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Guide utilisateur Coffreo.pro
pour LAGENCE D’EMPLOI



Création de votre compte Coffreo

’offreo



E-Mail de création de compte

INTERIM SERVICES vous invite & gérer simplement
vos documents avec Coffreo

A

Intérim services

Bonjour Monsieur Jean Fort

INTERIM SERVICES vous 3 créé un compte D
© Z &

administrateur Coffreo.

Cette activation est nécessaire pour
accéder 3 vos documents remis par
INTERIM SERVICES

IActiver votre compte en moins de 2 min |

Pour créer votre R

compte Coffreo
cliquez sur le bouton & =5

SIMPLE RAPIDE SECURISE
Consultez et signez en Gagnez en productivité Archivez et sécurisez
un clicl'ensemble de et signez en un clic vos documents
vos documents vos documents oratuitement durant 10
(contrats, factures) ans avec'archivage 3

valeur probatoire de
INTERIM SERVICES Coffreo.

Important : la création du compte .
coffreo doit étre réalisée a partir de B0
Une question ?

’ .
I’'e-mail regu
Besoin d'aide pour créer votre compte ?
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Choix du mot de passe Authentification

Coffreo, votre domicile numérique

Adresse mail

frederique.regnier@bouygtel.fr
[ ....... o Afficher

® Aumoins 8 caracteres

Mot de passe
® Majuscule (AB.C ...)

* Minusc

Mot de passe oublié ?
i (12$KPHE | Mg/ )

Connexion
Plus d'infarmations

Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel
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Descriptif du menu contextuel
Apercu et visualisation des
documents

’offreo



Acces

*pro

[goffreo o

Connexion a coffreo.pro

Identifiant

l x: pseudo@exemple.com

Mot de passe

Votre mot de passe

Mot depasseouié? || comneion |

Besoin d'aide pour vous

connecter ? cliquez ici \

§2; Contactez-nous

Site internet | Contactez-nous | Mentions légales | Conditions g
Copyright 2007-2020 Coffreo - Tous drofts réser

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

offreo

Espace

Espace intérim.

) @ Accueit
Service

[ Documents

B> Diffusions

@ Relevés d'heures
B Liasses

2y pemandes

Admir

S2 Mes clients
38t Mes salariés

3 Droits et accés

’offreo

Accueil Client

@ Accueil

Bienvenue sur votre espace

Gérez votre personnel temporaire

® ®

Woree gienve™ue:,

Espacﬂ o

V@ accuel

ments
2 pocyf

+

3
aneur®

o5
Ot

2.

o5 clent®

Nouveautés

Votre accueil fait peau neuve

Nous sommes ravis de vous offrir une expérience encore plus enrichissante avec

une navigation repensée.

Trés bientbt, l'ensemble de votre espace bénéficiera de ce nouveau look, pensé pour

étre plus intuitif et agréable.

e Accés aux Services : simple clic sur 'icébne “Recherche de documents” , “Campagnes

Redéployez vos talents !

Avec Coffreo Staffing, tirez pleinement parti de votre vivier de candidats et
d'intérimaires. Votre vivier est automatiquement organisé et mis a jour en continu
pour étre pleinement et facilement exploitable.

Demander une démo

Une équipe a votre écoute

Vous avez une question ?
Notre support est disponible pour répondre & vos

questions.

Contacter le support

de diffusion”, “Relevés d’heures” ou “Demandes d'acomptes”

Diffusion restreinte - Confidentiel
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Accés aux documents

= @ Accueil > Documents @ Mode employeur (e

Clara LEGER

Employeur

Documents

BARRE TRAVAIL TEMPORAIRE MAGNY LORMES (SHTECO) (001) s

v Contrat
M Asi i i Recherche avanc:
Contrat de mise 4 disposition M Asigner [ signé Depuis 3 mois v Q Rechercher ) IRl (Exporter

Facture

Bulletin de paie

Compte épargne temps

Entretien individuel rat© Client © Département . Lieu de mission . Matricule Salarié Qualification | Justification\du recours . Début Fin = Statut Actions

Ordre de mission
BARRE JRAVAIL

TEMPPRAIRE CME-BT1-001- Gestion de B8T12025070800 Mme Anais Remplacement d'u\salarié % 3 &
O THE EU THE EU Horloger 19-10-2025 23-10-2025 Non signé o
MAGNY[LORMES 001-212982_00 stock 1 ROUSSEAU absent o c U m e n t

(SHFECO)
cliquant s

BARRE TRAVAIL

TEMPORAIRE CME-BT1-001- Département BT12025070800 Mme Naomi c d tionnell = ’ 1
O THE EU parteman THE EU e Jeomi Ecrivain public ATMRARGE SXSCRLADNETS 21-10-2025 27-10-2025 Non signé Lol | I oell
MAGNY LORMES 001-212983_00 technique 2 HOARAU pour Uexportation
(gHTECO) \
sashe TaavAL Suppression
PORAIRE CME-BT1-001- BT12025070800 Fromager- Travaux urgents pour la s i 3 =
D MAENY LORMES 001-212984_00 THE EU THEEU 3 M lan DUPONT Crémier sécurité 26-10-2025 R, = o L ossible des
- - i i
SHTECO) p
Contrats nog
BARRE TRAVAIL
. s
EMPORAIRE CME-BT1-001- Département 8712025070800 M Alexandre Remplacement d'un salarié : ' OR I -
THE EU THE EU Fabmanager 29-10-2025 N o s
O GNYLORMES  001-212985_00 Marketing 4 HUBERT 8 absent S - S|g nes pa r
(SHTECO)
ARRE TRAVAIL I H
TEMPORAIRE CME-BT1-001- BT12025070800 . Départ définitif avant N ¥ Téléch c lq U a 4
THE EU THE EU M Jack JOLY Pilote de drone 20-10-2025 24-10-2025 Non signé — Télécharger
AGNY LORMES 001-212986_00 5 suppression de poste

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.
colonnes accessible jusqu’a 6 mois maximum. Export en masse accessible jusq
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Accés aux documents

Clara LEGER

= @ Accueil > Documents @ Mode employeur c Employeur

Documents Recherche

BARRE TRAVAIL TEMPORAIRE MAGNY LORMES HTECO) (001) 9

et/ou pas

Du Au H 4 4
Contrat v Asigner [] signe 23/07/2025 23/10/2025 QRechercher [ JEICECIEERUSEN (/Exporter s'gne + per
v N° de contrat
3
i ‘ R ar N; de contrat / Recherch o
Département
Prénom
Qualificatign
v S rat Client Département Lieu de mission | Matricule . Salarié % Début . Fin = Statut Actions
Justification) du recours
BARRE TRAVAIL
TEMPORAIRE CME-BT1-001- Gestion de BT12025070800 Mme Angj Remplacement #'un salarié e 3 =
THE EU THE EU Horloger 19-10-2025 23-10-2025 Non signé b EON |
MAGNY LORMES ~ 001-212982_00 stock 1 ROUSEEAU
(SHTECO)
BARRE TRAVAIL
TEMPORAIRE CME-BT1-001- épartement h1é’t(ewe mt 4 . s Col ande exceptionnelle L3 o i 2 3 =
MAGNY LORMES  001-212683 00 THE EU g THE EUReC i € @cjvain public 5P et ation 21-10-2025 27-10-2025 Non signé e
e 4/ cliquer sur ;
) . — Trisur les
Recherche:avancée :  Recherche avancée : Rechercher !
TEMPORAIRE CME-BT1-001- BT12025070800 Fromager- Travaux urgents pour la colonnes ) 3 =
THE E4 TEE EU M Ian DUPONT b o 24-15-2025 2610-2025 Non signé hEON |
2/ @elec"t ] R 3/ &disir la recherché 8 ek Mkt
Recherche avancée :
le critere .
1/ déplacer le curseur
O TEMPORAIRE CME-BT1-001- THE £V Département THE €U BT12025070800 M Alexandre Remplacement d'un salarié 2510-2025 26.10.2025 5 ) i i
MAGNY LORMES ~ 001-212985_00 Marketing 4 HUBERT pdfﬂ‘ 5e’ctlver absent -10- -10- on signé

¥ Télécharger
—

@ (SHTECO)
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Accés aux documents - controle des factures

= @ Accueil > Documents (0] C Clara LEGER

Documents

Toutes mes agences v

Facture v Non téléchargé Téléchargé Validé Depuis 1an v Q Rechercher

(m} Ne facture . Agence Facturéle | Echéance . Année/Semaine Téléchargé le Validé le Validateur HT. | TVA. | TIC Actions

BARRE TRAVAIL
TEMPORAIRE
MAGNY LORMES
(SHTECO)

O FAC-212982 24-10-2025 21-11-2026 2025/43 151 € 230 € 1381€ ‘o

BARRE TRAVAIL
TEMPORAIRE
[m} FAC-212083
MAGNY LORMES
(SHTECO)

21-10-
28-10-2025 25-11-2025 2025/44 . 1336 € 267 € 1603 € ‘o

BARRE TRAVAIL
TEMPORAIRE
[m] FAC-212984
MAGNY LORMES
(SHTECO)

27-10-2025 24-11-2025 2025/43 a82€ %6 € s78 € ‘o

BARRE TRAVAIL
TEMPORAIRE
MAGNY LORMES
(SHTECO)

@ BARRE TRAVAIL

TEMPORAIRE

FAC-212985 30-10-2025 27-11-2025 2025/44 1708 € 341¢€ 2050 € ‘o

¥, Télécharger

21-10-2025 par i

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

- Exports en masse : sélectionner la période, cliquer sur “Rechercher” puis cliquer s

“Exporter”

Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel
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Exports de documents et/ou données

[i‘ ’n Accueil > Documents @ W @ m‘s“
D ‘ coffreo.atlassian.net/wiki/spaces/PCloverview
Période du 23/07/25 £ au 23/10/25 3 ——
(001) ~

Agences

BARRE TRAVAIL TEMPORAIRE MAGNY LORMES (SHTECO)

MOREAU TALENT JOUAVILLE (PERM)

O
v
A LUCAS JOB CROIX FONSOMME (TEMP)
O
O

THE EU CREDIN

O Ajouter a l'export les fichiers pdf

l'export vous sera envoyé par mail afin qui vous puissiez continuer votre activité sur coffreo.pro sans étre bloqué

i". él annuler Exporter

- Sélectionner les agences ou les sociétés

- Si vous souhaitez exporter les documents en pdf cliquer sur “Ajouter & I’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

Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel
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Administration

Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel
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Droits et Accés des utilisateurs

= @ Accueil > Droits et accés ®

Clara LEGER

Mode employeur C Erpiyer

Droits et accés

Tous v

Administration des réles

Administr:

Rechercher nom d'entreprise, prénom d'utilisateur, ..

Agence Réles des utilisateurs

& [er][eol o |[or] o] o fos] —
[# rr[ro] o foc ousfore] ool clratsaen #

001 - BARRE TRAVAIL TEMPORAIRE MAGNY LORMES
(SHTECO)

230 Boulevard Saint Nicolas 58800, MAGNY LORMES

R

2 [H

001 - LUCAS JOB CROIX FONSOMME (TEMP)

117 Place Des 4 Saisons 02110, CROIX FONSOMME. Lucas LEVEQUE /"
FR

n Clara LEGER /'

001 - MOREAU TALENT JOUAVILLE (PERM)

125 Rue Clement Veau 54800, JOUAVILLE Eve ROYER /'
FR

Clara LEGER /'

001 - THE EU CREDIN

140 Route Du Goulet 56580, CREDIN Clara LEGER /'
FR

| ®

- Tableau de visualisation de I’ensemble des droits et acces aux utilisateurs de I’
établissement
- Pour rajouter ou supprimer un droit @ un utilisateur déja créé il suffit de cliquer sur

I'icébne correspondant
Pour créer un nouvel acces & un collaborateur cliquer sur le ° enbasagd

Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel
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Droits et Acces des utilisateurs - création d’acces

Ajouter un nouvel utilisateur

Prénom

Jeanne

Numéro de téléphone
11 - +33600000000

jdupuis@test.com

Agences associées

wr[=o] o JouJous ot o [EEER)
BARRE TRAVAIL T MAGNY LORMES « ) “ n .

001 - LUCAS JOB CROIX
FONSOMME (TEMP)
117 Place Des 4 Saisons 0210 CROIX

001 - MOREAU TALENT
JOUAVILLE (PERM)
125 Rue Clement Veau 54800 JOUAVILLE

001 - THE EU CREDIN

- Saisir le prénom, nom et adresse email du collaborateur

- Sélectionner I’établissement

Par défaut tous les droits sont accordés, cliquer sur les icoOnes 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

Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel
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Administration de Mes Salariés

= @ Accueil > Mes salariés (0] C ClaraLEGER

Mes salariés

BARRE TRAVAIL TEMPORAIRE MAGNY LORMES (SHTECO) (00%

Q_ Recherche T Activés  Non activé
I S bl e e crtuion emirdocumen i ) Cliquer s
BT120250708005 JoLy Jack jioly@coffreo.xxx +33600000000 21/10/2025 21/10/2025 @  Aficherles détails du salarié les 3 po l n
8T120250708004 HUBERT Alexandre 21/10/2025 21/10/2025 our
Relancer la création de compte p
BT120250708003 DUPONT lan 21/10/2025 21/10/2025 2
B Afficher les contrats occeder a U
BT120250708002 HOARAU Naomi 21/10/2025 5 o P d . d
BT120250708001 ROUSSEAU Anais 21/10/2025 22/10/2025 oui :
larié
@ RELANCER

Tableau de visualisation par établissement de I’ensemble des salariés avec notamment informations sur
coffre activé ou non (colonne “activé™), la date de création du salarié et la date de derniére remise d’
document ainsi que celles du salarié (matricule, prénom, nom,....) - accés au dossier du salarié
Données récapitulatives des coffres créés et pas créés et filtres pour une vue synthétique (tous,
activés)

Moteur de recherche

Possibilités de relancer & I’'unité ou en masse les salariés qui n’ont pas activé leur coffre
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Administration de Mes Salariés

@ C  Clara LEGER

= @ Accueil > Mes salariés

Mes salariés

& Retourneralaliste

Profil du salarié

ROUSSEAU Anais

BT120250708001
Matricule Activation du Coffreo
@  Profil dusalarié BT120250708001 @ Activé
Documents remis Civiite Prénom Nom Date de naissance
Mme Anais ROUSSEAU 15/07/1966
B Liste des contrats
Adresse ville
22 Chemin Du Bois Joli, {{Adresse_TT2}}, MAZUBY
{{Adresse_TT3}}
Code Postal Pays
11140 FR

Numéro de r---"~

Email
+336000(

arousseau@coffreo.xxx

- Dossier par salarié
Profil du salarié
Accés aux contrats remis
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Administration de Mes Clients

= @ Accueil > Mes clients (0] C Clara LEGER

Mes clients

BARRE TRAVAIL TEMPORAIRE MAGNY LORMES (SHTECO) (00%

Recherche Activés Non activés

[m} Client ¥ Adresse Utilisateurs Date de création Statut Date d'activation Action
/AIL TEMPORAIRE 152 Rue St Just
[m} 1 22-10-2025 ® Non activé ~= >
5095092041005 8350, MAZUBY
FONTAINE ELECTRICITE EURL 182 Chemin Des Trilleries
(e = 5
5095092041001 43440, MAZUBY.
HUBERT DECORATION SA 254 Chemin De La Vilotterie
2222222222 (et =
5095092041002 76390, MAZUBY
PHILIPPE MENUISERIE SASU 202 Rue Sainte Croix
g mweswewsmesss o mmesmecsx ® s = >
5095092041003 6012, MAZUBY
THE EU 140 Route Du Goulet
1111111 025 ® Activé 23-10-2025 >
5095092041004 56580, MAZUBY

@ RELANCER

Tableau de visualisation de I’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 1ére
colonne “clients” pour une relance en masse ou en cliquant dans la case du client et en
appuyant sur l'icbne == de la colonne “Action”

Accés & la création d’utilisateurs chez le client en cliquant en bout de ligne )

Diffusion restreinte - Confidentiel
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Administration de Mes Clients - gestion des droits

= @ Accueil > Mes clients @ C  Clara LEGER

Mes clients

Gestion des clients > FONTAINE ELECTRICITE EURL BARRE TRAVAIL TEMPORAIRE MAGNY LORMES (SHTECO) (00%

FONTAINE ELECTRICITE EURL

Client Adresse Compte

FONTAINE 192 Chemin Des ® Non activé

ELECTRICITE Trilleries

EURL 43440, MAZUBY

1

5095082041001 i

Utilisateurs
Nom ¥ Prénom Email Téléphone Statut Action A
PERRIER Caleb cperrier@fontaine.xxx ® Activé i ~

@ AJOUTER UN UTILISATEUR

- Tableau de visualisation de I’ensemble des droits et accés aux utilisateurs chez un client

- Pour rajouter ou supprimer un droit & un utilisateur déja créé il suffit de cliquer sur I’icone
correspondant

- Possibilités de supprimer un utilisateur (cliquez sur la poubelle) ou de relancer un
utilisateur qui n’a pas activé son acces en cliquant sur I’enveloppe

- Pour créer un nouvel accés a un collaborateur chez un client cliquer en bas a droi

“Ajouter un utilisateur”

Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel
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Administration de Mes Clients - création d’acces

= @ Accueil > Mes clients @ C Clara LEGER

Mes clients

Gestion des clients > FONTAINE ELECTRICITE EURL > Ajouter un utilisateur BARRE TRAVAIL TEMPORAIRE MAGNY LORMES (SHTECO) (00%

Ajouter un utilisateur

Etape 1: E-mail utilisateur

Etape 2 : Information utilisateur

; Téléphone
Jeanne Dupond P

Etape 3 : Droits utilisateur

Relevé d'activités

P T3

- Indiquer I’email de I'utilisateur puis appuyer sur “suivant”

- Indiquer la civilité, le prénom et nom de I’utilisateur puis appuyez sur “suivant”
- Cliquez sur I'icbne correspondant (ou les icones) pour accorder des droits au

collaborateur puis cliquez sur “Enregistrer”

Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel DOCUMENT CONFIDENTIEL



Service de On & Off Boarding
Service de Demandes d’Acomptes

Service Relevés d’heures
Se reporter aux présentations dédiées

’offreo



Acces au support

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

Offreo Diffusion restreinte - Confidentie
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