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Bienvenue à

la réunion d’information  



L’adhésion en ligne - AEL
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L’agent accède à l’Espace client SOFAXIS 
www.sofaxis.com et se connecte à l’environnement 
futur adhérent à l’aide le code d’accès communiqué 
par la collectivité

L’agent accède à l’Espace client SOFAXIS 
www.sofaxis.com et se connecte à l’environnement 
futur adhérent à l’aide le code d’accès communiqué 
par la collectivité

1/ Votre service Ressources Humaines reçoit un identifiant à 

communiquer à chaque agent par mail pour qu’il puisse 

s’authentifier en tant qu’agent du groupement sur l’espace 

adhérent.

2/ L’agent se connecte sur www.sofaxis.com et sur l’espace 

adhérent. Puis il renseigne l’identifiant communiqué

3/ L’agent complète son adhésion en ligne et signe 

électroniquement.

4/ Votre service Ressources Humaines reçoit l’information que 

l’agent à réaliser une adhésion enligne

5/ L’agent reçoit un e‐mail de confirmation de son adhésion 

avec le lien pour créer son espace adhérent.
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2- L’agent s’authentifie

1- Dans le menu « Adhésion en ligne »,
l’agent prend connaissance des informations,

prépare son dossier
renseigne ses Nom/Prénom/N° tél 

portable/Mail nécessaires à l’authentification
et clique sur « ENVOYER ».

1- Dans le menu « Adhésion en ligne »,
l’agent prend connaissance des informations,

prépare son dossier
renseigne ses Nom/Prénom/N° tél 

portable/Mail nécessaires à l’authentification
et clique sur « ENVOYER ».

2- Il reçoit un mail qui lui permettra de se reconnecter si nécessaire2- Il reçoit un mail qui lui permettra de se reconnecter si nécessaire
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3- Contrôle

2- Il reçoit un code sur son téléphone portable2- Il reçoit un code sur son téléphone portable

1- Dans l’environnement 
DocuSign, après avoir vérifié le 
numéro de téléphone, l’agent 

clique sur « Envoyer le SMS ».

1- Dans l’environnement 
DocuSign, après avoir vérifié le 
numéro de téléphone, l’agent 

clique sur « Envoyer le SMS ».

3- Il renseigne le code reçu 
et le confirme.
3- Il renseigne le code reçu 
et le confirme.
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4- L’agent accède à l’écran de saisie

En sélectionnant « CONTINUER », il 
accède au formulaire

En sélectionnant « CONTINUER », il 
accède au formulaire

Menu « AUTRES 
ACTIONS » 
cf slide 20

Menu « AUTRES 
ACTIONS » 
cf slide 20

Copie du mail 
transmis

Copie du mail 
transmis



5- L’agent complète son bulletin d’adhésion 

L’agent renseigne les éléments demandés et choisit sa formule de garantieL’agent renseigne les éléments demandés et choisit sa formule de garantie

����
Champs 
obligatoires 
indiqués en 
rouge  



6- L’agent signe sa demande d’adhésion

1. L’agent clique sur « Signer »

2. Il choisit le type de signature

1. L’agent clique sur « Signer »

2. Il choisit le type de signature

2
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En sélectionnant « TERMINER », l’agent procède à 
la signature électronique du formulaire

Lorsque la saisie est terminée, les champs obligatoires 
non renseignés sont identifiés. L’agent devra les 
compléter pour finaliser l’opération

En sélectionnant « TERMINER », l’agent procède à 
la signature électronique du formulaire

Lorsque la saisie est terminée, les champs obligatoires 
non renseignés sont identifiés. L’agent devra les 
compléter pour finaliser l’opération

6- L’agent valide sa demande d’adhésion

L’agent est redirigé vers l’écran 
d’accueil de l’Espace Client

Il est informé de la nécessité de 
télécharger le formulaire de 

désignation des bénéficiaires s’il 
a souscrit la garantie décès.

L’agent est redirigé vers l’écran 
d’accueil de l’Espace Client

Il est informé de la nécessité de 
télécharger le formulaire de 

désignation des bénéficiaires s’il 
a souscrit la garantie décès.



8- La demande est transmise à l’employeur

L’interlocuteur RH désigné 
reçoit un mail avec un lien 
d’accès au formulaire

Il consulte le formulaire

L’interlocuteur RH désigné 
reçoit un mail avec un lien 
d’accès au formulaire

Il consulte le formulaire ����



9- L’employeur contrôle, et valide

Il ouvre le document et 
contrôle la demande,

Il ouvre le document et 
contrôle la demande,

et valide sa saisieet valide sa saisie
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signe le document 

suivant son choix de 
signature

signe le document 
suivant son choix de 

signature



10- Fin du processus et informations des signataires

Un mail, avec en pièce jointe le 
document complété, est adressé 
à l’agent, à l’interlocuteur RH 

et à SOFAXIS

Un mail, avec en pièce jointe le 
document complété, est adressé 
à l’agent, à l’interlocuteur RH 

et à SOFAXIS

L’interlocuteur RH est 
informé de la finalisation de 

l’opération

L’interlocuteur RH est 
informé de la finalisation de 

l’opération



VOS QUESTIONS

MERCI DE VOTRE ATTENTION


