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I. Connexion 

 

Rentrer le numéro locataire et le mot de passe présent sur le courrier. 

  



 

II. Notice d'utilisation 
Prendre connaissance de la notice d'utilisation et cliquez sur le bouton "commencer". 

 

  



 

III. Remplir le formulaire 
Pour chaque occupant, déplier la tuile, vérifier et remplir le formulaire. 

 

Ajouter un document 
Pour ajouter un document cliquez sur le bouton d'ajout directement dans le formulaire d'un 

occupant. 

 

  



 

IV. Ajouter un occupant 
Pour ajouter un occupant, cliquez sur le bouton d'ajout … 

 

… puis dépliez la nouvelle tuile et remplissez le formulaire 

 

  



 

V. Supprimer un occupant 
Il n’est pas possible de supprimer un occupant qui n’a pas été ajouté manuellement. Si un occupant 

n’est plus dans le logement, il faut le signaler dans son formulaire. 

 

En revanche il est possible de supprimer un occupant nouvellement ajouté en cliquant sur l’icone de 

suppression  

 

 

 

  



 

VI. Télécharger le récapitulatif de mon envoi 
Pour télécharger le récapitulatif du formulaire, cliquez sur l'icône de téléchargement. 

 



 

VII. Valider le formulaire 
Pour valider le formulaire descendre en bas de la page et cocher les cases qui conviennent quant à 

l'utilisation des données personnelles puis cliquez sur le bouton de validation. 

 

NB : Seul le dernier point est obligatoire pour pouvoir valider le formulaire. 

 

  



 

VIII. Détails d’un occupant 
Ci-dessous l’ensemble des champs pour un occupant 

 

 

 


