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Pour toutes questions restantes, une Foire Aux Questions est présente sur notre site : 
www.primobox.com/Support

1. Création de votre espace MyPrimobox

Dans le cadre de la dématérialisation des processus RH au sein de votre entreprise, 
Chaque salarié qui recevra son bulletin de paie sous forme électronique bénéficiera 
gratuitement d’un espace de stockage personnel.

La création de ce compte MyPrimobox vous permettra de recevoir automatiquement, 
chaque mois, votre bulletin de paie directement dans votre espace.

Cet espace est personnel, sans limite de durée, gratuit et cela même en cas de départ 
de l’entreprise. Avant de pouvoir accéder à votre espace MyPrimobox, vous devez au 
préalable l’activer.

Pour ce faire, vous allez recevoir l’email suivant sur votre adresse email :

En cliquant sur « Activer mon 
compte », vous accédez à la 
page d’inscription sur laquelle 
vous pourrez renseigner vos 
informations personnelles ainsi 
que vos identifiants de connexion.

Il est possible que vous receviez 
les éléments vous permettant 
de créer votre compte par voie 
postale. Dans ce cas, il faut vous 
connecter en utilisant l’identifiant 
et le mot de passe mentionnés sur 
ce courrier, puis suivre les étapes 
détaillées ci-après.



Pour toutes questions restantes, une Foire Aux Questions est présente sur notre site : 
www.primobox.com/Support

1. Création de votre espace MyPrimobox

Les champs « Nom », « Prénom » et « Adresse mail » sont vos informations 
personnelles. Nous recommandons d’utiliser une adresse mail personnelle plutôt que 
votre adresse professionnelle.

Le champ « Identifiant » correspond à l’identifiant qui vous sera demandé à chaque fois 
que vous souhaiterez accéder à votre espace. Il est important d’utiliser un identifiant 
que vous retiendrez facilement afin de limiter le risque d’oubli.

Le champ « Mot de passe » vous sera également demandé à chaque connexion. Le mot 
de passe choisi doit comporter au minimum 8 lettres, 1 chiffre et 1 minuscule afin de 
garantir un niveau de sécurité suffisant.
Là encore, privilégiez un mot de passe que vous retiendrez facilement, qui vous est 
propre, sans pour autant être trop classique.

En cas d’oubli de votre identifiant ou de votre mot de passe, vous aurez la possibilité, 
depuis la page de connexion, de demander un nouveau mot de passe ou un rappel de 
votre identifiant. Ils vous seront envoyés à l’adresse mail indiquée lors de la création de 
votre espace (procédure expliquée dans ce document).

Le champ « Question de sécurité » est une double sécurité qui vous sera demandée lors 
d’une demande de rappel d’identifiant.

Vous avez également la possibilité, en faisant dérouler la liste des questions de 
sécurité, de créer votre propre question de sécurité.

Avant d’activer votre espace, pensez à cocher la case accolée à la mention « J’ai bien 
pris connaissance des conditions générales d’utilisation ».
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1. Création de votre espace MyPrimobox

Une fois l’ensemble des champs remplis et les conditions d’utilisation acceptées, cliquez 
sur « Accéder à mon espace MyPrimobox ». Votre espace deviendra actif et un message 
de confirmation s’affichera à l’écran (voir ci-dessous).

Vous recevrez alors un email sur l’adresse mail renseignée au préalable vous confirmant 
la création de votre espace :

Vous êtes maintenant libre d’accéder à votre espace de stockage en cliquant sur le lien 
contenu dans l’email ou via l’URL suivante : https://www.myprimobox.net/Login
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2. Connexion à votre espace MyPrimobox

En cliquant sur le lien contenu dans l’email, vous serez redirigé vers la page de 
connexion de votre espace :

C’est ici que vous saisirez, dans les champs « Identifiant » et « Mot de passe », 
l’identifiant et le mot de passe que vous avez choisi lors de la création de votre compte.

Si vous avez oublié votre identifiant ou votre mot de passe, cliquez respectivement sur 
le bouton « Identifiant oublié ou première connexion ? » ou « Mot de passe oublié ou 
compte bloqué ? ».

En cas d’oubli de l’identifiant, la fenêtre ci-dessous s’affichera :
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2. Connexion à votre espace MyPrimobox

En cas d’oubli de votre mot de passe, les fenêtres ci-dessous s’afficheront :

Il vous sera demandé de saisir votre identifiant et de cliquer sur le bouton « Valider ».
Une fois que vous aurez cliqué sur « Valider », un second champ vous demandera de 
répondre à la question secrète choisie lors de la création de votre espace.

Vous devrez alors saisir la réponse à la question secrète que vous avez renseignée lors 
de la création de votre compte. Cette question permet de renforcer la sécurité afin que 
vous soyez la seule personne capable de demander un nouveau mot de passe et ainsi 
assurer la sécurité des informations stockées dans votre espace.

Cliquez sur « Valider » et un mail de réinitialisation de votre mot de passe vous sera 
envoyé dans votre boite email, à l’adresse associée à votre espace.
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2. Connexion à votre espace MyPrimobox

Vous pouvez également modifier votre mot de passe depuis votre espace MyPrimobox.
Une fois connecté, cliquez sur les paramètres en haut à droite de votre écran 

Puis sur le bouton « Modifier mon mot de passe » :

Vous pouvez alors modifier votre mot de passe et votre question de sécurité :



Pour toutes questions restantes, une Foire Aux Questions est présente sur notre site : 
www.primobox.com/Support

3. Utilisation de votre espace MyPrimobox

Une fois connecté à votre espace, vous arriverez sur la page d’accueil ci-dessous :

La page est divisée en plusieurs parties :
En haut à droite, vous trouverez les boutons suivants :

 : Permet de contacter le support Primobox par email ou par formulaire en cas de  
 problème
 
 : Permet d’accéder à votre profil et à la modification de vos informations    
 personnelles 

 : Permet de vous déconnecter de votre espace de stockage

Au centre vous trouverez :
Un bouton de recherche rapide

Cette recherche vous permet, à l’aide de mots clés, de rechercher rapidement des 
documents, peu importe où ils se trouvent dans l’espace de stockage. La recherche se 
fait sur le nom du document.

Un bouton vous permettant d’ajouter un ou plusieurs documents :
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3. Utilisation de votre espace MyPrimobox

En cliquant sur ce bouton, la fenêtre ci-dessous s’affichera :

Il vous suffira alors de sélectionner le dossier dans lequel vous souhaitez déposer votre 
ou vos document(s), de sélectionner le(s) document(s) dans l’ordinateur en cliquant sur 
« Sélect. fichier » et de cliquer sur « Ajouter ».

Les documents iront directement se déposer dans le dossier sélectionné.
Ce bouton « Ajouter un document » est toujours disponible, peu importe où vous vous 
trouvez dans l’espace de stockage.

À noter que si vous vous trouvez dans le contenu d’un dossier (Dossier « Assurances » par 
exemple) et que vous cliquez sur ce bouton, le dossier dans lequel vous vous trouverez 
sera présélectionné par défaut comme dossier d’accueil des documents importés dans 
l’espace.

Si vous souhaitez déposer les documents dans un autre dossier que celui où vous vous 
trouvez, il vous suffira de cliquer sur l’option « Choisir un autre dossier ».
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3. Utilisation de votre espace MyPrimobox

Sur la gauche, vous trouverez un bandeau avec différents
onglets :

Nouveaux documents : chaque fois qu’un document sera
ajouté dans votre espace, il sera visible en cliquant sur 
l’onglet « Nouveaux documents ». Pour savoir simplement 
si un nouveau document est disponible, une petite bulle 
rouge s’affichera avec le nombre de nouveau documents 
disponibles. Elle disparaîtra quand tous les documents 
auront été visualisés ou marqués comme « Vus ».

Mes documents : En cliquant sur cet onglet, l’arborescence 
de tous vos dossiers s’affichera afin de naviguer dans vos 
différents dossiers pour y trouver / déposer les documents 
que vous souhaitez. Vous retrouverez cette partie en détail 
plus bas.

Favoris : Vous avez la possibilité de marquer certains 
documents comme « favoris » (nous verrons plus loin 
comment procéder). Cela peut, par exemple, concerner 
des documents que vous serez amené à consulter 
régulièrement. En les indiquant comme «favoris », 
vous n’aurez pas besoin de parcourir l’arborescence de 
vos documents pour les retrouver car ils seront tous 
répertoriés dans cet onglet afin que vous puissiez y avoir 
accès plus facilement et plus rapidement.

Corbeille : Tous les documents que vous supprimerez 
seront répertoriés dans cet onglet. Vous aurez la 
possibilité de restaurer les documents s’ils ont été 
supprimés par erreur, les supprimer définitivement un par 
un ou vider l’ensemble de la corbeille en un clic.

A gauche de la page d’accueil :
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4. Mes documents
A gauche de la page d’accueil :

Dans le menu à gauche de l’écran, l’onglet « Mes documents » est particulièrement 
important car c’est ici que vont venir se stocker l’ensemble de vos documents, classés 
dans différents dossiers.
Vous pouvez modifier ces dossiers à votre guise, en fonction de vos besoins et de la 
nature des documents que vous souhaitez conserver dans votre espace personnel.

En cliquant sur cet onglet, l’arborescence ci-dessous s’ouvrira :

Il n’y a pas de limite du nombre de niveaux de sous-dossiers. Vous pouvez créer par 
exemple un dossier avec 3 niveaux de sous dossiers.

Exemple :
Factures (dossier)
 - Énergie (sous dossier niveau 1)
  - Électricité (sous dossier niveau 2)
   - Factures année 2019 (sous dossier niveau 3)

Cette arborescence est l’arborescence par défaut. Il vous est
cependant possible de la modifier et de la personnaliser.

L’arborescence est constituée de dossiers et de sous-dossiers.

Ici par exemple, « Pièces d’identité » est un sous-dossier du
dossier « État civil ».

Vous pouvez ordonner les dossiers et sous-dossiers très
facilement, simplement en cliquant sur un dossier et en le
faisant glisser sous un autre dossier par exemple.

Vous pouvez également transformer un dossier en sous-dossier 
de la même manière. Mais plutôt que de placer le dossier sous 
un autre, il vous suffit de le glisser dans un autre dossier, et il 
deviendra automatiquement un sous-dossier de ce dossier.

D’autres actions sont possibles sur cette arborescence grâce
aux boutons situés en haut de celle-ci :

 : permet de créer un nouveau dossier

 : permet de créer un sous-dossier

 : permet de renommer un dossier ou un sous-dossier

 : permet de supprimer un dossier ou un sous-dossier
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5. Visualisation des documents et fonctionnalités

Lorsque l’on souhaite visualiser des documents dans un des dossiers de l’espace 
MyPrimobox, la liste des documents contenus dans un dossier se présentera comme ci-
dessous :

Depuis cette vue, plusieurs actions sur les documents sont possibles :

 : Ajouter aux favoris : en cliquant sur ce drapeau, le document sera répertorié   
 comme « Favoris » et sera visible dans l’onglet « Favoris » du menu (vu    
 précédemment).

 : Ajouter un rappel : vous avez la possibilité d’ajouter un rappel pour certains   
 documents. Par exemple, si votre contrat d’assurance arrive à expiration le   
 31 Décembre, vous avez la possibilité de créer un rappel sur ce document, qui   
 vous permettra de recevoir, à une date choisie, un email avec un commentaire   
 pour vous rappeler de cette échéance.

 : Ajouter un commentaire : pour chaque document, vous pouvez ajouter un   
 commentaire afin d’apporter une précision, une remarque de votre choix    
 concernant ce document.

Les actions détaillées ci-dessous sont des actions applicables document par document. 
Mais il existe également des fonctionnalités applicables sur plusieurs documents en 
même temps. Pour cela, il faut sélectionner au minimum 1 des documents de la liste en 
cochant la case située à gauche du nom des documents.
Une fois les documents sélectionnés, plusieurs fonctionnalités, situées en haut à droite 
du tableau, sont disponibles

 : Télécharger les documents : si vous en avez sélectionné plus d’un, un fichier zip  
 sera alors constitué et contiendra l’ensemble des documents sélectionnés.

 : Diffuser les documents : cette fonctionnalité permet d’envoyer les documents   
 sélectionnés par email à la personne de votre choix.
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5. Visualisation des documents et fonctionnalités

 :  Éditer les documents : en cliquant sur ce bouton, vous pourrez :
  - Déplacer le ou les document(s) sélectionné(s).
  - Supprimer le ou les document(s) sélectionné(s).
  - Marquer les documents comme « Vu ».
  - Les renommer (à noter que le renommage ne peut se faire que si un seul   
  document est sélectionné). 

6. La corbeille

 : Cliquez sur cette icône afin de visualiser les documents se trouvant dans votre   
 corbeille. 

Lorsque vous selectionnez un ou plusieurs documents, trois icônes    
d’action s’affichent en haut à droite de votre tableau :

 : Supprimer définitivement le(s) document(s) se trouvant dans la corbeille.
 

 : Supprimer définitivement le(s) document(s) sélectionné(s).

 : Restaurer le(s) document(s). Vous le(s) retrouverez dans leur dossier initial.
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7. Espace RH salarié

Pour accéder à votre espace RH et à ses fonctionnalités : cliquez sur «J’accède à mon 
espace RH ».

 1) Demandes d’attestation

Vous avez la possibilité, à tout moment, de demander des attestations (attestation 
mutuelle obligatoire, attestation congés payés …).

Pour faire une demande d’attestation, il vous suffit de cliquer sur « Mes demandes 
d’attestation ».

La page suivante s’affiche :
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7. Espace RH salarié

Vous devez choisir le type d’attestation que vous souhaitez recevoir :

. Attestation 2 ème passeport

. Attestation aucun complément familial, pas d’aide et de subvention garde d’enfant

. Attestation CDI forfait jours

. Attestation congé parental à temps complet

. Attestation congé parental à temps partiel

. Attestation congé sans solde

. Attestation congés payés

. Attestation déplacements fréquents

. Attestation mutuelle obligatoire

. Attestation nombre d’heures travaillées

. Attestation nombre de jours travaillés

. Attestation obtention d’un VISA

. Attestation obtention d’un VISA en anglais

. Attestation pas de jours enfant malade

. Attestation passeport pour mission professionnelle

. Attestation présence + salaire

. Attestation présence + salaire en anglais

. Attestation présence collaborateur temps partiel

. Attestation présence collaborateur temps plein

. Attestation présence simple en anglais

. Attestation renouvellement de titre de séjour

. Autre attestation

En fonction de l’attestation demandée, des informations supplémentaires peuvent vous 
être demandées.

Par exemple pour l’attestation de congé sans solde, il est possible de saisir les dates de 
début et de fin de ce congé.

Dès validation de la demande, la demande est envoyée soit à votre Gestionnaire de 
Paie s’il s’agit d’une Attestation « Paie » ou à votre CRH s’il s’agit d’une Attestation 
« RH ». Dès traitement par votre correspondant, vous recevrez l’attestation demandée 
dans votre espace MyPrimobox.
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7. Espace RH salarié

 2) Choix du mode d’envoi des bulletins de paie

En cliquant sur « Mode d’envoi de mes bulletins de paie », vous pourrez alors modifier 
celui-ci :

Dans la zone 1, il est indiqué le mode d’envoi actuel de votre bulletin : électronique ou 
papier.

Dans la zone 2, vous pouvez passer au format électronique en choisissant « J’accepte » 
ou revenir au format papier en choisissant « Plus tard ».

Pour enregistrer votre choix, cliquer sur « Valider ».
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7. Espace RH salarié

Renseignez les éléments demandés puis cliquez sur « Valider ».

Votre demande est envoyée par email au valideur que vous avez sélectionné et en copie 
aux autres personnes que vous avez souhaité informer.

Après traitement de votre demande par votre valideur, vous recevrez par email sa 
décision.

 3) Demandes de travail à distance

Pour faire une demande de travail à distance, il vous suffit de cliquer sur « Mes 
demandes de travail à distance » puis sur « Nouvelle demande ».

La page suivante s’affiche :
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7. Espace RH salarié

Vous avez la possibilité de modifier ou d’annuler vos demandes en attente de validation 
en cliquant sur les boutons correspondants.

Vous pouvez également consulter l’historique de vos demandes et ainsi suivre leur état. 
Pour cela, il vous suffit de cliquer sur « Mes demandes de travail à distance » puis sur 
« Mon historique de demandes ».

La page suivante s’affiche :



Pour toutes questions restantes, une Foire Aux Questions est présente sur notre site : 
www.primobox.com/Support

7. Espace RH salarié

 4) Demandes de congés spécifiques

Pour faire une demande de congés spécifiques, il vous suffit de cliquer sur « Mes 
demandes de congés spécifiques ».

La page suivante s’affiche :

Vous devez choisir le type de congé souhaité parmi les types suivants :

. Congé paternité

. Congé paternité – Annule et remplace : pour annuler une demande précédente et en  
 refaire une autre
. Congé sabbatique
. Congé sans solde

En fonction des types de demandes, des éléments différents doivent être saisis.

Cliquez sur « Valider », un document reprenant votre demande de congés est affiché.

Dès validation de ce document, la demande est envoyée à votre Chargé RH.

Dès traitement par votre chargé RH, vous recevrez un accusé de réception de votre 
demande dans votre espace MyPrimobox.


