
Espace Client (MSS) – 
TÉLÉCHARGEMENT DE DOCUMENTS

Guide étape par étape

1. Introduction...........................................................................2
2.Guide étape par étape.........................................................3



1. Introduction

Ce guide explique, étape par étape, comment télécharger des formulaires 
officiels et d’autres documents à l’Espace Client (MSS), sous l’onglet 
TÉLÉCHARGEMENT DE DOCUMENTS MSS. 
Veuillez noter les prérequis suivants afin de compléter avec succès le 
processus de téléchargement de documents :
• Vous devez vous être inscrit pour accéder à votre MSS (voir instructions 

ci-dessous).
• Avant de commencer la procédure de téléchargement de documents, vous 

devez avoir imprimé, rempli, daté et signé à la main le ou les formulaires 
officiels de la CCPPNU (ou tout autre document signé à la main) que 
vous souhaitez soumettre à la Caisse par voie électronique en utilisant la 
fonctionnalité de téléchargement de documents MSS (la Caisse n’accepte 
PAS les signatures électroniques). 

• Vous devez ensuite avoir scanné les formulaires et/ou documents en 
question et créé un fichier PDF/JPG/JPEG pour chaque document que 
vous souhaitez télécharger. 

• Vous devez avoir enregistré ces documents dans un fichier électronique 
auquel vous pouvez accéder pendant le processus de téléchargement des 
documents. 
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2. Guide étape par étape

1. S’INSCRIRE POUR ACCÉDER À MSS

Veuillez cliquer sur le lien suivant pour accéder à un guide étape par étape sur 
comment s’inscrire pour accéder à MSS : https://www.unjspf.org/fr/how-
to-register-for-mss-tutorial/ ; si vous souhaitez vous inscrire pour accéder 
à MSS, veuillez visiter la page web de MSS via le lien suivant : https://www.
unjspf.org/fr/member-self-service/.  

2.  POUR VOUS CONNECTER À VOTRE COMPTE MSS (une fois que vous         
         vous êtes inscrit)
1. Cliquez sur le lien suivant pour accéder à la page de connexion MSS : 
h t t p s : // m e m b e r . u n j s p f . o r g / v 3 p r o d /a p p ? s e r v i c e = p a g e /
MemberPages:MemberLogin
2. Saisissez votre NOM D’UTILISATEUR MSS (1) et votre MOT DE PASSE (2), 
puis cliquez sur SE CONNECTER (3). Vous serez dirigé vers la page d’accueil MSS.

   3

Saisir le « User Name » (Nom d’utili-
sateur)

Saisir le « Password » (Mot de passe)

Cliquer sur « Log In » (Se connecter) 
après avoir saisi le Nom d’utilisateur et 
le mot de passe



3.
 

3. 

Une fois que vous êtes sur la page d’accueil MSS, cliquez sur l’onglet 
TÉLÉCHARGEMENT DE DOCUMENTS MSS (1) dans le menu de gauche. 
Vous vous retrouverez dans l’onglet de téléchargement de documents 
MSS. Lisez attentivement les instructions détaillées indiquant comment 
soumettre les formulaires officiels de la CCPPNU et les pièces justificatives 
à la Caisse par voie électronique en utilisant cette fonctionnalité du MSS (2). 
Ensuite, cliquez sur TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT (3). Vous accéderez 
ainsi à la page suivante où vous pourrez télécharger des documents. 
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Cliquer sur l’onglet « MSS Document 
Upload » (Téléchargement de docu-
ments MSS)

IMPORTANT : Lire l’information 
ci-dessous pour comprendre la nouvelle 
fonctionnalité de Téléchargement MSS 
et comment soumettre correctement 
vos formulaires à la Caisse

Cliquer sur « Upload Document » 
(Télécharger un document) pour 
télécharger vos formulaires et vos 
pièces justificatives



4. 

Vous êtes maintenant sur la page où vous pouvez télécharger votre ou 
vos documents. Cliquez sur PARCOURIR pour sélectionner le formulaire/
document que vous souhaitez soumettre à la Caisse (1). Notez que chaque 
document que vous téléchargez doit être dans un fichier PDF/JPG/JPEG 
séparé. Veuillez ne pas inclure plusieurs documents dans un seul fichier. 
Cliquez ensuite sur TÉLÉCHARGER (2). 
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Cliquer sur « BROWSE » (PARCOUR-
RIR) et sélectionner le formulaire ou la 
pièce justificative que vous souhaitez 
télécharger

Cliquer sur « UPLOAD » (TÉLÉCHARG-
ER) après avoir cliqué sur « BROWSE 
» (PARCOURRIR) et sélectionner la 
Description du document dans le menu 
déroulant



5.

Une fois que vous avez cliqué sur TÉLÉCHARGER, vous verrez le document 
sélectionné apparaître dans une boîte qui indique le « nom du fichier » et la « 
description » du document. Cliquez sur le menu déroulant sous DESCRIPTION 
pour sélectionner le type de formulaire correspondant dans le menu ; cette 
étape est obligatoire pour chaque document que vous avez téléchargé pour 
que le type de document que vous soumettez à la Caisse soit bien clair. 
. 
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Si vous souhaitez TÉLÉCHARGER
 plus d’un document, vous pouvez 
répéter la procédure de PARCOURIR 
(sélectionner un document) puis 
TÉLÉCHARGER et ensuite vous 
devrez sélectionner le type de
 document dans la BOÎTE de 
description

Le formulaire PDF a été TÉLÉCHARGÉ 
avec succès

Cliquer sur la BOÎTE de 
Description pour sélectionner
 le type de Formulaire que 
vous souhaitez télécharger



 
 

6.

Pour la DESCRIPTION du document, sélectionnez la description du 
document qui décrit le mieux votre document. Si aucune description ne 
correspond à votre document, veuillez sélectionner « autre ». Si vous 
souhaitez télécharger plus d’un document, répétez la procédure décrite aux 
points 4 à 6, c’est-à-dire cliquez à nouveau sur PARCOURIR, sélectionnez 
le document supplémentaire que vous souhaitez télécharger, puis cliquez 
sur TÉLÉCHARGER, etc. Remarque : vous pouvez télécharger un maximum 
de 5 documents par soumission. Si vous souhaitez télécharger plus de 5 
documents, vous devrez compléter une soumission en suivant les étapes 
suivantes et ensuite commencer le processus de téléchargement pour une 
nouvelle soumission. 

.  

   7

Sélectionner le TYPE de FORMULAIRE 
et de Pièce justificative dans la liste 
déroulante du MENU « Description »



7.

Une fois que vous avez téléchargé votre ou vos documents (jusqu’à 5 
documents maximum par soumission !) (1), cliquez sur ENVOYER (2). En 
cliquant sur ENVOYER, vous soumettrez le ou les documents téléchargés 
à la Caisse. Cette étape est la dernière du processus de soumission de 
documents. 

.
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Après avoir téléchargé 
les documents, cliquer
 sur « SEND » (ENVOYER)

Documents TÉLÉCHARGÉS sur MSS



8. 

Confirmation de la transmission du message : une fois que vous avez cliqué 
sur ENVOYER et si votre soumission a été effectuée avec succès, vous verrez 
apparaître un message d’alerte dans un encadré vert, vous informant que 
votre « Message a été envoyé avec succès ». Veuillez garder les yeux sur 
l’écran après avoir appuyé sur ENVOYER, de manière à voir ce message 
lorsqu’il s’affichera ; il restera visible pendant environ 15 secondes avant de 
disparaître. 
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Lorsque les formulaires ont été 
télécharges avec succès, vous verrez 
apparaître le message ci-dessus.
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9. 

Comment vérifier si la soumission d’un document a été effectuée avec 
succès et vérifier quels sont les documents que vous avez soumis à la Caisse 
: pour vérifier, cliquez sur BOÎTE D’ENVOI dans l’onglet TÉLÉCHARGEMENT 
DE DOCUMENTS MSS. Cela vous amènera à la boîte d’envoi de cette 
fonctionnalité.

Pour voir les documents téléchargés que 
vous avez envoyé, cliquer sur « OUTBOX 
» (BOÎTE D’ENVOI)



10. 

Dans la BOÎTE D’ENVOI, vous verrez une ligne pour chaque soumission de 
document effectuée avec succès dans cette fonctionnalité MSS, y compris 
la date de soumission. Pour voir les détails de chaque soumission, c’est-
à-dire chaque document inclus dans la soumission, cliquez sur la ligne du 
message concerné et vous serez dirigé vers les détails du message. Si vous ne 
voyez pas la soumission de votre document sur cette page, votre soumission 
n’a pas abouti et vous devrez recommencer le processus de soumission de 
documents comme décrit aux points 4 à 7 ci-dessus.
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Après avoir cliqué sur « OUTBOX » 
(BOÎTE D’ENVOI), vous verrez les mes-
sages envoyés. Pour voir plus de détails 
et voir les formulaires joints, cliquer sur 
le message.



11.  

Les détails de chaque soumission incluent les noms des fichiers ainsi que la 
description de chaque fichier inclus dans la soumission. Vous pouvez ouvrir 
chaque pièce jointe en cliquant sur le nom du fichier ; mais vous ne pouvez 
pas supprimer ou effacer le document, ni modifier la description. Cliquez 
sur le bouton RETOUR pour revenir au sommaire de la boîte d’envoi.

12

Détails du Message


