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Mise à jour :  22/09/2026
Objectif : Créer un compte 
professionnel

Prérequis : Avoir l’habilitation « Référent 
structure »

LES ÉTAPES

Accéder aux outils de gestion des comptes et habilitations
Passer le curseur sur « Administration », puis cliquer sur « Comptes et habilitations »

Règle obligatoire: 1 compte = 1 professionnel = 1 adresse mail unique 

1. Demander et vérifier que l'utilisateur ne dispose pas déjà d'un 
compte en passant par "rechercher un utilisateur" 

2. Si l'utilisateur dispose d'un ancien compte:

o Réactiver le compte si ce dernier est 
désactivé

o Ajouter une ou des nouvelles 
habilitations 

o Mettre à jour l'adresse mail

3. Créer un compte uniquement après cette vérification
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Besoin d’aide ?

Contacter le support régional en cliquant ici →

Assistance

Assistance
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Créer un compte
Compléter les données demandées. 

Le nom d'utilisateur est proposé, automatiquement, s'il n'existe aucun homonyme. Le nom 
d'utilisateur peut être créé manuellement. 
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• L'utilisateur reçoit, directement, un mail comportant son nom d'utilisateur et un lien pour définir 
son mot de passe. 

• La validité peut être ajustée pour chaque habilitation 
• Un compte créé ne peut être supprimé, uniquement désactivé. 

ASTUCES

Création des habilitations
Les habilitations peuvent être créées tout de suite après. 

Le ou les profils doivent être sélectionnés selon les besoins d'accès du professionnel et 
doivent correspondre à son poste.
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