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ACTIVATION DE VOTRE ESPACE CLIENT

Sur le site www.apicil.com/espace-entreprise :
1- Cliquez sur « Activer mon compte »

2- Saisissez votre numéro et votre 
numéro de 

3- Remplissez tous les champs 
obligatoires. 

Une liste de vos entreprises rattachées va 
apparaître, vous pouvez 

les entreprises 
que vous souhaitez gérer.
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PAGE D’ACCUEIL DE VOTRE ESPACE CLIENT

En cliquant sur        vous pouvez accéder 
rapidement à la liste des entreprises que 
vous gérez et accéder à vos autres 
espaces clients. 
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GESTION DES SALARIÉS 

1
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1.1

: vous pouvez utiliser un filtre 
pour rechercher seulement les salariés 
actifs, radiés et/ou en portabilité. 
Lorsque vous cochez la case « radié », la 
case « en portabilité » est aussi cochée 
par défaut, mais elle peut ensuite être 
décochée. 

Cliquez sur le nom d’un salarié pour 
accéder au détail de ses informations.

Accessible directement depuis la page 
d’accueil dans l’onglet la barre de 
recherche permet d’accéder aux informations 
détaillées du salarié recherché.
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1.1

La page de détail d’un salarié affiche 
ses informations personnelles, ses 
bénéficiaires et les contrats qu’il a 
souscrits.

Pour visualiser le détail 
des bénéficiaires santé ainsi que les 
contrats et cotisations, cliquez sur 
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1.1

Visualisation des contrats et cotisations : 

Visualisation des bénéficiaires santé :

8



1.2

Cette fonctionnalité est accessible depuis la 
page d’accueil, il suffit de cliquer sur le 
bouton « Salariés » :

Pour optimiser le traitement de votre 
demande, transmettez l’ensemble des 
documents d’affiliation en un seul envoi 
(demande d’affiliation, attestation Vitale, 
RIB…)
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1.2

1- Vérifiez que vos coordonnées sont 
correctes ou indiquez celles de la 
personne en charge de l’affiliation.

2- Attachez les documents d’affiliation 
remplis avec les informations des 
personnes à affilier, en cliquant sur 
le bouton

3- Validez le formulaire.
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1.2

Un message de confirmation 
s’affiche. Vous recevez aussi un e-
mail pour vous indiquer la prise en 
compte de votre demande 
d’affiliation.

Dans le mail de confirmation, vous 
trouverez le premier document que vous 
avez joint ou alors le document comportant 
le nom « Demande ».
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1.3

Accessible depuis la page d’accueil, 
dans l’onglet « Formulaire de contact »

Le formulaire de contact permet de 
transmettre vos demandes directement 
à l’équipe dédiée,

Vous disposez d’une zone 
pour détailler votre 

demande. 

A savoir :
Pour optimiser le traitement de votre demande, veillez à ne transmettre par cet intermédiaire que des demandes 
concernant les sujets indiqués dans le champ « sujet de la demande » du formulaire. 
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GÉRER LES ACCÈS À 
L’ESPACE CLIENT
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A savoir
L’adresse e-mail professionnelle demandée doit 
être différente de l’adresse e-mail 
communiquée lors de l’activation de l’espace 
client particulier.

Cette fonctionnalité vous permet 
de modifier votre identifiant/e-
mail en cliquant sur 

Votre identifiant de connexion 
correspond à l’adresse e-mail 
saisie lors de l’activation de votre 
compte.
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A savoir
Votre mot de passe doit contenir des chiffres 
et des lettres. Pour des raisons de sécurité, il 
doit être composé de 8 à 12 caractères, 
comprenant au moins deux lettres (a-z, A-Z) et 
deux chiffres (0-9).

Cette fonctionnalité vous permet 
de modifier votre mot de passe en 
cliquant sur 
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Pour retrouver les informations et 
coordonnées de votre entreprise, 
sélectionnez le nom de votre 
entreprise en haut de la page 
d’accueil. 
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Cette fonctionnalité vous permet 
d’ajouter un établissement à la liste 
des établissements que vous gérez.

En cliquant sur          vous accédez 
rapidement à la liste des 
établissements que vous gérez et 
vous affichez leur espace client. 

Vous pouvez également rechercher un 
établissement plus facilement grâce 
au moteur de recherche.

:

Cette fonctionnalité est également 
accessible par le menu «

».
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2.4
Il convient de :

1) renseigner le numéro SIRET et le 
numéro de contrat de 
l’établissement que vous souhaitez 
rattacher. 

2) cliquer sur 

3) l’établissement recherché 
s’affiche avec le SIRET et la 
commune.

4) cocher la case pour valider l’ajout 
de l’établissement identifié dans la 
liste.

5) compléter avec vos 
coordonnées.

A savoir
C’est seulement après avoir coché la case              
« Je souhaite ajouter cet établissement à ma liste »,  
que vous pourrez valider votre demande.
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Après la validation de votre demande 
d’ajout d’établissement :

• Un message de confirmation 
s’affichera dans vos notifications.

• Puis un e-mail de confirmation vous 
sera envoyé.
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Ajout d’un établissement 
Votre demande d’ajout de l’établissement HTH a bien été prise en compte. 
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