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Activation du compte
Dès la réception du mail

Connexion à Armado
Etape de saisie des identifiants Armado

Mot de passe oublié
Comment réinitialiser son mot de passe

Étape 1 

Gestion d’un compte
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Activation du compte

Vous recevrez un e-mail de la part de 
votre agence dans lequel se trouvera un 
lien pour créer votre espace utilisateur.
Le lien est valable 8 jours.

Saisissez votre numéro de
portable, votre nom et votre
prénom et un mot de passe
(Il doit faire entre 6 et 60
caractères, contenir au moins une
majuscule, une minuscule et un
chiffre). Votre login sera votre
adresse e-mail.

1

2
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Connexion à Armado

Se rendre sur le portail 
https://www.myarmado.fr/

Renseigner l’e-mail du compte et 
saisir le mot de passe.

Puis cliquer sur « Se connecter ».

1

2

3
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Cliquez sur « Mot 
de passe oublié »

Dans l’e-mail, vous cliquez sur 
« Réinitialiser votre mot de passe » 
pour en saisir un nouveau.

Renseignez l’adresse e-mail 
du compte afin de recevoir 
un e-mail de réinitialisation 
du mot de passe.

1 2 3

Mot de passe oublié
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Imprimer ou visualiser un 

document
A l’unité ou en lot

Annoter ou commenter un 
document
Message personnel ou destiné à l’agence

Signer un contrat
Toutes les étapes pour signer facilement 
et rapidement un ou plusieurs contrats

Étape 2

Gestion des documents
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Vous pouvez imprimer et télécharger les documents grâce aux boutons destinés aux 
traitements en multi-sélections ou aux boutons accessibles sur chaque ligne.

Accédez aux détails 
relatifs au document 

en cliquant sur la 
zone du document.

Imprimer ou visualiser un document
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Le détail d’un document se compose des éléments du 
document, des informations de l’agence et du client (si contrat).

Dans le détail d’un 
document, vous avez la 
possibilité d’annoter 

ou de poser une question 
à votre agence.

La notification des 
messages sera visible sur 
la page principale.

L’onglet « Historique » 
répertorie toutes les 
actions faites sur le 
document (date de 
dépôt, de visualisation, 
de signature, etc…)

Annoter ou commenter un document
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Vous pouvez signer vos contrats à 
l’unité en cliquant sur le stylo.

Vous pouvez signer vos contrats en 
lot en cliquant sur le ✓ de chaque 
ligne et en cliquant sur le bouton 
« Signer les contrats ».

Signer un contrat
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Il est nécessaire de lire le document 
jusqu’en bas de la page pour avoir 
accès au bouton « Signer ».

Armado ouvre une page afin de valider la signature via notre partenaire YouSign

Signer un contrat (suite)
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Le message de succès apparaît.

Vous finalisez la signature dans la dernière étape en renseignant 
le code reçu par sms et en cliquant sur le bouton « Signer ».

Signer un contrat (suite)
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Saisir un relevé d’heures

Comment saisir les heures effectuées et la date de fin de 
mission.

Ajouter des justificatifs
Comment transmettre des notes de frais à l’agence.

Étape 3

Gestion des relevés d’heures

Accéder aux relevés d’heures
De la semaine ou l’ensemble des relevés d’heures
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Vous pouvez utiliser le raccourci de votre tableau
de bord pour accéder directement aux relevés
d’heures, transmis par votre agence, à saisir sur
la semaine en cours.

Vous pouvez aller dans « Mes traitements » pour 
accéder à la liste complète des relevés d’heures.

Ou

Accéder aux relevés d’heures
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Ajouter des justificatifs

Ajoutez des pièces (photos, scans, justificatifs,…) 
pour compléter et valoriser vos relevés d’heures 

Glissez et déposez le document ou cliquez sur
« Sélectionner un fichier » pour le chercher sur
votre environnement.
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Ajouter des justificatifs (suite)

Nommez le document pour l’agence avant de 
cliquer sur « Ajouter le document ».

Vérifiez les documents ajoutés

Ou chargez un nouveau justificatif

Une pastille indique combien de pièces 
ont été ajoutées sur le rh.
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Saisissez, en centièmes ou en minutes, en 
jour/nuit, vos heures effectuées.

Saisir un relevé d’heures 

Tabulez pour une 
saisie rapide jour 

par jour.

Le total d’heures de la 
semaine s’affiche en 
bout de ligne.

En cas d’absence, activez 
l’option pour renseigner le 
motif de votre absence.

Accédez rapidement au contrat 
en 1 seul clic sur l’icône :
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Saisir un relevé d’heures (suite)

Sur la dernière semaine du contrat, vous 
indiquerez la date de fin de mission.

Sélectionnez la date de fin puis « Valider » pour
transmettre l’information.
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Saisir un relevé d’heures (suite)

Lorsque tous les éléments saisis sont 
corrects, cliquez sur « Valider » pour 
transmettre le rh.

Confirmez la saisie en cliquant sur « Oui ».
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Vous retrouverez les relevés d’heures dans le détail du contrat

Historique des relevés d’heures
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Saisir une demande d’acompte
Tous les détails pour demander un acompte.

Saisir une disponibilité
Comment indiquer à l’agence ses disponibilités 
générales ou temporaires

Étape 4

Gestion des acomptes et

des disponibilités

Saisir une indisponibilité
Comment indiquer à l’agence son absence
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Vous sélectionnez votre agence d’intérim
(si vous avez plusieurs agences)

Saisir une demande d’acompte

Vous saisissez :
- Le montant sans les centimes
- Le mode de paiement
- La période de paiement souhaitée
- Un commentaire si besoin

Vous pouvez déposer une demande d’acompte à 
votre agence d’intérim directement sur votre 
espace Armado.

Vous validez votre demande en cliquant sur le
bouton « Créer la demande ».

Vous pouvez suivre la progression de votre
demande par son statut, votre agence
peut accepter ou refuser votre acompte.
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Vous pouvez saisir vos disponibilités sur votre espace Armado dans le menu Mes traitements « Disponibilités ».

Saisir une disponibilité générale

Vous cliquerez sur le bouton pour indiquer votre
disponibilité.

Vous renseignerez les disponibilités par jours,
semaine et/ou week-end.
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Vous pouvez indiquer les semaines où vos disponibilités sont différentes de celles par défaut.

Saisir une disponibilité particulière

Vous cliquerez sur le bouton pour indiquer votre
période de disponibilité.

Vous renseignerez les disponibilités par jours,
semaine et/ou week-end de la période.

Choix de la semaine.
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Vous pouvez indiquer la période où vous ne serez pas du tout disponible.

Saisir une indisponibilité

Vous cliquerez sur le bouton pour ajouter votre
période d’indisponibilité.

Après validation, il sera possible de supprimer si
besoin la période d’indisponibilité.

Choix de la date de début 
et la date de fin.
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Partager son profil
Pour partager ses informations avec l’agence

Compléter son profil
Un profil complété, c’est un job assuré

Étape 5

Gestion d’un profil
Intégrer ses justificatifs
Pour transmettre vos permis, diplômes, … à votre agence

Gérer ses logins de connexion
Changer son email ou son mot de passe
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Vous pourrez ainsi partager vos documents administratifs, 
vos disponibilités et votre profil à vos agences d’intérim.

Il est possible de partager vos informations et documents
administratifs de votre profil avec vos agences d’intérim.

Partager son profil

Dans le menu Mon profil « Compte », il faut que le curseur soit activé
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Vous pouvez compléter et mettre à jour vos informations personnelles pour les transmettre à votre agence d’intérim.

Compléter son profil

Dans le menu Mon profil « Informations ».

Veuillez compléter vos informations et 
cliquez sur « Enregistrer » pour transmettre 
les informations à votre agence.
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En cliquant sur l’icône, vous pouvez ajouter
ou modifier votre photo de profil.



Vous pouvez vous présenter en quelques mots, ajouter vos qualifications, vos expériences professionnelles ainsi que des
informations complémentaires pratiques.

Compléter son profil (suite)

Vous augmenterez les chances de trouver 
la bonne mission.
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Vous pouvez mettre vos cartes, permis, diplômes, … à disposition 
de vos agences.

Cliquez sur l’icône pour ajouter une pièce 
justificative en format Pdf, Png ou Jpeg sur le 
profil.

Intégrer ses justificatifs

Votre agence aura la possibilité de vous faire une
demande de partage d’un justificatif si celui-ci est
manquant sur votre espace Armado.
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www.armado.fr
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