
L’Espace Employeur Collectivité 
Pour piloter et gérer vos contrats en ligne

Convention de participation santé 



ATTENTION
Pour une utilisation optimale de votre Espace 
Employeur, nous vous invitons à utiliser Chrome, 
Edge ou Firefox.

Votre Espace Employeur accessible depuis le site MNT.fr

Accéder de manière simplifiée et fluide aux informations essentielles de
vos agents

Simplifier le suivi et pilotage de votre contrat

Suivre et historiser vos demandes

Bénéficier d’un contact direct et de proximité avec votre agence de 
référence en cas de questions



CRÉATION DE VOTRE 
COMPTE

Retour au sommaire
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Création d’un compte (1/4)
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• Cliquez sur « Créer mon compte »

• Cliquez sur « Mon espace ».

• Cliquez ensuite sur « Employeur »

1

2

3

ATTENTION

Votre mot de passe doit être composé de :

 Au moins 9 caractères

 Une minuscule

 Une MAJUSCULE

 Un chiffre

 ET un caractère spécial (&, @, /…)

À SAVOIR

La création de votre compte se fait
depuis le site mnt.fr ou en se connectant
directement à employeur.mnt.fr

1

2

3
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https://www.mnt.fr/
https://employeur.mnt.fr/connexion


5• Cliquez sur « Créer mon compte ».

4 5

4• Cochez la case « Je suis habilité à gérer les contrats de ma collectivité ».

• Pour réaliser votre inscription, vous devez d’abord
compléter vos informations personnelles.6

7• Cliquez sur « Continuer ».

Création d’un compte (2/4)
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ATTENTION

Inscrivez ensuite le nom, SIREN ou SIRET de votre Collectivité dans la
barre de recherche pour faire apparaitre les différents résultats.
Sélectionnez votre collectivité.

8

Sélectionnez la fonction que vous occupez au sein de la collectivité.9

Cliquez sur « Activer mon compte ».10

Une même adresse mail ne peut pas être utilisée pour la
création de plusieurs comptes. En cas d’utilisation d’une 
même adresse, un message d’erreur rouge apparaîtra à
l’écran.

Création d’un compte (3/4)
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Un mail de confirmation vous est envoyé

11 vous demandant de confirmer l’activation

de votre compte

12 Cliquez sur le lien contenu dans le mail.

Le compte est
13 validé.

Création d’un compte (4/4)
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ATTENTION
La validité du lien reçu par mail 
est limitée dans le temps.
Vous devez valider votre compte 
dès sa réception.

12

13

11

7
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Saisissez l’adresse mail et le
mot de passe choisis lors de la
création du compte et cliquez
sur « Se connecter ».

1

2

Afin de finaliser l’activation du compte et ses 
fonctionnalités, vous devez :

• Télécharger le formulaire d’accréditation mis
à disposition par la MNT, le remplir pour
désigner les personnes à habiliter.

• Faire signer le formulaire et l’envoyer via le
bouton dédié.

Connexion

C
o

n
n

ex
io

n

À SAVOIR

A ce stade toutes les fonctionnalités ne sont pas
encore disponibles.

1

1

8
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Accréditation

A
cc

ré
d

it
at

io
n

formulaire est reçu
votre responsable

Une fois envoyé, le
instantanément par
développement MNT qui procédera à
l’accréditation des personnes habilitées.

À SAVOIR
Seules les personnes inscrites sur le formulaire auront 
accès aux fonctionnalités de gestion.

ATTENTION : Il ne s’agit pas de donner l’accès à tous les
membres inscrits et rattachés à une collectivité.

9
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GÉRER VOTRE COMPTE

Accéder à « Mon compte »

Retour au sommaire



Pour accéder à votre compte et modifier
vos informations, cliquer sur « Mon
compte ».

Vous pourrez modifier l’ensemble de vos
informations personnelles, votre email,
votre mot de passe et aussi supprimer
votre compte.

2

1

Pour modifier vos informations, votre mail
ou votre mot de passe, cliquer sur le
bouton « Modifier » correspondant.
Et sur « Supprimer » pour supprimer votre
compte.

3

Exemple: modifier mon adresse mail

Accéder à « Mon compte » - Mes informations personnelles
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Pour modifier votre rôle au sein d’une collectivité ou supprimer une
collectivité, cliquez sur le bouton « Modifier » correspondant.2

Pour accéder à vos collectivités et les gérer,
1 cliquer sur « Mon compte » et ensuite

« Mes établissements ».

Pour rattacher une nouvelle collectivité, saisissez son nom ou son
SIRET, sélectionnez-la, sélectionnez votre fonction au sein de la
collectivité et cliquez sur « Rattacher la collectivité ».

3

Accéder à « Mon compte » - Mes établissements
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Pour modifier votre rôle dans une collectivité, cliquer sur « Modifier mon rôle » et sélectionner 
votre nouveau rôle dans la fenêtre qui s’ouvre, puis cliquer sur « Modifier ».

Pour modifier votre rôle au sein d’une collectivité ou supprimer une collectivité, cliquer sur le
bouton « Modifier » correspondant.

Pour supprimer une collectivité, cliquez sur « Supprimer », et confirmer la suppression sur la
fenêtre qui s’ouvre.

3

Accéder à « Mon compte » - Gérer mes établissements
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32

NOM
1

Adresse postale
2 3

1

2

À SAVOIR

Lors de la suppression de la collectivité, vous êtes automatiquement redirigé sur le tableau de
bord d'une autre collectivité. Et si vous n’avez qu'une seule collectivité le bouton « Supprimer »
est désactivé. Dans ce cas le seul moyen et de supprimer le compte définitivement.
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Pour accéder à vos collectivités et les
1 gérer, cliquer sur « Mon compte » et

ensuite « Mes contrats ».

Visualiser les contrats rattachés à votre 
établissement.2

Accéder à « Mon compte » - Mes contrats
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NAVIGATION DANS VOTRE 
ESPACE EMPLOYEUR
Tableau de bord

Retour au sommaire



Dans l’onglet « Tableau de bord » vous pourrez :

• Retrouver les informations sur votre Collectivité.

2
• Consulter les coordonnées de votre agence de rattachement, ses horaires d'ouverture ainsi que

les responsables développement qui y sont rattachés.

• Avoir une vision panoramique de l’ensemble des fonctionnalités offertes par l’Espace
Employeur et que vous retrouverez en détails dans chacun des onglets dédiés.

Onglet « Tableau de bord » (1/5)
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)
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• Consulter les contrats de la collectivité par domaine et groupe d'assurés et visualiser les
informations liées (date d'effet, mode de paiement, ...).

Onglet « Tableau de bord » (4/5)
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• Consulter les dernières souscriptions par type de contrat ainsi que les données des nouveaux 
adhérents (Nom, date de naissance, N° d'adhésion, date d'effet...).

5

Onglet « Tableau de bord » (5/5)
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NAVIGUER DANS VOTRE 
ESPACE EMPLOYEUR
Vos agents adhérents MNT

Retour au sommaire



Onglet « Agents » - Présentation (1/2)

Dans l’onglet « Agents », vous pourrez :

Enfin, vous pourrez télécharger cette liste dans un fichier Excel pour faciliter votre gestion (facultatif).

1• Avoir une vision panoramique et synthétique des agents adhérents MNT rattachés à votre collectivité, de leurs informations afférentes
et du type de contrat auquel ils ont souscrit (santé / prévoyance).

Rechercher ces derniers selon leur matricule ; nom ; nom de naissance ; prénom ou date de naissance.2•

3• Trier les adhérents par type de contrat (santé ou prévoyance) ou par mode de paiement (prélèvement bancaire ou sur salaire).

4•O
n

gl
et

«
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1

2 3 4
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Onglet « Agents » - Mouvement d’un agent

O
n

gl
et

«
A

ge
n

ts
»
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t

La déclaration d’un mouvement de l’agent peut également se faire via l’onglet « Agents ».

Cliquer sur « Déclarer un mouvement
adhérent ».

la déclaration du mouvement d’un
agent.

1 Rechercher l’agent concerné.

3

4 Remplir les informations nécessaires à

2 Cliquer sur les trois petits points.
1

2

3

4
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NAVIGUER DANS VOTRE 
ESPACE EMPLOYEUR
Cotisations

Retour au sommaire



Dans l’onglet « cotisations », la date de mise à disposition des appels de cotisations par mois sur l’Espace Employeur est disponible en entête.

Onglet « Cotisations » - Présentation
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n
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Dans l’onglet « cotisations »,

Les cotisations sont regroupées par typologie de contrats, consultables en cliquant sur les onglets concernés.

Vous retrouverez facilement les informations utiles concernant les cotisations de vos contrats. Pour chaque échéance, des
indicateurs / chiffres clés : le total des cotisations du mois, le montant total trop perçu, le montant total de rappel, le nombre
d’adhérents.

1

2

Onglet « Cotisations » (1/3)
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À SAVOIR

Pour rappel, les
contrats de type Santé,
Prévoyance individuelle
et Prévoyance
labellisée sont
précalculés alors que
les contrats de type
Prévoyance collective
sont en déclaratif.

Retour au sommaire
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En cliquant sur le bouton « Détails », vous pourrez accéder aux détails de la cotisation (agents concernés, numéros d’adhésion, garanties souscrites, montant de
cotisation…).

Vous pouvez Télécharger l'état de variations et l'appel de cotisations.

Vous pouvez Compléter l’appel de cotisation.

Une barre de recherche vous permet de retrouver rapidement une personne par nom, par montant de la cotisation, par garantie.

3

4

5

Onglet « Cotisations » (2/3)
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)
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NAVIGUER DANS VOTRE 
ESPACE EMPLOYEUR
Demandes

Retour au sommaire
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Onglet « Demandes » - Présentation
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L'onglet « Demandes » permet :

Faire une demande VIE DU CONTRAT 
Effectuer en ligne, des déclarations des mouvements des 
agents ( départ retraite , mutation , départ de la FPT , … ) et 
d’en voir le suivi .

Faire une demande Cotisation 
Compléter un appel de cotisation 

Les demandes sont regroupées par thématique : vie du contrat et cotisation

1 2

1
3

2

3
5
3

5

4
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1
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2
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Cliquez sur le bouton «Mouvement agent unitaire »

Rechercher la personne désirée en tapant le nom, 
prénom ou matricule dans la barre de recherche.

Les résultats apparaissent en dessous. Cliquer sur la
personne souhaitée dans la liste de recherches pour
poursuivre.

1

Onglet « Demandes » - Mouvement agent unitaire – Départ (1/3)
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2

3

À SAVOIR

La déclaration d’un mouvement de l’adhérent peut 
également se faire via l’onglet « AGENTS »

La collectivité a la possibilité de déclarer en ligne le départ
d’un agent ou sa réintégration.

1

2

3
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Sélectionner le type de mouvement : Préciser s’il s’agit ou
non d’une réintégration.

Cliquer sur « Etape suivante » pour poursuivre la
déclaration.

Onglet « Demandes » - Mouvement agent unitaire – Départ (2/3)
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Sélectionner le motif de mouvement.

Cliquer sur « Etape suivante » pour poursuivre la
déclaration.

4

5
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4

5
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7
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Sélectionner la date du mouvement.

Dans les cas de départ à la retraite, mutation, détachement, une coche est à sélectionner pour préciser
votre motif. Dans les cas de mutation et de détachement, le numéro de SIRET est à renseigner.

Cliquer sur « Etape suivante » pour poursuivre la déclaration.

Onglet « Demandes » - Mouvement agent unitaire – Départ (3/3)
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la pièce jointe ».

Dans les cas de dispenses, il n’y a pas de justificatif nécessaire.

Etape suivante » pour poursuivre la
déclaration.

de
des

la
l’ensemble 
informations 
demande et cliquer
ensuite sur « Valider ma
demande » pour finaliser
la déclaration.

8

9

10 Ajouter un justificatif en cliquant sur le bouton « Ajouter

11 Cliquer sur «

12 Vérifier une dernière fois

8

9

10

11

12
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Cliquez sur le bouton « Compléter un appel de cotisation ».

Renseigner le contrat.

Cliquer sur « Etape suivante » pour poursuivre la
déclaration.

1

Onglet « Demandes » - Compléter un appel de cotisation (1/2)
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)

2

3 Renseigner la mensualité parmi les périodes proposées.

4

1

2 3

4
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Onglet « Demandes » - Compléter un appel de cotisation (2/2)
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Ajouter un justificatif en cliquant sur le bouton « Ajouter la
pièce jointe ».

Cliquer sur « Etape suivante » pour poursuivre la déclaration.

Vérifier une dernière fois l’ensemble des informations de la
demande et cliquer ensuite sur « Valider ma demande » pour
finaliser la déclaration.

5

6

7

5

6

7
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NAVIGUER DANS VOTRE 
ESPACE EMPLOYEUR
Contactez-nous
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Accéder au formulaire de contact.

demande parmi plusieurs choix prédéfinis.
2 En déroulant la liste, vous pouvez choisir l’objet de votre

3 Un espace texte, vous permet de préciser votre demande auprès

de votre contact MNT.

4 Envoyez la demande.

5 Pour retrouver les informations de votre ou vos contacts de
référence (nom, coordonnées, adresse, horaires)

Onglet « Contactez-nous »
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