
Mode d’emploi de votre Espace employeur sécurisé

Une seule  
plateforme digitale  
pour vous simplifier  
la mutuelle
MGEN Solutions a regroupé sur une plateforme digitale votre Espace d’information  
(pour retrouver toutes les infos et modalités pratiques) et votre Espace employeur sécurisé 
(pour gérer votre contrat employeur en quelques clics).



Parce que votre temps est précieux, 
MGEN Solutions met tout en œuvre pour  
vous faciliter le pilotage de votre contrat 
collectif santé avec votre Espace employeur 
sécurisé, disponible 24h/24, 7j/7. 

Découvrez une présentation générale
de votre outil.

→ Vos fonctionnalités en bref

Consulter les données de votre entreprise (identité, 
établissements, adresses postales des sites, coordonnées des 
interlocuteurs…). 
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Accéder aux contrats. 
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Télécharger les documents à disposition de l’entreprise 
(conditions générales, notices, tableaux de garanties, bulletins 
d’affiliation). 
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Consulter les données de vos salariés (coordonnées, affiliation au 
contrat collectif…).
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Gérer la délégation de droit à un tiers pour ouvrir l’accès à un 
correspondant secondaire de l’Espace employeur sécurisé.
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Contacter votre mutuelle pour toute demande d’information ou 
de gestion.
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Accédez facilement à votre Espace 
employeur sécurisé depuis votre site 

d’information.



 

Vue d’ensemble de votre  
espace digital employeur
Lors de la connexion à votre Espace employeur sécurisé, vous arrivez  
sur la page d’accueil avec un accès rapide à toutes les fonctionnalités de gestion du contrat  
et l’information indispensable à la mise en œuvre :

Un accès rapide à vos  
documents, la FAQ et le portail  

Net Entreprises
Recherchez un  
salarié présent  

dans vos effectifs

Un accès à la gestion  
administrative  
(structures et  

contrats)

Vos points de contact

Toutes les réponses à vos questions pour vous  
accompagner sur la prise en main de votre espace  

et lors de vos démarches

L’historique de vos  
5 dernières  

demandes. Pour  
plus de détails,  
cliquez sur le  

bouton « Consulter  
les demandes »

Retrouvez l’ensemble  
des accès de la  

page d’accueil dans  
le menu latéral de  

l’Espace employeur

Retrouvez les guides 
pratiques et articles sur 
votre site d’information 
dédié aux équipes RH

Pour prendre connaissance du détail 
des fonctionnalités de votre Site 
d’information, un support dédié est 
disponible.

Bon à savoir



 

Pour activer votre  
Espace employeur sécurisé

Depuis la page  
d’accueil, cliquez sur  

« Créer mon espace »

Vous pouvez désormais vous connecter 
 à votre Espace employeur sécurisé

2. Renseignez votre adresse 
e-mail. Elle servira d’identifiant 
pour vous connecter à votre 
espace

1. Indiquez votre 
référence de gestion. 
Cette dernière vous  
a été envoyée dans  
le mail d’activation  
de votre Espace 
employeur sécurisé

3. Choisissez un mot de 
passe en respectant les 
conditions indiquées en 
dessous du champs de 
saisie

4. Pour valider la création 
de votre espace, cochez  
la case « J’ai lu et j’accepte 
les conditions générales 
d’utilisation » puis cliquez 
sur le bouton « Valider »



 

Pour valider ou modifier les  
informations de votre profil

Bon à savoir

Un raccourci vers vos informations est accessible via l’onglet profil en haut de page de votre espace : 

Adresse postale, coordonnées, 
 mot de passe... sélectionnez  

l’information que vous souhaitez  
modifier



 

Pour consulter les informations  
relatives aux contrats en cours

Depuis le menu latéral,  
cliquez sur « Gestion  

administrative »

Informations 
administratives

Visualisez et demandez  
la modification des 

informations, adresses  
et cordonnées de votre 

établissement

Établissements
Visualisez et demandez  

la modification des 
informations, adresses  
et coordonnées de vos 

établissements

Contrats collectifs
Accédez aux détails des 
couvertures et garanties

Cotisations
Consultez vos modes 

de cotisations 
employeur 



 

Pour suivre les effectifs

Cliquez sur la sous-rubrique 
« Salariés »

Cliquez sur la sous-rubrique  
« Liste des salariés »

Téléchargez la liste des salariés ou 
cliquez sur le bouton « Afficher la 
liste des salariés » pour visualiser 

l’ensemble des salariés

Filtrez vos recherches sur un 
salarié par son nom, son numéro 
de Sécurité sociale, son numéro 

d’affiliation ou son matricule

Cliquez sur « Affichez la liste des 
salariés » pour accéder à la liste 

des résultats selon vos filtres

Vous recherchez un ou des salariés en particulier ?

Vous souhaitez afficher tous les salariés ?

Depuis le menu latéral,  
cliquez sur « Gestion  

des effectifs »



 

Pour consulter les informations  
des salariés

Depuis la liste des  
salariés, cliquez sur  

l’un des salariés pour  
visualiser le détail de  

ses informations

Informations personnelles
Consultez les informations  

du salarié : état civil, adresse, 
coordonnées, coordonnées 

bancaires

Détail du salarié
Consultez les coordonnées 
professionnelles du salarié

Affiliations
Consultez le détail de l’affiliation  

du salarié ou de ses bénéficiaires



 

Pour accéder  
à vos courriers

Depuis la rubrique  
« Mes courriers », vous pouvez  

télécharger les documents  
relatifs à la vie du contrat  

(conditions générales,  
notices, tableaux de garanties,  

bulletins d’affiliation…)

Accédez au formulaire en ligne  
pour contacter votre mutuelle
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2. Formulez votre demande 
dans la zone de saisie

1. Sélectionnez l’objet  
de votre demande

5. Votre demande sera adressée par mail 
à un gestionnaire qui répondra sur 
l’adresse mail renseignée sur le profil

3. Cliquez sur « Parcourir »  
pour insérer les pièces jointes 
nécessaires à votre demande

4. Cliquez sur le bouton  
« Envoyer » pour finaliser l’envoi

Depuis le formulaire en 
ligne dans la rubrique 

« Contacts » de la page 
d’accueil


