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Votre outil de souscription en ligne

Mes Solutions plus

vous propose un parcours…

SIMPLE ET MODERNE

Il vous permet d’émettre un devis et faire souscrire un contrat à votre 

client en quelques clics.

LISIBLE ET COMPRÉHENSIBLE

Intégrant l’ensemble de la documentation du produit pour lequel vous 

effectuez une démarche de vente

100% DIGITAL

Avec la signature électronique

Bienvenue sur votre guide 
Mes Solutions Plus
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2. 1ère connexion

1. Vous êtes 

habilité

3. Accéder au 

parcours de vente
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1. Accéder à l’outil
En synthèse
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Se rendre sur l’espace dédié:

Mes Solutions Plus | Login

Se connecter pour la première fois :

IMPORTANT : il n’y a pas de mot de passe initialisé par défaut, vous 

devez créer votre mot de passe lors de la 1ère utilisation.

Cliquer ici

Puis renseigner votre adresse email professionnelle, celle que vous 

avez indiquée dans le formule d’habilitation. Vous recevrez ainsi un 

email d’initialisation de votre mot de passe.

A partir de ce mail, vous pourrez créer votre mot de passe qui se 

compose d’au moins 12 caractères dont 1 majuscule, 1 minuscule, 1 

chiffre et 1 caractère spécial. Si vous rencontrez un problème de 

connexion, vous pouvez directement contacter le support outil.

Lors des prochaines connexions, vous n’aurez plus qu’à renseigner 

votre identifiant (=votre adresse email professionnelle indiquée dans le 

formulaire d’habilitation) et le mot de passe initialisé.

Puis cliquer sur « Connexion »
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1. Accéder à l’outil
1ère connexion

https://messolutionsplus.fr/msp/vb/business/commun/login.jsp
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Permet de 

revenir vers 

l’écran 

d’accueil

Permet de se 

déconnecter

Boutons d’actions

pour accéder au 

dossier

pour « clôturer » 

l’évènement (retire 

l’évènement de l’écran 

d’accueil mais peut-être 

retrouvé dans le portefeuille)

(cf slide 14)

Afficher / 

masquer le 

panneau 

latéral

1. Accéder à l’outil
Accéder au parcours de vente

« Portefeuille » = 

accès aux dossiers 

par client

« Vente directe » = 

pour créer un devis 

pour un prospect. 

La liste des produits 

s’affiche en cliquant 

sur la flèche

A partir de l’écran d’accueil, vous pouvez suivre l’ensemble des évènements survenus sur les devis et les contrats réalisés.
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2. Solutions et 

tarifs

1. Les besoins de 

votre client
3. Coordonnées 

client

4. Synthèse et 

envoi du devis
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2. Réaliser un devis
En synthèse
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Le bouton pour passer à l’écran suivant est rendu actif dès que tous les champs obligatoires, marqués par (*), sont complétés

Ne pas oublier de :

cliquer sur les boutons (civilité , besoins de prise en charge, régime de Sécurité Sociale…)

Sélectionner une valeur sur les menus déroulants (ville, pays, …) 

IMPORTANT

L’adresse mail du client doit être renseignée sur l’écran « vos coordonnées »

Ne pas mettre votre propre adresse car l’adresse renseignée est utilisée non seulement

pour envoyer le devis au client mais elle est également utilisée comme l’identifiant de

connexion à l’espace sécurisé sur lequel le client dépose ses pièces justificatives (en cas

de signature électronique).
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2. Réaliser un devis
Naviguer sur les écrans
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IMPORTANT

La « formule conseillée » par l’outil

dépend des besoins recueillis à

l’étape précédente. Vous

choisissez la formule qui répond le

mieux aux exigences et besoins de

votre client échangés avec lui par

ailleurs.

Visualisation directe de l’ensemble 

des formules et des tarifs 

personnalisées pour votre client

ASTUCE
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2. Réaliser un devis
En détail 1/3

IMPORTANT

Si votre client n’a pas d’adresse mail,

vous reportez directement le tarif sur

le bulletin d’adhésion mis à votre

disposition sur l’outil SPS.

Vous complétez ce bulletin et le

remettez à votre client avec le

document d’information sur le produit

d’assurance (IPID), les règles

générales et la liste des pièces

justificatives à vous retourner
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Coordonnées client

Pour préparer la souscription : prévoir les données indispensables (n° de sécurité 

sociale pour les produits santé, références bancaires, …) avant de commencer le 

parcours.

Les saisies faites sur les écrans de souscription, sont enregistrées avec la validation de 

l’écran des informations de paiement via clic sur : « signer le contrat ».

En cas de sortie avant cette validation, il faudra reprendre le parcours souscription au 

premier écran, soit la saisie des données personnelles.
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2. Réaliser un devis
En détail 2/3
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Une fois les informations vérifiées sur l’écran 

récapitulatif, cliquez sur le bouton « Valider et 

envoyer le devis au client »

Votre client reçoit un mail comportant le devis, 

les garanties de la formule choisie, l’IPID et les 

règles générales (vous êtes en copie de ce mail).

Le client peut poursuivre la souscription de façon 

autonome en cliquant sur le lien figurant dans le 

mail.

Synthèse et envoi du devis

11

2. Réaliser un devis
En détail 3/3

Important

La souscription en ligne est réalisée :
• par votre client lui-même. Il y accède 

via un lien présent dans le mail devis.
• avec vous, si et seulement si votre 

client est à vos côtés.

IMPORTANT

La souscription en ligne est réalisée :

- par votre client lui-même. Il y accède

via un lien présent dans le mail devis.

- avec vous, si et seulement si votre

client est à vos côtés.
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1. Accéder au 

devis
3. Retrouver le 

dossier d’un prospect

2. Réémettre un 

devis pour un 

prospect

4. Retrouver les 

devis non 

transformés
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3. Gérer un devis
En synthèse
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Suite à la création d’un premier devis, et après avoir 

cliqué sur le bouton :

L’entête suivant s’affiche sur l’écran :

Pour dupliquer le devis, vous devez cliquer sur :

Vous accédez ainsi à la page correspondant à l ’étape 

3 de la slide 15 « Réémettre un devis ».
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3. Gérer un devis
Accéder à mon devis
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Cliquer ici 

pour ouvrir 

l’écran de 

recherche

Saisir le nom 

du client

Cliquer sur 

Rechercher

Affichage de la liste des prospects/clients 

répondant au critère de recherche

Cliquer sur le dossier ou la flèche pour 

l’ouvrir

Si vous souhaitez afficher la liste 

complète de vos contrats en 

portefeuille, saisissez « % » dans le 

champs « Nom / raison sociale »

ASTUCE

1

2

3

4
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Retrouver le dossier d’un prospect/client pour 
réémettre un devis – recherche pas nom

3. Gérer un devis
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A partir du dossier prospect/client, onglet « Synthèse »,

vous accédez à l’onglet « Devis » en sélectionnant le

devis à dupliquer.

Le détail du devis reprend les informations de l’écran

« récapitulatif sur devis ». Cliquer sur « acte de gestion » puis sur

« Modifier » pour générer une nouvelle version du devis.

Vous reparcourez tous les écrans, préalimentés avec les informations

du devis initial

Vous pouvez corriger votre saisie précédente, si besoin

Vous cliquez sur le bouton « Valider et envoyer le devis au client »

pour réémettre un nouveau devis et enregistrer vos modifications

éventuelles

Retrouver le dossier du client à partir du nom (slide 14)1

2

3
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3. Gérer un devis
Réemettre un devis
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v

Cliquer sur portefeuille

Choisir dans la liste déroulante le champ « Devis »

Cliquer sur « Identifiant Devis »

Cocher le filtre à appliquer pour la recherche (seul les 

filtres « souscrit » et « validé » sont sélectionnable. Cliquer 

sur « Rechercher » pour faire apparaitre la liste des devis

Cliquer sur la flèche 

correspondant au 

devis à traiter

Les devis avec statut « validé » sont les devis émis et non transformés 

en contrat. Cela vous permet de relancer le client.
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3. Gérer un devis
Retrouver les devis non transformés
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1. Saisie des données 

personnelles du client

2. Lecture des 

documents produit

3. Renseignement des 

informations bancaires

4. Finalisation de la 

demande d’adhésion

Signature électronique 

ou manuscrite

5. Confirmation de la 

demande d’adhésion

6. Finalisation du dossier 

avec téléchargements 

des pièces justificatives

IMPORTANT

La souscription en ligne est

réalisée par votre client lui-

même. Il y accède via un lien

présent dans le mail devis.
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4. Souscrire en ligne
En synthèse



Classification : Confidentiel 

1. Saisie des données personnelles du 

client

2. Lecture des documents

Cet écran permet de recueillir des 

informations personnelles non 

nécessaires à l’établissement du 

devis mais indispensables pour la 

souscription (ex : numéro de 

sécurité sociale)

ASTUCE

4. Souscrire en ligne
Étapes à suivre par le client 1/3

IMPORTANT

Le client doit procéder à la lecture 

des documents (IPID et règles 

générales) avant de signer.
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3. Renseignement des informations 

bancaires

Une case « Cocher ici si l’adhérent est 

le payeur / titulaire du RIB» permet de 

reprendre automatiquement les 

informations lorsque le payeur est la 

même personne que le souscripteur

ASTUCE

Pour finaliser sa demande d’adhésion, votre client a le choix entre :

Signer électroniquement : après avoir saisi son 

numéro de téléphone, le client parcourt les documents et valide sa 

signature grâce au code SMS qui lui est transmis

Signer manuellement : l’outil génère les documents 

remplis et votre client reçoit par mail.

4. Souscrire en ligne
Étapes à suivre par le client 2/3
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4. Souscrire en ligne
En cas de signature électronique 1/5

4. Confirmation de la demande 

d’adhésion : signature électronique ou 

manuscrite

Documents à signer : BIA et mandat SEPA

La justification de l’identité du signataire se fait grâce au n° de téléphone et à son adresse 

mail saisie au devis,

Après avoir cliqué sur le bouton « Signer le contrat », votre client doit :

- parcourir et lire à l’écran chaque document et l’accepter en cochant les 

3 cases de validation

- saisir le code SMS reçu sur son téléphone et cocher les 2 cases de 

validation, puis cliquer sur « Signer » pour finaliser sa signature.

Si le client change d’avis en cours de signature, et quitte le parcours de signature avant 

d’avoir saisi le code SMS et ou s’il a refusé de signer, il devra :

- reprendre contact avec son conseiller

- demander la duplication du devis et refaire l’étape de souscription (slide 15)

A noter, lorsque la signature électronique n’aboutit pas, le client ne reçoit pas les mails 

présentés ci-après.
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4. Souscrire en ligne
En cas de signature électronique 2/5

Votre client reçoit un mail 

contenant ses documents signés

Un mail contenant les documents contractuels et lui indiquant 

comment télécharger ses pièces justificatives

5. Confirmation de la demande d’adhésion
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4. Souscrire en ligne
En cas de signature électronique 3/5

6. Finalisation du dossier avec téléchargements 

des pièces justificatives
Dès qu’une pièce est téléchargée, le dossier passe à « Dossier transmis »

Pour permettre la prise en charge du dossier par le service de gestion, le client doit 

télécharger ses pièces justificatives sur son espace sécurisé, accessible à partir du 

lien indiqué dans le mail de confirmation de demande d’adhésion.

Les pièces téléchargées par le client sont consultables à partir de Mes Solutions 

Plus.
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4. Souscrire en ligne
En cas de signature électronique 4/5

Si la signature électronique a fonctionné, alors le 

champ indiqué apparaîtra comme « signé »

Dans le cas contraire, la mention « en cours » sera 

affichée dans le champ

Vous recevrez un mail signalant un échec de 

signature électronique.
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4. Souscrire en ligne
En cas de signature manuelle

1. Confirmation de la demande d’adhésion

Votre client reçoit un mail de confirmation de demande 

d’adhésion auquel est joint le dossier d’adhésion à signer, 

et qui précise les pièces justificatives à vous renvoyer avec 

le dossier signé. Vous êtes en copie de ce mail.

2. Télécharger des pièces justificatives

Dès qu’une pièce est téléchargée, le dossier passe à « Dossier transmis ».

Réception des pièces justificatives et du dossier papier

Réception du dossier papier, BIA, mandat SEPA

Validation de la complétude du dossier par vos soins

Téléchargement de vos pièces par vos soins

1

2

3
4

IMPORTANT

Votre client vous adresse son dossier d’adhésion signé et les justificatifs demandés.

A réception et après vérification de la complétude du dossier, vous devez le

transmettre au service de gestion en téléchargeant vous-même les pièces dans l’outil

sur le dossier du client.

Le dossier passe à « Dossier transmis ».

A noter : vous pouvez également adresser les pièces par voie postale, le cas échéant.
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4. Souscrire en ligne
Téléchargement des pièces

En cas de signature électronique, votre client a accès à un espace sécurisé qui lui permet de retrouver ses documents signés électroniquement et sur lequel il doit 

télécharger ses pièces justificatives. Il peut avoir besoin de votre aide pour cette étape.

En cas de signature manuelle, lorsque vous réceptionnez le dossier complet, vous pouvez le télécharger dans l’outil pour une réception plus rapide par le service de 

gestion.

Voici comment procéder : 

Retrouver le dossier du client

Visualiser les pièces d’une demande d’adhésion

Sélectionner la pièce que l’on souhaite télécharger.

La ligne s’affiche sur fond orange (sélectionner 

chaque ligne pour un téléchargement pièce par pièce)

Cliquer pour ouvrir l’explorateur de l’ordinateur de 

l’utilisateur, sélectionner ensuite le fichier

Cliquer sur Enregistrer

1

2

3

4

5

Le fichier est téléchargé et apparait dans la 

colonne « document »
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4. Souscrire en ligne
Traitement du dossier par les services 

de gestion

1. Validation des 

pièces 

justificatives

2. Enregistrement de l’adhésion sur l’outil 

de gestion

Et mise à jour du niveau d’avancement 

sur Mes Solution Plus = Adhésion créée

3. Envoi des documents au client : certificat 

d’adhésion / attestation d’assurance, carte de 

tiers payant, accès à son espace assuré
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Liste des devis réalisés pour ce client

En cliquant sur la ligne vous accédez aux détails de 

chaque devis.

A noter : les devis signés disparaissent de cette liste

Liste des demandes d’adhésions signées ici nommées contrats

-en cliquant sur la ligne vous accédez aux détails de chaque 

demande d’adhésion

En cliquant sur la ligne vous accédez aux détails de chaque devis.

A noter : les devis signés disparaissent de cette liste

En attente de pièce(s) : le client a fait sa demande d’adhésion dans l’outil, 

a reçu son mail de confirmation, mais n’a pas encore téléchargé de pièces 

justificatives.

Dossier transmis : au moins une pièce a été téléchargée (par le client ou 

par vous-même). Le service de gestion va prendre en charge le dossier.

Adhésion créée : la demande d’adhésion a été prise en compte par les 

services de gestion. Le dossier est enregistré dans le système de gestion.
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5. Trucs et Astuces
Comprendre l’écran de synthèse du dossier client
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5. Trucs et astuces
Export des devis via l’agenda

Dans l’agenda, taper 

« devis » pour filtrer 

les devis

Cliquer sur , puis sur 

« exporter » pour obtenir la 

liste complète des devis 

non transformés

28



Classification : Confidentiel 

Pour toute question sur l’outil (aide à la connexion, habilitation, utilisation), vous 

pouvez contacter : 

occea@smatis.fr

Votre support outil
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