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Connectez-vous sur le site internet www.reconnect.fr

Sur la page d’accueil, entrez les identifiants de votre compte

professionnel :

 Nom d’utilisateur : nom.prénom ou adresse mail

Mot de passe : le mot de passe que vous avez choisi ou celui qui

vous a été envoyé.

En cas de mot de passe oublié, renseignez une adresse mail à laquelle

sera envoyé un lien  de réinitialisation.

SE CONNECTER

http://reconnect.fr/


Si le bénéficiaire ne
possède pas de
coffre-fort
numérique, cliquer
sur « Créer un compte
Reconnect »

CRÉER UN COMPTE POUR UN
NOUVEAU BÉNÉFICIAIRE 

Cliquer sur « Ajouter un
nouveau bénéficiaire ».

Si le bénéficiaire est
avec vous, vous
pouvez créer le
compte avec lui.  



L’identifiant est créé
automatiquement et sera toujours

au format :
prénom.nom.JJ/MM/AAAA

Demander au bénéficiaire de
choisir un mot de passe. I l  peut

être générer automatiquement en
cliquant sur l ' icône        

La question secrète permet à
l ’équipe de Reconnect de vérifier

l ’ identité du bénéficiaire.
Sélectionner la question avec le

bénéficiaire.

CRÉER UN COMPTE POUR UN
NOUVEAU BÉNÉFICIAIRE

Compléter nom, prénom et date
de naissance du bénéficiaire.
Numéro de téléphone et mail

sont optionnels.



CRÉER UN COMPTE POUR UN
NOUVEAU BÉNÉFICIAIRE

Le récapitulatif permet de vérifier
qu’il n’y a pas d’erreur.

Donner l’identifiant et le mot de
passe au bénéficiaire.

Ce document est une charte
d’utilisation elle n’est pas obligatoire et

n’a pas de valeur juridique.

Quand le bénéficiaire accède pour la
première fois à son compte, il peut

accepter ou non la création du compte
et les paramètres d’utilisation.

Cliquer sur “Terminer” et 
le compte est créé !

Si vous souhaitez affilier le bénéficiaire à
votre centre, il faut le sélectionner. 

L’affiliation du bénéficiaire au centre
permet de le voir apparaître dans votre
file active et d’alimenter son compte. 



Si le bénéficiaire ne
possède pas de
coffre-fort
numérique, cliquer
sur « Créer un compte
Reconnect »

CRÉER UN COMPTE POUR UN
BÉNÉFICIAIRE À DISTANCE

Cliquer sur « Ajouter un
nouveau bénéficiaire ».

Si le bénéficiaire
n’est pas avec vous,
vous pouvez créer lui
créer un compte à
distance grâce à son
numéro de téléphone.



L’identifiant est créé
automatiquement et sera toujours au
format : prénom.nom.JJ/MM/AAAA

Vous pouvez affil ier le bénéficiaire à
votre centre en le sélectionnant. 

Lorsque le compte d’un bénéficiaire
est affil ié à un centre,il  apparaît dans

la fi le active et peut être alimenter.

Compléter le prénom, nom,
numéro de téléphone et la date

de naissance du bénéficiaire.

CRÉER UN COMPTE POUR UN
BÉNÉFICIAIRE À DISTANCE

Le récapitulatif permet de vérifier
qu’il n’y a pas d’erreur.

Vous pouvez communiquer au
bénéficiaire son identifiant.



CRÉER UN COMPTE POUR UN
BÉNÉFICIAIRE À DISTANCE

Le compte a bien été créé !  

Cliquer sur “Terminer”

Le bénéficiaire reçoit un SMS avec les
informations 

pour activer son coffre fort numérique. 

Il donne son consentement en acceptant ou
refusant la création du compte. 

Il pourra ensuite modifier son mot de passe et
choisir sa question secrète.



AJOUTER UN BÉNÉFICIAIRE
QUI POSSÈDE DÉJÀ UN COMPTE

Cliquer sur « Ajouter un
nouveau bénéficiaire »

Sur la partie gauche de l ’écran,
cliquer sur “Rechercher”

Compléter les champs puis,
cliquer sur « Rechercher »

Vous pouvez rechercher si  un bénéficiaire possède déjà un compte
pour l ’affi l ier à votre structure.



Cocher le(s) relais au(x)quel(s) vous
souhaitez rattacher le bénéficiaire.

AJOUTER UN BÉNÉFICIAIRE
QUI POSSÈDE DÉJÀ UN COMPTE

Sélectionner le compte du
bénéficiaire en cliquant sur

« Choisir ».

Pour confirmer l’identité de
l’utilisateur, choisir une des

procédures.

Pour retirer un bénéficiaire d’un relais :
1. Le chercher dans votre file active
2. Cliquer sur                                    
3. Cliquer sur “retirer du relais”



Cliquer sur 
Puis sur “Renouveler le mot de
passe”

RENOUVELER LE MOT DE
PASSE DU BÉNÉFICIAIRE

Chercher le bénéficiaire
concerné dans la barre de

recherche

Choisir comment réinitialiser
le mot de passe : 

La question secrète
l ’email  
Le sms



Une fois le document
télécharger, cliquer sur                 

pour le renommer, le déplacer
ou le basculer en privé.      

AJOUTER DES DOCUMENTS
POUR UN BÉNÉFICIAIRE

En face du compte bénéficiaire,  
cliquer sur l’onglet « Documents »

 Cliquer sur « Déposer des fichiers »
puis sélectionner le fichier à déposer
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Cliquer sur « Ajouter » 

AJOUTER UN RENDEZ-VOUS
POUR UN BÉNÉFICIAIRE

En face du compte bénéficiaire,
cliquer sur l’onglet « Évènement ».

Compléter les champs, puis ajouter le
rappel SMS si le bénéficiaire le souhaite,

puis cliquer sur “Confirmer”. 

 Vous pouvez ajouter plusieurs rappels
SMS à la date et l’heure que vous

souhaitez ! 

Le bénéficiare doit avoir renseigné un
numéro de téléphone
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Cliquer sur “Ajouter”

AJOUTER UN CONTACT POUR
UN BÉNÉFICIAIRE

En face du compte bénéficiaire,
cliquer sur l’onglet « Contacts ».

Compléter les champs puis cliquer
sur “Confirmer”
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AJOUTER DES NOTES POUR
UN BÉNÉFICIAIRE

En face du compte bénéficiaire,
cliquer sur l’onglet « Notes ».

Cliquer sur “Ajouter”

Compléter les champs puis cliquer sur
“Confirmer”
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LE TCHAT EN LIGNE

Vous avez besoin d’aide ?
Vous avez une question ? 

N’hésitez pas à nous écrire
via le tchat en ligne, une

personne de notre équipe
pourra vous répondre

Seul le premier message est automatique, ensuite
l’aide apportée sera celle d’un membre de

Reconnect. 
Le tchat est ouvert de 9h30 à 18h30 du lundi au

vendredi.
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CRÉER UN ESPACE POUR
UN COLLÈGUE 
Si vous possédez un accès gestionnaire

Cliquer sur votre nom en haut à
droite de l’écran puis cliquer sur

“mes relais reconnect”

Cliquer sur “voir les professionnels”

Cliquer sur “Ajouter un nouvel
utilisateur”

Si votre collègue possède déjà
un compte, taper son nom
dans la barre de recherche.
S’il ne possède pas de compte,
cliquer sur “Créer un compte”
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ELLENTE UTILISTATION
 !

Pour plus d’informations :
01 55 28 95 33

contact@reconnect.fr
www.reconnect.fr

http://www.reconnect.fr/

