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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.

● Pour bénéficier de la fonctionnalité de 
Diffusion libre, l’utilisateur doit disposer 
d’au moins un droit “DL” 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 sera 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).



Diffusion restreinte

Sélection d’un ou plusieurs documents

● Sélectionner ou glisser-déposer un ou plusieurs fichiers dans la zone
○ Respecter les recommandations de format et de poids (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 les droits d’accès) :
○ Document simple : Un simple 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
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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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DOCUMENT CONFIDENTIEL

Accès au support

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

http://coffreo.pro

