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I. Création de votre coffre

Votre compte MonCoffre a déjà été pré-créé. Il vous faut cependant suivre quelques étapes pour finaliser
la création de votre compte.

Étape 1 :
Vous pourrez accéder à votre coffre en cliquant sur le
lien dans l’email de notification que vous avez reçu (Sur
l’adresse email qui a été communiquée par votre
employeur).

Étape 2 :
Personnalisez votre identifiant et votre mot de passe avant
d’accéder à vos documents.

Votre compte est maintenant actif

J’ai déjà un compte
Si vous possédez déjà un compte Mon Coffre, veuillez
renseigner l’identifiant et le mot de passe de celui-ci.
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II. Connexion au coffre

Pour vous connecter à votre espace
MonCoffre, il est nécessaire de renseigner
votre identifiant ainsi que votre mot de
passe.

Identifiant

Mot de passe

Puis cliquez ensuite sur le bouton
Connexion

Si la fenêtre suivante s’affiche veuillez vous
reporter à la section

« Mot de passe oublié »
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1. Mot de passe oublié

Si vous ne connaissez plus votre mot de passe, veuillez cliquer sur « Mot de passe oublié »

Etape 1 :
Renseignez votre adresse mail (celle utilisée pour votre espace
MonCoffre). Si vous avez un doute sur l’adresse mail utilisée,

Etape 2 :
Cliquez sur le lien reçu dans votre boite mail

Etape 3 :
Veuillez renseigner les champs (Nouvel identifiant de connexion,
nouveau de mot de pas et confirmation du mot de passe).
Puis cliquer sur modifier pour sauvegarder votre nouveau mot de
passe.

Vous pouvez à présent vous connecter avec vos nouveaux
identifiants.

vous pouvez contacter le service RH pour qu’il vous la communique.
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III. Page d’accueil de votre coffre

La page d’accueil dispose de 3 zones.

Une fois l’action effectuée vos documents seront
archivés.

Accéder à son compte
(cf 2.4/ Compte utilisateur)

et à ses documents partagés
(cf 2.5/Mes documents partagés)

1.Documents à traiter.
Pour les bulletins il s’agira de les visualiser.

2.Documents archivés 3.Informations personnelles
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1. Visualiser vos documents

Pour afficher vos derniers documents il suffit de cliquer sur à droite du titre du coffre.
Attention, seulement les 5 derniers documents sont affichés, pour afficher l’intégralité de vos
documents cliquer sur

Pour afficher un document, veuillez cliquer sur celui-ci ou sur
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2. Voir ses documents archivés

Lorsque l’action a été réalisée sur le document celui-ci est déplacé dans les documents archivés. Afin d’y
avoir accès et de pouvoir les voir il suffit de cliquer sur le nom du coffre correspondant ou le bouton « voir
tout » se situant à droite de chaque coffre.

Lorsque vous cochez des bulletins vous pouvez, entre autre, les visualiser, les

télécharger, les exporter ou les imprimer.
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IV. Votre compte
Accessible depuis la page d’accueil elle vous permettra d’accéder à l’ensemble de vos informations.

1. Modifier vos informations de connexion

Vous pouvez modifier vos informations de connexion. Pour cela veuillez modifier le contenu des champs et
cliquer sur « Enregistrer »
Le nombre de points visibles pour le mot de passe ne représente pas la taille de votre mot de passe.

2. Modifier vos informations personnelles

Vous pouvez modifier vos informations personnelles. Les seules informations obligatoires sont le nom, le
prénom et l’adresse email.
Pour les modifier, changez les informations que vous souhaitez et cliquez sur le bouton « Enregistrer »
présent sous le dernier champ.

3. Ajouter une adresse mail de secours

Vous pouvez ajouter une adresse mail de secours pour récupérer votre mot de passe si vous l’oubliez
et que vous n’avez plus accès à votre adresse mail principale.
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V. Assistance
Si vous avez un problème, cliquez sur la rubrique « Aide » en bas de la page de votre espace. Notre
support vous répondra dans les plus brefs délais.


