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Notice utilisateur Coffreo
Client d’Aprojob

]
2020 DOCUMENT CONFIDENTIEL



Création de votre compte Coffreo




Pour créer votre
compte Coffreo
cliquez sur le bouton

E-Mail de création de compte

INTERIM SERVICES vous invite 3 gérer simplement
vos documents avec Coffreo

A

Intérim services

Bonjour Monsieur Jean Fort
INTERIM SERVICES vous a créé un compte
administrateur Coffreo.

Cette activation est nécessaire pour
accéder 2 vos documents remis par
INTERIM SERVICES

Activer votre compte en moins de 2 min !

> C’est parti ctive mon compte !

SIMPLE RAPIDE SECURISE
Consultez et signez en Gagnez en productivité Archivez et sécurisez
un clic l'ensemble de et signez en un clic vos documents

vos documents vos documents gratuitement durant 10

(contrats, factures) ans avec 'archivage 3
avec valeur probatoire de
INTERIM SERVICES Cofreo.

BEON
(o €

Une question ?

Besoin d'aide pour créer votre compte ?




Choix du mot de passe Authentification

Coffreo, votre domicile numérique

Adresse mail

frederique.regnier@bouygtel.fr
sesssces Afficher

Mot de passe

Mot de passe oublié ?

tires (12438 M f)
.
Connexion
Plus d'informations




Confirmation de l'association par 'administrateur
a la création initiale du compte

Bonjour !

Bienvenue sur votre espace Coffreo vous permettant de gérer l'ensemble dfg

Pour terminer votre inscription, veuillez confirmer ci-dessous les associatig

Consultant S o Administrateur

° Association a valider

Vous avez €té assigné a
Ledoux

Cliquez sur Confirmer
I'association pour finaliser
votre inscription

Votre compte est
maintenant créeé!



Descriptif du menu contextuel
Apercu et visualisation des
documents




Accueil Client

Coffreo Pro e VINCENT VALETTE

-jl Recherche de documents & ~ Droits et accés des utilisateurs
E Rechercher dans mes documents (CMDE, BPE, FAC...) H%  Gérer mes utilisateurs de la plateforme Coffreo

007 Relevés d'heures
Q Saisir et valider les relevés d'activité de mes salariés

Accueil client : accés aux documents (contrats et factures), relevés
d’heures et a Padministration



Contrat de mise a disposition \v A signer D Archive Depuis 3 mois v Q
Contrat de mise a disposition
Facture
O Agence . N° de contrat | Client 5 Département Salarié Qualification | Justification du recours | Début > Fin = Payé Facturé . Statut Actions
; OID-CMDE- Coffreo Paris = M Timothée 5 . ’ En attente de 3
D Omega-Paris-1 quis Désamianteur Elle lui donna son. 06-01-2020 03-03-2020 3882 1976 E = @
5426296593_0 Centre Boyer signature
3 Coffreo Paris : M Timothée Chef monteur + En attente de 3
E] Omega-Paris-1 4 minus Quoique sans doute. 20-05-1987 14-04-1996 4236 8576 F p4 ©
Centre Boyer son signature
= 0OID-CMDE- Coffreo Paris sogn M Thomas % , En attente de 3
D Omega-Paris-1 distinctio Data manager L'exaltation. 13-01-2020 15-04-2020 8507 7303 4 = ©®
542629545_0 Centre Dumas signature
5 Coffreo Paris M Timothée Modéliste Ta 3 En attente de 3
D Omega-Paris-1 2 voluptas . . Guérin, le pécheur. 18-08-1979 11-01-1982 8015 € 5109 € . x ®
Centre Boyer industriel signature
. 0OID-CMDE- Coffreo Paris L M Timothée . L . . En attente de 3
D Omega-Paris-1 exercitationem Chiropraticien Hippolyte, du Lion. 15-12-1994 29-01-1978 9615 335 b = ©®
5e4262c949c37_01 Centre Boyer signature
’ OID-CMDE- Coffreo Paris M Timothée Pigueur en y En attente de 3
D Omega-Paris-1 soluta p Mais on le. 22-01-2020 05-03-2020 6650 4198 Z .4 0
347934 0 Centre Boyer ganterie signature
. OID-CMDE- Coffreo Paris . . M Timothée Analyste En attente de 3
D Omega-Paris-1 laboriosam P i Et, sur un genou. 20-11-2019 26-12-2019 8722 6917 = ®
5e41568697014_3 Centre Boyer télématique signature

Cliquer dans le menu déroulant pour accéder aux contrats de mise a disposition ou factures



Apercu et visualisation des documents (exemple des contrats)

+pr0 : oz i 5 . 3
Documents Relevé d'activité Administration Vincent Valette v o Aide

Contrat de mise 2 disposition W Asigner [] Archivé 1%/11/2019 :;/02/2020 Q - R M Ote u r de
. <  recherche

avec criteres

O Agence | N° de contrat | Client  © Département | Salarié Qualification | Justification du recours Début | Fin o Payé Facturé | Statut Actions
; OID-CMDE- Coffreo Paris ; M Timothée , ; En attente de 3
S Omega-Paris-1 quis Désamianteur Elle lui donna son. 06-01-2020 03-03-2020 3882 1976 0]
5426206593_0 Centre Boyer signature \
2 Coffreo Paris s M Timothée Chef monteur " En attente de 3 1 )
s/ Omega-Paris-1 4 minus Quoique sans doute. 20-05-1987 14-04-1996 4236 8576 & 0J
Centre Boyer son signature
0ID-CMDE- Coffreo Paris M Thomas En attente de
O Omega-Paris-1 distinctio Data manager Lexaltation. 13-01-2020 15-04-2020 8507 7303 ; e
542629545_0 Centre Dumas signature
L]
Coffreo Paris M Timothée Modéliste En attente de
O Omega-Paris-1 2 voluptas . . Gueérin, le pécheur. 18-08-1979 11-01-1982 8015 € 5100 € k e
Centre Boyer industriel signature
0ID-CMDE- Coffreo Paris M Timothée En attente de
O Omega-Paris-1 exercitationem Chiropraticien Hippolyte, du Lion. 15-12-1994 29-01-1978 9615 335 : e
5e4262c949¢c37_01 Centre Boyer signature
. OID-CMDE- Coffreo Paris M Timothée Piqueur en . En attente de 3
O Omega-Paris-1 soluta : Mais on le. 22-01-2020 05-03-2020 6650 4198 : o
347934 0 Centre Boyer ganterie signature
" OID-CMDE- Coffreo Paris " M Timothée Analyste En attente de 3
O Omega-Paris-1 laboriosam it Et, sur un genou. 20-11-2019 26-12-2019 87122 6917 o
5041568697014_3 Centre Boyer télématique signature

O Omega-Paris-1 oM Eoffreo Paiis voluptatem ¥ Timothide Danseur Napoléon, le pont. 21-12-1992 14-09-2008 o -
€ 504156868378d_01 Centre L Boyer REEEPSRIRORE ” i .
¥ Télécharger 2 documents J Signer 2 documents

Vous pouvez visualiser le contenu d’un document de 2 maniéres :

e 1. En cliquant sur loeil (visionneuse) dans la colonne action
e 2. En cliquant sur une lighe : permet de naviguer d’un document a une autre



et visualisation du deétail des documents

Farmer x

Contrat N° OID-CMDE-1366124807

Contrat de mise a disposition

Conmreat AL

w.Kalélio PSP
WALBAIL e bt Contral do rmine O dinponition
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R e pour aller
au
document

suivant
Navigation d’un document a l’autre 10

Prit & signer

Acceés au contenu détaillé du document avec synthése dans la colonne de droite



Signature des contrats de mise
a disposition

1



Acces aux Contrats de Mise a Disposition

Contrat de mise a disposition \
Contrat de mise a disposition
Facture

Cliquer sur le menu déroulant du menu puis sélectionner
“Contrats de Mise a Disposition”.

Du Au
Contrat de mise a disposition \ A signer D Archivé 12/11/2019 12/02/2020 Q ‘ Recherche avancée

Agence v

Ne de contrat
Client
Justification du recours

Prénom
Nom He contrat | Client | Département Salarié Qualification | Justification du recours Début | Fin % Payé Facturé | Statut Actic
Qualification
Caractéristique du poste
Statut du poste
OmezaE-Farss

D-CMDE- Coffreo Paris ) M Timothée , ) : En attente de 3
quis Désamianteur Elle lui donna son. 06-01-2020 03-03-2020 3882 1976 % 4K O
5426296593_0 Centre Boyer signature

Recherche de contrats selon différents critéres et périodes

Tri par colonne disponible
12



Signer les Contrats de Mise a Disposition

-
Contrat N° OID-CMDE-1366124807

ise a disposition v Asigner [ archive 12/11/2018 12/02/2020 Q@ Fecherche sancee

Kalélio En o
v -
Contral do_mine O dinposition A
0RO 0 OO ines P SARL.

Alpes-—de-Haute-Provance

Contrat de mise 4 disposition

3L PUNA
N UrenaT SR 100 |44 09NN

Agence | Nodecontrat | Client ©  Département | Salarié. Qualification © Justification du recours Début  © Fin 0 o L i cons. ENANISLES MANTIN A i
Lauret i 54
‘ W HOU T L
14000 €PN S
OID-CMDE- Coftreo Paris M Timothée ss
Omeguparis O CHOE fic auis i Désamianteur Elle L Gonna son 06-01-2020 03-03-200 oo I
aain . ©1-62-200 - 04-03-300
Coffreo paris Timothée Chaf monteur w
omega-paris-1 d minus Quolque sans dout. 20051087 1a-0-1995
centre aoyer

01-02-200 - 64-02-2010

OID-CHDE- Coffreo Paris M Thomas aiica
mega-Pars- jstinctio Cealation. 13-01- 04 P T
Omega-Paris-1 howe o) i distint e Lexaltat 13-01-2020 15-04-2020 rsting

Arret Maiadie Mme Garcs Nathalla

eNparis-1 2 volups b oo uéin, e pecheur 16-08-1979 -o1-1082 sckivies &) fous
Boyer Oecriphan o Hast Trastng Cquprment arator
o1D-cHDE- Cofreo Paris W Timothés
S N il sionem hiropratcien ipolyte, du Lion, 121 -0t
omeg W A i it e Chiroprati Hippolyte, du L T5-12-1094 29-011078
Coffrao Paris W Timothéa Piausur en
omega-paris-1 coluta Mals on'e 2.01-2020 05-03.2020
centre Bojer
Coffreo Paris M Timothée Analyste
mega-Paris-1 oriosam : -1-201 -12-207
e Centre 5 Boper tétématique = At Ly
oiD-CuDE- M Timothéa .
omegrare O volupeatom i Danseur Napoléon, e port. 21121092 14-09-2008

1. Sélection

2. Cliquer sur “Signature”

Pour effectuer la sighature il y a 3 possibilités :
- Sélection manuelle dans les cases a cocher a gauche (1 a 100 contrats)
- Sélection de 'entéte de colonne pour sélectionner tous les contrats de la page (100
contrats maximum)
- Directement depuis la visionneuse des contrats en cliquant sur Uoeil (sighature a
Cunité ou multiple) a votre convenance 13



Signer les Contrats de Mise a Disposition

Appuyer sur licone de signature pour

Puis Cocher la case . . . .
accéder a la saisie du mot de passe

D En hant, je déclare avoir Ité, pris 0 En cochant, je déclare avoir consulté, pris
et pris le(s) co ce et pris le(s)
d t(s) présenté(s) que je vais @ document(s) présenté(s) que je vais

signer signer

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

Signature des 2 documents

Mot de passe utilisateur

Une fois signés, les contrats sont consultables a partir des différents filtres (Archivé =
Signeé)

Contrat de mise a disposition W A signer Archivé
14



Telechargement des Contrats de Mise a Disposition

Documents Relevé d'acti

X Du Au
Contrat de mise 4 disposition A signer Archivé 12/11/2019 12/02/2020 Q
Agence v
O Agence | Ne de contrat | Client | Département | Salarié ification | ification du recours | Début | Fin = Payé | Facturé | Statut Actions
. 0OID-CMDE- Coffreo Paris . M Timothée . . . En attente de 3
Y% Omega-Paris-1 quis Désamianteur Elle lui donna son. 06-01-2020 03-03-2020 3882 1976 O]
5426296593_0 Centre Boyer signature
’ Coffreo Paris . M Timothée Chef monteur g En attente de 3
- Omega-Paris-1 4 minus Quoique sans doute. 20-05-1987 14-04-1996 4236 8576 b4 OJ
Centre Boyer son signature
. OID-CMDE- Coffreo Paris s M Thomas , En attente de 3
\/ Omega-Paris-1 distinctio Data manager L'exaltation. 13-01-2020 15-04-2020 8507 7303 g = ©
542629545_0 Centre Dumas signature
p Coffreo Paris M Timothée Modéliste i o En attente de 3
4 Omega-Paris-1 2 voluptas 4 g Guérin, le pécheur. 18-08-1979 11-01-1982 8015 € 5109 € 2 h 4 OJ
Centre Boyer industriel signature
P 0OID-CMDE- Coffreo Paris o M Timothée 4 i . 5 En attente de 3
\/ Omega-Paris-1 exercitationem Chiropraticien Hippolyte, du Lion. 15-12-1994 29-01-1978 9615 335 b4 OJ
5e4262c949c37_01 Centre Boyer signature
§ OID-CMDE- Coffreo Paris M Timothée Piqueur en 2 En attente de 3
< Omega-Paris-1 soluta : Mais on le. 22-01-2020 05-03-2020 6650 4198 : b O]
347934 0 Centre Boyer ganterie signature
0OID-CMDE- Coffreo Paris M Timothée Analyste En attente de
O Omega-Paris-1 i laboriosam T Et, sur un genou. 20-11-2019 26-12-2019 8722 6017 ; e
5e41568697014_3 Centre Boyer télématique signature
. 0ID-CMDE- Coffreo Paris M Timothée g E
D Omega-Paris-1 voluptatem Danseur Napoléon, le pont. 21-12-1992 14-09-2008 "
5e4156868378d 01 Centre Bover signature

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



Validation des factures
électroniques

16



Acces aux factures

Contrat de mise a disposition

Contrat de mise a disposition

Cliquer sur le menu déroulant du menu puis sélectionner “Facture”.

Du Au
Facture v @® Avalider O Archivé 12/11/2019 12/02/2020 Q ‘ Recherche avancée
Ne facture v
Agence

Entreprise utilisatrice
Référence

Recherche de factures selon différents critéres et périodes

Tri par colonne disponible
17



Valider les factures

O Au
Facture v @ Avalider Q Archivée 12/11/2019 12/02/2020 Q - Qecherche sxancée

N® facture v

a N* facture Agence Entrepriss utiisatrice Facturd s Cchéance Année/Semaine HT. TVA. e, Actions

V4 0ID-FAC-461212892 Jacquet SAS. Rerger 08112018 08-12-2018 2018/45 3465 € 035 € 4500 € Yo

Ve Jacquet SAS. Berger oe-n-2018 oe-12-2018 2018785 3465 € 035 € 4500 € Yo

Vv, Q-FAC-720418048  Fournier Hernan: dez SAS Blanchet 08-11-2018 30-11-2018 2078/4% 3696 € ok € 4800 € o

a 01D-FAC-T20418045 Fournier Mernandez S.AS. lanchet 08-11-2018 30-11:2018 2018/45 3096 € 104 € 4800 € rto

1. Sélecti

(m} 0:10-FAC- 720415 M5@ “e eQ |O n Btanchet o8-11-2008 30-11-2018 2018/25 2696 € nos € 800 € to

m] 0ID-FAC-720418845 Fournier Hermandez SAS. slanchet o8-11-2078 30-11-2018 201745 3696 € 0% € 4800 € Yo

|m} OID-FAC-358504027 Barthelemy Legros S.A Brunet 08112018 03-12-2018 2018/ me "7 e 4900 € rto

[m} 0ID-FAC-358504021 Rartholemy Legros S.A, frunet 08-11-2018 03-12-2018 2018/ me m7e 4900 € A4 2 V l. L]

. Validation

(] OID-FAC-358504021 Barthelemy Legros SA. arunet 08-11-2018 03-12-2018 2018/ e mre 4900 € Yo

|m} OID-FAL-358504027 Harthelerny Legros S.A, Srunet 08-11-2018 03-12-2018 2018/ e nmre 4800 € o

m] OID-FAC-2118T0457) Berrard Cousin 0B-11-2018 07-2-20%8 2018 161 € 1081 € 400 € o

Pour valider les factures il y a 3 possibilités :
- Selection manuelle dans les cases a cocher a gauche (1 a 100 factures)
- Sélection de ’entéte de colonne pour sélectionner toutes les factures de la page
(100 factures maximum)
- Directement depuis la visionneuse de documents du parapheur (validation a Punité
ou multiple) 8



Valider les factures

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

*pro - oy S =
Documents Releve d'activite Administration

Les documents ont été validés

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

Du Au
Facture v O Avalider @ Archivé 12/11/2019 12/02/2020 Q ‘ Recherche avancée

Agence v

19



Téléchargement des Factures

Facture v @ Avalider QO Archivé e;/u/zmo :E/o:nozo Q. @ ecreche i
N® facture N~
N* facture Agence Entreprise utitisatrice Facturd e Cehéance Année/Semaine MY TVA. TIC, Actions
QID-FAC-461212892 Jacquet SAS. erger 0B-11-2018 08-12-2018 2018/45 Mes5 € 035 € 4500 € ro
0ID-FAC-461212892 Jacquet SAS. Berger 08-11-2018 0e-12-2018 2008/45 3465 € 035 € 4500 € ro
OID-FAC-720478045 Fournier Hernandez S.AS slanchet 08-11-2018 20-11-2018 2018445 3696 € 04 € 4800 € ro
(m] OID-FAC-T20418945 Fournier Hermandes S.AS. anchet 08-11:2018 30112018 2018745 296 € 104 € 4800 € ro
(m] O4D-FAC-720418845 Fournier Hernandez SAS slanchet o8-11-2018 30-11-2018 208/25 2696 € "0 € 4800 € ro
m] OID-FAC-729418045 Fourmier Hemander SAS stanchet o8-11-2078 30-11-2018 20%8/45 3626 € 04 € 2800 € Yo
(m} OID-FAC-358504021 Barthelemy Legros S.A, Brunet 08-11-2018 03-12-20%8 2018 mae e 4900 € .L ©
(] 0ID-FAC-356504021 Darthelemy Legros S.A, arunet 08-11-018 03-12-2018 2018/ me mre 4300 € Lo
(m] OID-FAC-358504021 Barthelemy Legros S.A. 8runet 08-11-2018 03-12-2018 2018/ e mre 4900 € Yo
m] OID-FAC-358504027 Barthelemy Legros S.A Srunet 08-11-2018 03-12-2018 2018/ e nre 4800 € Yo
(] OND-FAC-2118TH4572 Berrard Cousn 0B-11-2018 07-122018 2018 610 € 1081 € 4700 € ro
m] OUD-FAC-2018794573 Bernard Cousin 0e-11-2018 07-12-20%8 2078 3818 €

Cliquer dans la 1ére colonne sur les Factures que vous voulez télécharger puis cliquer
sur le bouton “Télécharger”.

Le télechargement générera un .zip avec les factures sélectionnées pour transmission
par exemple au service réglement fournisseur




