
Guide d’utilisation de l’Espace 

Entreprise Gerep

Gestion des collaborateurs en ligne
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Inscription et connexion à 

l’Espace Entreprise

https://services.gerep.fr - onglet « Entreprise »



En tant qu’interlocuteur référent 

vous avez été désigné pour gérer 

l’affiliation depuis l’Espace Entreprise. 

Vous recevrez un e-mail de la part 

de Gerep vous invitant à vous 

inscrire sur votre Espace. 
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En cliquant sur le lien présent dans l'e-mail reçu, vous arriverez sur la page 

d’accueil de l’Espace Entreprise. Vous pouvez également y accéder à 

l’adresse services.gerep.fr/entreprises.

Pour votre première connexion, cliquez sur le bouton « S’inscrire ».
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https://services.gerep.fr/entreprises


Remplissez les informations demandées 
dans le formulaire et cliquez sur 
« Confirmer ».

Un e-mail vous sera ensuite envoyé, 
contenant un lien vous permettant 
d'activer votre compte.

A noter :  Si l’interlocuteur RH ne possède pas 
une adresse email professionnelle spécifique 
en son nom, l’adresse email générique qui 
nous sera communiquée, ne pourra être utilisé 
que par cette même et unique personne.
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Cliquez sur le lien présent dans 

l’e-mail pour valider l’activation de 

votre compte.
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Vous pourrez alors vous connecter à 

l’Espace Entreprise en indiquant :

• Votre adresse e-mail professionnelle,

• Le mot de passe saisi lors de votre 

inscription.
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Envoi des codes d’affiliation aux 

salariés

Tableau de bord et outil d’envoi.
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Mon tableau de bord

Raccourci vers 

l’outil d’envoi des 

codes d’affiliation.

Liste des sociétés et filiales dont 

vous êtes l’interlocuteur.

Outil de recherche 

d’un salarié par nom, 

prénom ou numéro 

de Sécurité sociale.

Menu d’accès aux 

fonctionnalités

10

Nombre d’affiliations à valider Nombre d’affiliations modifiées
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Accédez à votre outil d’envoi des 

codes d’affiliation :

• Depuis le tableau de bord

• Depuis le menu, rubrique 

« Affiliation » puis « Envoyer les 

codes d’affiliation »

Envoi des codes d’affiliation aux salariés
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Envoi des codes d’affiliation aux salariés

Pour créer votre modèle 

personnalisé, il vous suffit de 

choisir le nom de votre 

société ainsi que de modifier 

le texte du message.

Puis d’enregistrer les 

modifications
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Envoi des codes d’affiliation aux salariés

Sélectionnez 

la société 

ciblée.

Sélectionnez la 

catégorie 

bénéficiaire.

Ajoutez les e-mails des 

salariés à affilier soit par 

saisie directe soit par 

copier-coller depuis une 

liste.

Personnalisez l’objet et le 

corps du message. Attention à 

ne pas supprimer les encadrés 

contenant le code et l’accès à 

l’affiliation en ligne.

Cliquez sur « Envoyer »

Une fois dans l’outil, suivez les étapes suivantes : 
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Vous pouvez 

utiliser le 

modèle par 

défaut

Ou choisir 

votre 

modèle 

personnalisé



Vous pouvez ajouter jusqu’à 4 pièces jointes en appuyant sur le 
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Envoi des codes d’affiliation aux salariés



Chaque collaborateur recevra votre 

e-mail avec un lien et un code 

uniques. Munis de leur code, ils 

peuvent commencer leur affiliation 

en ligne. 
Dans le cas où vous utilisez une maquette 

personnalisée il s'agira de votre propre modèle.
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Affiliation en ligne de mes 

collaborateurs

Recueil des informations nécessaires à l’affiliation



En suivant le lien de l’e-mail, le 

salarié arrive sur un espace 

d’affiliation.

Il lui suffit de renseigner le code 

d’accès reçu par e-mail dans le 

champ prévu à cet effet, puis de 

cliquer sur « Se connecter ».
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Affiliation en ligne

Étape 1 : l’identification 

Le salarié vérifie sa catégorie 
bénéficiaire et renseigne son 
identité.

S’il constate que sa catégorie 
bénéficiaire n’est pas la bonne, il doit 
vous le signaler. Vous devrez alors lui 
renvoyer de nouveaux codes.

L’affiliation du salarié s’effectue en 5 étapes simples et rapides.

Accès à la vidéo de 

présentation de 

l’Espace Assuré IRIS
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Étape 2 :  les informations 

personnelles.

Le salarié indique ses informations 

de Sécurité sociale, ses coordonnées 

et choisit d’opter ou non pour la 

télétransmission.
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Étape 3 : les coordonnées 

bancaires.

Le salarié renseigne le RIB du 

compte sur lequel il souhaite 

recevoir ses remboursements.
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Affiliation en ligne
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Étape 4 : le contrat et les 

bénéficiaires.

Le salarié choisit son type de 

couverture et renseigne les 

informations concernant les 

bénéficiaires qu’il souhaite couvrir.
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Affiliation en ligne

Étape 5 : confirmation

Le salarié revoit et valide les 

informations renseignées dans les 

étapes précédentes puis confirme 

leur envoi.

Le salarié peut 

télécharger ici son 

guide de gestion 

Gerep.
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Affiliation en ligne
L’affiliation du salarié est prise en compte. Il recevra un e-mail lui confirmant que ses 
informations vous ont bien été transmises pour validation de son affiliation.

Si une option est disponible, le salarié peut y souscrire à cette étape.
• S’il choisit de ne pas compléter sa couverture avec une option, l’affiliation est terminée.

• S’il choisit l’option, il sera redirigé vers l’étape 6.
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Affiliation en ligne
Étape 6 en trois étapes : le salarié choisit son option et son mode de règlement. Il 
pourra ensuite valider son affiliation.



Validation, modification et rejet 

des demandes d’affiliation

Espace Entreprise Gerep
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Valider l’affiliation de vos collaborateurs

Une fois envoyée par le salarié, la demande d’affiliation est visible dans votre 

tableau de bord dans la section « affiliation en attente de validation ». Vous 

pouvez également y accéder dans le menu « Affiliations » rubrique «Valider 

les affiliations ».



Sur cette page, vous retrouvez la liste des affiliations en attente de 

validation. Cliquez sur « Commencer la validation ».
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Vous allez maintenant pouvoir valider à la suite toutes les affiliations en 

attente.  Assurez-vous que la date d’effet de l’affiliation est correcte avant de 

cliquer sur «Valider ».
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Si la date d’effet est erronée, vous avez la possibilité de la modifier 

directement dans le champ en question avant validation.
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Si vous constatez :
• Une erreur de saisie de la part du salarié (nom, prénom, etc.) 

• Une erreur de catégorie bénéficiaire (Cadre, non cadre)

• Une erreur de société

• Une affiliation frauduleuse (salarié inconnu)

Cliquez sur « Rejeter » et choisissez le motif correspondant qui ne sera pas communiqué 

au salarié.
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Selon le motif de rejet, nous vous conseillons :

• De renvoyer de nouveaux codes d’affiliation à ce salarié. Pensez à le prévenir 

qu’il devra ressaisir son affiliation.

• De signaler la fraude éventuelle à l’organisme compétent.

Cliquez sur « Confirmer ».
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Retrouvez toutes les affiliations validées et rejetées dans la « Liste des affiliations en ligne des salariés », 
accessible depuis le tableau de bord ou le menu « Affiliation » rubrique «Valider les affiliations ».
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Suivi de vos actions de validation

Liste des affiliations en 

attente de validation.

Liste des affiliations 

validées.

Liste des affiliations 

rejetées.

Vous pouvez télécharger 

votre tableau de suivi 

sous format Excel.
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Modifications des affiliations impactant les 

éléments de paie

Vous pouvez accéder à la liste des modifications impactant les éléments de 

paie via le tableau de bord ou le menu « Affiliations » puis « Suivre les 

modifications d’affiliations ».
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Dans cet écran, Gerep vous fournit la liste de toutes les affiliations enregistrées, 

radiées, et modifiées sur les 3 derniers mois pour la société sélectionnée. 
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éléments de paie
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Liste des 

nouvelles 

adhésions.

Liste des 

radiations.

Liste des 

modifications 

en paie



Radiation des affiliations

Clore les droits d’un salarié



Vous avez la possibilité de clore les 

droits d’un salarié depuis le tableau 

de bord ou le menu « Affiliations ».
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Clore les droits d’un salarié

Accès à la radiation 

en ligne



Pour effectuer la demande de radiation, saisissez les nom et prénom du salarié à 
radier sur la société de votre choix, puis sélectionnez le motif et la date de 
radiation. Cliquez ensuite sur rechercher.
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Clore les droits d’un salarié

Sélectionnez la société

Indiquez les nom et 

prénom du salariés à radier

Indiquez sa date de 

naissance (facultatif)



À l’écran suivant le salarié à radier est identifié, sélectionnez alors le motif 

de radiation et cliquez sur « Radiez le salarié ».
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Clore les droits d’un salarié

Sélectionnez le motif de radiation. 

Si le motif que vous souhaitez indiquer 

ne fait pas partie de la liste, choisissez 

le motif générique "Fin de contrat : 

autre motif" 
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Clore les droits d’un salarié

Dans le cas où l'affiliation du salarié 

est déjà résiliée, le message suivant 

s'affiche.

Le message suivant vous indique que 

la radiation du salarié a bien été 

prise en compte.

Un e-mail sera adressé le lendemain au salarié (ou un courrier s’il n’en a pas fourni) pour l’informer 

de ses éventuels droits à un maintien de garanties santé et/ou prévoyance (portabilité, retraite, 

congé parental, intermission…) selon le motif de radiation renseigné.



Autres fonctionnalités

Rechercher un salarié, extraire la liste des affiliés ou contacter Gerep



Vous avez la possibilité de rechercher un collaborateur dont l’affiliation a été 

enregistrée, radiée ou modifiée dans les 24 derniers mois. Renseignez ses nom, 

prénom ou numéro de Sécurité sociale dans l’outil de recherche.
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Rechercher un salarié

41

*Selon la page sur laquelle vous vous 

trouvez, la recherche s’effectuera sur la 

liste d’affiliations affichée.



Dans le menu « Affiliations », vous avez la possibilité d’« Extraire les affiliations en 
cours ». Il vous suffit de sélectionner la société et la catégorie bénéficiaire ciblées 
puis de cliquer sur « Exporter et télécharger les affiliations ». Un fichier Excel 
sera téléchargé dans votre navigateur.
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Extraire la liste des collaborateurs affiliés par 

société
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J’ai une question…

Vous pouvez contacter Gerep à tout moment depuis la rubrique 

« Contact » ou en cliquant sur le nom d’un collaborateur si cette demande 

le concerne personnellement. Nous répondrons à votre requête dans les 

meilleurs délais.
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4, rue de Vienne

75008 PARIS

www.gerep.fr
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