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GUIDE UTILISATEUR
ESPACE EMPLOYEUR

employeur.mamutuelle.mgen.fr



Navigation dans l’espace entreprise

• Navigation dans l’espace entreprise

• Administration du profil entreprise

• Gestion Administrative

• Gestion des effectifs

• Mes documents

• Suivi
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Navigation dans l’espace entreprise

Connexion
Page 

d’accueil
Rubriques Raccourcis

En tant que correspondant 
d’entreprise, je peux accéder à 
l’espace entreprise :

Je saisis mon identifiant et mon 
mot de passe

Je clique sur Connexion pour 
accéder à l’espace entreprise
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URL Espace entreprise : https://employeur-mamutuelle.mgen.fr

https://employeur6mamutuelle.mgen.fr/


Navigation dans l’espace entreprise

Connexion
Page 

d’accueil
Rubriques Raccourcis
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Une fois connecté, j’accède à la 
page d’accueil, avec les 
informations suivantes :

Vos contrats et vos groupes 
d’assurés 

Les rubriques : Gestion 
administrative, Gestion des 
effectifs, Documents, Suivi

Les dernières actualités
(informations juridiques, 
actualités Mutuelle, etc…)

Les raccourcis : Mon profil 
correspondant, Cotisations, 
Rechercher un salarié

L’historique des demandes

Votre profil et vos coordonnées

Rappel Groupe Assurés : 

A: Actif           P: Portabilité
E : Evin          M: Maintien



Navigation dans l’espace entreprise

Connexion
Page 

d’accueil
Rubriques Raccourcis
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Les rubriques :

Home, pour revenir à la page 
d’accueil

Gestion administrative, pour 
gérer mes contrats, mes groupes 
d’affiliés, mes produits et mes 
cotisations

Gestion des effectifs, pour 
consulter les adhérents

Documents, pour consulter les 
documents utiles

Suivi, pour consulter l’historique 
des demandes / des échanges



Navigation dans l’espace entreprise

Connexion
Page 

d’accueil
Rubriques Raccourcis
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Les raccourcis :

Je veux modifier mon adresse 
mail, téléphone portable/fixe ou 
fax, je clique sur Modifier mes 
coordonnées

Je veux créer un nouveau 
correspondant rattaché à un 
contrat, je clique sur Créer un 
correspondant

Je veux accéder à mes 
informations, gérer mon compte 
(mdp, notifications…) et celui de 
mes correspondants, je clique 
sur Mon profil correspondant 

Je veux consulter les 
informations cotisations sur les 
payeurs, échéances et 
règlements, je clique sur 
Cotisations

Je recherche un salarié ou une 
liste de salariés parmi un groupe 
d’assurés en fonction de contrats 
sélectionnés, je clique sur 
Rechercher un salarié
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Administration du profil entreprise 

Mon compte :

Je clique sur Mon compte pour 
accéder aux informations relatives à 
mon compte et à mes 
correspondants

Je clique sur Modifier pour remplir 
ou modifier les informations me 
concernant (Adresse mail, Tel, fax)

Je clique sur Modifier si je souhaite 
changer mon mot de passe

Je clique sur Modifier si je souhaite 
changer mon adresse mail de 
notifications 

Je clique sur Supprimer si je souhaite 
supprimer mon compte
correspondant 

Je clique sur Créer un correspondant 
afin de créer un correspondant
secondaire



Administration du profil entreprise 

Après avoir appuyé sur Créer un 
correspondant, il faut alors remplir les 
informations concernant ce 
correspondant secondaire :

Je renseigne l’identifiant, les nom et 
prénom ainsi  que l’adresse mail du 
nouveau correspondant 

Je sélectionne le ou les contrats 
collectifs auxquels le correspondant 
d’entreprise secondaire peut avoir 
accès 

Je clique sur Valider afin de finaliser 
l’inscription de ce nouvel 
correspondant. Un e-mail lui est alors 
automatique adressé.

Remarques : 
• Le correspondant peut être rattaché en fonction du contrat , le filtre peut être selon la catégorie 

de la population en gestion : ex : titulaire ou assistant familial . 
• Création de plusieurs correspondant possibles 
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Pour accéder à la Fiche entreprise :

Je sélectionne le contrat collectif et le groupe d’assurés que je 
souhaite consulter

Je clique sur Gestion administrative puis sur Fiche entreprise afin 
d’accéder aux informations
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Gestion administrative

Gestion
administrative

Consultation 
des contrats et 

des produits 

Consultation 
des cotisations

Rappel Groupe Assurés : 

A : Actif           P : Portabilité
E : Evin          M : Maintien



Gestion
administrative

Consultation 
des contrats et 

des produits

Consultation 
des cotisations

Après avoir saisi le contrat collectif et 
le groupe d’assurés souhaité :

J’accède aux informations concernant 
l’entreprise ainsi que les salariés 
adhérents au contrat.

J’accède aux informations concernant 
le nombre de personnes couvertes.

J’accède à la liste des produits 
proposés, leur date de début d’effet, 
leur date de radiation et leur fiche.
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Gestion administrative
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Gestion administrative

Gestion
administrative

Consultation 
des contrats et 

des produits

Consultation 
des cotisations

Pour accéder aux cotisations
:

Je sélectionne le contrat 
collectif et le groupe 
d’assurés que je souhaite 
consulter

Je clique sur Gestion 
administrative puis sur 
Cotisations afin d’accéder 
aux informations relatives.

J’accède aux informations
afférentes aux modalités 
de paiement des 
cotisations

Dans l’onglet Payeur :  le 
redevable, la fréquence de 
paiement, le mode de 
règlement, les 
précontentieux

L’onglet Echéanciers

L’onglet Règlements 

Rappel Groupe Assurés : 

A : Actif           P : Portabilité
E : Evin          M : Maintien
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Gestion des effectifs

Gestion 
des 

effectifs

Recherche de 
salarié

Pour consulter, je clique sur Gestion des effectifs 

Pour consulter la liste des salariés affiliés, le profil d’un salarié, je clique sur Recherche d’un salarié

Affiliation Employeur : possibilité de pré remplir l’adhésion et de joindre les pièces. Vous pouvez 
également envoyer le dossier via l’option de contact. Dans les deux cas l’adhésions sera contrôlée et 
validée par la gestion.

Affiliation Salarié : fonctionnalité non activée. Le dossier de l’adhérent peut être adressé par courrier ou 
par mail selon le process classique.



Rechercher un salarié :

Je sélectionne le contrat collectif 
souscrit par le salarié OU je 
sélectionne Tous les contrats

Je sélectionne un groupe d’assurés 
OU Tous les groupes 

Je recherche un salarié, je clique sur 
Un salarié puis je sélectionne une 
date

Deux méthodes de recherche sont alors disponible :

Une recherche par nom : j’indique a 
minima le nom de famille du salarié et 
je clique sur Rechercher

OU

Une rechercher par numéro de 
sécurité sociale et je clique sur 
Rechercher
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Gestion des effectifs 

Gestion 
des 

effectifs

Recherche ou 
modification 

de salarié



Rechercher un salarié :

Je sélectionne le contrat collectif 
souscrit par le salarié OU je 
sélectionne Tous les contrats

Je sélectionne un groupe d’assurés 
OU Tous les groupes 

Je recherche un salarié, je clique sur 
Un salarié puis je sélectionne une 
date

Deux méthodes de recherche sont alors disponibles 
:

Une recherche par nom : j’indique a 
minima le nom de famille du salarié et 
je clique sur Rechercher

OU

Une rechercher par numéro de 
sécurité sociale et je clique sur 
Rechercher
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Gestion des effectifs 

Gestion des 
effectifs

Recherche 
de salarié

Ajouter un 
salarié

Affiliation 
en ligne



Gestion des 
effectifs

Recherche ou 
modification 

de salarié

Ajouter un 
salarié

Affiliation en 
ligne

Après avoir renseigné le nom et 
cliquer sur Rechercher j’accède à 
une liste puis je clique sur la 
Fiche du salarié souhaité :

J’accède à la liste des 
informations du salarié : 
identité, contrat souscrit, 
groupe d’assurés, numéro 
d’adhésion, coordonnées, 
règlements

J’accède à la liste des 
couvertures des bénéficiaires 
rattachés au salarié

Pour effectuer une demande 
de carte tiers-payant, je clique 
sur Editer carte TP
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Gestion des effectifs 



Rechercher une liste de salariés :

Je sélectionne le contrat collectif 
souhaité OU je sélectionne Tous les 
contrats

Je sélectionne un groupe d’assurés 
OU Tous les groupes 

Je recherche une liste de salariés, je 
clique sur Une liste de salariés

Je renseigne une date de début et de 
fin

Je décide si je veux afficher ou non les 
ayants droits 

Je peux alors Afficher la liste ou la 
Télécharger
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Gestion des effectifs 

Gestion des 
effectifs

Recherche ou 
modification 

de salarié

Ajouter un 
salarié

Affiliation en 
ligne



Gestion des 
effectifs

Recherche ou 
modification 

de salarié

Affiliation par 
l’employeur

Affiliation par 
le salarié
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Gestion des effectifs

Après avoir saisi le contrat collectif et le groupe d’assurés 
souhaité :

Je remplis les informations nécessaires à la création d’une 
nouvelle adhésion pour un Assuré Principal : Civilité, 
Nom/Prénom, Régime social, Date de naissance, Numéro de 
SS…

Je peux ajouter un Bénéficiaire rattaché à cette adhésion de 
type : Conjoint, Adulte, Enfant en cliquant sur Ajouter un 
bénéficiaire

En appuyant sur Valider en bas de la page j’accède à l’étape 
suivante du fil d’Ariane :

- Famille : je renseigne les informations du/des bénéficiaires

- Adresse : je renseigne ses coordonnées postales

- Coordonnées : je renseigne l’adresse mail de l’assuré

- Couverture : je choisis le produit 

- RIB : je remplis les coordonnées bancaires, la fréquence et 
la date de prélèvement

A la fin de ces étapes un mail récapitulatif est alors envoyé à 
ce nouvel adhérent

Rappel Groupe Assurés : 

A : Actif           P : Portabilité
E : Evin          M : Maintien



Je peux envoyer des demandes 
d’inscription en ligne à un ou 
plusieurs salariés de deux 
manières différentes : 

Je sélectionne la civilité, le 
nom/prénom et l’adresse mail 
du salarié que je veux affilier, je 
clique sur Ajouter un salarié 
pour en ajouter un autre

ET/OU

Je peux importer une liste de 
salariés (civilité, nom, prénom, 
adresse mail) en cliquant sur 
Importer un fichier puis 
Parcourir et Importer

En appuyant sur Valider un mail 
automatique contenant un lien 
sera envoyé, les salariés ajoutés 
devront alors compléter leur 
inscription en ligne

Gestion des 
effectifs

Recherche ou 
modification 

de salarié

Affiliation par 
l’employeur

Affiliation par 
le salarié
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Gestion des effectifs
Fonctionnalité 
bientôt disponible



Après avoir envoyé des demandes 
d’affiliations en ligne j’accède au 
Tableau de suivis : 

J’accède à la liste des salariés 
effectuant une demande 
d’affiliation en ligne 

Je peux consulter l’état 
d’avancement de leur adhésion

Plusieurs actions sur leur 
adhésion peuvent être 
effectuées :

• Consulter les détails

• Clôturer le dossier

• Relancer le salarié

• Retirer le suivi 

Je peux relancer par mail 
l’ensemble des salariés en 
cliquant sur Relancer tous les 
salariés

Je peux exporter le tableau de 
suivi des adhésions des salariés 
en cliquant sur Exporter

Gestion des 
effectifs

Recherche ou 
modification 

de salarié

Ajouter un 
salarié

Affiliation en 
ligne
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Gestion des effectifs

En attente : Adhésion incomplète. 
Le salarié n’a pas cliqué sur le lien 

d’affiliation
Expiré : Le lien a expiré (1 mois de 

validité)
En échec : Erreur de saisie

Terminer : Adhésion terminée

Fonctionnalité 
bientôt disponible



Navigation dans l’espace entreprise

• Navigation dans l’espace entreprise

• Administration du profil entreprise

• Gestion Administrative

• Gestion des effectifs

• Mes documents

• Suivi

23



24

Mes documents

Mes documents :

Je clique sur Documents 
pour accéder à la liste des 
fichiers utiles

Je clique sur Télécharger le 
document afin de pouvoir 
ouvrir et lire ces fichiers
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Le Suivi :

Je clique sur Documents 
pour accéder à la liste des 
fichiers utiles (Guides, 
notices, grilles de 
prestations etc.)

Dans suivi, je clique sur 
historique puis je 
sélectionne l’année puis 
j’accède à la l’historique 
des demandes par type et 
par date
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Suivi


