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Objectif de Diffusion Libre

La fonctionnalite Diffusion libre permet aux utilisateurs denvoyer facilement
des documents a un ou plusieurs destinataires, sans contrainte liee a un
processus contractuel.

Elle offre une solution rapide, flexible et sécurisée pour :
o transmettre des documents informatifs ou administratifs (convocations,
attestations, notes internes, etc.)
o garantir lintegrité du document transmis (via le mode “Document protege”)
o demander une signature electronique (via le mode “Document a signer”)

Elle sintegre dans lenvironnement Coffreo Pro tout en respectant les
niveaux de droits et dacces définis pour chaque utilisateur.
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3]  Acceés au service

e Le service Diffusion sactive par Coffreo, sur demande, au niveau de lentité.

e Diffusion libre est accessible via la navigation latérale (menu « Diffusions ») depuis lecran
daccueil de Coffreo Pro.

Diffusion

Déposer un ou plusieurs documents a vos employeés

@ Accueil
Service
[@ Documents

Administration

Sélectionnez votre mode d'envoi

> Diffusion libre

=5 Mes clients

22s Mes salariés

2 Droits et accés Diffusion pilotée

| = 6_9 = plus d'info

cNns/e

C Offreo Diffusion restreinte - Co




cNns/e

)offreo

3]  Acceés au service

Pour bénéficier de la fonctionnalité de Diffusion libre, [utilisateur doit disposer dau moins
un droit “DLx" dans “Droits et acces” .

o DL (Diffusion Libre)

o DLP (Diffusion Libre Protégéee)

o DLS (Diffusion Libre a Signer)

*pro

C Documents Diffusion Relevé d'activité ~ Administration Support COFFREO v

Omega (001)

Administration des roles

Administrateur

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

Agence Réles des utilisateurs

001 - Omega
Place de Jaude 63000, Clermont-Ferrand
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25"  Principe d’utilisation

Se connecter a Coffreo.pro avec son identifiant
Sélectionner le menu Diffusions / Diffusion Libre
Choisir lagence emettrice

Sélectionner ou creer un ou plusieurs salaries devant recevoir le ou les
documents

Sélectionner le ou les documents a envoyer

Envoyer le(s) document(s)

Visualiser le(s) document(s) dans la liste globale des documents
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Sélection d’un émetteur

e Choisir lémetteur du document envoye. Celui-ci est unique : il peut sagir dune
agence ou d'un établissement selon le profil utilisateur. Le choix de lémetteur
définit la liste de destinataires disponibles.

il > Difusion > TR o Jean Dupond
offreo i) @ Accusil > Diffusion ®  Wode utilisateur & bl

< Diffusion libre 2 importer des salariés + Aouter un salarlé
Permet d'en

‘envoyer une diffusion instantanément

.o Espacs
*  Contrat court

@ seciet Nouvelle diffusion
swnicn
B 2 _—
> [ Sélectionnez Pémetteur ~ ]
Agence A
Dostil i gen
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Agence B

Agence C
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ﬁf, Sélection d’un ou plusieurs destinataires

o Pour cibler le destinataire, saisir son nom, prénom ou matricule, puis le
sélectionner dans la liste.

offreo i) @ Accusil > Diffusion > ® Wode utilisateur &' ""f"j“l’“d
# Gontrat court € Diffusion libre 2, Importer des salariés + Ajouter un salarié

Permet dlenvoyer une diffusion instantzanément

[ Aecueil

Nouvelle diffusion
Sor
Destinataire(s)
B Hmimeiis
Ermctteur
| B> niffusion v Rechercher des destinataires ~
+ i
(© Releves dheures B
A QA Jean|
Rechercher des desti v
2 Ves clients . . .
& Créer destinataire 1 sélectionné Tout effacer
§83 orolis et accds
Ajouter un ou plusieurs document(s) ) Jean petit #123456789
' |
! ! Jean-Pierre Foucault #156454

Glisser un ici ou sélectionner un fichier

Format : pdf Poids maximum recommandée : 500ko

Ll
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Création d’un destinataire

Ho
il

e Sivous ne trouvez pas le destinataire souhaité dans la liste, vous pouvez en
creer un nouveau :
o Cliquez sur “Creer destinataire”
o Renseignez les informations necessaires dans le volet latéral (lensemble des
informations est nécessaire pour valider la création)
o Confirmez en cliquant sur “Créer”
e Le nouveau destinataire est maintenant disponible pour lui diffuser un
document et recevra un lien par email pour créer son compte Coffreo lorsque
lenvoi sera réalisé <] .-

.....

@ Les données remplies lors .
llrm, de la création manuelle
des destinataires sont a
remplir avec soin car elles
identifient le salarié
(matricule/email).

cNns/e
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4  Sélection d’un ou plusieurs documents

e Sélectionner ou glisser-déposer un ou plusieurs fichiers dans la
zone
o Leoules fichiers doivent étre au format PDF, 500ko/fichier.
Au-dela de 5Mo le fichier ne sera pas accepté.
e Une fois le téléchargement terming, choisir parmi 3 types de
document
si certains types ne peuvent pas étre selectionnes, verifier vos droits
dacces
o  Document simple
Le document sera mis a disposition sans modification par Coffreo
(ni scellement ni signature)
o Document protégé
Le document ne sera pas modifiable
par le destinataire

o Document a signer . . : :
. , ., ; Pour garantir une expérience plus rapide et fluide, nous vous
Une S|gnature securisee sera demandee at recommandons d’envoyer des fichiers de poids inférieur a 500ko.

mon_documentl.pdf
1,2 MO 4 o

(@ Optimisez vos fichiers pour une meilleure expérience

Sélectionner le type de document

B Document

Document ﬁ Document
Simple

cnse A signer Protégé

|
C Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel




Renommage d’un document

-

Un document peut étre renommeé avant lenvoi :
Cliquer sur licdne de modification 4

[ ]
@)
o  Saisir le nouveau nom dans le champ
o  Cliquer sur “Valider" pour confirmer

mon_document1.pdf 2 o
1,2 MO
Renommer le document
{ Fiche de pal ] Annuler
Sélectionner le type de document
Document @ Document
Protégeé

a Document .
Simple ™ A signer

cCNs/e
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ﬁ) Envoi du ou des documents

e Verifier que toutes les informations sont correctes, puis cliquer sur
pour confirmer la diffusion.

Borireo @ © Ascusi > Diffusion > @ wode wttisateur @ 2o oupend
Diffusion libre
Parmat crenvayer une diftusion instantanément

Nouvelle diffusion

@ Le dépot a été envoyé avec succes X

Vous pourrez retrouver les documents dans votre espace documents
une fois qu’ils auront été envoyés.

) cCNs/e
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Visualisation des documents envoyés

e Vous retrouverez tous les documents envoyeés dans la section latérale
‘Documents” une fois lenvoi effectue.

Support COFFREO v @ Aide

cNns/e
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Diffusion Pilotée



Objectifs et Caractéristiques
du service
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OBJECTIFS DU SERVICE

» Securiser nos clients et étre en conformite avec la legislation
« Simplifier lactivité de vos services RH et diminuer leur pénibilité
» Reduire les couts de production et les couts de distribution

» Proposer un nouveau service a vos salariés pour leur simplifier leur accés
aux documents administratifs

o« Communiquer vers les salaries sur la base de lenvoi d'un bulletin de paie
ou d'un contrat de travail selon votre configuration.
Merci de vous rapprocher de vos équipes coffreo pour savoir si et
comment votre configuration est éligible.

cNn/e
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Avantages du service
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AVANTAGES DU SERVICE

» Gains significatifs de temps et d'argent

» Sécurisation et tracabilité accrues de vos processus salariés vis-a-vis de
vos obligations et ne plus oublier de remettre des documents
obligatoires

» Valorisation de la marque employeur

» Service aux salariés leur simplifiant l'existence et les sécurisant avec un
acces permanent aux documents employeur depuis tout lieux - axe

RSE

Diminution forte du papier - axe RSE

cNns/e

)
C Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel



Principe du service
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CARACTERISTIQUES DU SERVICE

« Diffuser automatiquement des documents aux salariés lors de la remise
d'un bulletin ou d'un contrat salarie (selon votre configuration) sur
coffreo de maniére simple et automatique

» Gerer des campagnes par Marque ; par entite ; par societe, par agence ;
par établissement.
o Nombre illimité de campagnes et de documents
Remise de plusieurs documents par campagnhe
Notification avec détails lors de la remise des documents
Tracabilite complete des campagnes, exports

o O O

« Types de diffusion : notes dinformations, consignes de securitée,
newsletter, notices prevoyance & mutuelle, livrets de securite, RGPD,
CE, ..

Diffusion restreinte - Confidentiel



3]  Acceés au service - coffreo.pro

e Le service Diffusion sactive par Coffreo, sur demande, au niveau de lentité.

e Diffusion libre est accessible via la navigation latérale (menu « Diffusions ») depuis lecran
daccueil de Coffreo Pro.

Diffusion

Déposer un ou plusieurs documents a vos employés

@ Accueil

B Documents Sélectionnez votre mode d'envoi

B> Diffusions

Administration > Diffusion libre

S5 Mes clients

225 Mes salariés

83 Droits et accés Diffusion pilotée
Fg = Plus d'info

cNns/e
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&3]  Acceés au service - Droits

o Pour bénéficier de la fonctionnalité de Diffusion Pilotée, lutilisateur doit
disposer du droit “D" dans “Droits et accés” pour toutes les agences que sur lesquelles i
doit intervenir :

Administration des roles

Administrateur

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

Pour la diffusion par Marque merci de contacter votre chef de projet ou le support

cNns/e
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Oo 3

25"  Principe d’utilisation

» Se connecter a Coffreo.pro avec son identifiant
» Sélectionner le menu Diffusions / Diffusion Pilotée
» Choisir le type de Diffusion Pilotée
o Marque™
o Agence/Etablissement
» Sélectionner ou creer une ou plusieurs campagne
o Seélectionner le ou les documents a envoyer

o  Envoyer le(s) document(s)

» Visualiser la ou les campagnes dans les suivis

" contactez votre chef de projet ou le support coffreo.

cNns/e
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Diffusion Pilotée par
Agence/Etablissement
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Principe

» Pour les sociétés ou groupes avec plusieurs marques, sociétes ou

etablissements distincts.
» Pour les sociétés ayant des agences différentes selon que les salariés

soient des permanents ou des CDD/CC/Intermittents/Intérimaires etc..
« Envoi de PDF 5< Mo, 2Mo conseillés

cNns/e
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Création d’une campagne de Diffusion

o Sélectionner “Diffusion Agence” puis cliquer sur “Créer une diffusion”

= @ Accueil > Diffusions > Campagnes de diffusion (0] C Clara LEGER

Campagnes de diffusion

Diffusion Agence Diffusion Marque

BARRE TRAVAIL TEMPORAIRE MAGNY
LORMES (SHTECO) (00T

Chercher une diffusion Q

Diffusions en cours Remises par lagence

Diffusions en cours

Par l'agence

Nom de la diffusion * Nombre de remises + Début diffusion + Fin diffusion < Derniére remise le &
Campagne 1 5 06/10/2025 16/11/2025 07/11/2028

Campagne 2 5 06/10/2025 30/10/2025 07/11/2025

Campagne 3 0 17/11/2025 30/11/2025

Anciennes diffusions Diffusions sauvegardées + Créer une diffusion

cNns/e
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Identification d’une campagne de Diffusion

» Sélectionner lagence sur laquelle la campagne de diffusion doit étre
réalisee.
» Entrer un nom parlant pour identifier cette campagne

Diffusions

Nouvelle diffusion

Etape 1: Nom de campagne THE EU CREDIN (007)

Titre de cette diffusion Ed

cNns/e
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Choix des déclencheurs

» Indiquer les documents devant déclencher la campagne
Bulletins de paie ou contrats selon ce qui est envoye par votre outil de
paie ou votre ERP

» Cocher la case si vous souhaitez que la campagne reprenne les
documents envoyés a une date antérieure (possibilité de revenir jusqu’
a 3 Mois en arriere, la date sera définie a létape 4)

Etape 2 : Choix des filtres et déclencheurs
Ces filtres et déclencheurs s'appliquent aux salariés.

[0 Eenvoyer & une date antérieure

Paur quel(s) document(s) ? ( info: les dates de remises des documents servent de déclencheurs )

Bulletin de paie (BPE) Contrat (CME)

) cCNs/e
¢offreo
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Cas particulier - déclencheur contrats

» Sivotre ERP est compatible’, vous disposez du critere supplémentaire
de filtre par statut Cadre / Non Cadre

Bulletin de paie (BPE) Contrat (CME)

® Tous les statuts
(O cadre
(O Non-cadre

* Merci de contacter le support coffreo

cNns/e
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Cas particulier : Interim & déclencheur
contrats

» Sivous étes clients Interim de coffreo et si vos clients/EU acceptent la
dematerialisation, vous disposez du critere supplémentaire de filtre par

entreprise utilisatrice
Bulletin de paie (BPE)

® Tous les statuts
(O Cadre
(O Non-cadre

Filtre par entreprise utilisatrice

FONTAINE ELECTRICITE EURL

THE EU

HUBERT DECORATION SA

PHILIPPE MENUISERIE SASU

cNns/e BARRE TRAVAIL TEMPORAIRE

|
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Sélection du ou des documents PDF & envoyer

» Charger 1 ou plusieurs documents PDF simultaneément (2 MO max /
fichier)
» Sivous avez souscrit a loption Diffusion signée, une case a cocher
apparait.
o  Sivous souhaitez que les salariés signent le documents cochez
cette case sinon la laisser vide.
« Veérifier la taille de chaque document

Etape 3 : Documents a envoyer

Nom du document A signer? Taille

2025-10-13-Position-paper-2G3G-VDIFF.pdf
& i ] 5e657kE X
Glissez-déposez des fichiers POF dans cette zone ( taille maximum par fichier : 5Ma )

cNns/e
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Planification de votre campagne

» Sélectionner la date de début et si nécessaire une date de fin pour
votre campagne
La date de fin est facultative, dans ce cas la campagne ne s'arrétera
que par action manuelle.

« Sivous avez sélectionné en étape 2 “Envoyer a une date antérieure’
VOUS pouvez entrer une date jusqua 3 mois avant la date du jour

Etape 4 : Choix de la date de lancement

cNns/e
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Sauvegarde ou activation de votre campagne

e Choisir les actions :
o  Lancer la diffusion immédiatement en cliquant sur “Lancer la diffusion”
o  “Sauvegarder” votre diffusion pour un lancement ultérieure (un document n’est
pas prét ou pas au bon format)
o  Supprimer la campagne que vous étes en train de créer via le bouton “Supprimer”

) I\rlr”‘le'

cNns/e
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Suivi de vos campagnes

Sélectionner lagence sur laquelle vous souhaitez réaliser un suivi
e Visualiser rapidement les:
o Une synthéese des campagnes
en cours
m  Nombre de diffusions
m  Nombre de remises aux salaries
o Unrésumé par campagne des informations relatives a chaque
campagne P

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Diffusions en cours

Par l'agence

Voir le(s) document(s)

©
oooooooooo D pétai de la diffusion
@

Bl pupliquer la diffusion

cns@0
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Actions sur vos campagnes

e Sélectionner lagence sur laguelle vous souhaitez réaliser un suivi

e Visualiser rapidement
o Vos anciennes campagnes (archivees)
o Vos campagnes sauvegardees mais hon encore activees

e Créer une nouvelle campagne

@ C Clara LEGER

Campagnes de diffusion

Diffusion Agence Diffusion Marque
BARRE TRAVAIL TEMPORAIRE MAGNY o
LORMES (SHTECO) (001

Diffusions en cours

@ Accueil > Diffusions > Campagnes de diffusion

< Derniére remise le

Par l'agence
Nom de la diffusion * Nombre de remises + Début diffusion + Fin diffusion
Campagne 1 06/10/2025 15/11/2025 o7/1/2025
© voir le(s) document(s)
oert0/202 sortor2008 oracas D) piétall de 1 ditfusion
Dupliquer la diffusion

Campagne 2
17/1/2025 30/11/2025

Campagne 3

cNns/e
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Actions sur une campagne

e Sélectionner lagence sur laguelle vous souhaitez réaliser un suivi
e Pour la campagne sélectionnée, cliquer dans la colonne (menu pop up)
m Voir le ou les documents liés a cette campagne
m Voir le détail de la diffusion
m  Dupliquer la diffusion pour modifier un des parametres sans la
recréer complétement
m  Cléturer pour arréter la diffusion sélectionnée

@

C  Clara LEGER

uuuuuuuuuuuuuuuuu

LORMES (SHTECO) (001

Chercher une diffusion

Diffusions en cours

Par l'agence

Nom de la diffusion = Nombre de remises = Début diffusion + Fin diffusion * Dernidre remise lo

) cns,0 I .
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Tracabilité de vos envois
Détail d’une campagne

e En sélectionnant “détail dune campagne” un tableau de bord par

campagne apparait et affiche :
o Un Rappel de la configuration de la campagne (dates, documents,
filtres)
o La liste des Salariés destinataires et informations associés (dont dates

de remise etc..)

Campagne 5

) cNn/e
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Tracabilité de vos envois
Export des données d’une campagne

e En sélectionnant “détail dune campagne” un tableau de bord par

campagne apparait et vous permet dexporter le tableau de synthese

affiché en cliquant sur le bouton “exporter”
o Sélectionner les dates de début et fin

o Valider
e Un mail est envoyé a ladresse email de lutilisg Eexporter

Du

11/08/2025 ji/mm/aaaa

Campagne 5

Date de lancement Mises 4 disposition

nnnnnnn

NNNNN

DDDDDD

HHHHHH
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Diffusion Pilotée par
Marque
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Principe

» La Diffusion par Marque (Entité) est une diffusion qui vous permet
dadresser les destinataires de toutes les agences rattacheées a cette
marque/entite.

« Envoi de PDF < 5Mo ; 2Mo conseillés pour le confort de vos salariés

cNns/e
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Créer un nombre illimité de diffusions vers
tous les Salariés de la Marque en quelques
instants

Sélectionner “Diffusion Marque” puis cliquer sur “Créer une diffusion”

[©] C Clara LEGER

Diffusions en cours

Par la marque

Nom de la diffusion < Nombre de remises + Début diffusion 4 Fin diffusion < Derniére remise le

Campagne 1 s oeMoj202s gm0  12/1/2028

cNns/e
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Diffusion par Marque - configuration

e Choisir la marque/entité cible
e Nommer votre campagne
e Indiquer vos filtres (bulletins de paie ou contrat).

Pour les contrats il est possible daJouter le filtre cadre/non cadre selon votre ERP et
configuration. e

Nouvelle diffusion

Etape 1: Nom de campagne

Etape 2 : Choix des filtres et déclencheurs
o filtrws ot declerchs Lgu

cNn/e
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Diffusion par Marque - détails de la
configuration

e Indiquer si lenvoi est rétroactif ( jusqua 3 mois en arriere)

e Charger 1 ou plusieurs documents en méme temps (2 MO max /
fichier)
Nouvelle diffusion
e Choisir le type denvoi non signe ou
signe (si souscrit auprés de coffreo) —

e Sélectionner la date de début
et si nécessaire une date de fin

e Lancer la diffusion ou la sauvegarder | = S
pour validation ultérieure [ [ ——

cNns/e
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Diffusion par Marque - Validation

e Confirmer lactivation de la diffusion en validant

Attention

cCNs/e
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Suivi de vos campagnes par marque

o Sélectionner la marque sur laquelle vous souhaitez réaliser un suivi
e Visualiser rapidement les:
o Une synthéese des campagnes
en cours
m  Nombre de diffusions
m  Nombre de remises aux salaries
o Unrésumé par campagne des informations relatives a chaque
campagne

Diffusions en cours

Parla marque

cNns/e
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Actions sur vos campagnes par marque

e Sélectionner la marque sur laquelle vous souhaitez réaliser un suivi
e Visualiser rapidement

o Vos anciennes campagnes (archivees)

o Vos campagnes sauvegardees mais hon encore activees
e Créer une nouvelle campagne

Diffusions en cours

Par la marque

Nom de L diffasion - Nembre de remives = Début diffu e

cNns/e
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Actions sur une campagne

e Sélectionner la marque sur laquelle vous souhaitez réaliser un suivi
e Pour la campagne sélectionnee, cliquer dans la colonne (menu pop up)

cNn/e
C Offreo Diffusion restreinte - Confidentiel

Voir le ou les documents liés a cette campagne

Voir le détail de la diffusion

Dupliquer la diffusion pour modifier un des paramétres sans la
recréer complétement

Cléturer pour arréter la diffusion sélectionnée

Diffusions en cours

Parla marque

Nom de La diffunion = Nombre de remives > Dibut diffusice = Fin diffusion

- Dermidre remise le




Tracabilité de vos envois
Détail d’une campagne par marque

e En sélectionnant “détail dune campagne” un tableau de bord par
campagne apparait et affiche :
o Un Rappel de la configuration de la campagne (dates, documents,
filtres)
o La liste des Salariés destinataires et informations associés (dont dates
de remise etc..)

Campagne 1 @ Exporter

Agence Matricule < Nem Prénom S Email :  Date de diffusion

8T120250708001

BT120250708002 HOARAU  Naomi

cNns/e
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Tracabilité de vos envois

Export des données d’une campagne

En sélectionnant “détail d'une campagne” un tableau de bord par

campagne apparait et vous permet dexporter le tableau de synthese

affiché en cliquant sur le bouton “exporter”
o Sélectionner les dates de début et fin

o Valider

Un mail est envoye a ladresse email de lutilisateur

Exporter

//////////

;;;;;;;;;;

Campagne 1

06/10/ ent pdf

Mises a disposition réalisées

Agence S Matricule

DDDDDD

wwwww

Naomi

12/11/2025

12/11/2025




Diffusion Pilotée
Coté Salarié
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Coté Salarié

e Fonctionnement identique a la remise dun document de type Bulletin
de paie, contrat etc..

cNns/e
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Notification avec le logo de la Marque/Société

w.Kalélio

Bonjour Mme Sarah PETIT,

Kalélio vient de vous envoyer 2 nouveau(x) document(s).

Pour le(s) consulter connectez-vous & votre Coffreo.

Nouveau(x) document(s)

notice_de_prevoyance.pdf
livret_accueil.pdf
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Acceés aux documents dans le coffre

e lacces au document envoye avec le contrat ou le bulletin est
accessible dans le coffre du salarie.

< Mes emploveurs » Mon Agence sécurité

S Mlacces direct au site Mon Agence sécurité
Mon Agmce Sécurint
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Acces au support

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