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Notice utilisateur Coffreo 
Client d’Aprojob



Création de votre compte Coffreo
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E-Mail de création de compte 

Pour créer votre 
compte Coffreo 
cliquez sur le bouton

Important  : la création du compte 
coffreo doit être réalisée à partir de 
l’e-mail reçu
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AuthentificationChoix du mot de passe
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Confirmation de l’association par l’administrateur 
(à la création initiale du compte) 

Votre compte est 
maintenant créé !

Cliquez sur Confirmer 
l’association pour finaliser 
votre inscription
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Descriptif du menu contextuel
Aperçu et visualisation des 

documents
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Accueil Client
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Accueil client : accès aux documents (contrats et factures), relevés 
d’heures et à l’administration



Accès aux documents : contrats de mise à disposition et factures
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Cliquer dans le menu déroulant pour accéder aux contrats de mise à disposition ou factures 
 



Aperçu et visualisation des documents (exemple des contrats)
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Vous pouvez visualiser le contenu d’un document de 2 manières : 

● 1. En cliquant sur l’oeil (visionneuse) dans la colonne action
● 2. En cliquant sur une ligne : permet de naviguer d’un document à une autre

1. 

2. 

Moteur de 
recherche 

avec critères 



Aperçu et visualisation du détail des documents
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Flèche 
de

navigation 
pour aller 

au 
document 

suivant Accès au contenu détaillé du document avec synthèse dans la colonne de droite

Navigation d’un document à l’autre



Signature des contrats de mise 
à disposition 
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Accès aux Contrats de Mise à Disposition
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Cliquer sur le menu déroulant du menu puis sélectionner 
“Contrats de Mise à Disposition”.

Recherche de contrats selon différents critères et périodes
Tri par colonne disponible



Signer les Contrats de Mise à Disposition

Pour effectuer la signature il y a 3 possibilités :
- Sélection manuelle dans les cases à cocher à gauche (1 à 100 contrats)
- Sélection de l’entête de colonne pour sélectionner tous les contrats de la page (100 

contrats maximum)
- Directement depuis la visionneuse des contrats en cliquant sur l’oeil (signature à 

l’unité ou multiple) à votre convenance

1. Sélection

2. Cliquer sur “Signature”

13



Signer les Contrats de Mise à Disposition

Une fois signés, les contrats sont consultables à partir des différents filtres (Archivé = 
Signé) 
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Puis Cocher la case Appuyer sur l’icône de signature pour 
accéder à la saisie du mot de passe  

Pour signer le document, ressaisir votre mot de passe 
utilisateur et cliquez sur le stylo vert. 



Téléchargement des Contrats de Mise à Disposition

Cliquer dans la 1ère colonne sur les CMDE que vous voulez télécharger puis cliquer sur le 
bouton “Télécharger”. Le téléchargement génèrera un .zip avec les contrats sélectionnés. 15



Validation des factures 
électroniques 
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Accès aux factures
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Cliquer sur le menu déroulant du menu puis sélectionner “Facture”.

Recherche de factures selon différents critères et périodes
Tri par colonne disponible



Valider les factures
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Important  : la “validation” 
est utilisée pour le 
classement des factures 
traitées et vous faire 
gagner du temps dans 
vos traitements 
administratifs internes

1. Sélection

2. Validation

Pour valider les factures il y a 3 possibilités :
- Sélection manuelle dans les cases à cocher à gauche (1 à 100 factures)
- Sélection de l’entête de colonne pour sélectionner toutes les factures de la page 

(100 factures maximum)
- Directement depuis la visionneuse de documents du parapheur (validation à l’unité 

ou multiple)



Valider les factures
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Une fois validées, les factures sont consultables en cliquant sur “Archivé”

A la validation des factures, un pop-up de confirmation  apparaîtra sous le menu de 
navigation.



Téléchargement des Factures

Cliquer dans la 1ère colonne sur les Factures que vous voulez télécharger puis cliquer 
sur le bouton “Télécharger”.
Le téléchargement génèrera un .zip avec les factures sélectionnées pour transmission 
par exemple au service règlement fournisseur 20


