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(Gérez vos salariés
en quelques clic

Depuis le site , VOUS pouvez acceéder a votre
Espace Entreprise depuis la rubrigue « Vos espaces sécurisés »
puis sur « Gestion Santé » afin de :

Consulter vos contrats couverts ;

Pré-affilier vos nouveaux salariés en un rien de temps ;

Suivre leurs affiliations ;

Télécharger ’ensemble de la documentation RH et assuré (résumés de
garanties, formulaire de portabilité...) ;

Déléguer des acces a vos collegues ou tiers déclarants ;

Modifier vos données personnelles (hom, prénom, e-mail, téléphone, ajouter un
ou plusieurs établissements) ;

Poser toutes vos questions a nos equipes depuis votre messagerie.
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Découvrez
votre Espace Santé Entreprise
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01

PREMIERS PAS

Premiére connexion

Pour accéder aux services de I'Espace Entreprise, il est nécessaire de réaliser une
premiere connexion afin de personnaliser ses identifiants.

Accedez a votre Espace Entreprise depuis le site

rubrique Gestion Santé puis laissez-vous guider !

Depuis le site : ,
. cliquez sur

KLESJA_
‘/-_f' : Espace Entreprise \..;v
Ry : DA 7L S
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PREMIERS PAS

2 Connectez-vous avec deux identifiants :
B et

Creer mon compte

e Identificatign >

Crier man compte

Je ne suks pas un rabat

Retrouvez votre identifiant entreprise via le « Numéro entreprise » figurant sur les différents
courriers envoyés par votre assureur KLESIA.

8 Complétez les puis validez
]

Creer,mon compte

Creation de campte RH-=>

IMMOBILIER

i m
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PREMIERS PAS

4 Choisissez un puis validez les
| |

Créer;mon compte

s f = Mot de passe

.

+

Choisisaes un mol de passe

5 Une fois 'activation effectuée rendez-vous sur la page de connexion
s al’Espace Entreprise puis connectez-vous en utilisant le mot de
passe choisi préalablement

KLeSIA
Pro

I \
-3 Espage, Entreprise ‘\a-

« . &S
A _._‘.-. ™ “‘.‘3
Whing RS
- N - .r-:_. -

E=3
| e I .. T T T EEEEEE_E—_—-—- 1
= @' Si vous avez la gestion de plusieurs établissements, vous serez en mesure de les ajouter :
, = via votre espace en indiquant I'ID Assureur et le SIRET (cf. page 9). I

Vous pouvez désormais vous connecter a votre Espace Entreprise

et accéder a I'ensemble des fonctionnalités !
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PREMIERS PAS

Double authentification

La double authentification est un dispositif de sécurité qui permet de
vous identifier afin de vous connecter a votre Espace Entreprise. Une
adresse email ainsi qu’un code de confirmation vous sont envoyes sur
un téléphone.

Cela permet de réduire le risque de fraude en ligne et les usurpations
d’identités.

La double authentification contribue a protéger les données sensibles.

Comment ¢ca marche ?

Lors de la connexion a votre Espace Entreprise, un écran de sécurité peut apparaitre,
vous demandant d’indiquer ou de confirmer votre numéro de téléphone. Une fois le
nuMEro renseigné et validé, cliquez sur « Envoyer le code ». ous recevez alors un sms
contenant le code de sécurité.

Saisissez-le alors dans le champ correspondant puis cliquez sur « Continuer ».
Vous étes maintenant authentifié et pouvez accéder a votre espace en toute sécurité.

| a double authentification est demandee :

1 . Lors d’un changement de navigateur internet

2 . Lors d’un changement d’adresse IP (changement de box ou

de réseau wifi)

3 . Lors d’une longue période sans connexion (a partir de 3 mois)
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PREMIERS PAS

Gestion des utilisateurs

Deux profils utilisateurs sont possibles :
e ['administrateur a acces a la rubrique « » permettant la «
». |l peut gérer les acces al’espace entreprise de sa ou ses société(s),
pour d’autres utilisateurs ou tiers déclarant.

e [’utilisateur accede a I'ensemble des fonctionnalités, exceptées celles liées aux
habilitations. Suivez les étapes pour ajouter un nouvel utilisateur :

‘I Connectez-vous a I'Espace Entreprise et rendez vous
" dans la rubrigque
puis cliquez sur « »,

P
—

Gestion des habilitations

-

Ajouter un uthisateur & mon espace entregrise

Kom Prénom N de 1diéphone Email Profil Actions

Frangois

Complétez le formulaire et sélectionnez la ou les societés
" auxquelles pourra accéder le nouvel utilisateur, ainsi que
ses droits (Administrateur/Utilisateur) sur chacune d’entre-elles.

3 Chaque utilisateur recevra un e-mail avec un lien pour créer
. son mot de passe.

1
= O’- Laliste des utilisateurs peut étre consultée depuis la rubrique Mes habilitations puis Gestion :
= des habilitations. En cliquant sur le picto [...]associé a un utilisateur, 'administrateur I
peut modifier son profil, lui renvoyer un lien de création de mot de passe et désactiver I
provisoirement ou définitivement son acces. :

ol
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PREMIERS PAS

Ajout d’un ou plusieurs nouveaux établissements

Apres avoir activé votre Espace Entreprise, il est possible d’ajouter un ou plusieurs
nouveaux établissements a votre espace en suivant les étapes suivantes :

1.

Allez dans la rubrique « »
accessible via le pictogramme
silhouette : 2

f Ll

2.

Sur la page « » cliquez sur
le bouton «
» OU «

3.

Dans le cas d’un établissement,
saisissez le et le

du nouvel établissement.
Dans le cas de plusieurs
établissements, un modele de fichier
au format est téléechargeable.
Il doit étre complété et renvoyé dans
le méme format (.CSV).

Mesdémarches (2) &2 L\ A

Profil

Déconnexion

Meon Profil

LY “:"‘-:
- -
T T
Ajout d'un établissement au périmétre suivi ‘“j
. - |

A

-
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FONCTIONNALITES

Présentation des fonctionnalités

Retrouvez toutes vos principales rubriques ainsi qu’un focus sur vos affiliations sur la
page d’accueil de votre Espace Entreprise.

KL:SIA Mes salariés  Mes documents pratiques  Mes habilitations ~ Mes démarches @ A Q A
Pro
Bienvenue Eugénie
22 V4 @ =} &
Mes salanes Pré-affiliation Suivi des demandes Mes documents Nous contacter
daffiliations pratiques
Vos Affiliations
Mes salariés assurés
Par établissement Par college
& IMMOBILIER @ RASE CCN NC RG Oblig/Dptions 1 234 Fas
CONSEILS ET ASTUCES :
k ' J ------------------------------------------------ 1
ZF Y- I
Découvrez les conseils et astuces liés a vos salariés ou a votre CCN Immobilier en 1
— bas de page d’accueil. :
oo o oon e oo e e e e e e e e e M e M M M M M M M M M M M M M M M M M e e e o

10
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FONCTIONNALITES

0 ZOOM SUR LA RUBRIQUE « MES SALARIES »

Salarigs affiliés

[
IN 'S

Dans cette rubrique, retrouvez la liste
complete et détaillée de vos salariés :

e nom de leur établissement,

e statut professionnel,

e nom et numéro de sécurité sociale,

e contrat avec date d’effet et date de fin.

e ZOOM SUR LA RUBRIQUE « PRE-AFFILIATION »

Suivez et validez les étapes pour preé-affilier votre salarié :

1. Choisissez le nom de I’établissement

Etablisserment

2. Sélectionnez le statut professionnel du salarié

Statut professionnel * Mon cadre

11
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3. Précisez si le salarié a déja fait I’objet d’une affiliation au sein de votre entreprise

Procédure a suivre pour la pre-affiliation d'un nouveau salarié

1 - Etablissement et statut professionnel 2 - Pré-affiliation du salarié 3 - Communication au salarié pour finaliser sa procédure d'affiliation

Le sal t-il déja fait l'objet dune Non
s yolre entreprise 7 *

ke ‘

Une fois le salarié pré-affilie, un formulaire d’affiliation a compléter est transmis par mail au salarié.
Sil’email du salarié n’est pas renseigne, ce formulaire peut étre télécharge sur I'espace entreprise dans

la rubrique « »,

Le salarie compléete son formulaire d’affiliation en ligne ou le transmet par courrier a Klesia Pro
avec les pieces justificatives (RIB et attestation de droits Sécurité sociale) afin de finaliser son affiliation.

D’autres pieces pourront étre demandées en fonction de cas particuliers, mais elles seront précisées
sur le formulaire d’affiliation.

12
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FONCTIONNALITES

e ZOOM SUR LA RUBRIQUE « SUIVI DES DEMANDES D’AFFILIATION »

A tout moment, vous avez la possibilité de connaitre I'état d’avancement d’une affiliation d’un salarié
avec le mode d’affiliation utilisé (email ou courrier) ainsi qu’un des statuts d’affiliation suivants :

: 'email ou le courrier a été envoye.
. le salarié a débuté son affiliation en ligne et a enregistré un brouillon.
: le BIA dématérialisé ou papier complété a été retourné a Klesia Pro.
: le parcours du salarié a eté interrompu. Pour redonner des acces au salarié
concerng, il sera nécessaire de reprendre un parcours initial.

Si le salarié n’a pas répondu a son affiliation, I'employeur aura la possibilité de le relancer directement
depuis cette rubrique en cliquant sur « ... » dans la partie « Actions ».

Suivi des affiliations

Siren Siret Etablissament Prénom Nom Mode d'affiliation Statut Date Actions
Ermail Finaliss par b= galans a702/2025
Ermail Ermptaye § Femploys 0E/02/2025
Ernail £ Erwoi d'un email de relance

Emil . Annuler la demande d'affihation
il

LAY,
-O " N’hésitez pas a sensibiliser votre salarié afin que celui-ci réceptionne bien cet email
" = essentiel a la finalisation de son affiliation.

13
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FONCTIONNALITES

G Z0OOM SUR LA RUBRIQUE « MES DOCUMENTS PRATIQUES »

Accédez a un ensemble de documents pratiques liés a votre régime. Ces documents sont disponibles
directement en télechargement.

e, y \ﬂ
SN es documents <,

<,
. \/QQ

Informations assureur

Informations générales Klésia Prévoyance informations sur lesc « Télécharger
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FONCTIONNALITES

e ZOOM SUR LA RUBRIQUE « NOUS CONTACTER »

Depuis la rubrique « », chaque utilisateur peut adresser un message par e-mail a
Klesia Pro.

Afin de faciliter le traitement, sélectionnez le motif qui correspond a la situation pour laquelle vous
souhaitez notre assistance parmi la liste suivante :

1. Gérer mon contrat . -y
* Information sur les cotisations J s
e Autre demande

. Gérer mes salariés
Affiliation d’un salarié
Radiation d’un salarié
Transmettre des documents pour mon salarié

e o o N

Nouvesau message

- —— —_—

Choigisasz ks motif sinai que fohjet de yotre demande

15



"\ Besoin d’aide ?

Nos conseillers vous accompagnent du lundi au v 17h00
sur votre ligne dédiée : 01 70 91

surtaxé

SIACI SAINT HONORE - Groupe DIOT-SIACI - organisme gestionnaire des contrats d’assurance frais de santé KLESIA PRO Sigge social : Season - 39, rue Mstislav Rostropovitch -
75815 Paris cedex 17 - France. SAS - Capital : 180.357.531,20 € - RCS Paris 572 059 939 RCS Paris - APE 6622 Z - N° TVA : FR 54 572 059 939. N° ORIAS : 07 000 771
(orias.fr) - Sous le contréle de / Regulated by ACPR - 4 place de Budapest - CS 92459 - 75436 Paris cedex 09 - France. Réclamations / Complaint : SIACI SAINT HONORE - Service
réclamations — KLESIA PRO CCN IMMOBILIER 43 rond-point de 'Europe 51430 BEZANNES.



