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re assistant au quotidien

Interface de connexion et procédure de création de mot
de passe

Se connecter

Adresse mail

Mot de passe

E PII.

Lors de la premiére connexion:
1. Cliquez sur “Premiére connexion ? Mot de passe oublié ?*¢

Veuillez indiquer votre adresse mail pour
réinitialiser votre mot de passe

Adresse mail

Confirmation

2. Renseignez votre adresse mail et la confirmation afin de recevoir un mail
contenant un lien redirigeant vers I'interface de création de mot de passe
(verifiez dans vos spams).



e Utilisation générale

Ordinateur

~
{nJ Bienvenue

Télephone

@Bienvenue

Mes Documents
[£] Mon Planning
~+. Mes Absences

(1) Mes Relevés

& cpouweb-link.io

&

Affichage et utilisation compatibles sur tous les supports (ordinateur,




Page d’accuell

m Bienvenue

&

Mes Documents = Mon Planning

X ®

Mes Absences = Mes Relevés

Sur la page d’accueil, retrouvez les liens vers les différents menus
(documents, planning, absences & releves)

@ Poulain Candice

Q Bienvenue

Mes Documents = Man Planning

S ®

Mes Absences = Mes Relevés

Dans cet onglet, retrouvez vos informations personnelles, la possibilité de changer
de mot de passe, les informations de votre groupement (adresse, numeéro de
teléephone), ainsi que la possibilitée de changer le theme de votre interface : clair ou
sombre (par défaut).



e Documents - Signer, récupérer et fournir des documents

| Mes Documents |

Lorsque vous cliquez sur “Mes Documents”, vous retrouvez:

Les documents a signer

Mes documents

A signer Signe Disponibles

owain Candice

R ESO France

vos besoins, nos solutions.

andion du O1_04_ 2024 pdf L.

Cochez la case a co6te du document puis cliquez sur “Signer”. Une page
externe s’ouvre, parcourez le document dans son integralité afin de pouvoir
cliquer sur signer en bas a droite. Un code transmis sur votre télephone
portable vous permettra de finaliser la procédure.

4 Page 3 sur3  » " 8 & 100 %

Vious allez signer en tant que
Candice POULAIN Article 11. Remouvellement

Le présent contrat pourra faire 'objet d'un renouvellement formalisé par I'accord des parties, sous réserve de
l'accord exprés de Mme Poulain Candice.

Article 11. Affiliation caisse de retraite complémentaire

4 Contrat de travail de Poulain Candice du o

- 01.01_2024 Mme Peulam Candice sara affibié(e) aupres de(s) caisse(s) de retraite swivante(s) BLABLA

Article 12. Prévoyance
Mme Poulain Candice sera affilié(e) auprés de la prévovance prévue par A définir domt le nom est

BLABLA2

Fait en deux exemplaires 8 CESSON SEVIGNE, le 11 mars 2025

Signature du (de la) salarié(e) Signatare de I'employeur
(Pricidie ds « Bon pour accord » (Pricidie de « Bon pour gccord »
ou « Lu of approwri 5) Y A p—

x REFUSER ~ SIGNER



Les documents signeés vont ensuite apparaitre dans le bloc des documents
disponibles une fois que toutes les parties auront signe le document.

Attention aux bloqueurs de publicité qui peuvent vous empécher de signer
vos documents. Si vous rencontrez ce probléme, voici une démarche
possible a suivre :

@ Poulain Candice

&

Mes Documents = Mon Planning

S 1

Mes Relevés

® Paramétres

G  Google et vous

Saisie automatique et
mots de passe:

% Performances
Apparence
Mateur de recherche ] Position
1 Navigateur par défaut

) Au démamrage

Langues
Téléchargements
Accessibilité
Systérme

Réinitialiser les
paramétres




Les documents a transmettre a votre groupement

Votre groupement peut vous solliciter pour fournir des documents en
ligne. Cliquez sur “Envoyer” : une pop-up s’affiche, cherchez le document
sur votre ordinateur puis validez.

Les documents transmis par votre groupement

Mes documents

A signer A fournir Disponibles

IBAN
IBAN die Poutain Condioe pef
ov

CV de Pouiain Candice paf

Vous étes a jour Vous étes a jour

Consultez et téléchargez les documents disponibles (Mutuelle, Réglement
intérieur, Contrat de travail, Bulletins de paies...) sur votre interface.



e Planning

Mon planning
Mars 2025

Options

A partir du
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Lorsque vous cliquez sur “Mon planning”, vous retrouvez le planning de vos
différentes mises a disposition, et vous retrouvez egalement vos difféerents
absences (congés payeés, arrét maladie...).

Vous avez la possibilité de choisir la présentation du planning
(hebdomadaire, mensuel, annuel) et la période (1 an avant et jusqu’a 5 ans
apres).

Enfin, vous avez la possibilité de créer un lien d’exportation de votre planning
qui vous permettra d’intégrer ce dernier au sein d’un calendrier Outlook,
Google Agenda...



e Demander des absences

Mes absences

En attente Historique

[F) Le&mal 2024

Lorsque vous cliquez sur “Mes Absences”, vous retrouvez :

- Les absences en attente de validation par le groupement
- Les absences a venir
- Les absences passées et / ou refusées par le groupement



Mes absences

Nouvelle demande d'absence

Type dabsence

Commentaire

Lorsque vous cliquez sur “Nouvelle absence”, ce formulaire apparait :

- Renseignez le type d’absence (congés payes, congé maternite, arrét
maladie...)
- Renseignez la période (jour entier, demi-journee, plusieurs jours...)
- Ajoutez un commentaire si besoin puis validez

Mes absences

En attente Houvel . A venir Historique

8 B Du21/10/2024 au 28/02/2025 A Le&mal 20624

L'absence que vous venez de demander a éteé transmise au groupement. Une
fois traitée, elle basculera dans les absences a venir si elle est validée, dans
I'historique des demandes si elle est refusée.



6 Consulter, compléter et modifier mes relevés

Mes Releves

Mes relevés

A valider En attente Historique

I - T - [

Du ¥ 30 juin 2024 & [ Dul 8w 31 st 2024 B B Dulau3) mai 2024

£ Dulau30aw 2024

Lorsque vous cliquez sur “Mes Relevés”, vous retrouvez:

- Les relevés non validés en cours
- Les relevés a venir dans les 15 jours, et/ou relevés en attente de validation
par I’adhérent
- L’historique des releves



Double cliquez sur un relevé pour accéder a la saisie des données

Mes relevés

Relevé de Optavis du 01/05/2024 au 31/05/2024

Ala journée ‘

0 Heures réalisées

O Heures réalisées

Completez et/ou saisissez les informations demandées. Vous pouvez ajouter
un commentaire sur votre saisie en cliquant sur la bulle bleue qui apparait a
son survol. N'oubliez pas de parcourir I'intéegralité du releve a I’'aide de la barre
défilante et des fleches de navigation.

Vous avez également la possibilité d’ajouter un document justificatif et un
commentaire général sur la derniére page

Mes relevés @ rouicin canico ~

Relevé de Optavis du 01/03/2025 au 31/03/2025

Enregistrez votre relevé pour garder en mémoire votre saisie. Validez votre
releve lorsque votre saisie est terminée sur la péeriode afin de transmettre les
informations a I'adhérent ou au groupement. Les données saisies ne seront
ensuite plus modifiables.



