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

maee.monespacerh.fr/Mode d’emploi



Vos fonctionnalités en bref� 3
Vue d’ensemble de votre Espace  
numérique employeur � 4
Activer votre Espace employeur  
sécurisé� 5
Valider ou modifier les informations  
de votre profil� 6
Consulter les informations  
sur les contrats en cours� 7
Suivre les effectifs� 8 
Consulter les informations  
des agents� 9
Accéder à vos documents  
de gestion� 10
Accéder à vos documents  
d’information� 11
Accéder à votre messagerie  
sécurisée� 12

2



Accéder à votre Espace employeur sécurisé :  
maee.monespacerh.fr/

Accédez facilement à votre Espace  
employeur sécurisé depuis votre Site  
d’information.

Accéder à votre Site d’information pour retrouver :

• les outils pour prendre en main votre Espace employeur sécurisé,

• �les détails relatifs au contrat collectif obligatoire Santé (services, 
assistance…),

• �les informations essentielles à la vie de votre contrat (dispense, 
portabilité…),

• les dernières actualités.

laptop

Vos fonctionnalités en bref

Consulter les données de votre structure (identité, adresses 
postales des sites, coordonnées des interlocuteurs…).

person

Consulter les données de vos agents (affiliation au contrat 
collectif obligatoire Santé…).

send_to_mobile

Accéder aux contrats. 

content_copy

Contacter votre mutuelle pour toute demande d’information  
ou de gestion.

mail

Télécharger les documents à disposition de votre structure 
(conditions générales, notices, tableaux de garanties, bulletins 
d’adhésion, suivi des fichiers d’affiliation au contrat collectif 
obligatoire Santé...).
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Vue d’ensemble de votre  
Espace numérique employeur
Lors de la connexion à votre Espace employeur sécurisé, vous avez accès  
à une page d’accueil qui vous offre toutes les fonctionnalités de gestion  
du contrat collectif et les informations indispensables à sa mise en œuvre.

Accédez rapidement à vos documents,  
à la FAQ et au portail Net Entreprises.

Recherchez un  
agent présent  
dans vos effectifs.

Accédez 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.

Retrouvez l’ensemble des 
accès de la page d’accueil 
dans le menu latéral de 
l’Espace employeur.

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

Bon à savoir

Retrouvez les tutos, 
webinaires, guides 
pratiques et articles sur 
votre Site d’information 
dédié aux équipes RH.
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Activer votre  
Espace employeur sécurisé

Réception du mail pour 
activer votre compte 
Espace employeur sécurisé.

Après avoir cliqué sur le lien, 
saisissez le mot de passe 
pour activer le compte.

Accédez à votre espace  
en cliquant sur le bouton  
« Se connecter ».

Vous pouvez désormais vous connecter 
 à votre Espace employeur sécurisé.
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Valider ou modifier les informations  
de votre profil

Adresse postale, coordonnées, 
mot de passe... sélectionnez  
l’information que vous souhaitez  
modifier.

Ajoutez vos  
correspondants  
secondaires qui  
pourront accéder  
à l’Espace 
employeur 
sécurisé.

Un raccourci vers vos informations est accessible via  
l’onglet « Profil » en haut de page de votre espace.

Bon à savoir
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Consulter les informations  
sur les contrats en cours

Informations 
administratives
Visualisez et demandez la 
modification des informations, 
adresses et coordonnées de 
votre structure.

Établissements
Accédez aux détails des 
couvertures et garanties.

Contrats collectifs
Accédez aux détails des 
couvertures et garanties.

Depuis le menu latéral,  
cliquez sur « Gestion  
administrative ».
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Suivre les effectifs

Vous souhaitez afficher tous les agents ?

Depuis le menu latéral,  
cliquez sur « Gestion  
des effectifs ».

Cliquez sur la sous-rubrique  
« Liste des salariés (agents) ».

Téléchargez la liste des agents 
ou cliquez sur le bouton 
« Afficher la liste des salariés 
(agents) » pour visualiser 
l’ensemble des agents. 

Vous recherchez un ou des agents en particulier ?

Cliquez sur la sous-rubrique 
« Salarié (agent) ».

Filtrez vos recherches sur un 
agent par son nom, son numéro 
de Sécurité sociale, son numéro 
d’affiliation ou son matricule.

Cliquez sur « Afficher le salarié 
(l’agent) » pour accéder à la liste 
des résultats selon vos filtres.
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Consulter les informations des agents

Depuis la liste des 
agents, cliquez sur l’un 
des agents pour 
visualiser le détail de ses 
informations.

Détail de l’agent/salarié
Consultez les coordonnées 
professionnelles de l’agent.

Affiliation
Consultez le détail de l’affiliation  
de l’agent ou de ses bénéficiaires.

Informations personnelles
Consultez les informations  
de l’agent.
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Accéder à vos documents de gestion

2. Indiquez la date de fin  
pour affiner la recherche.

1. Indiquez la date de début  
pour affiner la recherche.

3. Sélectionnez  
votre structure.

4. Sélectionnez  
votre contrat. 

5. Sélectionnez le type  
de courrier.

Depuis l’accès rapide  
« Mes courriers » en 
page d’accueil, accédez 
à vos documents 
contractuels, modèles 
de Bulletin Individuel 
d’Adhésion (BIA), 
reportings.
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Accéder à vos documents d’information

Vous pouvez télécharger 
les documents relatifs  
à la vie du contrat.

Depuis l’onglet  
« Documents »  
en page d’accueil, 
accédez au guide RH, 
aux fiches pratiques, etc.
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Accéder à votre messagerie sécurisée

2. Sélectionnez  
votre contrat.

1. Sélectionnez votre  
structure.

3. Cliquez sur « Accéder  
à la messagerie ».

4. Envoyez votre message.
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Depuis la messagerie 
en ligne dans la 
rubrique « Contacts » 
de la page d’accueil.


