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LA 
PLATEFORME

ABC Cours particuliers dispose d’un nouveau logiciel de gestion. C’est 
pourquoi, vous avez accès à un nouveau portail. 

Les portails sont des espaces personnels auxquels vous pourrez vous connecter pour
communiquer avec nous et accéder à vos documents mais surtout, il vous permettra :

- D’enregistrer vos coupons 

- De remplir le bilan de début et de fin de cours 

- D’enregistrer vos données personnelles relatives à votre fiche de paie

- De consulter vos derniers règlements

- De postuler à différentes missions

- De disposer de votre planning de cours
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ACCEDER A 
LA 
PLATEFORME

Accéder à la plateforme 

Dès aujourd’hui, un lien ainsi que des
identifiants vous sont communiqués par mail,
ils sont à conserver. En cliquant sur ce lien,
vous pourrez directement accéder à cette
plateforme.

Afin d’optimiser votre expérience sur la
plateforme, nous vous conseillons vivement
d’utiliser le navigateur Firefox

Vous devez conserver le lien de connexion
→Vous pouvez par exemple l’enregistrer 
dans vos favoris 
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ENREGISTRER
VOS 
DONNÉES

Vérifier vos données et compléter votre numéro de sécurité sociale

Nous vous demandons de vérifier l’ensemble de vos données, ainsi que de compléter
votre numéro de sécurité sociale, sans lequel vous ne pourrez pas être rémunéré.

ATTENTION – Ne modifiez pas le champ « mode de paiement ». Le paiement par
virement est obligatoire.
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ENREGISTRER
VOS 
DONNÉES

Déposer vos documents personnels 

Dans le but d’optimiser votre profil intervenant, nous vous invitons à importer 
l’ensemble des documents demandés sur la plateforme. L’absence de ces documents 
empêchera votre embauche sur un poste.  

Merci de remplir de façon obligatoire dans la rubrique « document » votre cv, votre
carte grise, vos diplômes, votre pièce d’identité et une photo. Dans le dossier
« autres », merci de déposer la fiche de validation professeur.
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VOTRE 
PROFIL

Enregistrer vos paramètres de virement 

Sur votre profil, vous pourrez gérer vos paramètres de virement. Ceux-ci sont à
compléter dès la réception de vos identifiants. Vous pourrez également vérifier
vos informations personnelles ainsi que modifier votre mot de passe
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VOS 
MISSIONS

Postuler à une mission 

Vous recevrez une notification par e-mail lorsqu’une nouvelle mission sera disponible. 

Sur l’espace mission vous pourrez postuler aux missions qui vous sont proposées, en 
fonction de vos compétences respectives. Vous ne pourrez plus postuler par mail ou par 
téléphone. Si vous n’avez pas de mission en cours : aucune mission en cours ne 
correspond à votre profil. 
Vous devez donc accepter ou refuser la mission sur votre espace. Vous recevrez par la 
suite un mail qui vous indiquera si votre profil a été retenu ou non pour cette mission. 
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VOS 
MISSIONS

Recevoir les coordonnées des familles

La colonne « facture » de votre espace « missions », vous permet de savoir si la facture
a été réglée par le client. En effet les coordonnées de la famille vous sont envoyées par
e-mail automatiquement lors du règlement du client.

- Si le statut affiche « en attente de paiement », il est normal que vous n’ayez pas
encore les coordonnées de la famille.

- Lorsque le statut affiche« payée », vous pouvez consulter les coordonnées de la
famille en cliquant sur le bouton « voir »
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VOS 
MISSIONS

Renouvellement

Pour tout renouvellement de la part d’une famille, il vous est demandé de repostuler à
cette mission, afin de pouvoir éditer une nouvelle facture.
La notification vous sera envoyé par mail, vous pouvez également contacter votre
responsable d’agence.
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COUPONS 
ET BILAN 
DES COURS

Enregistrer vos coupons 

Vous trouverez le champ pour entrer vos 
coupons dans l’onglet « Mon planning », 
puis « Mes coupons ». 

Attention : Pour chaque coupon, vous
devez saisir la date et l’heure effective
de l’intervention. Vous les retrouverez
ensuite dans un planning dans l’onglet
« mes interventions »

Si vous avez travaillé pour nous avant
le 1/04/2018 : Les coupons sans logo
sont à déposer en ligne sur votre ancien
espace intervenant, selon le process
habituel.
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COUPONS 
ET BILAN 
DES COURS

Remplir le bilan 

Nouveauté sur la plateforme : vous devez remplir un bilan de début et de fin de
mission dès le démarrage d’une nouvelle mission.

Lorsque le premier coupon d’une planche est validé, le bilan du premier cours vous est
proposé. Pareillement lors de l’enregistrement du dernier coupon. Vous ne pourrez pas
enregistrer le dernier coupon sans avoir rempli le bilan.

Attention : le bilan est automatiquement transmis sur le portail client. Si vous
souhaitez faire part d’une information à votre responsable d’agence sans passer par le
client, merci de vous adresser à elle par e-mail.
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VOS 
REGLEMENTS

Consulter vos règlements 

Cet espace vous permettra de consulter votre historique de règlement trié par date.
Vous trouverez vos fiches de paie dans l’onglet « administratif »
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COUPONS 
ET BILAN 
DES COURS

Attention : Vous avez 1 mois pour saisir vos coupons ! 
Par exemple : Une heure d'intervention du mois d’août peut-être  validée au mois de 
septembre au plus tard. Elle sera prise en compte dans le bulletin du mois de septembre. Au-
delà, l’heure n’est plus payable.
De la même façon, pour un cours effectué au mois de septembre, vous avez jusqu’au 31 

octobre pour valider votre coupon. 
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MERCI.
Pour toute autre question, veuillez contacter votre responsable d’agence. 
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