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Guide d’utilisation

de votre coffre-fort numérique personnel

MyCecurity.com

Votre coffre-fort numérique
MyCecurity.com vous permet de :

Consulter vos bulletins de 3 Assurer la sécurité de
paie dématérialisés vos fichiers sauvegardés

@

N

Préserver la confidentialité

personnels de valeur i de vos données personnelles

Centralisez vos documents


https://www.linkedin.com/company/cecurity-com
https://twitter.com/cecurity
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Utilisation du coffre-fort numeérique
Accéeder a I'aide en ligne

Votre coffre-fort numérique
MyCecurity.com vous permet de :

BESOIN D'AIDE? \

Retour
sommaire

Pour accéder a l'aide, cliquez
sur le lien « Besoin d'aide ? »
situé au bas de la page de
connexion.
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(ecurit Utilisation du coffre-fort numérique
7y =Y Acceder a l'aide en ligne

Que recherchez-vous ?

I. Quel est mon identifiant ?

Il. Que faire lors de ma premiére connexion ?

Retour
sommaire

Vous accédez a la page d'aide
en ligne sur laquelle vous
pourrez lire les réponses aux
questions les plus posées
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WLV Recuperer son mot de passe en cas d'oubli Retour
sommaire

En cas d’oubli de mot de passe,

Pl gl cliquez sur le lien « Mot de
f passe oublié ? » présent sur la

page de connexion.
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acurit Utilisation du coffre-fort numérique
va Recupéerer son mot de passe en cas d’oubli Retour

sommaire

Réinitialisation du mot de passe VOUS arriverez sur un formulaire
Pour réinitialiser votre mot de passe, merci de compléter le formulaire ci- Vous demanda nt de rense|g ner

dessous a l'aide des informations du profil utilisateur de votre coffre-fort

électronique. votre identifiant ainsi que votre
e-mail.

Identifiant

Si le couple identifiant/e-mail
renseigné correspond a un compte
Annulr enregistré, un lien de réinitialisation
de mot de passe vous sera transmis
électronique ou avez oublié votre identifiant ? Veulllez contacter votre é |’adresse e-mail |nd|quée

service RH.

Vous n'avez pas renseigné d'email & 'activation de votre coffre-fort
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ACIV Utilisation du coffre-fort numerique

Découvrir le coffre-fort numérique

AC(Y

Retour
sommaire

Arborescence du plan de classement

Liste des documents contenus dans le
dossier sélectionné

Détails et actions réalisables sur le
document sélectionné

Raccourcis vers le contenu et |I'historique
des actions réalisées sur le coffre-fort

Boutons de création de sous-dossiers et
d’ajout de document

Barre de recherche rapide et acces a la
fonctionnalité de recherche avancée

Acces au profil utilisateur et a la
fonctionnalité de déconnexion
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(ecurit Utilisation du coffre-fort numerique
7y S Consulter vos bulletins de paie S—

sommaire

Pour visualiser un bulletin de
BULLETIN DE PAIE 01/12 . , ’
paie depose dans votre coffre-

10 rue des Violettes
23 rue Pasteur 31000 TOULOUSE

SIRET 33;:700022230%:5)9ii 5829C Matricule : 3 SS : 1500734251004 fo rt, I I VO u S S u ffl t d e CI I q u e r

URSSAF 310 2022408 Emploi : Préparateur

Etablissement : SOCIETE EXEMPLE it d e S S u S . I I S ,a fﬂ C h e ra

Période du 01/01/2012 au 31/01/2012 Entrée : 01/06/2011

Payé le 31/01/2012 par chéque - d | re Cte m e nt d a N S Vot re

Désignation Base Taux Montant Montant (ns)

Salaire de base 151,67 12,00000 1 820,04 n a V i g a te u r
(]

1 820,04 0,00

-
RETENUES “ t .
Désignation Base Taux Sal. % Montant Sal. Taux Pat. % Montant Pat. re e n I r 0

Sécurité sociale Maladie 1 820,04 0,750 13,65 12,800 232,97
Sécurité sociale Vieillesse plafonnée 1 820,04 6,650 121,03 8,300 151,06
Sécurité sociale Vieillesse déplafonnée 1 820,04 0,100 1,82 1,600 29,12 A o -
All ] familial 1 820,04 5,400 98,28 S I I f h d yp
CO?i(;zllizl:\SFs,rﬁntlglgfonnée 1 820,04 0,100 1,82 e u S es I C I e rs e t e
Contribution de solidarité autonomie 1 820,04 0,300 5,46 ) i P D F O u i m a e S ,a ffi C h e ro n t
Accident du ti il 1 820,04 2,000 36,40 ks B

Hgfilugt?on Zergc‘111?slatian Loi Fillon 195,47 -100,000 -195,47 X B g

Assurance chomage Tranche A 1 820,04 4,000 72,80 -

Cotvain AGS PO + 82004 0% ; dans votre navigateur web.
Retraite complémentare Tr A 1 82004 X 5 4500 r .

s T —_ : v by % Pour les autres, il faudra

Gasantie mainten salaite Tr A 1 &20.04 0, g 0,7%0

oyl o 1 d’abord les télécharger pour
les consulter.
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mecuritu Utilisation du coffre-fort numerique
Creer un nouveau dossier Retour

sommaire

Pour créer un nouveau dossier,
placez-vous a la racine de votre
coffre-fort ou dans le répertoire
dans lequel vous souhaitez
créer votre dossier puis cliquez
sur l'icone « Nouveau dossier ».
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(ecurit Utilisation du coffre-fort numérique
y -w? Creéer un nouveau dossier etour

sommaire

Créer un dossier X
Entrez le nom souhaité pour
votre dossier puis cliquez sur le
bouton « Créer ».

Annuler

Le dossier sera créeé dans le
répertoire courant.
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(ecurit Utilisation du coffre-fort numérique
w“; =Y Déposer un document etour

sommaire

Pour déposer un document,
placez-vous a la racine de votre
coffre-fort ou dans le répertoire
dans lequel vous souhaitez
ajouter votre document puis
cliquez sur l'icone « Ajouter des

fichiers ».
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Utilisation du coffre-fort numeérique
Déposer un document

Importer des fichiers

Parcourir

-‘,

Retour
sommaire

Cliquez sur « Parcourir » puis
choisissez le ou les documents
a importer depuis votre
ordinateur ou appareil mobile.

Astuce

Vous pouvez également faire
un glisser-déposer de vos
fichiers vers la fenétre.
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(ecurit Utilisation du coffre-fort numérique
e =Y Déposer un document

Retour
sommaire

Importer des fichiers

Ajoutez une description

B, pour retrouver facilement vos

AOUTER UNE DESCRIPTION documents puis cliquez sur
Carte verte auto < ImpOrtel‘ >,

Echéance 2018-11-30

Annuler Importer Astu ce:

R

Vous avez la possibilité
d‘indiquer une date
d'échéance a vos fichiers
déposés et de recevoir une
alerte lorsque celle-ci sera
atteinte.
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(ecurit Utilisation du coffre-fort numérique
“; =Y Telecharger un document etour

sommaire

1, (ecurity

Pour télécharger un document,
il vous suffit de le sélectionner,
puis de cliquer sur l'icone

« Télécharger » du menu
supérieur.



https://www.linkedin.com/company/cecurity-com
https://twitter.com/cecurity

e, (ecurity Utilisation du coffre-fort numérique
Deplacer un document Retour

sommaire

1, (ecurity

Pour déplacer un document, il
vous suffit de le sélectionner,
puis de cliquer sur l'icone

« déplacer » du menu
supérieur.
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n,(ecurity Utilisation du coffre-fort numerique
Déplacer un document Retour

sommaire

‘ Placez-vous sur le dossier dans
Déplacer : Sélectionnez une destination quuel VOUsS SOUha|teZ a]OUteI‘
votre document puis cliquez sur
v (@ oo « Déplacer ».

v - Assurance

- Auto

» [ Bulletins de paie

Annuler Déplacer

LR
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Utilisation du coffre-fort numeérique
Partager un document par e-mail

Retour
sommaire

Pour envoyer un document par
e-mail, sélectionnez-le puis
cliquez sur l'icone

« enveloppe » du menu
supérieur.



https://www.linkedin.com/company/cecurity-com
https://twitter.com/cecurity

, (ecurity

Utilisation du coffre-fort numeérique
Partager un document par e-mail

Transférer un document

Tous les champs de ce formulaire sont obligatoires et doivent &tre
remplis.

Votre e-mail
E-mail du destinataire :

Objet : Attestation d'assurance

Message : 147 caractéres restants

Madame, Monsi

e jointe le certificat d'assurance de mon véhicule

Vous en souhaitant bonne réception.

1Document & transférer :
Carte-verte.pdf

Annuler Envoyer

N v

Retour
sommaire

Il ne vous reste plus qu’a
remplir les champs proposés et
a cliquer sur « Envoyer ».

A retenir:

L'e-mail envoyé utilisera le
nom d’expéditeur et I'objet
indigués dans le formulaire.
Aucune mention de
Cecurity.com n'y figurera.
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Utilisation du coffre-fort numérique
Consulter les preuves de dépot

Consulter le certificat de dépdt

‘ Afficher les propriéteés

Weérifier une preuve

Retour
sommaire

Pour consulter une preuve de
dépot, sélectionnez le
document souhaité puis cliquez
sur le bouton « ... » puis
I'entrée « Consulter le certificat
de dépot »
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1, (ecurity Utilisation du coffre-fort numérique
Consulter les preuves de depot Retour

sommaire

e Certificat de dépot

Vous pourrez ensuite
Dépét certifié et chiffré té|éChaI‘geI‘ VOtre preuve de
dépot au format PDF ou XML.

Premiére lecture du document le :

Téléchargements

Attesta de dépét

‘C":" format PDF ‘ , A retenir .

‘ Archive XML

— Seule la preuve au format
' XML peut étre utilisée pour
vérifier I'intégrité d'un fichier
dans le module de
vérification d’intégrité.
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Utilisation du coffre-fort numeérique
Vérifier l'intégrité d'un document

Consulter le cerificat de dépdt
Afficher les propriétés

Werifier une preuve

Y

Retour
sommaire

Pour vérifier l'intégrité d’un
document, sélectionnez le
document souhaité puis cliquez
sur le bouton « ... » puis
I'entrée « Vérifier une preuve ».
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(ecurit Utilisation du coffre-fort numérique
7y = Verifier I'intégrité d’'un document Retour

sommaire

Pour vérifier l'intégrité d'une
copie sur votre poste par

© Intégrité et signature rapport au document archivé
ajoutez-le dans I'encart

- « Vérification d’une copie ».

© Vérification des preuves

o Verification d'une copie

(:") Intégrité de la copie du document archivé Parcourir...

Pour vérifier que le document
© Attestation de déps - archivé n‘a pas éete altéré
estation de dépdét . Jé n
(Q) Intégrité du document archivé pa et aJouteZ Ia preuve de depot XML
(Q) Conformité de |a signature électronique . dans I[enca rt % Attestation de

dépot ».

Une fois le document et/ou la
preuve chargés, le rapport
d’intégrité s’affichera
automatiquement.


https://www.linkedin.com/company/cecurity-com
https://twitter.com/cecurity
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Rechercher un document Retour

sommaire

Pour effectuer une recherche
avancée, cliquez sur le menu
déroulant a l'aide de la fleche a
droite de la barre de recherche.

Nom de fichier

Description

Filtrer par mots-clefs

Dépbt

de (Z

Echéance

Astuce :

de F

Vous avez la possibilité
d’effectuer une recherche
rapide directement depuis la
barre de recherche.
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e, (ecurity Utilisation du coffre-fort numérique
Accéeder aux documents non lus

Retour
sommaire

Cliguez sur la cloche en haut a
droite de I'écran puis sur
I'entrée « documents non lus »
pour accéder rapidement a la
liste des documents non lus.

document échu

4 documents non lus
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m(ecuritu Utilisation du coffre-fort numerique
Gerer les alertes e-mail Retour

sommaire

Mes informations de profil

Cliquez sur vote nom
d’utilisateur en haut a droite,
puis sur l'entrée « Mes
informations de profil » pour
- faire apparaitre le menu
utilisateur.

Civilité

Nom

E-mail

Société

Pour recevoir une alerte e-mail
lorsqu’un document est déposé
sur votre coffre-fort utilisez le
ST menu « Notifications » et

e indiquez la fréequence d’envoi
souhaitée.

Portail CPA

Identifiant utilisat "™
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e, (ecurity Utilisation du coffre-fort numérique
Consulter I'historique des evenements Retour

sommaire

oy Pour accéder a I'historique des
actions réalisées sur votre
coffre-fort numeérique, cliquez
sur l'entrée « Journal » du
menu latéral gauche.

A retenir:

Le journal liste I'ensemble
des événements survenus
sur votre coffre-fort
numeérique. Il ne peut étre ni
modifié, ni supprimé.

o
@
®
®
]
o
@
@
@
o
o
@
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(ecurit Utilisation du coffre-fort numeérique
7y = Retourner au bulletin de paie papier cetour

sommaire

://refusdemat.cecurity.com

Demande de distibution des bulletins de paie au format papier Pour accéder au formulaire de
demande de retour au bulletin
- de paie au format papier,
rendez-vous sur |'URL qui vous
a été fournie.

Mot de passe *

Employeur *

Protection des données personnelles

Dans le cadre de votre demande de changement de format de distribution de vos bulletins de paie,
les données personnelles collectées par Cecurity.com seront conservées a des fins de preuve et -
pourront &tre transmises a votre employeur pour faciliter la gestion du passage du bulletin A rete n I r .

électronique au bulletin papier.

j'ai pris connaissance de la politique de confidentialité et j'accepte la collecte, |a transmission & i 1 | U n e fo i S VOt re d e m a n d e

moen employeur et la conservation des données par Cecurity.com K~ p rl Se e n Co m pte ’ VO S
bulletins suivants ne vous
seront plus adressés au

format électronique.
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(ecurit Utilisation du coffre-fort numeérique
7y = Retourner au bulletin de paie papier

Souhaitez-vous confirmer votre demande de passage au bulletin papier ?

En validant le formulaire, vous confirmez votre souhait de recevoir votre bulletin de paie au format papier par voie postale. Ce
changement sera notifié auprés de votre employeur et sera pris en compte dans un délai légal de trois mois maximum (90
jours). Vos bulletins de paie déja recus au format électronique resteront disponibles sur votre coffre-fort électronique
personnel.

Si vous changez d'avis une fois votre demande confirmée, merci de contacter votre employeur.

Annuler Confirmer

Retour
sommaire

Un message vous expliquant les
conditions de passage du
bulletin de paie au format
papier vous sera présenté avant
de confirmer votre choix.
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7y = Retourner au bulletin de paie papier

Confirmation de votre souhait de recevoir votre bulletin de paie au format papier par
voie postale

Le souhait du salari¢ “ww s de la société . de recevoir ses bulletins de paie au format
papier par voie postale a bien été pris en compte le 30/11/2018. Ce changement de distribution sera effectif sous 3
mois maximum (90 jours).

En cas de changement d'avis, merci de contacter 'employeur.

Imprimer

Retour
sommaire

Apres avoir confirmé votre
choix un message de prise en
compte de votre demande vous
sera affiché.

Astuce :

Vous avez la possibilité
d'imprimer cette
confirmation pour conserver
la trace de votre demande.
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PRESERVE DIGITAL TRUST

75 rue Saint-Lazare [} www.cecurity.com
75009 Paris

cecurity.com [J | 1 @cecurity.com
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