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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

Offreo ic} @ Accuei L
. . . , . # ::::ce intérim. Diffusion
e Le service Diffusion sactive par Coffreo, Dépeser un u lsiersdosuments  vos o
H ] oy @ Accueil
sur demande, au niveau de lentite. .
@ Documents Sélectionnez votre mode d'envoi

e Diffusion libre est accessible via la ppesaetl
navigation latérale (menu « Diffusions ») . '

depuis lécran daccueil de Coffreo Pro.

Diffusion pilotée

clients
Mes salariés _6_9 = Plus d'info
oits et accés

e Pour bénéficier de la fonctionnalite de
Diffusion libre, lutilisateur doit disposer v
dau moins un droit "DL" dans “Droits et
pecas -

o DL (Diffusion Libre) S

o  DLP (Diffusion Libre Protégée) e | e

o  DLS (Diffusion Libre a Signer) éﬁ SEE
[=][=]

Support COFFRED v

Jaida Witting /*
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5" 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

Diffusion restreinte



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 > Diffusion > 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 denvoyer une diffusion instantznément

[ 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 sera maintenant disponible pour lui diffuser un
document et recevra un lien par email pour créer son compte Coffreo lorsque
lenvoi sera réalisé <] .-

.....

m Les données remplies lors .
ml'l. de la creation manuelle
des destinataires sont a
remplir avec soin car elles
identifient le salarié
(matricule/email).
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4  Sélection d’un ou plusieurs documents

e Sélectionner ou glisser-déposer un ou plusieurs fichiers dans la zone
o  Respecter les recommandations de format et de poids (PDF, 500ko/fichier). Au-dela
de 5Mo le fichier ne sera pas accepte.
e Une fois le téléchargement terminé, choisir parmi 3 types de document (si certains
types ne peuvent pas étre selectionneés, verifier les droits dacces) :
o Document simple : Un simple 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 : Une signature sécurisee sera demandee au destinataire

mon_documentl.pdf
1,2 MO 4 w

(@ Optimisez vos fichiers pour une meilleure expérience

Pour garantir une expérience plus rapide et fluide, nous vous
recommandons d’envoyer des fichiers de poids inférieur a 500ko.

Sélectionner le type de document

B Document Document ﬁ Document
Simple A signer Protégé
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Renommage d’un document

-

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

[
O
o  Saisir le nouveau nom dans le champ
o  Cliquer sur “Valider" pour confirmer
er;o’\:gdocumenﬂ.pdf / 0|
Renommer le document
[Fiche de pal ] Annuler

a Document Document ﬁ Document
. x . r 4
Simple 7 A signer Protéege

Sélectionner le type de document
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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 wtisateur @ 2o oupend
Diffusion libre
Parmat crenvayer une diftusion instantanément

Nouvelle diffusion

@ Le dépét a été envoyé avec succes X

Vous pourrez retrouver les documents dans votre espace documents

une fois qu’ils auront été envoyés.
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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
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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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