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Mise à jour :  26/06/2026
Objectif : Modifier un compte afin de 
mettre à jour les informations

Prérequis : Avoir l’habilitation « Référent 
structure »

LES ÉTAPES

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

2 Rechercher un utilisateur
Renseigner les informations du compte, puis cliquer sur « Rechercher ».
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Besoin d’aide ?

Contacter le support régional en cliquant ici →

Assistance

Assistance

R
é
fé

re
n
ts

T
ra

n
s
v
e
rs

e
 Accéder au compte à modifier

Sur la ligne concernant le compte à modifier, cliquer sur l’icône crayon

3

Modifier les informations du compte
Modifier le(s) champ(s) souhaité(s)  (Nom ; Prénom ; Adresse mail ; Numéro de téléphone ; 
Profession), puis cliquer sur « Enregistrer ». 

Par défaut, la case « Envoyer un mail à l’utilisateur à l’enregistrement » est cochée. Cela 
permet de s’assurer que l’utilisateur soit informé des modifications qui ont été réalisées 
sur son compte. 

En cas de besoin, décocher cette case. 
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- Le seul paramètre non modifiable est le « Nom d’utilisateur » 
- La modification des informations personnelles peut également se faire par l’utilisateur lui même

ASTUCES
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