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1.PREMIERS PAS

A) CREATION DE COMPTE ET CONNEXION

Vous venez de nous confier vos contrats en gestion. Merci pour votre confiance !
Lors du paramétrage de votre contrat, votre numéro de personne vous est adressé par email.

> Pour vous connecter, rendez vous sur le site www.cogevie.fr,

-,

> Cliguez sur Votre espace sécurisé puis Entreprise. Votre espace sécurisé ()

Assurée N\ | /

Entreprise
> Cliguez ensuite sur
Créer votre acces

Partenaire

Connectez-vous
a votre espace entreprise

Viotre email professionnel*

Mot de passe®

Premiére connexion

VLI Fu VERIE 50K AP SOnrattE b Vot sLasce T

Créez votre accis

> Puis renseignez les
informations demandées

> Et créez votre mot de passe

Créez votre accés a l'espace sécurisé de votre entreprise
. WVeuillez indiquer votre nouveau mot de passe
Vous ne vous dtes pas encore connecté & votre espace entreprise 7
WAORS DR I NEBIEET WL COMBUE TS PBREAI N IETWIGSEEE S ueiiiots 0d MaLeing Demandies ti-0eiiti .
WOUS FECEVTEE ENSUILE h coulrie] A Fadrevte professhannele peedeines SIns VoL CONRIL BOUT VOUS CONRSCIE: Saissisez votre nouveau mot de passe *
L=
aill
Vibtre met de passe doit comprendine auw moins :
Mon acc
Confirmation du mot de passe
@

| Mentions iéga Jans péndrales dut

> Une double authentification par mail ou par SMS vous sera demandée.

>\Vous pouvez ensuite vous connecter avec votre email et nouveau mot de passe.
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https://cogevie.fr/

B) VOTRE TABLEAU DE BORD

> e tableau de bord vous permet dés la connexion d’'effectuer les actions les plus fréquentes.

- Bienvenue Nom entreprise sur votre (%)
COGEVIE OO s c:conrocier &

espace sécurisé Prénom Nom
Accueil I
Ve informations Rechercher u.n(e) Sﬂ]ﬂl’ié(l!) Saisisea? UM NoMm Q
Wors contrats et services
Gestion de vos salarigs
Documents utiles Sante - vos affiliations Vos contacts sante

Vios demandes et contacts

At Affilier un(e) salarié(e) Voir toutes vos affillations en cours > Affiliation 02 7200 5621
abfistiarsante AGcogevie fr

&% Radier unfe) salarié{e) Woir tous vos salariés santé > Cotisations 0272005671
estisationsame Afeagevie.fr
Affilier ou radier
un(e) salarié(e).
Vos contacts COGEVIE
sont accessibles dés |la page
d’accueil.

2.LA GESTION SANTE DE VOS SALARIE(E)S

A) AFFILIER UN(E)/DES SALARIE(ES)

- Bienvenue Nom entreprise sur votre an
. . . e Se dée
COGEUIE espace securlise Prénom Nom -
Azeiuell
VeSlCaasent Affilier un(e) salarié(e)

Wos contrats el services
Gestion de vos salariés
Documants utiles Vous allez pouvoir affilier un ou plusieurs de vos salariés. Choisissez les modalités d'affiliation :

Vos demandes et contacts
Vious souhaitez affilier

® wvotre ou vos salariés individuellement

vos salariés on masse
S ——— Vous pré-affiliez un salarié puis
® jeur laisser choisir ou finaliser leur affiliation Iu' adressez un Ilen pour qU’”
complstement finalise son affiliation :

s ,
| Annuler Faffiliation )
e "y
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Affilier un(e) salarié(e)
Démarche simple

Date d'entrée dans l'entreprise Date d'adhésion souhaitée

jifmmy/aaaa | m| ji/mm/aaaa (m}

Collége souhaité

Nous vous adressons les dernandes de dispense de vos salariés. Saisissez l'email
sur lequel vous souhaitez les receveir

(0]

Je souhaite également recevoir une notification par email lorsgue le salarié a
réalisé son affiliation.

|/ e ot \u -~ . %
i Annuler laffiliation J Continuer —
ot -

> Vous pouvez cocher cette case pour
recevoir un email lorsque I'affiliation de
votre salarié(e) est finalisée.

> Votre salarié recoit un lien sur I'email
renseigné dans son dossier, a défaut un
courrier postal, pour procéder a son
affiliation : choix des options, bénéficiaires,
RIB, Mandat SEPA le cas échéant, attestation
de sécurité sociale...

Votre salarié souhaite étre dispensé ?
Il vous en informe en cliquant sur le

lien puis joint le justificatif approprié.
Vous recevez la demande par email.

Progression de remplissage

Contrat

> Renseignez les 4 étapes
nécessaires a la pré-affiliation de
votre salarié, ainsi que I'email sur
lequel vous souhaitez recevoir les
demandes de dispense.

COGEVIE

Votre contrat frais de santé

MonsigusiMadame

Votre entreprise nous fail part de votre affiliation au contrat frais de santé b compter du

NN0f2034.

Pour compldter votre affiliation ot celle de votre famille, nous vous invitens & cliquer sur ce lign

Wous pourrez ainsi vous affilier avotre contrat frais de santé, wous et vatre famille

MON AFFILIATION

La note dinformation transmise par volre e mployeur vous aidesn 5 chaisir le régime appropri¢
paur vous el votre famille

Veuillez-vous munir de votre RIB :

Munissez-vous de votre RB sous format pdf, jpeg. jpg. png ou gif.

Nousvous le demanderons au cours de votne inscriplion afin que vOus PUisSsies necewoin vos nem

baursemeants fuluis directemeant Sur voIre SoOMPLe Bamckfs.

Que faire en cas de dispense ?

51 vous disposer d'une dispense daililiation, nous vous invitons a ckquer également sur ce lien
et & nous en Informer en précisant le motif.

MON AFFILIATION

2 vorte affliation finalisds par Féquipe de Cagéuie, vous pou ez acedder i valhe care
de thers payant
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COGEVIE

Accueil

Vs infarmatiens

Vos contrats et services
Gestion de vos salariés
Documents utiles

‘os demandes et contacts

Bienvenue Nom entreprise sur votre
espace sécurisé

o GO

Vous allez pouvoir affilier un ou plusieurs de vos salariés. Choisissez les modalités d'affiliation :

Affilier un(e) salarié(e)

Vous soubaitez affilier

®  votre ou vos salariés individuellement

vos salariés en masse

Vous affiliez un(e)
salarié(e) complétement :

Vious sauhaitez le ou les affilier

leur laisser chaisir ou finaliser lour affiliation
® complétement

I ™y
Annuler l'affillation | Cammencer -
. -

Affilier un(e) salarié(e)
Démarche simple

Date d'entrée dans l'entreprise

jifmm/aaaa

Collége souhaité

Progression de remplissage

MNous vous adressons les demandes de dispense de vos salariés. Saisissez Memail

sur lequel vous souhaitez les recevoir

Je souhaite également recevoir une notification par email lorsque le salarié a

réalisé son affiliation.

| annuler laffiliation )
o

COGEVIE

Accueil

Vs informations

Vios contrats et services
Gestion de vos salariées
Documents utiles

Vos demandes et contacts

Contrat
Date d'adhésion souhaitée
jifmm/aaaa m]
@
Bienvenue Nom entreprise sur votre (g C
espace sécurise Prénom Nom

Affilier un(e) salarié(e)

Vous allez pouveir affilier un ou plusieurs de veos salariés. Choisissez les modalités d'affiliation :

Vaus souhaitez affilier

Vous affiliez vos salarié(e)s en
masse puis leur adressez un lien
pour effectuer leur affiliation.

vathe ou wos salariés individuellement

® wvos zalariés en masse

Vol sauhaitez le ou bes affilier

leur laisser choisir ou finaliser leur affiliation

complétement

I 5
|, Annuler Faffiliation |
L oy
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Affilier un(e) salarié(e)

Affiliation en masse

Pour affilier plusieurs salariés automatigquement, importez un
fichier selon le format demandé. Vous pouvez le télécharger ici.

Tous vos salariés recevront un email ou un courrier pour finaliser

leur affiliation.

Collége souhaité

Transmettez-nous le fichier contenant vos salariés.

Laffiliation en masse est limitée a 100 salariés par fichier. Si vous
souhaitez en affilier plus, procédez a l'affiliation en masse en
plusieurs fois avec plusieurs fichiers.

Si vous ne l'avez pas, vous pouvez télécharger le fichier au format

demandé ici

Clisser déposer votre fichier
ou

( Sélectionnez votre fichier )

Saisissez l'emall sur lequel vous souhaitez recevoir la demande de dispense

de votre salarié

mail@mail fr

> Vos salarié(e)s recoivent un lien sur I'email
renseigné dans le fichier chargé sur I'espace,
a défaut un courrier postal, pour procéder a
son affiliation choix des

RIB, Mandat SEPA
échéant, attestation de sécurité sociale...

options,

bénéficiaires, le cas

Un salarié souhaite étre dispensé ? |l
vous en informe en cliquant sur le lien

puis joint le justificatif approprié. Vous
recevez la demande par email.

Progression de remplissage

Fichier

> Vous choisissez le collége puis chargez
le fichier incluant les informations des
salarié(e)s que vous souhaitez affilier.

La trame du fichier est disponible sur

cette page.
Vous choisissez également ['adresse
email sur laquelle vous souhaitez

recevoir les demandes de dispense.

Vous recevez par email un état des
lieux hebdomadaire des affiliations

complétées par vos salarié(e)s la
semaine précedente.

COGEVIE

Votre contrat frais de santé

MansigusMadame

Votre entreprise nous fait part de vatre alfiliation au contrat frais de santé & compter du

2102024,

Pour compldter votre affiliation et celle de votre famille, nous vous invitons 8 chiquer sur ce lien

Wous pourrez ainsi vous affilier a vatre contrat frais de sante, vous et vobre famille

MON AFFILIATION

La nate Sinformation Lranamise par volhe employeur vous aidern b choisif |2 régime appreprié
pour vous el votre famille

Veuillez-vous munir de votre RIB :

Munissez-vous de votre RIB sous fermat pdf, jpeg. jpg. png ou gif.
Nousvous le demanderons au cours de vol

cription afin que vous puissiez reCevoir vos rem

boursements fuluis directament Sur wolne comple bancaine.

Que faire en cas de dispense ?

5i vous disposer d'une dipense dalliliation, nous vous invitans & ckquer également sur e lien
@

t & nous en informer en précisant le motif.

MON AFFILIATION

Urne fiais votre affidiation finalisée par Meguipe de Cogéwie, vous pourrer acoéder i volie carte
de tiers payant
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B) RADIER UN(E) SALARIE(E)

> Depuis votre tableau de bord, cliquez sur “Radier un(e) salarié(e)".

COGEVIE Bienvenue Nom entreprise sur votre ) e ——
= o ) déconnectar

espace securise Prénom Nom

Accueil I

Vs infor mations Rechercher LI.II.{E) sal,arié(e] Salsissez un o Q

Vs contrats et services

Gestion de vos salariés

Documents utiles Santé - vos affiliations Vs contacts santé

Vios demandes 8t contacts

&t affilier unfe) salariéfe) Vedr toutes vos affiliations en cours » Affiliation 02720056

affilinticnsante Afeogevief

g " ” ; ;
/" Radicr unje) salarié{e) Veir tous ves salariés santé > et
eotisationsants Afcoguvietr

> Sélectionnez le(la) salarié(e) Radier un(e) salarié(e)
concerné(e) en saisissant les

premieres lettres de son nom
ou directement depuis la liste.

Nom du salarié

Date d'effat de la radiation souhaitée

Pour le radier, choisissez la jifmmiaaaa f
date d'effet et le motif de J
radiation.

Attention, la date de la
radiation & renseigner doit (€ anmuter a aciotion ) &«

correspondre au lendemain de
la sortie des effectifs (J+1).

> En cas de portabilité :

> Si le motif de radiation ouvre le droit a la

Radier un(e) Salal‘ié(e) portabilité, vous renseignez la date d'entrée
dans l'entreprise pour calculer la durée
d'ouverture des droits.

Date d'entrée dans l'entreprise . B o

> Un email sera envoyé au salarié l'informant

01/01/2025 o o ) |
de sa radiation, et le cas échéant, des

modalités de portabilité.

(T Erickamd Les droits seront ainsi gelés a partir de la
M s
date de radiation indiquée.

Points d'attention:

Votre espace entreprise vous permet de gérer I'ensemble de vos contrats, y compris le
cas échéant, de vos contrats périphériques (retraités). Soyez vigilants a ne pas radier
vos salarié(e)s retraité(e)s.
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> Plusieurs actions possibles selon le statut de votre salarié(e) :

Vaoir la fiche . Voir la fiche
® Actif © Yispensa . . _
Modifier lefla salarié(e) Modifier lefla salarié(e)
Radier Forcer l'affiliation
Radier avec motif de dispense Supprimer

Déclarer un arrét

Wair la fiche

® Badia Voir la fiche A relancer
R Modifier lefla salarié(e)
Ré-affiliation via lien salarié ) : o
Relancer le/fla salarié(e)

Ré-affiliation compléte o g
Dispenser lefla salarie(e)
Forcer l'affiliation

Supprimer

Voir la fiche

En cours
Relancer le/la salarié(e)
Dispenser lefla salarié(e)

Forcer I'affiliation

Supprimer

> Légende des actions possibles :

“Ré-affilier” : vous pouvez affilier de nouveau un(e) salarié(e) qui a été radié(e). Vous pouvez
choisir de le ré-affilier manuellement, ou de lui envoyer un email d’affiliation. Quelque soit
votre choix, cette action permet notamment de conserver les informations de l'identité de
votre salarié qui avaient été complétées au moment ou il (elle) était encore affilié(e).

“Forcer l'affiliation” : en cliquant sur ce bouton, vous affiliez votre salarié(e), sans ayants droits, au
régime de base de votre entreprise. Un email lui est ensuite envoyé dans lequel nous lui
demandons ses documents afin d’activer ses remboursements. Ce bouton est actionnable dés
I'envoi du lien d'affiliation au salarié.

“Relancer le(la) salarié(e)” : ce statut signifie qu'il n'y a aucune action sur l'affiliation depuis au
moins 8 jours. En cliguant sur ce bouton, vous envoyez un nouvel email pour que votre
salarié(e) s'affilie (p.8). Son statut passe de nouveau en “en cours”.

“Dispenser le salarié” : vous pouvez manuellement dispenser le salarié.

“Radier” : vous pouvez radier un salarié. Cette action vous envoie directement aux captures
expliquées en p.9.

“Supprimer” : vous pouvez, si vous le souhaiter, supprimer un(e) salarié(e). Attention, cette
action efface de fagon définitive toutes les informations relatives a ce salarié. |l est parfois
préférable de conserver I'historique avec le statut “radié” du salarié.
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C) GESTION DE VOS SALARIE(

E)S

> Retrouvez la liste de vos salarié(e)s et effectuez vos actions.

COGEVIE

Accueil
Wes informations MES S Al ARIES
Vol COntate 6t Seraced

Gestion de vos salariés I

Documents utiles

Filtres par statut

Bienvenue Nom entreprise sur votre espace sécurisé

()

Prénom Nom

Veos demandes et contacts

ﬂ Tous les salariés. I l 3 en cours d'affiliation
Rechercher par
Narm (3 lettres minimum) a Matricule complat
5894 salariés
Date
MNam Prénam Matrcube  draffiliation

1a relancer

Statut
santé

2 dispensés

# !
| Réinitialiser les filtres |
L ry

Entreprise

Affilier unie) salaridie) ~F

o = =
ef(porm! tous los salariés affiliés & )| Exporter tous los salariés non affiliés & |
P A

College

Contrats

Acticns

Filtrez la liste en fonction du statut : tous
les salariés, en cours d'affiliation, &
relancer, dispensé, radié...

Recherchez un(e) salarié(e) en saisissant
au minimum les 3 premiéres lettres de
son nom.

Liste de vos salarié(e)s affilié(e)s ou

Liste de vos salarié(e)s dispensé(e)s, en

cours d'affiliation et a relancer.

Exportez la

liste de vos

affilié(e)s ou non affilié(e)s

excel.

salarié(e)s
au format

(Informations exportées : civilité, nom, prénom, date
de naissance, nom établissement, informations
affiliation, structure famille...)

Si vous avez plusieurs entreprises a gérer,

radié(e)s. vous pouvez accéder a vos différents
espaces ICl.
c : (0)] .
COGEVIE Bienvenue Nom entrepriser votre espace sécurisé s/ Entreprise v Fp——
Prénom Nom
Aoyl 2z - .
T985 salariés ( Exparter tous les salasids offiliés % j Exparter tous les salarids L
Vos informations E =
Vors contrats et services
S l Hom Prénom Matricule  Dateciaffiliation | Swtutsame  Collige Conumits Actions
" {!
Documents utiles e - I - o :
Vs dermandes et contacts 1234567891011
Nom Prénom o e T = = e =
1234567891011 3002023 LY RE ACTIF RE " o1 RIE RASC-REGIME BASE 1
Nom Prénom kAl = = = e —
1234567891011 Gz L R ACTIF R R FIE BASE-REGIME BASE
Nom Prénom 040082035 . QE ACTIF n BIE BASE.R
1234567891011
Nom Prénom 0002023 Y. DRE ACTIF RE ERS T RIE BASE-R [ BASE ]
1234567891011
Nom Prénom . DRE ACTIF RE ER T RIE QASC-R AL BASE
1234567891011
Nom Prénom - BE ACTIF "
1234567891011
Nom Prénom 5 = = " “iair la fiche
1234567891011 i i lien salarié
Nom Prénom . DB ACTIE B R e stion compléste
1234567891011
Nom Prénom - GE ACTIF BIE BASE-R 15

1234567891011
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> Modifier la fiche de votre salarié(e)

La fiche de votre salarié(e) résume toutes ses informations. Vous effectuez les actions
souhaitées.

COGEVIE Bienvenue Nom entreprise sur votre espace 9]
sécurisé Prénom Nom

Accueil
Vos infermatians
Wos COntrats et services
Fomen e I Dnie e ntmance sl LSS (" Mosifier ) Affiliation :- Modifier fes cantrats -3
Decumants utiles = e - -

Aciresze W gt aatut
Wod demandes et contacts - ® actit

Corta

dn

i Contrans

OFTION SALARIE BASE RECIME BASE
Benéficiaires (" w

Endant & Actif | OWO620H

Enfat | @ o 010 13 | 25/0ai2007
Enfant & Acuif CE | YT

Enfant ® Acnif S0 | OV 2080

Enfact | @ acnif
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D) DEMANDES ET INFORMATIONS

Bienvenue Nom entreprise syr votre @
espace sécurise Prénom Nom

COGEVIE

Sé déconnecter ()

NeSiemeas VOS DEMANDES ET CONTACTS
Wos contrats et services
Gastion de vos salarids

Bocuments utiles

Historique de mes demandes Effectuar une nouvalle demande

Vos demandes et contacts I

@ Ee_rnande_ de portabilite concernant @ Voir la demande
@ A

TRAITER

Retrouvez toutes vos demandes et ainsi
gue vos contacts dédiés.

VOS DEMANDES ET CONTACTS

Motif de votre demande Viotre message 1000 caroctéres maximurm

Sélectionnez un motif w

Santé
Affiliation

Maodification de vos informations

- ~ S
l\ Voir l'historique de mes demandes )| :\ Retour ] Enveoyez votre demande
3 J :

Effectuer une nouvelle demande
et suivez les retours de votre
équipe COGEVIE.

COGEVIE Bienvenue Nom entrepriseqyy yotre li9)
espace sécurisé Prénom Nom
Accueil
Ves lnfsrmations | MESINFORMATIONS
Vios contrats et services
Gestion de vos salariés
Documents utiles
s tisrnia sl soninis Mon entreprise Mes informations
U LOGISTIQUE M BIZON AURELIE
N* Siren B10146563 / N* Siret B1014656300020 Z1 BELLE ETCHLE ANTARES PL DES PLEAIDES
U LOGISTIQUE 44470 CARQUEFOU
ZI BELLE ETOILE ANTARES PLACE DES PLEIADES ulog.
44470 CARQUEFOU
Retrouvez
informations
entre prise
informations Vieus souhaitez modifier ces informations 7

personnelles.
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E) DOCUMENTS UTILES

COGEVIE

Accueil

Vs informations

Vs contrats et services
Gastian di vos salafies

Documents utiles

Vos demandes et gontacts

Bienvenue Nom entreprise sur votre espace @
Sécurisé Prénom Nom

S ddcannacter (1

DOCUMENTS UTILES

Retrouvez ol tous les documents ot consails utlles pour votre gestion quotidionng selon votre CONat 8t votre poreur de risqus,

Les documents de mon entreprise

BULLETIN DE PORTABILITE n
MANDAT SERA ADHERENT X
Document d'entreprise &
Les guides

FICHE PRATIQUE - CRM &

> Les documents utiles rassemblent :
e tous les formulaires utiles a la gestion efficace de vos contrats,
e des guides pour simplifier la gestion administrative de vos contrats,
e des guides pour animer la protection sociale de votre entreprise auprées de vos

salarié(e)s.

N

Consultez la FAQ Entreprise sur notre site internet :JR
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Nous espérons que ce guide
VOous sera utile pour
l'utilisation de votre espace
Cogévie. N'hésitez pas a nous
faire part d’'éventuels axes

d'amélioration.

1" COGEVIE

Bien Plus
qu'un gestionnaire en frais
de santé et prévoyance

Cogévie Santé
Nantes - Carquefou - Paris

02 72 00 56 21
contact.sante@cogevie.fr

www.cogevie.fr




