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Présentation de l’espace intérimaire
1. Se connecter

2. Page d’accueil

3. Menus principaux
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SE CONNECTER

Aller sur la page https://app.coop-emploi.fr/connexion

Renseigner votre adresse 

email
C’est l’adresse sur laquelle vous 

avez reçu l’email de 

confirmation d’inscription

Renseigner votre mot de 

passe

https://app.coop-emploi.fr/connexion


PAGE D’ACCUEIL

Vous arrivez sur votre bureau virtuel.

Vous retrouvez sur cette page des informations, des coordonnées et des actualités.

Prenez le temps de lire ces renseignements.



MENUS PRINCIPAUX

Mes missions
C’est ici que vous allez pouvoir consulter les informations de vos missions et votre

planning. Rendez-vous dans cette rubrique pour signer vos contrats. Vous pourrez

également renseigner vos disponibilités et indisponibilités.

Votre compte
Vous retrouverez dans cette rubrique vos informations personnelles, vos documents

administratifs ainsi que vos paramètres (gestion des notifications, mot de passe). Vous

pouvez également faire des demandes d’acompte en ligne.

Documents
Vous pourrez consulter et télécharger vos bulletins de salaire et autres documents liés à

la paie depuis cette rubrique.



Gérer ses informations personnelles
1. Fiche personnelle

2. Diplômes et certificats

3. Paramètres de compte

02



RUBRIQUE VOTRE COMPTE

Faire une demande d’acompte en ligne

Gérer ses informations personnelles

Ajouter des diplômes

Paramètres de compte



FICHE PERSONNELLE

Vous retrouverez l’ensemble des informations saisies lors de votre inscription : nom, coordonnées,

documents administratifs, RIB, etc…

Vous pouvez mettre à jour ces informations :

➢ Ajouter une information en cliquant sur

➢ Modifier une information en cliquant sur

Vous pouvez, par exemple, venir sur votre fiche

perso pour modifier votre RIB ou votre adresse.

Le statut orange indique

que les éléments que vous

avez saisis sont en attente

de validation par l’agence.

Remarque : pour le secteur éducatif, l’extrait de

casier judiciaire est obligatoire.



DIPLÔMES ET CERTIFICATS

Saisissez ici vos diplômes d’Etat et autres certifications.

Attention : Sans diplôme, l’agence ne pourra pas vous

attribuer de qualification. De ce fait, aucune mission ne

pourra vous être proposée.

Ajouter un 

document

Insérez la pièce jointe

Indiquez le nom du diplôme

et la date d’obtention



PARAMÈTRES DE COMPTE

Sélectionnez les actions pour lesquelles vous souhaitez être alerté

Tapez votre mot de passe actuel

Choisissez votre nouveau mot de passe

Retapez votre nouveau mot de passe



Gérer ses missions d’intérim
1. Consulter une mission

2. Signer ses contrats

3. Rechercher un contrat

4. Faire une demande d’acompte
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RUBRIQUE MES MISSIONS

Consulter son planning

Renseigner ses disponibilités

Consulter et signer ses contrats



CONSULTER UNE MISSION

Chaque ligne correspond à un contrat.

Consulter les 

informations 

récapitulatives pour 

cette mission : lieu, 

coordonnées de la 

structure.

Afficher le détail de vos 

dates et horaires de 

travail



SIGNER UN CONTRAT

Télécharger 

le contrat

Signez votre contrat.

Vous recevrez un code par SMS 

pour confirmer la signature 

électronique de votre contrat !

Quand c’est vert, le 

contrat est signé !



RECHERCHER UN CONTRAT

Affichez les contrats 

en cours à ce jour

Filtrez selon le statut du contrat : 

recherchez vos contrats en attente 

de signature !

Vous pouvez cliquer sur les en-têtes de colonne pour trier les éléments dans l’ordre que vous souhaitez :

de A à Z, de Z à A, du plus ancien au plus récent, du plus récent au plus ancien, etc.

Affichez les contrats 

sur une date précise

Consultez et réinitialisez 

les filtres en cliquant sur 

« X filtres actifs »

Faites varier le 

nombre de contrats 

affichés sur une page



FAIRE UNE DEMANDE D’ACOMPTE

Déposez votre demande d’acompte en ligne et soyez alerté par

email :

➢ En cas de refus pas l’agence

(+ motif de refus)

➢ Quand il a été accepté

➢ Quand le virement d’acompte est fait

Modifier votre demande tant 

qu’elle est « En attente » de 

validation par l’agence

Date de la 

demande Statut



FAIRE UNE DEMANDE D’ACOMPTE

Rappel : les acomptes doivent être demandés avant Mardi soir via

cette rubrique pour être pris en compte sur les acomptes de

semaine.

Renseignez le montant souhaité puis cliquez sur « Faire la demande ».

Le montant de l’acompte est ensuite validé par le service paie en 

fonction de vos heures de travail.



Suivre son planning
1. Renseigner ses disponibilités

2. Consulter son planning
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CONSULTER SON PLANNING
Il s’affiche par défaut le planning du mois en

cours. Vous pouvez changer l’affichage du

planning.

Les créneaux gris clair 

correspondent aux dates en 

attente de validation.

Vous pouvez cliquer sur 

les créneaux de couleur. 

Cela vous ouvrira la 

page du contrat 

correspondant.

Total de vos 

heures du mois



Consulter ses bulletins de paie
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CONSULTER SES BULLETINS DE PAIE

Vous pouvez télécharger

un bulletin de paie en

cliquant sur l’icône.

Vous pouvez télécharger une sélection de bulletins en

utilisant les cases à cocher puis « Télécharger » « OK ».

Vous pouvez

sélectionner

l’ensemble

des lignes.

N’hésitez pas modifier le 

nombre de lignes si vous 

souhaitez télécharger un lot 

de bulletins.

Remarque :

Pour toute question sur votre bulletin de salaire,

merci d’envoyer votre demande par email à

servicepaie@coop-emploi.fr



CONSULTER SES DOCUMENTS LIÉS À LA PAIE

Ces documents sont disponibles sur 

demande de l’intérimaire. La demande 

est à faire par email à l’adresse suivante : 

agence@coop-emploi.fr



Merci à vous


