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UN ESPACE SECURISE POUR GERER VOTRE CONTRAT SANTE

EN TOUTE LIBERTE !

Afin de vous accompagner dans vos démarches relatives a la gestion de votre contrat santé, SMI met a votre
disposition un espace sécurisé, accessible depuis son site internet.

Cet outil vous permet d’effectuer de nombreuses opérations et demandes et d’accéder a vos services.

Suivez le guide !

CREER VOTRE COMPTE ET ACCEDER A VOTRE ESPACE ENTREPRISE

- mmsy B : ;
Q‘Q)smi n VOTRE ESPACE
b B T ¥ > =
1

Adhérent

Entreprise
Partenaire

Vous pouvez accéder a
votre espace entreprise
depuis notre site internet
www.mutuelle-smi.com

Dans la barre de naviga-
tion, sélectionner « Votre es-
pace », puis « Entreprise ».

CREATION CONNEXION

Pour créer votre compte, téléchargez la Afin de pouvoir vous connecter a votre espace
charte d'utilisation et son annexe en cliquant entreprise, vous devez vous identifier.

sur le lien présent dans le bloc de gauche de
la page de connexion. Complétez-les, puis
envoyez-les :

Pour cela, renseignez votre adresse mail ainsi
que votre mot de passe.

> par voie postale :

SMI - Pole de mise en gestion 1I“_
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aurez habilités a utiliser votre espace
entreprise recevront un email d’activation
pour créer leur mot de passe.
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PAGE D’ACCUEIL

Une fois connecté, vous arrivez sur la page d’accueil
de votre espace entreprise. Elle se compose de
différentes zones :

1 une zone de recherche dans laquelle vous pouvez
saisir un mot clé ou une question ;

2 une barre de navigation : elle comprend les diffé-
rents menus auxquels vous avez acces ;

3 un bandeau d’'information : il attire votre attention
sur des messages importants ;

4 une rubrique « Vos contrats » : elle liste votre ou
vos contrats, indique leur périmeétre et la population

couverte. Elle vous permet également d’accéder
directement a vos tableaux de garanties ;

5 une rubrique « Derniéres entrées/sorties salariés » :
vous pouvez y consulter les derniers mouvements du
personnel ;

6 une rubrique « Vos demandes » : elle liste vos der-
niéres demandes et précise leur état de traitement ;

7 un bas de page avec des raccourcis vers les
demandes les plus fréquentes.
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COMPTE

Dans la barre de navigation, le menu « Compte » vous donne acces a trois rubriques.

fammations

Infirs entreprize

sMI VOUS SOUHAITE UNE BE

¥

oz affectifs

MES INFORMATIONS
bl
Service :

Coordonnésas

Ernail (login &1 comact) #
Téléphone : &
Mobile :

INFOS ENTREPRISE

Cette page vous permet de faire une demande de
modification de votre contrat d’entreprise.

C’est également la que vous pouvez gérer les habi-
litations et les droits de connexion a votre espace.

Il vous suffit de saisir le nom et la fonction des per-
sonnes autorisées a se rendre sur votre compte et
de leur attribuer un réle :

> |e profil administrateur permet de traiter et de voir
toutes les demandes effectuées par I'entreprise ;

> le profil superviseur ne peut consulter que les
demandes qu'’il a lui-méme effectuées.

Il vous est possible d’ajouter des personnes et de
modifier les profils a tout moment.

VO3S EFFECTIFS
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EXTRAIRE VISUALISER

MES INFORMATIONS

C’est ici qu'apparaissent vos coordonnées personnelles :

> prénom et nom ;
> service ;

> email ;

> téléphone ;

> mobile.

Vous pouvez les modifier a tout moment en cliquant
sur I'icone crayon.

NB : le mail renseigné est celui qui vous sert d'identifiant
| pour vous connecter a votre espace.

IHFORMATIONS ENTREPRISE
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VOS EFFECTIFS

Vous pouvez visualiser I'ensemble des salariés
inscrits sur votre contrat.

Soit vous consultez leur liste compléte, soit vous choi-
sissez un seul collaborateur en saisissant son nom ou
en le sélectionnant dans la liste globale.

La fonctionnalité « Extraire » vous permet de réaliser
un export sous format Excel de toutes les données
relatives a vos salariés : numéro de contrat, risque,
collége, numéro d’adhésion, type de bénéficiaire, etc.



OUTILS RH

Dans la barre de navigation, le menu « Outils RH » vous donne accés a quatre services. Vous pouvez les
consulter via le menu déroulant ou directement sur la page « Outils RH » en cliquant sur la vignette corres-

pondant au service souhaité.

Outils RH ~ QUTILSRH
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EXTRAIRE VOS EFFECTIFS

Comme dans Ila page
« Vos effectifs » du menu
« Compte », vous avez
ici aussi la possibilité de
réaliser un export au format
Excel pour récupérer la
liste de vos salariés et les
informations les concernant.
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GERER VOS EFFECTIFS

Lorsque vous sélectionnez
la vignette « Gérer vos
effectifs », vous étes dirigé
vers la rubrique « Faire une
demande pour I'entreprise ».

Vous pouvez demander
I’affiliation ou la radiation de
vos salariés.

GERFR VOS EFFECTIFS

| ACCED

m
A

COMSATES VI TANLLAUN
[ JRFANTID

TRALEISITIEE CO-4 Wik

| sccopem | CrinER AECEEER

Lorsqu’'un nouveau salarié
rejoint votre entreprise, vous
pouvez nous transmettre son
bulletin individuel d’affiliation
(BIA) ou bulletin d’adhésion.

Vous trouverez celui-ci sur la
page « Affilier un nouveau
salarié » (voir ci-contre).

TRANSMETTRE DES BIA

ACCEDER

TRANSMETTRE DES Bia
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Affilier un nouveau salarié

Si vous souhaitez procéder a [affilia-
tion d'un salarié nouvellement arrivé
dans votre entreprise, il vous suffit de
télécharger le BIA (bulletin individuel
d’affiliation ou bulletin d’adhésion) et de
le compléter (PDF interactif) avec les
informations de votre collaborateur.

Vous devez ensuite I'imprimer et le faire
signer par le salarié concerné, le signer
vous-méme et y aposer le cachet de
I'entreprise.

Vous pouvez ensuite le scanner et nous
'envoyer en fichier joint dans votre
demande.

Il est également possible d’ajouter un
commentaire a votre demande.

Pour effectuer la radiation d’un salarié
qui a quitté votre entreprise, il vous suffit

de saisir son nom dans le champ 1 ou de
cocher la case a c6té de son nom dans la

liste globale des collaborateurs 2.

N’oubliez pas d’'indiquer la date souhaitée
de la résiliation ainsi que son motif.

Vous pouvez déclarer le départ
d’'un salarié via la DSN (déclara-
tion sociale nominative).
Pour améliorer les délais de
traitement de vos opérations, nous
vous conseillons d’effectuer la
demande de radiation en utilisant
un seul vecteur : soit votre
espace entreprise, soit la
DSN.

Informer du départ d’un salarié

FAIRE UNE DEMANDE

AFFILIER LN NOUWVEAU SALARIE
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CONSULTER VOS TABLEAUX DE GARANTIES

IMES TABLEAUX DE GARANTIES

Le talieau choess0us présente les tableax e garanties Comesponoant aux couveriures Santd souscriies par vos salanas
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GARANTIES

ACCEDER

Vous pouvez consulter
tous les tableaux de
garanties de vos diffé-
rents contrats santé en
cliquant sur l'icone verte.
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Un tableau de garanties s’organise par postes de
soins.

Les principaux postes sont I'hospitalisation, le den-
taire, l'optique, les soins courants, I'audiologie, etc.

Les garanties d’'une complémentaire santé sont
exprimées :

> soit en pourcentage de la base de rembourse-
ment de la Sécurité sociale pour les honoraires de
médecins et les principaux actes remboursés par
la Sécurité sociale ;

> soit en pourcentage du plafond mensuel de la
Sécurité sociale (PMSS) ou en euros pour les forfaits
optiques ou les soins non pris en charge par la
Sécurité sociale.

Cette notion est signalée en haut a droite des
tableaux de garanties de SMI.

Dans le cas d’'un remboursement exprimé en
pourcentage, celui-ci ne se calcule pas selon le prix
pratiqué par le professionnel de santé, mais selon
une base de remboursement fixée par la Sécurité
sociale, également appelée tarif de convention.

Les pourcentages indiqués sur un tableau de
garanties correspondent :

-

COMPRENDRE VOTRE TABLEAU DE GARANTIES

> soit au remboursement de la Sécurité sociale et
de la complémentaire santé, si votre tableau de
garanties est exprimé « y compris le rembourse-
ment de la Sécurité sociale » ;

> soit au remboursement seul de la complémentaire
santé, si votre tableau de garanties est exprimé
« en complément du remboursement de la Sécurité
sociale ».

Pour accéder a des chiffres plus précis , vous pouvez
consulter la fiche des « Exemples de rembourse-
ments » fournie avec votre contrat ou effectuer
une demande de devis.

NB les garanties sont exprimées dans la
limite des frais engagés. Cela signifie que si le
remboursement de SMI est supérieur a la somme
dépensée, c’est uniquement celle-ci qui sera rem-
boursée (Sécurité sociale + SMI).




SERVICES

La barre de navigation vous propose un menu
« Services ».

Il vous oriente vers une page regroupant tous les
services disponibles avec votre contrat santé. lls sont
donc le reflet de celui-ci et de ses options. lls ne sont
pas les mémes pour toutes les entreprises. L'affi-
chage ci-dessous peut donc ne pas étre identique a
celui de votre espace.
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Ces services étant destinés a vos salariés, nous vous
conseillons de les encourager a créer leur propre
espace adhérent afin de pouvoir y avoir accés et en
bénéficier.

Pour cela, il leur suffit de se rendre sur le site
www.mutuelle-smi.com puis dans l'onglet « Mon es-
pace ». lIs pourront créer leur compte en renseignant
leur numéro d’adhérent, leur date de naissance, leur
code postal et leur adresse mail. Un email d’activa-
tion leur sera alors envoyé pour créer leur mot de
passe et accéder a toutes les fonctionnalités.
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DEMANDES

Le menu « Demandes » vous permet de réaliser différentes actions.

Faire une demande pour un salarie

HISTORIQUE DES DEMANDES

Cette rubrique recense I'ensemble des derniéres demandes
effectuées.

Pour chacune, vous pouvez visualiser :

> |le numéro de la demande ;

> |e motif de la demande ;

> le nom de la personne ayant fait la demande ;

> |la date et I'heure de la demande ;

> le nom de la personne concernée par la demande, le cas
échéant ;

> |'état du traitement de la demande.

Lorsque vous cliquez sur un numéro de demande, vous pouvez
consulter le détail de celle-ci :

> votre demande avec les documents que vous avez éven-
tuellement joints ;

> la réponse qui vous a été apportée avec les documents
pouvant y étre joints.
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FAIRE UNE DEMANDE POUR L’ENTREPRISE

Sur cette page, vous retrouvez les fonctionnalités relatives a I'affiliation et a la radiation de vos salariés.

C’est également ici (en cliquant sur le signe +) que vous pouvez modifier les coordonnées bancaires de votre
entreprise ou effectuer une autre demande concernant votre société.

de l'entreprise

Afin de modifier les coordon-
nées bancaires, il vous suffitde
sélectionner le contrat concerné
en cochant la case rouge, puis
de joindre le nouveau RIB de
I'entreprise.

Cliquez sur « Suivant » puis
sur « Envoyer ».

Autre demande ou

Pour faire votre demande,
cocher la case correspon-
dant au contrat concerné puis
sélectionnez I'objet de votre
demande dans le menu
déroulant.

Vous pouvez également joindre
un document.

Cliquez sur « Suivant » puis
sur « Envoyer ».

réclamation pour ’entreprise

Modifier les coordonnées bancaires de I’entreprise

FAIRE UNE DEMANDE

MODIFIER LES COORDOMNEES BANCAIRES DE L'ENTREPRISE
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FAIRE UNE DEMANDE POUR UN SALARIE

Cette rubrique vous permet de faire certaines
demandes pour le compte de vos salariés :

> obtenir un remboursement de frais de santé ;

> autre demande ou réclamation salarié ;
> mes cotisations.

12

Les autres vignettes correspondent a des services
auxquels vos salariés pourront avoir accés depuis
leur espace adhérent.

Nous vous invitons donc a les encourager a créer
leur espace afin de pouvoir en bénéficier.

FAIRE UNE DEMANDE POUR UN SALARIE

LR

Recapitutatif

Mes Colisalidns

Obtenir un remboursement frais de santé

Pour effectuer une demande de remboursement pour
le compte d’un salarié, commencez par sélectionner la
personne concernée.

Pensez a joindre une photographie ou un scanner des
factures en piéce jointe du formulaire.

N’oubliez pas de nous préciser si une demande a déja été
réalisée par le salarié. Si c’est le cas, précisez le numéro de
la demande.

Indiquez également si vous souhaitez que notre réponse
vous soit envoyée a vous et au collaborateur.

Votre demande sera analysée par nos services et le rem-
boursement effectué sur la base des garanties de I'adhésion.

En cas de complément a apporter, nous contacterons directe-
ment le salarié, qui sera ensuite informé du remboursement
via ses décomptes.



Autre demande ou réclamation salarié

I Pour effectuer une demande pour un salarié, il vous suffit
e de mentionner la personne concernée puis de sélectionner
le motif de la demande dans le menu déroulant.

Merci de nous préciser si une demande a déja été réalisée

T par le salarié. Si c’'est le cas, précisez le numéro de la
i+ i e demande.
e o s Indiquez également si vous souhaitez que notre réponse

=a vous soit envoyée ainsi qu’au collaborateur.
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Pour une demande concernant les cotisations de votre
salarié, identifiez la personne concernée puis sélectionnez
le motif de la demande dans le menu déroulant.

Merci de nous préciser si une demande a déja été réali-

R bt e ey e T

” - sée par le salarié. Si c'est le cas, rappelez le numéro de
o demande.
== Indiquez également si vous souhaitez que notre réponse

vous soit envoyée ainsi qu’au collaborateur.
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CONTACTS
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Vous avez plusieurs moyens pour nous contacter :

> via votre espace entreprise, pour effectuer toutes vos démarches et demandes 24h/24, 7j/7 ;
> en prenant contact avec votre chargé de clientéle ;

> en nous écrivant.

Si vous étes en région parisienne, vous pouvez également nous rendre visite au siege de SMI au 2 rue de

Laborde - 75008 Paris.

FAQ

.  Une  foire aux  questions

FOIRE ALY, QUESTIONS

et P 1 TESHr

TEERS PAYANT HOSPITALIER

MON CONTRAT - CHANGEMENT DE BITUATION

MON CONTRAT - MOUVEMENTS DU FERSONMEL

MES DOCUMENTS

COTISATIONS

VOTRE CONTRAT

DEMANDES

DMSPENSE D'AFFILIATION
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(FAQ) est disponible sur
votre espace entreprise.

Elle recense les questions les
plus fréequemment posées sur
différentes thématiques.

N’hésitez pas a la consulter
en cas d’interrogations.




NOTES
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MUTUELLE

Santé| Prévoyance

GROUPE

vea

Siege social — Agence de Paris
2, rue Laborde
75374 PARIS CS 40041 Cedex 08

Du lundi au jeudi de 08h30 a 17h00
le vendredi de 08h30 a 16h00

Agence de Lyon
33 rue Maurice Flandin
69003 LYON

Pas d’accueil du public

Agence de Guyane
2, rue du Capitaine Bernard
97300 CAYENNE

Du lundi au vendredi de 08h00 a 12h00
et de 15h00 a 18h00

120Z JaIAuer - 212 INS




