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1 Présentation générale
La solution RH COFFREO PRO a pour principale fonctionnalité de permettre la diffusion électronique des
bulletins de paie et des contrats vers le coffre-fort des collaborateurs.
Elle est dédiée aux PME, aux grands comptes et à toutes sociétés qui font appel à des intermittents ou du
personnel en contrat court.

En mode SaaS (Software as a Service), cette offre ne demande aucune installation par les entreprises et
les collaborateurs.

Le présent document a pour objectif de présenter la remise des contrats :
● Paramétrage d’un contrat avec métadonnées
● Publipostage en cas de liasse(s) de plusieurs contrats à déposer
● Dépôt des contrats et suivi des signatures

2 Accès à RH COFFREO PRO

2.1 Connexion au site Coffreo Employeur

Pour pouvoir déposer les contrats dans le coffre-fort de vos collaborateurs, il faut se connecter au site
Coffreo Employeur.

Pour cela :
● Ouvrir un navigateur Internet depuis votre poste de travail (de préférence Google Chrome ou

Mozilla Firefox)
● Saisir « rh.coffreo.pro » dans la barre d’adresse
● Accéder à la page d’authentification du site Coffreo pour les employeurs

● Renseigner votre identifiant et votre mot de passe (transmis par Coffreo lors du lancement de
service) et cliquer sur le bouton « Connexion ».

Depuis cette page d’authentification, il est possible de faire appel au Support Coffreo si besoin en cliquant
sur ‘Contactez-nous’ en bas à droite de l’écran.



2.2 Accès à l’espace Coffreo de votre société

Une fois connecté, la page d’accueil du portail s’affiche, permettant d’accéder à l’ensemble des sociétés
sur lesquelles l’utilisateur est déclaré en tant qu’administrateur.

● Sélectionner la société pour laquelle déposer des documents, soit en cliquant sur son logo, soit en
passant par le menu « Sélectionner un établissement ».

● Un ensemble de fonctionnalités est proposé (le nom de la société concernée est toujours
visible depuis la barre de menu).



3 Préparation d’un contrat

3.1 Paramétrage de la fiche de métadonnées

L’intégration d’un contrat dans Coffreo requiert le positionnement d’une fiche de métadonnées en en-tête
de chaque contrat de travail. Cette fiche de métadonnées est constituée d’une liste de balises (champs à
valeur variable) obligatoires ou optionnelles à remplir selon un formalisme à respecter, indiqué dans le
document pour chaque balise. Cette fiche est fournie par le consultant Coffreo. Les modèles de fiche pour
les CDD et les CDI sont différents et disponibles dans l’annexe 1.

Voici la liste des champs obligatoires :

● Identifiant client (fourni par Coffreo)
● Identifiant entité (fourni par Coffreo)
● Numéro SIRET
● Nom de l’entreprise
● Adresse postale de l’entreprise
● Données personnelles du signataire (civilité, prénom, nom, adresse mail)
● Date de création du contrat
● Identifiant du contrat (identifiant unique)
● Données personnelles du salarié (matricule, civilité, prénom, nom, date de naissance, adresse

postale, adresse mail, numéro de téléphone)
● Date de début et date de fin de contrat en cas de CDD
● Heure de début de mission

Après saisie des valeurs dans la fiche, le contrat doit être intégré à partir de la page suivante dans le même
document et complété selon le modèle utilisé par le client.

Votre référent Coffreo vous fournira la trame Word.

3.2 Publipostage en cas de plusieurs contrats

En cas d’intégration de liasses de plusieurs contrats sur une période, il est recommandé d’utiliser la
fonction de publipostage, soit à partir de Word, soit à partir d’un logiciel avec une base de données
permettant le remplissage automatique des balises. La mise à disposition d’une base de données permet
de centraliser l’ensemble des champs à caractère variable, d’un contrat à un autre, pour remplir les champs
automatiquement (tableau Excel par exemple – annexe 2).

Voici les étapes du publipostage depuis Word :

1. Ouvrir la fiche de métadonnées Word vierge suivi du modèle de contrat et réaliser ces actions :
1.1. Menu « Publipostage »
1.2. Sous-menu « Démarrer la fusion et le publipostage »
1.3. Dernière action « Assistant Fusion et publipostage pas à pas »



2. Dans le menu latéral à droite, cliquer sur Etape suivante en bas jusqu’à l’étape 3 pour sélectionner la
source de données (base de données Excel)

3. Cliquer sur Parcourir, ouvrir le fichier Excel sauvegardé et sélectionner le nom de l’onglet contenant les
informations des différents contrats

4. Passer à l’étape 4 dans le menu latéral et cliquer sur « Autres éléments ». Positionner le curseur au
début de la première balise de la fiche métadonnées et sélectionner le nom de la colonne
correspondant (ex : #resourceID dans la fiche Word = colonne Matricule dans le fichier Excel). Répéter
ces actions pour chaque balise à valeur variable (exemple annexe 3)

5. Après avoir complété tous les champs variables, passer à l’étape 5 du publipostage. Les balises sont
complétées automatiquement avec les données de la première ligne du fichier Excel.

6. L’aperçu de l’ensemble des contrats est disponible depuis le menu « Aperçu des résultats » dans le
menu en haut à droite (flèches Précédent et Suivant pour faire défiler les contrats)

7. Pour sauvegarder le fichier avec l’ensemble des contrats Word au format PDF :
7.1. Cliquer dans la barre en haut à droite sur « Terminer et Fusionner »
7.2. Cliquer sur le sous-menu « Imprimer les documents »



7.3. Cliquer sur OK pour inclure tous les documents et sélectionner l’imprimante Microsoft Print to PDF.
Valider pour sauvegarder le document en PDF.

La liasse des contrats avec chaque fiche en-tête est prête pour l’intégration dans Coffreo.

Votre référent Coffreo pourra fournir un exemple de fichier PDF avec l’ensemble des contrats, si besoin.



4 Intégration des contrats dans Coffreo

4.1 Dépôt des contrats

Pour déposer une liasse de contrats, cliquer sur le bouton « Remise des contrats » après avoir sélectionné
la société dans le portail.

Une fenêtre pop-up s’affiche pour rechercher et sélectionner le fichier PDF sauvegardé en local ou sur le
réseau.

Après validation (bouton « Ouvrir »), cliquer sur le bouton « Confirmer » pour valider le dépôt.



La liasse de contrats est découpée contrat par contrat, la liste s’affiche avec le nom du salarié et du
signataire.

Il suffit ensuite de sélectionner l’ensemble des contrats et de cliquer sur le bouton « Signer ». En cas de
dépôt antérieur à la date d’effet, une sélection partielle est également possible pour valider la signature des
contrats concernés plus tard.



Chacun des contrats est envoyé dans le coffre de chaque salarié, avec la signature électronique employeur
en bas à gauche de la première page de chaque contrat (exemple ci-dessous).

4.2 Suivi des contrats

Un tableau de bord est disponible dans le portail avec la liste des contrats :
● En attente de signature des deux parties ou des salariés (menu « En cours »)
● Signés par les deux parties (menu « Historique »)



Cette page est accessible depuis l’onglet Pilotage -> Suivi des signatures.

Le menu « Documents à signer » permet d’afficher la liste des contrats en attente de la signature de
l’employeur, non envoyés dans les coffres des salariés. Dans ce menu, l’administrateur voit l’ensemble des
contrats déposés par les autres administrateurs.



5 Annexes

5.1 Fiche de métadonnées

Voici le modèle de la fiche Word contenant les balises pour un CDD. Les balises surlignées en jaune sont
obligatoires.

[issuer}
#providerId{pme}
#customerId{...} code remis par Coffreo (en minuscules)
#entityId{...} code remis par Coffreo (en minuscules)
#siret{…} SIRET de l’employeur
#s.name{…} nom de l’entreprise
#s.address1{...} première ligne d'adresse
#s.address2{} deuxième ligne d'adresse (optionnel)
#s.address3{} troisième ligne d'adresse (optionnel)
#s.zip{...} code postal
#s.city{...} ville
#s.country{FR} pays, format ISO3166
{issuer]

[signatory} Eléments concernant le signataire
#title{...} civilité du signataire, valeurs possibles [M|Monsieur|Mme|Madame]
#firstname{...} prénom du signataire
#lastname{...} nom du signataire
#email{...} email du signataire
{signatory]

[document}
#date:fr{...} date de création du document au format JJ/MM/AAAA ou JJ-MM-AAAA
#version{v4.3} version des données remis par Coffreo
#type{FR_CTU} type de document
#oid{...} numéro de contrat unique
{document]

[resource} Eléments concernant le salarié
#resourceId{...} identifiant/matricule en base correspondant à cette ressource
#title{...} civilité, valeurs possibles [M|Monsieur|Mme|Madame]
#firstname{...} prénom de la ressource
#lastname{...} nom de la ressource
#birthdate:fr{...} date de naissance de la ressource au format JJ/MM/AAAA ou JJ-MM-AAAA
#address1{...} première ligne d'adresse
#address2{} deuxième ligne d'adresse (optionnel)
#address3{} troisième ligne d'adresse (optionnel)
#zip{...} code postal
#city{...} ville
#country{...} pays, format ISO3166
#email{...} email de la ressource
#cellPhone{...} numéro de téléphone portable de la ressource
{resource]

[staffingCustomer} Eléments de la mission chez le client
#ws:name{} nom du lieu de la mission (optionnel)
#ws:workSiteCode{} identifiant du lieu de la mission (optionnel)
#ws:address1{} première ligne d'adresse (optionnel)
#ws:address2{} deuxième ligne d'adresse (optionnel)
#ws:address3{} troisième ligne d'adresse (optionnel)
#ws:zip{} code postal (optionnel)



#wscity{} ville (optionnel)
#ws:country{} pays, format ISO3166 (optionnel)
{staffingCustomer]

[positionCharacteristics} statut du salarié
#positionStatus{} statut, valeurs possibles [cadre|non-cadre|intermittent du spectacle|artiste|artiste cadre] (optionnel)
#positionTitle{} qualification du salarié pour le contrat (dernier emploi) (optionnel)
{positionCharacteristics]

[md}
#startDate:fr{...} date de début de la mission au format JJ/MM/AAAA ou JJ-MM-AAAA
#startTime{...} heure de début de la mission au format HH:MM:SS
#endDate:fr{...} fin prévue pour la mission au format JJ/MM/AAAA ou JJ-MM-AAAA
#currency{EUR} devise de paiement format ISO4217
#paidAmount{} montant payé sur la période de référence (optionnel)
{md]

La fiche pour un CDI est identique, mais avec la balise #type{FR_CDI} et sans la ligne #endDate:fr{...} fin
prévue pour la mission au format JJ/MM/AAAA ou JJ-MM-AAAA

Votre référent Coffreo vous fournira les trames des balises pour les contrats type CDD et/ou CDI.

5.2 Base de données Excel

Voici un exemple de fichier Excel avec les informations obligatoires relatives aux salariés et à leur contrat,
à faire correspondre dans la fiche de métadonnées. Cette table de correspondance permet d’utiliser le
publipostage dans Word pour générer plusieurs contrats.

Votre référent Coffreo vous fournira la trame Excel, si besoin.



5.3 Etape de correspondance dans le publipostage

Voici un exemple de fiche de métadonnées après correspondance entre les balises et chaque colonne du
tableau Excel.

[issuer}
#providerId{pme}
#customerId{identifiantclient code remis par Coffreo (en minuscules)
#entityId{identifiantentite} code remis par Coffreo (en minuscules)
#siret{Entreprise_Siret} SIRET de l’employeur
#s.name{Entreprise_Nom} nom de l’entreprise
#s.address1{Entreprise_Adresse} première ligne d'adresse
#s.address2{} deuxième ligne d'adresse (optionnel)
#s.address3{} troisième ligne d'adresse (optionnel)
#s.zip{Entreprise_CodePostal} code postal
#s.city{Entreprise_Ville} ville
#s.country{FR} pays, format ISO3166
{issuer]

[signatory} Eléments concernant le signataire
#title{Signataire_Civilite} civilité du signataire, valeurs possibles [M|Monsieur|Mme|Madame]
#firstname{Signataire_Prenom} prénom du signataire
#lastname{Signataire_Nom} nom du signataire
#email{Signataire_Email} email du signataire
{signatory]

[document}
#date:fr{Contrat_DateCreation} date de création du document au format JJ/MM/AAAA ou JJ-MM-AAAA
#version{v4.3} version des données remis par Coffreo
#type{FR_CTU} type de document
#oid{Contrat_Code} numéro de contrat unique
{document]

[resource} Eléments concernant le salarié
#resourceId{Salarie_Code} identifiant/matricule en base correspondant à cette ressource
#title{Salarie_civilite} civilité, valeurs possibles [M|Monsieur|Mme|Madame]
#firstname{Salarie_Prenom} prénom de la ressource
#lastname{Salarie_Nom} nom de la ressource
#birthdate:fr{Salarie_DateNaissance} date de naissance de la ressource au format JJ/MM/AAAA ou JJ-MM-AAAA
#address1{Salarie_Adresse} première ligne d'adresse
#address2{} deuxième ligne d'adresse (optionnel)
#address3{} troisième ligne d'adresse (optionnel)
#zip{«Salarie_CodePostal} code postal
#city{Salarie_Ville} ville
#country{Salarie_Pays} pays, format ISO3166
#email{Salarie_Email} email de la ressource
#cellPhone{Salarie_Telephone} numéro de téléphone portable de la ressource
{resource]

[staffingCustomer} Eléments de la mission chez le client
#ws:name{} nom du lieu de la mission (optionnel)
#ws:workSiteCode{} identifiant du lieu de la mission (optionnel)
#ws:address1{} première ligne d'adresse (optionnel)
#ws:address2{} deuxième ligne d'adresse (optionnel)
#ws:address3{} troisième ligne d'adresse (optionnel)
#ws:zip{} code postal (optionnel)
#wscity{} ville (optionnel)
#ws:country{} pays, format ISO3166 (optionnel)
{staffingCustomer]



[positionCharacteristics} statut du salarié
#positionStatus{} statut, valeurs possibles [cadre|non-cadre|intermittent du spectacle|artiste|artiste cadre] (optionnel)
#positionTitle{} qualification du salarié pour le contrat (dernier emploi) (optionnel)
{positionCharacteristics]

[md}
#startDate:fr{Contrat_DateDebut} date de début de la mission au format JJ/MM/AAAA ou JJ-MM-AAAA
#startTime{Contrat_HeureDebut} heure de début de la mission au format HH:MM:SS
#endDate:fr{Contrat_DateFin} fin prévue pour la mission au format JJ/MM/AAAA ou JJ-MM-AAAA
#currency{EUR} devise de paiement format ISO4217
#paidAmount{} montant payé sur la période de référence (optionnel)
{md]


