Dossier par salarié
- Profil du salarié
- Accès aux contrats remis 

Administration de Mes Salariés
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Administration de Mes Clients

- Tableau de visualisation de l’ensemble des clients avec notamment information sur coffre 
activé ou non (colonne “statut”), la date de création du client et la date d’activation du coffre

- Possibilité de relancer les clients qui n’ont pas encore activé leur coffre en cliquant sur la 1ère 
colonne “clients” pour une relance en masse ou en cliquant dans la case du client et en 
appuyant sur l’icône         de la colonne “Action” 

- Accès à la création d’utilisateurs chez le client en cliquant en bout de ligne sur  
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- Tableau de visualisation de l’ensemble des droits et accès aux utilisateurs chez un client
- Pour rajouter ou supprimer un droit à un utilisateur déjà créé il suffit de cliquer sur l’icône 

correspondant
- Possibilités de supprimer un utilisateur (cliquez sur la poubelle) ou de relancer un 

utilisateur qui n’a pas activé son accès en cliquant sur l’enveloppe
- Pour créer un nouvel accès à un collaborateur chez un client cliquer en bas à droite sur 

“Ajouter un utilisateur”

Administration de Mes Clients - gestion des droits
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- Indiquer l’email de l’utilisateur puis appuyer sur “suivant”
- Indiquer la civilité, le prénom et nom de l’utilisateur puis appuyez sur “suivant”
- Cliquez sur l’icône correspondant (ou les icônes) pour accorder des droits au 

collaborateur puis cliquez sur “Enregistrer”

Administration de Mes Clients - création d’accès
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Service de On & Off Boarding
Service de Demandes d’Acomptes

Service Relevés d’heures
Se reporter aux présentations dédiées
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Accès au support

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

http://coffreo.pro

