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Je me connecte 
sur

www.caf.fr

Je clique sur 
« Partenaires »
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Je me rends sur 
l’espace

Mon Compte 
Partenaire
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Écran
de

connexion
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Page
d’accueil



Je créé un groupe
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• Un « groupe » doit être créé pour qu’un ou plusieurs
« utilisateurs » puissent utiliser un service
(dans notre exemple le service C.D.A.P.)

• Même si je suis la seule personne à être utilisateur du
service, je dois créer un groupe.

• Même si les collaborateurs que je souhaite habiliter
ont accès à ce seul service, je dois créer un groupe.
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Code = mot ou chiffre 
qui rappelle le libellé
Dans notre exemple, cela 

peut être « T1», pour créer 
un groupe d’utilisateurs dont 

le profil est T1

Libellé = nom du 
groupe

Dans notre exemple, cela 
peut être « CDAP T1»

Responsable 
habilitations = 
administrateur

Le choisir ou le créer (pour 
le créer, rdv à la page X)



Je créé un groupe

TUTO CAF 06TUTO CAF 06

2
1

2

3

4



Je créé un groupe

TUTO CAF 06TUTO CAF 06

2
1

2

3

4

Services = service 
en ligne concerné 

par le groupe
Dans notre exemple, il 

s’agit du service C.D.A.P. 
Je sélectionne donc 

« Consulter Dossier »

Sélectionner ensuite 
le profil concerné*

et cliquer sur 
« Assigner rôle »

La case de droite se 
remplit alors du nom du 

rôle choisi

Il ne reste plus qu’à 
enregistrer

*Le profil concerné est une donnée immuable, il s’agit du profil qui vous a

été attribué par la Caf en fonction de la convention. Il ne s’agit pas du nom

de votre groupe (même si le nom de votre groupe peut être le même, ce

qui est le cas ici par exemple).
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• Un « utilisateur » est un collaborateur qui utilise un
ou plusieurs services en ligne.

• Chaque « utilisateur » doit être créé avec une
adresse électronique personnelle.
Exemple : al.aide@partenaires.fr



Je créé un utilisateur

TUTO CAF 06TUTO CAF 06

3
1

2

3

4



Je créé un utilisateur

TUTO CAF 06TUTO CAF 06

3
1

2

3

4

Je renseigne les nom, prénom, adresse mail et téléphone de l’utilisateur
Puis je sélectionne le groupe d’habilitation et clique sur « Valider »
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Mon utilisateur est créé.
Je réitère l’opération autant de fois que d’utilisateurs.



Je rattache l’utilisateur 
au groupe
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Je clique sur la 
liste déroulante 
et sélectionne 
« Ajouter à un 

groupe »
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Je sélectionne le groupe dans la liste déroulante 
puis je clique sur « Ajouter au groupe »



BRAVO !
Vous avez procédé aux habilitations 

de vos collaborateurs !

TUTO CAF 06TUTO CAF 06

1

2

3

4

Attention : les mots de passe envoyés par courriel par la Caf sont provisoires.

Ils doivent être personnalisés dans les 24 heures suivant leur réception.

Si le mot de passe n’a pas été personnalisé dans les temps, il suffit de cliquer sur « mot de
passe oublié » et un nouveau mot de passe automatique sera instantanément renvoyé.

Vous êtes administrateur : n’oubliez pas de prévenir vos collaborateurs de cet impératif.



BESOIN D’AIDE ?
Le Centre de Services est à votre 
disposition du lundi au vendredi :
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Par téléphone :
04.93.53.85.52

Par courriel : 
moncomptepartenairecaf06.cafnice@caf.cnafmail.fr


