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Diffusion Libre
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Objectif de Diffusion Libre

● La fonctionnalité Diffusion libre permet aux utilisateurs d’envoyer facilement 
des documents à un ou plusieurs destinataires, sans contrainte liée à un 
processus contractuel.

● Elle offre une solution rapide, flexible et sécurisée pour :
○ transmettre des documents informatifs ou administratifs (convocations, 

attestations, notes internes, etc.)
○ garantir l’intégrité du document transmis (via le mode “Document protégé”)
○ demander une signature électronique (via le mode “Document à signer”)

● Elle s’intègre dans l’environnement Coffreo Pro tout en respectant les 
niveaux de droits et d’accès définis pour chaque utilisateur.
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Accès au service

● Le service Diffusion s’active par Coffreo, sur demande, au niveau de l’entité.

● Diffusion libre est accessible via la navigation latérale (menu « Diffusions ») depuis l’écran 
d’accueil de Coffreo Pro.
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Accès au service

● Pour bénéficier de la fonctionnalité de Diffusion libre, l’utilisateur doit disposer d’au moins 
un droit “DLx” dans “Droits et accès” : 

○ DL (Diffusion Libre)
○ DLP (Diffusion Libre Protégée)
○ DLS (Diffusion Libre à Signer)
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Principe d’utilisation

● Se connecter à Coffreo.pro avec son identifiant

● Sélectionner le menu Diffusions / Diffusion Libre

● Choisir l’agence émettrice

● Sélectionner ou créer un ou plusieurs salariés devant recevoir le ou les 
documents

● Sélectionner le ou les documents à 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

● Choisir l’émetteur du document envoyé. Celui-ci est unique : il peut s’agir d’une 
agence ou d’un établissement selon le profil utilisateur. Le choix de l’émetteur 
définit la liste de destinataires disponibles.
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Sélection d’un ou plusieurs destinataires

● Pour cibler le destinataire, saisir son nom, prénom ou matricule, puis le 
sélectionner dans la liste.
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Création d’un destinataire

● Si vous ne trouvez pas le destinataire souhaité dans la liste, vous pouvez en 
créer un nouveau :

○ Cliquez sur “Créer destinataire”
○ Renseignez les informations nécessaires dans le volet latéral (l’ensemble des 

informations est nécessaire pour valider la création)
○ Confirmez en cliquant sur “Créer”

● Le nouveau destinataire est maintenant disponible pour lui diffuser un 
document et recevra un lien par email pour créer son compte Coffreo lorsque 
l’envoi sera réalisé

Les données remplies lors 
de la création manuelle 
des destinataires sont à 
remplir avec soin car elles 
identifient le salarié 
(matricule/email).
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Sélection d’un ou plusieurs documents

● Sélectionner ou glisser-déposer un ou plusieurs fichiers dans la 
zone

○ Le ou les fichiers doivent être au format PDF, 500ko/fichier. 
Au-delà de 5Mo le fichier ne sera pas accepté.

● Une fois le téléchargement terminé, choisir parmi 3 types de 
document 
si certains types ne peuvent pas être sélectionnés, vérifier vos droits 
d’accès

○ Document simple 
Le document sera mis à disposition sans modification par Coffreo 
(ni scellement ni signature)

○ Document protégé
Le document ne  sera pas modifiable 
par le destinataire

○ Document à signer
Une signature sécurisée sera demandée au destinataire
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Renommage d’un document

● Un document peut être renommé avant l’envoi :
○ Cliquer sur l’icône de modification
○ Saisir le nouveau nom dans le champ
○ Cliquer sur “Valider” pour confirmer



Diffusion restreinte - Confidentiel

Envoi du ou des documents

● Vérifier que toutes les informations sont correctes, puis cliquer sur 
pour confirmer la diffusion.
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Visualisation des documents envoyés

● Vous retrouverez tous les documents envoyés dans la section latérale 
“Documents” une fois l’envoi effectué.
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Diffusion Pilotée
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Objectifs et Caractéristiques 
du service 
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OBJECTIFS DU SERVICE

● Sécuriser nos clients et être en conformité avec la législation

● Simplifier l’activité de vos services RH et diminuer leur pénibilité

● Réduire les coûts de production et les coûts de distribution

● Proposer un nouveau service à vos salariés pour leur simplifier leur accès 
aux documents administratifs

● Communiquer vers les salariés sur la base de l’envoi 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.
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Avantages du service 
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AVANTAGES DU SERVICE

● Gains significatifs de temps et d'argent

● Sécurisation et traçabilité accrues de vos processus salariés vis-à-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 
accès permanent aux documents employeur depuis tout lieux - axe 
RSE

● Diminution forte du papier - axe RSE 
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Principe du service 
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CARACTÉRISTIQUES DU SERVICE

● Diffuser automatiquement des documents aux salariés lors de la remise 
d'un bulletin ou d’un contrat salarié (selon votre configuration) sur 
coffreo de manière simple et automatique

● Gérer des campagnes par Marque ; par entité ; par société, par agence ; 
par établissement.
○ Nombre illimité de campagnes et de documents
○ Remise de plusieurs documents par campagne
○ Notification avec détails lors de la remise des documents
○ Traçabilité complète des campagnes, exports

● Types de diffusion : notes d’informations, consignes de sécurité, 
newsletter, notices prévoyance & mutuelle, livrets de sécurité, RGPD, 
CE, ...
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Accès au service - coffreo.pro

● Le service Diffusion s’active par Coffreo, sur demande, au niveau de l’entité.

● Diffusion libre est accessible via la navigation latérale (menu « Diffusions ») depuis l’écran 
d’accueil de Coffreo Pro.
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Accès au service - Droits

● Pour bénéficier de la fonctionnalité de Diffusion Pilotée, l’utilisateur doit 
disposer du droit “D” dans “Droits et accès” pour toutes les agences que sur lesquelles il 
doit intervenir : 

Pour la diffusion par Marque merci de contacter votre chef de projet ou le support
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Principe d’utilisation

● Se connecter à Coffreo.pro avec son identifiant

● Sélectionner le menu Diffusions / Diffusion Pilotée

● Choisir le type de Diffusion Pilotée 
○ Marque* 
○ Agence/Établissement

● Sélectionner ou créer une ou plusieurs campagne
○ Sélectionner le ou les documents à envoyer
○ Envoyer le(s) document(s)

● Visualiser la ou les campagnes dans les suivis

* : contactez votre chef de projet ou le support coffreo.
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Diffusion Pilotée par 
Agence/Établissement
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Principe

● Pour les sociétés ou groupes avec plusieurs marques, sociétés ou 
établissements 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
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Création d’une campagne de Diffusion

● Sélectionner “Diffusion Agence” puis cliquer sur “Créer une diffusion”
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Identification d’une campagne de Diffusion

● Sélectionner l’agence cible
● Nommer votre campagne

● Sélectionner l’agence sur laquelle la campagne de diffusion doit être 
réalisée.

● Entrer un nom parlant pour identifier cette campagne
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Choix des déclencheurs

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

● Cocher la case si vous souhaitez que la campagne reprenne les 
documents envoyés  à une date antérieure (possibilité de revenir jusqu’
à 3 mois en arrière, la date sera définie à l’étape 4)
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Cas particulier - déclencheur contrats

● Si votre ERP est compatible*, vous disposez du critère supplémentaire 
de filtre par statut Cadre / Non Cadre

* Merci de contacter le support coffreo
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Cas particulier : Interim & déclencheur 
contrats

● Si vous êtes clients Interim de coffreo et si vos clients/EU acceptent la 
dématérialisation, vous disposez du critère supplémentaire de filtre par 
entreprise utilisatrice
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Sélection du ou des documents PDF à envoyer

● Charger 1 ou plusieurs documents PDF simultanément  (2 MO max / 
fichier)

● Si vous avez souscrit à l’option Diffusion signée, une case à cocher 
apparaît.
○ Si vous souhaitez que les salariés signent le documents cochez 

cette case sinon la laisser  vide.
● Vérifier la taille de chaque document
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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'arrêtera 
que par action manuelle.

● Si vous avez sélectionné en étape 2 “Envoyer à une date antérieure” 
vous pouvez entrer une date jusqu’à 3 mois avant la date du jour
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Sauvegarde ou activation de votre campagne

● Choisir les actions :
○ Lancer la diffusion immédiatement en cliquant sur “Lancer la diffusion”
○ “Sauvegarder” votre diffusion pour un lancement ultérieure (un document n’est 

pas prêt ou pas au bon format)
○ Supprimer la campagne que vous êtes en train de créer via le bouton “Supprimer”
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Suivi de vos campagnes

● Sélectionner l’agence sur laquelle vous souhaitez réaliser un suivi
● Visualiser rapidement les :

○ Une synthèse des campagnes 
en cours 

■  Nombre de diffusions 
■ Nombre de remises aux salariés

○ Un résumé par campagne des informations relatives à chaque 
campagne
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● Sélectionner l’agence sur laquelle vous souhaitez réaliser un suivi
● Visualiser rapidement

○ Vos anciennes campagnes (archivées)
○ Vos campagnes sauvegardées mais non encore activées

● Créer une nouvelle campagne

Actions sur vos campagnes
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● Sélectionner l’agence sur laquelle vous souhaitez réaliser un suivi
● Pour la campagne sélectionnée, cliquer dans la colonne (menu pop up) 

■ Voir le ou les documents liés à cette campagne
■ Voir le détail de la diffusion
■ Dupliquer la diffusion pour modifier un des paramètres sans la 

recréer complètement
■ Clôturer pour arrêter la diffusion sélectionnée

Actions sur une campagne
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Traçabilité de vos envois
Détail d’une campagne 

● En sélectionnant “détail d’une campagne” un tableau de bord par 
campagne apparaît et affiche :

○ Un Rappel de la configuration de la campagne (dates, documents, 
filtres)

○ La liste des Salariés destinataires et informations associés (dont dates 
de remise etc…)
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Traçabilité de vos envois
Export des données d’une campagne

● En sélectionnant “détail d’une campagne” un tableau de bord par 
campagne apparaît et vous permet d’exporter le tableau de synthèse 
affiché en cliquant sur le bouton “exporter”

○ Sélectionner les dates de début et fin
○ Valider

● Un mail est envoyé à l’adresse email de l’utilisateur
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Diffusion Pilotée par 
Marque
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Principe

● La Diffusion par Marque (Entité) est une diffusion qui vous permet 
d’adresser les destinataires de toutes les agences rattachées à cette 
marque/entité.

● Envoi de PDF < 5Mo ; 2Mo conseillés pour le confort de vos salariés
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Sélectionner “Diffusion Marque” puis cliquer sur “Créer une diffusion”

Créer un nombre illimité de diffusions vers 
tous les Salariés de la Marque en quelques 
instants
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Diffusion par Marque - configuration

● Choisir la marque/entité cible

● Nommer votre campagne

● Indiquer vos filtres (bulletins de paie ou contrat).
Pour les contrats il est possible d’ajouter le filtre cadre/non cadre selon votre ERP et votre 
configuration.
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Diffusion par Marque - détails de la 
configuration

●

● Indiquer si l’envoi est rétroactif ( jusqu’à 3 mois en arrière)

● Charger 1 ou plusieurs documents en même temps    (2 MO max / 
fichier)

● Choisir le type d’envoi non signé ou
 signé (si souscrit auprès de coffreo)

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

● Lancer la diffusion ou la sauvegarder 
pour validation ultérieure
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● Confirmer l’activation de la diffusion en validant

Diffusion par Marque - Validation
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Suivi de vos campagnes par marque

● Sélectionner la marque sur laquelle vous souhaitez réaliser un suivi
● Visualiser rapidement les :

○ Une synthèse des campagnes 
en cours 

■  Nombre de diffusions 
■ Nombre de remises aux salariés

○ Un résumé par campagne des informations relatives à chaque 
campagne
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● Sélectionner la marque sur laquelle vous souhaitez réaliser un suivi
● Visualiser rapidement

○ Vos anciennes campagnes (archivées)
○ Vos campagnes sauvegardées mais non encore activées

● Créer une nouvelle campagne

Actions sur vos campagnes par marque
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● Sélectionner la marque sur laquelle vous souhaitez réaliser un suivi
● Pour la campagne sélectionnée, cliquer dans la colonne (menu pop up) 

■ Voir le ou les documents liés à cette campagne
■ Voir le détail de la diffusion
■ Dupliquer la diffusion pour modifier un des paramètres sans la 

recréer complètement
■ Clôturer pour arrêter la diffusion sélectionnée

Actions sur une campagne
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Traçabilité de vos envois
Détail d’une campagne  par marque

● En sélectionnant “détail d’une campagne” un tableau de bord par 
campagne apparaît et affiche :

○ Un Rappel de la configuration de la campagne (dates, documents, 
filtres)

○ La liste des Salariés destinataires et informations associés (dont dates 
de remise etc…)
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Traçabilité de vos envois
Export des données d’une campagne

● En sélectionnant “détail d’une campagne” un tableau de bord par 
campagne apparaît et vous permet d’exporter le tableau de synthèse 
affiché en cliquant sur le bouton “exporter”

○ Sélectionner les dates de début et fin
○ Valider

● Un mail est envoyé à l’adresse email de l’utilisateur
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Diffusion Pilotée
Côté Salarié
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Coté Salarié

● Fonctionnement identique à la remise d’un document de type Bulletin 
de paie, contrat etc…
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Notification avec le logo de la Marque/Société
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● L’accès au document envoyé avec le contrat ou le bulletin est 
accessible dans le coffre du salarié.

Accès aux documents dans le coffre
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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

