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Accès à l’Espace Clients



Accès à « déclaration de l’absentéisme »



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Mes actions en cours

Lien pour accéder à la fonctionnalité « mes 

actions en cours » avec volume des actions.



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Mes actions en cours

• Les typologies d’actions existantes : 

• Demande de recours : demande de recours enregistrée mais non envoyée.

• Document manquant: consulter la liste des dossiers incomplets.

• Dossier à clôturer : évènement pour lequel aucune date de reprise de l’agent n’a été indiquée alors que• Dossier à clôturer : évènement pour lequel aucune date de reprise de l’agent n’a été indiquée alors que
le dernier arrêt date d’un certain temps.

• Dossier en anomalie : document qui n’a pu être intégré correctement.



Corbeille de tâches permettant d’accéder directement à la liste des 

documents manquants et d’intégrer le justificatif à partir de cette fenêtre

Sélectionner la typologie « document manquant » pour 

obtenir la liste exhaustive des dossiers incomplets



Cliquer sur ouvrir pour accéder 

à la fenêtre d’intégration.



Typer le document à partir de la liste déroulante

Sélectionner le justificatif numérisé sur votre ordinateur

Sélection automatique du document manquant associé

Cliquer sur intégrer pour que le document soit pris en 

compte puis retour au tableau des actions



La ligne de blocage sur laquelle le justificatif a été 

intégré n’est plus affichée, car l’action a été traitée



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Déclarer 

Recherche et sélection de l’agent en 

saisissant au moins trois caractères du 

nom, nom de jeune fille ou prénom 

• Déclarer un nouveau sinistre pour un agent connu

Sélection de la nature de l’évènement  

à saisir avec affichage des éléments à 

compléter en fonction du choix fait.



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Déclarer un sinistre

Saisir les données Saisir les données 

et notamment les 

données 

obligatoires (suivies 

par *)

A noter, les données saisies au niveau 

des circonstances détaillées sont 

reprises au niveau de l’enquête 

administrative aussi il est conseillé 

d’être synthétique au niveau du 

descriptif de l’accident.

Enregistrer votre évènement ou Annuler si vous 

ne souhaitez pas conserver votre saisie.

A cocher pour les AT 

sans arrêt



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Ajouter une conséquence

Confirmation de la prise en compte de votre Confirmation de la prise en compte de votre 

saisie, considérée comme déclaration.

Sélection du type de conséquence (arrêt de travail, 

périodes de soins…) lié au sinistre, avec affichage 

des éléments à compléter en fonction du choix fait.



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Ajouter une conséquence

Saisie des données 

notamment les données 

obligatoires suivies par *. 

Enregistrer votre conséquence ou Annuler si 

vous ne souhaitez pas conserver votre saisie.



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Saisir les salaires



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Joindre les documents

Intégration document par document



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme

Partie documents

Affichage du récapitulatif de la saisie 

dans une fiche évènement unique.

Partie sinistre

Partie conséquences

Partie salaires



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Déclarer 

• Consulter / Modifier un sinistre existant

Recherche de l’agent

Sélection de l’évènement à consulter / 

modifier pour accéder au détail de 

l’évènement

NB: si la maladie ordinaire est transformée en longue

maladie, intégrer le procès verbal du Comité médical à la 

maladie afin que votre Centre de Gestion puisse 

effectuer la régularisation.



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Déclarer – récapitulatif des sommes réglées / bloqué es

Exemple d’indemnités journalières :

Visualisation des données calculées par 

votre gestionnaire

Possibilité d’ajouter une nouvelle période d’arrêt

Exemple de frais médicaux :

Visualisation du montant dû –

état des remboursements 

Visualisation des 

frais médicaux



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Visualiser vos données 

Les données journalières: permet de 

consulter les éléments saisis sur une 

journée donnée.



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Visualiser vos données

Les relevés de comptes: possibilité de consulter 

les remboursements réalisés sur une période 

donnée (maximum sur les 6 derniers mois)

Consulter les 

remboursements réalisés

Compléter les filtres en fonction 

des éléments recherchés.



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Visualiser vos données

Les documents manquants: possibilité de 

consulter les documents manquants identifiés 

avec la date d’exigibilité.

NOM Prénom



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Visualiser vos données

Les documents intégrés: possibilité de consulter 

les documents intégrés au niveau de la 

collectivité.

Consulter les documents 

intégrés

Compléter les filtres en 

fonction des éléments 

recherchés.



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Gérer vos agents

• Créer un agent

Saisie des données 

notamment les 

données obligatoires 

suivies par *. 



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Gérer vos agents

Possibilité de passer l’écran sans saisie en 

cliquant sur Suivant.



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Gérer vos agents

Possibilité de gérer les 

services depuis cette 

fenêtre.



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Gérer les services

Possibilité de renseigner une date de fin d’effet

Possibilité de créer une nouveau service

Renseigner un code, un libellé et une 

date de début d’effet, puis « sauver »



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Gérer vos agents

• Consulter / Modifier un agent

Possibilité de modifier les informations de 

l’agent en sélectionnant la partie souhaitée



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Editer une attestation de prise en charge et enquêt e administrative

Lorsque la recherche agent est effectuée : possibilité d’éditer les 

deux types de documents après avoir sélectionner l’évènement lié.



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Gérer les demandes: demander un recours

Rechercher l’agent

Puis sélectionner l’évènement concerné 

par le recours: vous pourrez ensuite 

renseigner le formulaire



Demander un recours

Possibilité d’enregistrer le recours 

ou de l’envoyer



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Gérer les demandes: Modifier un recours

Rechercher l’agent

Puis sélectionner état du recours:

-Clos: dossier soldé

-Ouvert: dossier en cours d’analyse

-Saisi: tiers impliqué identifié mais pas de demande 

de recours



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Gérer les demandes: Simuler le calcul des droits

Rechercher l’agent

Puis sélectionner

L’outil remonte 

directement l’historique 

des arrêts

Renseigner l’arrêt 

à étudier

Et cliquer sur calculer



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Gérer les demandes: Simuler le calcul des droits

L’outil calcule l’arrêt à étudier en fonction de l’historique connu et 

indique les périodes à plein et à demi traitement

Via un code couleur

Via un récapitulatif



L’Espace Clients et ses services - Déclaration de l’ab sentéisme
Autres fonctionnalités

• Aide en ligne



Bordereaux et décomptes



Accès à « Bordereaux et décomptes »



L’Espace Clients et ses services - Bordereaux et déc omptes

Sélection du colis souhaité



L’Espace Clients et ses services - Bordereaux et déc omptes



Documents manquants



Accès à « Documents manquants »



L’Espace Clients et ses services - Documents manquan ts

Grâce à cette fonctionnalité, vous avez la possibil ité de retrouver l’ensemble 

des courriers de documents manquants générés à part ir de l’outil Prestations et 

transmis à votre collectivité.



Simulateur de calcul de droits



Accès à « Simulateur de calcul de droit »



L’Espace Clients et ses services - Simulateur de cal cul de droits

2 possibilités: calcul 

pour un nouvel agent 

ou pour un agent 

existant



L’Espace Clients et ses services - Simulateur de cal cul de droits

Nouvel agent:

Agent existant:

Renseigner la situation 

personnelle de l’agent

Renseigner l’arrêt à étudier

Renseigner le nom 

de l’agent Et cliquer sur rechercherde l’agent Et cliquer sur rechercher

Sélectionner 

l’agent

Renseigner l’arrêt à étudier



L’Espace Clients et ses services - Simulateur de cal cul de droits

Pour un agent connu, 

l’outil remonte 

directement l’historique 

des arrêts

Pour un agent inconnu, il 

faut ajouter l’historique 

des arrêts connus pour 

permettre le calcul

Et cliquer sur calculer



L’Espace Clients et ses services - Simulateur de cal cul de droits

L’outil calcule l’arrêt à étudier en fonction de l’historique connu ou 

renseigné, et indique les périodes à plein et à demi traitement

Via un code couleur

Via un récapitulatif



Liste des arrêts



Accès à « Liste d’arrêts »



L’Espace Clients et ses services – Liste des arrêts

Vous devez définir les paramètres en sélectionnant la catégorie d’agent, le type de liste à 
partir de la liste déroulante, ainsi que le budget de cotisation.
Puis cliquer sur « continuer ».



L’Espace Clients et ses services – Liste des arrêts

Sélectionner le risque que 

vous souhaitez étudier



L’Espace Clients et ses services – Liste des arrêts

Possibilité de 

sélectionner un mode 

d’édition (PDF ou Excel 

ainsi que les 

destinataires de cette 

requête en indiquant les 

adresses mail)



L’Espace Clients et ses services – Liste des arrêts

Possibilité de 

paramétrer l’envoi de 

cette requête par 

fréquencefréquence


