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Préambule 

Ce document constitue une aide à l'utilisation de l'application HABPPS. 

Cette application permet de gérer les habilitations des partenaires ayant accès à 

différentes applications institutionnelles via Mon Compte Partenaire. 

 

Confidentialité ï Sécurité  ï Conformité 
Le partenaire est garant de la bonne affectation et du bon usage des habilitations accordées 

aux utilisateurs au sein de son organisme.  

Le gestionnaire des habilitations du partenaire veille ¨ lôattribution des acc¯s dans le strict 

respect de la description des services et suivant le principe de moindre affectation 

(lôhabilitation ne doit donner acc¯s strictement quôaux donn®es n®cessaires ¨ lôatteinte de la 

finalité).  

La Caf assure une supervision de la gestion ainsi déléguée au partenaire et peut interroger ce 

dernier ¨ tout moment sur la pertinence de lôaffectation dôhabilitations et de leur usage. 

En cas de manquement constaté dans la gestion des habilitations, la Caf peut suspendre à tout 

moment lôhabilitation ¨ titre conservatoire, forcer la modification des mots de passe 

Utilisateurs, voire supprimer la d®l®gation dôhabilitations et reprendre la main sur la gestion 

des habilitations du partenaire. 

 

Dans le respect de lô®tat de lôart, le partenaire sôengage ¨ : 

× ne pas affecter dôhabilitations à des personnels qui ne devraient pas en bénéficier ou qui ne 

devraient plus en bénéficier ; 

× ne pas cr®er dôhabilitations pour des personnels ne relevant pas de sa responsabilit® ; 

× limiter le nombre de personnes pouvant accéder aux services ; 

× à signaler sans délai à la Caf tout départ ou changement de fonction de personnels bénéficiant 

dôacc¯s ¨ lôespace (en mode centralis® de gestion des acc¯s utilisateurs) ; 

× informer, sensibiliser, responsabiliser lôensemble de son personnel amen® ¨ disposer dôun accès 

sur les mesures de sécurité qui doivent être respectées (protection des identifiants et des mots de 

passe, interdiction de partager une habilitation entre plusieurs personnes, modification régulière 

du mot de passe personnel, etc.). 
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1. Présentation générale 

1.1. Principes et glossaire 

Le syst¯me dôinformation institutionnel ouvre lôacc¯s ¨ certaines de ses 

fonctionnalités sous forme de services aux partenaires via Mon Compte 

Partenaire. 

Une Caf est désignée pour constituer lôinterlocuteur unique de chacun de ces 

organismes partenaires (côest la Caf pivot). Elle est la Caf signataire de la 

convention avec le partenaire et est responsable de la convention et du partenaire 

lié. 

La convention est le contrat passé entre la Caf et lôorganisme partenaire. Elle 

recense les services pour lesquels le partenaire dispose dôhabilitations et d®finit 

les conditions dans lesquelles il peut les exercer ainsi que les conditions 

dôadministration des habilitations. Après validation de la convention par un 

vérificateur de la Caf pivot, toute modification de la convention (par exemple 

pour rajouter un accès à un service) fait lôobjet dôavenants. Chaque modification 

enregistrée par un agent (donc chaque avenant) doit être validé par le vérificateur. 

La gestion des habilitations peut °tre d®l®gu®e ¨ lôorganisme partenaire, sous la 

supervision de la Caf. La Caf pivot conserve néanmoins la possibilité 

dôadministrer les habilitations du partenaire. 

Le service représente une application métier pour laquelle sont définis des rôles 

(droits). 

Le bulletin dôadh®sion, composant de la convention, d®crit les modalit®s dôacc¯s 

à un service donné, comme par exemple les rôles mis à disposition du partenaire 

o½ la port®e dôhabilitation. Chaque bulletin concerne un et un seul service, une 

convention est donc constitu®e dôun ensemble de bulletins dôadh®sion dans le cas 

de partenaires ayant accès à plusieurs services. 

Ces rôles donnent à un utilisateur un ensemble de droits sur le service auquel il a 

accès ou sur des fonctionnalités de Mon Compte Partenaire. 

 

  



 
MON COMPTE PARTENAIRE / SERVICE HABILITATION PARTENAIRE ï HABPPS - VERSION 2.3 

Conventionnement 

8 

1.3. Conventionnement 

Lôoctroi dôacc¯s à Mon Compte Partenaire passe par une phase de conventionnement entre la 

Caf / CNAF et le partenaire. Le processus est décrit ci-dessous : 

 

 

 

 

Suite ¨ la demande dôun partenaire, la Caf pr®pare une convention papier contenant des 

annexes, quôelle envoie ¨ lôorganisme partenaire. Les deux parties co-signent la convention. 

 

Un délégataire responsable se charge ensuite de vérifier et valider la convention sur le fond ; 

entre autres, est-ce que les accès donnés au partenaire sont justifiés par rapport à sa finalité. 

 

Une fois la convention papier sign®e et valid®e, lôadministrateur Caf formalise la convention 

au niveau du système, en saisissant certaines des informations du document papier dans le 

système. 

 

Le v®rificateur est charg® de contr¹ler la saisie de lôadministrateur Caf, en comparant les 

informations rentrées dans le système avec les informations de la convention papier. En 

lôabsence dôerreur, il valide la convention, ce qui d®clenche lôouverture des acc¯s. 

 

Lors de la première connexion à Mon Compte Partenaire, lôutilisateur doit accepter les 

conditions dôutilisations qui se pr®sentent ¨ lui avant dôutiliser les fonctionnalités de Mon 

Compte Partenaire. 
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1.4. Définitions et objectifs de l'application HABPPS 

Lôapplication HABPPS a pour objectif de : 

- Proposer une gestion homogène des habilitations des services proposés par 

Mon Compte Partenaire 

- Donner la possibilité aux Caf dôopter pour la délégation des habilitations aux 

responsables partenaires 

1.5. Généralités*  

1.5.1. Accès à Mon Compte Partenaire - 

authentification 

Lôacc¯s direct à Mon Compte Partenaire pour la gestion des habilitations se fait 

via lôurl https://partenaires.caf.fr/portal/auth/login 

 

Lôinterface g®n®rale se compose des éléments suivants : 

La partie « en-tête » qui reprend les liens à destination du Caf.fr 

La partie « pied-de-page » contenant le plan du site Caf.fr 

Lôutilisateur se connecte à Mon Compte Partenaire en renseignant son identifiant 

dôutilisateur et son mot de passe sur la page dôauthentification. 

  

https://partenaires.caf.fr/portal/auth/login
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1.5.2. Navigation au travers du menu de navigation* 

 

Une fois authentifi®, lôutilisateur dispose dôun menu de navigation lui permettant dôinitier 

lôaction quôil souhaite entreprendre. 

Le contenu de ce menu de navigation dépend des habilitations de lôutilisateur. 

Les libellés spécifiques à HABPPS sont les suivants : 

 

Menu des acteurs de la branche famille : 

 
 

Menu des acteurs des organismes partenaire 

 
 

Les libellés spécifiques aux services de Mon Compte Partenaire se rajoutent aux libellés 

décrits ci-dessus. 

Les libellés spécifiques aux services sont décrits dans les Guides utilisateurs de chacun des 

services. 

 

  

Libellé Menu Niv 1 Libellé Menu Niv 2 Contenu Admin CNAF Admin CAF

Gestionnaire

service CAF

Vérificateur 

CAF

Agent 

CAF

Bienvenue

Message d'accueil, date et heure 

de dernière connexion X X X X X

Gestion des habilitations X X X X X

Organismes de la branche familleListe des CAF X

Mes partenaires Liste des partenaires X X X X

Mes conventions Liste des conventions X X X X X

Mes services Liste des offres de services X

Mes utilisateurs en interne Liste des utilisateurs X X X

Les types de partenaire Gestion des types de partenaire X X X

Mes tableaux de bord Accès aux tableaux de bord X X X

Règle d'usage Règle d'usage X X X

Libellé Menu Niv 1 Libellé Menu Niv 2 Contenu

Admin 

partneraire

Responsable 

Habilitation

Utilisateur 

Partenaire

Bienvenue Message d'accueil, date et heure de dernière connexion X X X

Gestion des habilitations X X

Ma convention Liste des conventions X X

Mes groupes Liste des groupes X X

Mes utilisateurs Liste des utilisateurs X X

Mes tableaux de bordAccès aux tableaux de bord X

Gestion des données administratives X X X

Mon adresse mail Modification d'adresse mail X X X

Règle d'usage Règle d'usage X X X
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1.6. Les différents acteurs* 

1.6.1. Au sein de la branche Famille*  

1.6.1.1. Administrateur national 

Lôadministrateur national (ou CNAF) d®finit les param¯tres globaux propres à 

Mon Compte Partenaire. Il gère entre autres les organismes de la branche Famille, 

les administrateurs Caf, et les paramètres par défaut des services. Il accède 

également aux tableaux de bord de supervision avec une portée nationale. 

1.6.1.2. Administrateur Caf 

Lôadministrateur Caf gère les conventions entre les organismes partenaires (tiers) 

et la Caf dont il fait partie. Il g¯re aussi les utilisateurs et les groupes dôutilisateurs 

dans les cas où la gestion des habilitations nôest pas d®l®gu®e au partenaire. Il 

accède également aux tableaux de bord de supervision avec une portée limitée à 

sa Caf. 

1.6.1.3. Vérificateur 

Le vérificateur est rattaché à une Caf et est charg® de valider ou dôinvalider les 

conventions passées avec les partenaires, créées par les Caf dans le système. Il 

vérifie également les modifications de conventions symbolisées par les avenants. 

De par son rôle, ses accès sont limités à la consultation des conventions et de leurs 

bulletins dôadh®sion. 

1.6.1.4. Agent Caf 

Un agent Caf qui nôest ni administrateur, ni v®rificateur au sein de la Caf 

bénéficie uniquement des droits de consultation sur les éléments liés aux 

habilitations : organismes partenaires, conventions, groupes, utilisateurs 

partenaires. Contrairement ¨ lôadministrateur Caf, lôagent Caf nôa aucun droit de 

modification, et nôacc¯de pas non plus aux tableaux de bord de supervision. 
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1.6.1.5. Gestionnaire de Service* 

Le óGestionnaire de Serviceô dôun service de Mon Compte Partenaire est un 

agent Caf, nomm® par lôadministrateur de la Caf auquel il est rattach®, et qui 

dispose du droit dôacc®der ¨ ce service et de r®aliser des op®rations sp®cifiques 

qui lui sont attribuées dans le cadre de ce service.  

Chaque service de Mon Compte Partenaire dispose de son rôle de 

óGestionnaire de Serviceô ; le r¹le de óGestionnaire de Serviceô peut donc 

diff®rer dôun service ¨ un autre. 

Un gestionnaire de service « HABPPS » peut accéder en consultation à la 

plupart des IHM accessibles par un administrateur Caf, et peut également gérer 

les habilitations des partenaires conventionnés de sa Caf (à savoir gérer les 

utilisateurs et les groupes) 

Les droits attribués au rôle de Gestionnaire de Service sont définis au niveau de 

chaque service. Se référer au Guide Utilisateur du service concerné pour 

identifier les droits associés au rôle. 

Les rôles de Gestionnaire de Service sont cumulatifs. 
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1.6.1.6. Synthèse des accès aux écrans HABPPS en fonction du rôle* 

Légende : 
Oui Accès à la fonctionnalité sans restriction 
National Accès national 
Portée Accès conventions dont les portées incluent sa Caf 
Caf Accès à sa Caf 
Organisme Accès à son organisme 
 
 

 

CNAF CAF PARTENAIRE 

Adm 
National 

Adm  
Gest. de 
service 
HABPPS 

Gest. de 
service 
CDAP 

Gest. de 
service  
offre 

bailleur 

Agent 
CAF 

Vérificateur 

Adm Partenaire 
Responsable 
Habilitations Utilisateur 

Partenaire 
Bailleur 
physique mode 

délégatif 
hors  

délégatif 
mode 

délégatif 
hors 

délégatif 

Mon profil Oui Oui Oui Oui Oui Oui Oui Oui Oui Oui Oui Oui Oui 

Paramétrage 

Services 

Consulter la liste des services Oui                         

Créer un nouveau service Oui                         

Modifier un service  Oui                         

Clôturer un service déjà utilisé Oui                         

Supprimer un service non utilisé Oui                         

Types de 
partenaires 

Consulter la liste des types de partenaire Oui Oui Oui Oui Oui                 

Créer un type de partenaire Oui                         

Modifier un type de partenaire Oui                         

Supprimer un type de partenaire Oui                         

Organismes 
branche 
famille 

Caf 

Consulter la liste des caf Oui                         

Créer une caf Oui                         

Modifier une caf  Oui                         

Clôturer une caf Oui                         

Supprimer une caf Oui                         

Droits des 
Caf  

Consulter la liste des droits aux services Oui                         

Ajouter un droit à un service Oui                         

Modifier un droit à un service Oui                         

Clôturer un droit  à un service Oui                         

Supprimer un droit  à un service Oui                         

Agents Caf 

Consulter les agents Caf National Caf Caf                     

Créer un agent Caf National Caf                       

Modifier un agent Caf National Caf                       

Clôturer un agent Caf National Caf                       

Supprimer un agent Caf National Caf                       
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CNAF CAF PARTENAIRE 

Adm 
National 

Adm  
Gest. de 
service 
HABPPS 

Gest. de 
service 
CDAP 

Gest. de 
service  
offre 

bailleur 

Agent CAF Vérificateur 

Adm Partenaire 
Responsable 
Habilitations Utilisateur 

Partenaire 
Bailleur 
physique mode 

délégatif 
hors  

délégatif 
mode 

délégatif 
hors 

délégatif 

Partenaires 

Organismes 
partenaires 

Consulter la liste des organismes partenaires National Caf Caf Caf Caf Caf               

Créer un organisme partenaire National Oui                       

Modifier un organisme partenaire National Oui                       

Clôturer un organisme partenaire National Oui                       

Utilisateurs 
partenaires 

Consulter la liste des utilisateurs partenaires National 
Portée Portée Portée Portée Portée   Organisme Organisme Organisme       

Consulter le détail d'un utilisateur partenaire National 
Portée Portée Portée Portée Portée   Organisme Organisme Organisme       

Renvoi de l'identifiant par mail National Portée Portée         Organisme Organisme         

Créer un utilisateur partenaire   
Caf Caf         Organisme   Organisme       

Modifier un utilisateur partenaire   
Caf Caf         Organisme   Organisme       

Modifier l'adresse Email d'un utilisateur 
partenaire 

  
Caf Caf         Organisme   Organisme       

Clôturer un utilisateur partenaire   
Caf Caf         Organisme   Organisme       

Supprimer un utilisateur partenaire   
Caf Caf         Organisme   Organisme       

Ajouter l'utilisateur partenaire à une groupe   
Caf Caf         Organisme   Organisme       

Groupes 
d'utilisateurs 
partenaires 

Consulter la liste des groupes National 
Portée Portée Portée Portée Portée   Organisme Organisme Organisme       

Consulter le détail d'un groupe National 
Portée Portée Portée Portée Portée   Organisme Organisme Organisme       

Créer un groupe   
Caf Caf         Organisme   Organisme       

Modifier un groupe   
Caf Caf         Organisme   Organisme       

Clôturer un groupe   
Caf Caf         Organisme   Organisme       

Supprimer un groupe   
Caf Caf         Organisme   Organisme       

Affecter utilisateur au groupe   
Caf Caf         Organisme   Organisme       
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CNAF CAF PARTENAIRE 

Adm 
National 

Adm  
Gest. de 
service 
HABPPS 

Gest. de 
service 
CDAP 

Gest. de 
service  
offre 

bailleur 

Agent 
CAF 

Vérificateur 

Adm Partenaire 
Responsable 
Habilitations Utilisateur 

Partenaire 
Bailleur 
physique mode 

délégatif 
hors  

délégatif 
mode 

délégatif 
hors 

délégatif 

Conventionnement 
et droits 

Conventions 

Consulter la liste des conventions National Portée Portée Portée Portée Portée Caf       

Consulter le détail d'une convention National Portée Portée Portée Portée Portée Caf Organisme Organisme Organisme    

Consulter le PDF d'une convention National Portée Portée Portée Portée Portée Caf Organisme Organisme Organisme    

Formalisation une nouvelle convention  Caf            

Modifier une convention  Caf            

Clôturer une convention  Caf            

Vérifier une convention       Caf       

Bulletins 
d'adhésions 

Consulter le détail d'un bulletin d'adhésion National Caf Portée Portée Portée Portée Caf Organisme Organisme Organisme    

Créer un bulletin d'adhésion  Caf            

Modifier un bulletin d'adhésion  Caf            

Synchroniser un bulletin d'adhésion offre 
bailleurs 

 Caf Caf  Caf         

Avenants  

Consulter la liste des avenants National Caf Portée Portée Portée Portée Caf Organisme Organisme Organisme    

Consulter le pdf d'avenant National Caf Portée Portée Portée Portée Caf Organisme Organisme Organisme    

Habilitations 
des groupes  

Consulter les habilitations d'un groupe  National Caf Portée Portée Portée Portée Caf Organisme Organisme Organisme    

Modifier les habilitations d'un groupe   Caf Caf     Organisme  Organisme    

Personnes 
physiques 

Bailleurs 
physiques 

Consulter la liste des bailleurs physiques Cnaf Caf Caf Caf Caf Caf        

Consulter le détail d'un bailleur physique Cnaf Caf Caf Caf Caf Caf        

Créer un bailleur physique  Caf Caf           

Modifier un bailleur physique Cnaf Caf Caf  Caf         

Renvoyer identifiant par mail Cnaf Caf Caf  Caf         

Synchroniser un bailleur physique  Caf Caf  Caf         

Clôturer un bailleur physique Cnaf Caf Caf  Caf         

Tableaux de bord National Caf Caf     Organisme Organisme     
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1.6.2.  Dans un organisme partenaire 

1.6.2.1. Administrateur partenaire 

Lôadministrateur partenaire repr®sente lôorganisme partenaire li® ¨ la Caf pivot par 

la convention. Dans le cadre dôune d®l®gation de la gestion des habilitations, côest 

lui qui est responsable de la cr®ation des utilisateurs et de lôattribution des 

habilitations qui lui sont conférées au titre de la convention. 

Note : lôadministrateur partenaire ne poss¯de pas par d®faut les r¹les m®tier des 

bulletins dôadh®sion. Il faut lôajouter explicitement ¨ des groupes utilisateurs pour 

quôil puisse b®n®ficier des rôles associés à ces groupes 

1.6.2.2. Responsable habilitations 

Le responsable habilitations est un rôle permettant de gérer les utilisateurs et leurs 

habilitations, dans la limite de ce qui lui est confié par son N+1. Il peut être 

nommé par lôadministrateur partenaire ou par un autre responsable habilitations. 

1.6.2.3. Utilisateur partenaire 

Lôutilisateur est rattach® ¨ un organisme partenaire et est cr®® dans le cadre dôune 

convention. Il bénéficie de tout ou partie des habilitations qui ont été attribuées à 

lôorganisme partenaire par la Caf pivot via la convention. Il accède ainsi 

uniquement aux différents services au travers du ou des rôles applicatifs qui lui 

auront été conférés. 
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2. Fonctionnalités communes 

Ce chapitre décrit les fonctionnalités accessibles par tous les profils dôutilisateurs : 

administrateur national, administrateur Caf, vérificateur, administrateur partenaire et 

responsable habilitation. 

Tous ces profils : 

× consultent la liste des conventions, 

× consultent le détail dôune convention (dont les bulletins dôadh®sion, les 

avenants,é) 

× consultent la liste des utilisateurs partenaires, 

× consultent lôappartenance dôun utilisateur ¨ un groupe, 

× consultent la liste des groupes dôutilisateurs partenaires, 

× consultent la liste des habilitations dôun groupe dôutilisateurs partenaires. 

2.1. Consultation des conventions*  

2.1.1. Recherche dôune convention* 

Pour les Administrateurs CNAF, Administrateurs CAF, Verificateurs CAF, 

Gestionnaire de service, Agent CAF : 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le lien 

« Mes conventions ». 

   Pour les Administrateurs Partenaires et Responsables Partenaires Habilitation : 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le lien 

« Ma convention ». 

La page de liste des conventions sôaffiche, permettant de consulter les conventions 

existantes selon certains critères. 

Par d®faut, la liste affich®e nôest pas filtr®e. 

A partir de cette liste, sont accessibles en consultation : 

- le d®tail dôune convention, 

- la liste des utilisateurs partenaires rattachés à une convention, 

- la liste des groupes dôutilisateurs partenaires rattach®s ¨ une convention.  
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Si lôutilisateur a un profil le lui permettant, les fonctionnalités de mise à jour dôune 

convention sont accessibles : 

- depuis la liste, pour la modification, la vérification 

- sous la liste, pour la création 

Le tableau pr®sente les conventions li®es ¨ lôorganisme (Caf ou partenaire) 

auquel appartient lôutilisateur, sauf pour le r¹le Administrateur national qui peut 

voir toutes les conventions de toutes les Caf ; de ce fait, lôAdministrateur Caf 

dispose dôun filtre sur le crit¯re óCaf pivotô ainsi que de lôaffichage, dans le 

tableau de la colonne óCaf pivotô identifiant la Caf pivot de chaque convention 

listée. 

2.1.2. Consultation dôune convention* 

La fonction Voir les détails é permet de consulter le d®tail dôune convention. 

 

Pour les Administrateurs CNAF, Administrateurs CAF, Verificateurs CAF, 

Gestionnaire de service, Agent CAF : 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes conventions ». 

Dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la donnée à consulter, 

sélectionner le lien « Détails de la convention ». 

 

Pour les Administrateurs Partenaires et les Partenaires Responsables Habilitation, 

dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Ma convention ». 
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Pour les Administrateurs CNAF, Administrateurs CAF, Verificateurs CAF, 

Gestionnaire de service, Agent CAF : 

Le détail de la convention est divisé en deux onglets si la convention a été modifiée. Il 

est ainsi possible de distinguer la convention validée par le vérificateur, représentant 

lôacc¯s actuel du partenaire, de la version « en cours de modification è qui nôa pas 

encore été validée. 

 

Lôonglet de gauche contient la version « en vigueur è de la convention, côest-à-dire 

celle qui a été validée par le vérificateur et décrivant les accès actuels du partenaire à 

lôinstant de la consultation. 

Lôonglet de droite contient la version en attente de v®rification de la convention, 

constituée des modifications qui ont été faites par un administrateur Caf 

 

Depuis la vue de consultation, il est possible de consulter : 

- Le détail de la convention : Libellé, état (ainsi que la date de dernière 

validation / invalidation), date de signature, nombre maximum 

dôutilisateurs, dates dôouverture et de cl¹ture 

- Le Siret de lôorganisme 

- Le d®tail des informations relatives ¨ lôorganisme partenaire 

- Le d®tail des informations relatives ¨ lôadministrateur 1 

- Le détail des informations relatives ¨ lôadministrateur 2 (le cas ®ch®ant) 

- Le d®tail des bulletins dôadh®sion 

- La liste des avenants (le cas échéant) 

- La convention au format électronique 

- Le contrat de service au format électronique (le cas échéant) 

- Les bulletins dôadh®sion initiaux au format électronique (le cas échéant) 
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- Gestion des groupes, permet de voir les groupes dôutilisateur (Voir ch. 2.3.1) 

 

- Gestion des utilisateurs, permet de voir la liste dôutilisateur (Voir ch. 2.2.1) 

 

- Retour à la liste des conventions : Fais revenir à la page de « Mes conventions » 

(Voir ch. 2.1.1) 

 

 

2.1.2.1. Consultation des bulletins dôadh®sion 

La fonction Détail permet de consulter les informations relatives au bulletin 

dôadh®sion. 

 

Dans la vue de consultation dôune convention, cliquer sur le bouton « Détail » 

correspondant à la donnée à consulter. 

2.1.2.2. Consultation des avenants 

La fonction Voir les avenants permet de consulter la liste des avenants dôune 

convention. 
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Dans la vue de consultation dôune convention, cliquer sur . 

A partir de la liste des avenants, la consultation des avenants au format 

électronique est possible. 

Si la convention consultée est « à vérifier è, alors lôavenant d®crivant les derni¯res 

modifications est contenu la page de la convention.  

 

2.1.2.3. Consultation des informations relatives à un organisme 

partenaire 

La fonction Visualiser (lôorganisme partenaire) permet de consulter le détail des 

informations relatives ¨ lôorganisme partenaire rattach® à la convention. 

 

Dans la vue de v®rification dôune convention, cliquer sur  (organisme 

partenaire). 

2.1.2.4. Consultation des informations relatives à un administrateur 

partenaire 
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La fonction Visualiser (lôadministrateur partenaire) permet de consulter le détail 

des informations relatives ¨ lôadministrateur partenaire rattach® ¨ la convention. 

 

Dans la vue de v®rification dôune convention, cliquer sur  

(administrateur partenaire). 
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2.2. Consultation des utilisateurs partenaires* 

2.2.1. Recherche dôun utilisateur partenair e* 

La fonction de recherche dôun utilisateur partenaire permet, sous forme de filtre, 

de rechercher un utilisateur partenaire en fonction de 4 critères : 

V Lôidentifiant 

V Le nom 

V Le prénom 

V Le groupe 

La liste des utilisateur pour un partenaire peut être accédée soit à partir de 

lôorganisme partenaire, soit ¨ partir de la convention qui lie la Caf avec le 

partenaire. 

Depuis lôorganisme partenaire : 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes partenaires » 

 

 

Dans la colonne « Voir les utilisateurs è de lôorganisme partenaire, cliquer sur 

lôic¹ne de la loupe. 

 La liste des utilisateurs sôaffiche. 

 

Depuis la convention : 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes conventions » 

Dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la donnée à consulter, 

sélectionner le lien « Utilisateurs ». 

La liste des utilisateurs sôaffiche. 
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Par défaut, la liste des utilisateurs nôest pas filtr®e. 

À partir de cette liste, les informations relatives ¨ lôappartenance dôun utilisateur à 

des groupes sont accessibles en consultation. Pour cela, cliquer sur lôic¹ne du 

óstyloô (colonne ç Modifier / Supprimer è) de lôutilisateur.  

 

Si lôutilisateur a un profil le lui permettant, les fonctionnalités de mise à jour dôun 

utilisateur partenaire sont accessibles : 

- depuis la liste, pour la modification et la suppression, 

- sous la liste, pour la création. 

Si lôutilisateur a un profil le lui permettant, il lui est possible dôenvoyer par mail ¨ 

un utilisateur son identifiant, ou encore de gérer son appartenance à des groupes à 

partir de la colonne óAutres actionsô 

 

 
Depuis le menu « Mes conventions », Il y a une ligne avec trois boutons pour 

circuler entre les différentes pages :  

 

- Détail de la convention, permet dôacc®der ¨ la convention actuelle de lôorganisme 

(Voir ch. 2.1.2) 

 

- Gestion des groupes, permet de voir les groupes dôutilisateur (Voir ch. 2.3.1) 

 

- Retour à la liste des conventions : Fais revenir à la page de « Mes conventions » 

(Voir ch. 2.1.1) 
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2.2.1.1. Consultation de lôappartenance dôun utilisateur à un 

groupe 

Lô®cran de modification dôun utilistaur permet la consultation des groupes 

auxquels lôutilisateur appartient. 

 

 

2.2.1.2. Modification de lôappartenance dôun utilisateur ¨ un 

groupe 

La fonction G®rer lôappartenance au groupe permet de consulter les informations 

relatives ¨ lôassociation entre un utilisateur et un groupe. 

 

A partir de la liste des utilisateurs partenaires, dans la liste déroulante « Autre 

actions » correspondant à la donnée à consulter, sélectionner le lien « Gérer 

lôappartenance au groupe ». 
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2.3. Consultation des groupes dôutilisateurs partenaires 

2.3.1. Recherche dôun groupe dôutilisateurs 

partenaires (lié à une convention) 

La fonction de recherche dôun groupe dôutilisateurs partenaires permet, sous 

forme de filtre, de rechercher un groupe dôutilisateurs partenaires en fonction de 3 

critères : 

V Le code 

V Le libellé 

V Lôutilisateur 

 

- D®tail de la convention, permet dôacc®der ¨ la convention actuelle de lôorganisme 
(Voir ch. 2.1.2) 

 

- Gestion des utilisateurs, permet de voir la liste dôutilisateur (Voir ch. 2.2.1) 

 

- Retour à la liste des conventions : Fais revenir à la page de « Mes conventions » 

(Voir ch. 2.1.1) 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes conventions » 

Dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la donnée à consulter, 

sélectionner le lien « Groupes ». 

Par d®faut, la liste affich®e nôest pas filtr®e. 

A partir de cette liste, les informations relatives ¨ lôappartenance dôun utilisateur ¨ 

un groupe et aux habilitations des groupes sont accessibles en consultation.  

Si lôutilisateur a un profil le lui permettant, les fonctionnalit®s de mise ¨ jour dôun 

groupe dôutilisateurs partenaires sont accessibles : 

V depuis la liste, pour la modification et la suppression, 

V sous la liste, pour la création. 
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2.3.1.1. Consultation de lôappartenance dôun utilisateur ¨ un 
groupe 

La fonction G®rer lôappartenance de lôutilisateur permet de consulter les 

informations relatives ¨ lôassociation entre un utilisateur et un groupe. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes conventions » 

Dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la donnée à consulter, 

sélectionner le lien « Groupes ». 

À partir de la liste des groupes dôutilisateurs partenaires, dans la liste d®roulante 

« Autre actions » correspondant à la donnée à consulter, sélectionner le lien 

« G®rer lôappartenance au groupe ». 

 

Sélectionner un utilisateur dans le champ « Utilisateur » pour modifier la date de 

cl¹ture ou voir sa date dôouverture. 

 

2.3.1.2. Consultation des habilitations dôun groupe 

La fonction Habilitations permet de consulter les informations relatives aux 

habilitations dôun groupe. 
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A partir de la liste des groupes dôutilisateurs partenaires, dans la liste déroulante 

« Autre actions » correspondant à la donnée à consulter, sélectionner le lien 

« Habilitations du groupe ». 
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2.4. Modification dôadresse mail HABPPS* 

Cette fonctionnalité, accessible à tous les partenaires (qui ne sont pas administrateur 

partenaire), permet à un utilisateur de modifier son adresse mail. 

Cette adresse mail est utilisée par HABPPS pour le notifier des évènements HABPPS 

qui le concernent : par exemple : lôenvoi de ses identifiants. 

Cette fonctionnalité est accessible en cliquant sur le lien « Mon Profil » depuis le menu 

de navigation en haut à côté du bouton « Déconnexion » 

 

 

 

 

Lôutilisateur saisit son adresse mail actuelle, ainsi que sa nouvelle adresse mail (avec 

saisie de confirmation). 

En cas dô®chec (adresse mail actuelle saisie erronée ou différence entre les deux 

saisies de la nouvelle adresse mail), un message dôerreur sôaffiche et aucune opération 

nôest r®alis®e. 

En cas de succ¯s des saisies, un mail est envoy® ¨ lôutilisateur sur sa nouvelle adresse 

mail : 

 

Objet :  

 [Mon Compte Partenaire] Votre adresse mail a bien été modifiée 

 

Texte :  

 Madame, Monsieur, 

  

 Vous venez de modifier votre adresse mail au sein de votre espace Mon 

Compte Partenaire. 

  

 Celle-ci sera désormais utilisée pour vous communiquer des informations 

ou votre identifiant / mot de passe, en cas dôoubli. 

  

 Cordialement, 

 

 Lô®quipe Mon Compte Partenaire 
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 PS : ceci est un message automatique, veuillez ne pas répondre directement 

à ce message. 
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3. Fonctionnalités communes : administrateur 

national et administrateur Caf   

Ce chapitre décrit les fonctionnalités accessibles uniquement par lôadministrateur national 

et lôadministrateur Caf. 

Lôadministrateur national ou lôadministrateur Caf : 

× consulte la liste des types de partenaires, 

× consulter la liste des organismes partenaires, 

× crée, modifie, supprime des agents Caf. 

3.1. Consultation des types de partenaires  

3.1.1. Consultation de la liste des types de 

partenaires 

La consultation de la liste des types de partenaires se fait en cliquant sur le lien 

« Les types de partenaire » de la rubrique « Gestion des habilitations » du menu 

de gauche. 

 

3.2. Consultation des organismes partenaires* 

3.2.1. Recherche dôun organisme partenaire* 

La fonction de recherche dôun organisme partenaire permet, sous forme de filtre, 

de rechercher un organisme partenaire en fonction de 5 critères : 

- Le SIRET 

- La raison sociale 

- Le département 

- Le type de partenaire 

- Le statut (clôturé ou non clôturé) 

Dans la rubrique « Organismes partenaires » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Consulter les organismes partenaires ». 
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Par d®faut, la liste affich®e nôest pas filtrée. 

 

Lôutilisateur peut acc®der ¨ la liste des utilisateurs de lôorganisme partenaire 

Si lôutilisateur a un profil le lui permettant, les fonctionnalit®s de mise ¨ jour dôun 

organisme partenaire sont accessibles : 

- depuis la liste, pour la modification et la suppression, 

- sous la liste, pour la création. 

 

3.3. Consultation des agents Caf * 

3.3.1. Recherche dôun agent Caf* 

La fonction de recherche dôun agent Caf permet, sous forme de filtre, de 

rechercher un agent Caf en fonction de 4 critères : 

- Lôidentifiant 

- Le nom 

- Le prénom 

- Son r¹le en tant que Gestionnaire dôun Service 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes utilisateurs en interne ». 

Par d®faut, la liste affich®e nôest pas filtr®e. 
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Si lôutilisateur a un profil le lui permettant, les fonctionnalit®s de mise ¨ jour dôun 

agent Caf sont accessibles : 

- depuis la liste, pour la modification et la suppression (cf. § 3.4.2) 

- sous la liste, pour la création  
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3.4. Gestion des agents Caf* 

Ce chapitre concerne la gestion des agents dôune Caf. 

3.4.1. Cr®ation dôun agent Caf* 

La fonction Créer un agent permet de créer un agent rattaché à une Caf. 

 

Pour lôadministrateur National, dans la rubrique « Gestion des habilitations » du 

menu de gauche, cliquer sur le lien « Organisme de la branche Famille », puis 

sélectionner le lien « Voir les agents » correspondant à la Caf sélectionnée. 

Pour lôadministrateur Caf , dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu 

de gauche, cliquer sur le lien « Mes utilisateurs en interne ». 

 

Cliquer sur pour accéder au formulaire de création. 

Renseigner le formulaire  

Identifiant : donnée gérée par le système 

Nom : indiquer les informations relatives ̈  lôagent 

Prénom : indiquer les informations relatives ¨ lôagent 

Adresse mail : indiquer les informations relatives ¨ lôagent 

Confirmer adresse mail : confirmer lôadresse mail saisie pr®c®demment 

Téléphone : indiquer les informations relatives ¨ lôagent 

Confirmer Téléphone : confirmer le numéro saisi précédemment 

 

Date dôouverture : indiquer la date dôouverture pour la p®riode de validit® de 

lôattribution du service ¨ la Caf (ne peut °tre ant®rieure ¨ la date du jour) 

Date de clôture : indiquer la date de clôture pour la période de validité de 

lôattribution du service ¨ la Caf (donn®e facultative) 

Gestionnaire de Service : permet, pour chaque service de la liste, dôattribuer ¨ 

lôagent le r¹le de gestionnaire du service. 



 
MON COMPTE PARTENAIRE / SERVICE HABILITATION PARTENAIRE ï HABPPS - VERSION 2.3 

Gestion des agents Caf* 

35 

 

Cliquer sur une fois la saisie terminée. 

Un agent Caf ne bénéficie que de droits en lecture seule par rapport à un 

administrateur Caf 

3.4.2. Modification dôun agent Caf* 

La fonction Modifier permet de modifier les informations dôun agent et sa p®riode 

de validité. 

 

Pour lôadministrateur National, dans la rubrique « Gestion des habilitations » du 

menu de gauche, cliquer sur le lien « Organisme de la branche Famille », puis 

sélectionner le lien « Voir les agents » correspondant à la Caf sélectionnée. 

Pour lôadministrateur Caf , dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu 

de gauche, cliquer sur le lien « Mes utilisateurs en interne ». 

 

Cliquer sur le bouton  (éditer) correspondant à la donnée à modifier. 

Effectuer les modifications souhaitées. 

 

Données non modifiables  

La date dôouverture nôest modifiable que si elle nôa pas ®t® d®pass®e. 

 

Cliquer sur  une fois la saisie terminée. 
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3.4.3. Suppression dôun agent Caf 

La fonction Supprimer permet de supprimer un agent. 

 

Pour lôadministrateur National, dans la rubrique « Gestion des habilitations » du 

menu de gauche, cliquer sur le lien « Organisme de la branche Famille », puis 

sélectionner le lien « Voir les agents » correspondant à la Caf sélectionnée. 

Pour lôadministrateur Caf , dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu 

de gauche, cliquer sur le lien « Mes utilisateurs en interne ». 

 

Cliquer sur le bouton  (supprimer) correspondant à la donnée à supprimer. 

p!  La suppression nôest possible que si la date dôouverture nôest pas d®pass®e et 

que le compte est seulement Agent CAF. 

 

Lô®l®ment ne sera supprim® quôapr¯s confirmation depuis le pop-up suivant. 
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4. Fonctionnalités communes : administrateur Caf, 

administrateur partenaire et responsable 

habilitations 

Ce chapitre décrit les fonctionnalités accessibles uniquement par lôadministrateur Caf, 

lôadministrateur partenaire et le responsable habilitation. 

Lôadministrateur Caf, lôadministrateur partenaire ou le responsable habilitation: 

× crée, modifie, supprime des utilisateurs partenaires, 

× crée, modifie, supprime des groupes dôutilisateurs partenaires, 

× crée, modifie, supprime les droits des groupes dôutilisateurs partenaires, 

× cr®e, modifie, supprime lôappartenance dôun utilisateur ¨ un groupe. 

À noter : lôadministrateur partenaire et le responsable habilitation nôont accès aux 

fonctionnalités de mise à jour que si la gestion des habilitations est déléguée à 

lôorganisme partenaire. 

4.1. Gestion des utilisateurs partenaires*  

Ce chapitre concerne la gestion des utilisateurs partenaires. 

4.1.1. Cr®ation dôun utilisateur partenaire 

La fonction Créer un utilisateur permet de créer un utilisateur partenaire. 

 

Dans la rubrique « Conventions » du menu de gauche, cliquer sur le lien 

« Consulter les conventions » 
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Dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la convention choisie, 

sélectionner le lien « Utilisateurs ». 

Cliquer sur le bouton « Créer un utilisateur ». 

Renseigner le formulaire  

Identifiant : donnée gérée par le système 

Nom : indiquer les informations relatives ¨ lôutilisateur partenaire 

Prénom : indiquer les informations relatives à lôutilisateur partenaire 

Adresse mail : cette adresse doit appartenir à une seule personne, et doit de 

préférence être professionnelle  

Confirmer lôadresse mail : champ ayant pour objet de vérifier la saisie correcte 

de lôadresse mail 

Téléphone : indiquer les informations relatives ¨ lôutilisateur partenaire 

Confirmer le téléphone : champ ayant pour objet de vérifier la saisie correcte du 

téléphone 

Sédentaire/Itinérant : indiquer si lôutilisateur est susceptible de se connecter 

uniquement à partir de son lieu de travail ou sôil est itin®rant. 

Č Paramètre utilisé par la supervision pour identifier des utilisations 

potentiellement contraires aux r¯gles dôusage (ex : partage dôidentifiant)  

Date dôouverture : indiquer la date dôouverture pour la période de validité de 

lôattribution du service ¨ la Caf (ne peut être antérieure à la date du jour) 

Date de clôture : indiquer la date de clôture pour la période de validité de 

lôattribution du service ¨ la Caf (saisie fortement recommandée) 

Cliquer sur le bouton « Valider » une fois la saisie terminée. 

 

Si une adresse mail était déjà présentes sur le portail le message suivant sera affiché pour les 

administrateurs CAF avec les informations de lôutilisateurs pour pouvoir apporter les 

modifications : 

 
 

Si une adresse mail était déjà présentes sur le portail le message suivant sera affiché pour les 

partenaires :  
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4.1.2. Modification dôun utilisateur partenaire* 

La fonction Modifier permet de modifier un utilisateur partenaire. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes partenaires è puis appuyer sur la loupe de lôorganisme souhait®. 

Sinon dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer 

sur le lien « Mes conventions » puis appuyer, dans la liste déroulante « Autre 

actions » correspondant à la convention choisie, sélectionner le lien 

« Utilisateurs ». 

Cliquer sur le bouton  (éditer) correspondant ̈  lôutilisateur à modifier. 

Effectuer les modifications souhaitées. 

Données non modifiables  

Lôidentifiant nôest pas modifiable 

La date dôouverture nôest modifiable que si elle nôa pas ®t® d®pass®e. 

 

Cliquer sur  une fois la saisie terminée. 
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4.1.3. Suppression dôun utilisateur partenaire 

La fonction Supprimer permet de supprimer un utilisateur partenaire. 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes partenaires è puis appuyer sur la loupe de lôorganisme souhait®. 

Sinon dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer 

sur le lien « Mes conventions » puis appuyer, dans la liste déroulante « Autre 

actions » correspondant à la convention choisie, sélectionner le lien 

« Utilisateurs », dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la 

convention choisie, sélectionner le lien « Utilisateurs ». 

Depuis la liste des utilisateurs partenaires, cliquer sur le bouton  (supprimer) 

correspondant à la donnée à supprimer. 

p!  La suppression nôest possible que si la date dôouverture nôest pas d®pass®e ou 

que le compte ne soit pas un compte administrateur. 

 

Lô®l®ment ne sera supprim® quôapr¯s confirmation depuis le pop-up suivant. 

 

Si la date de dôouverture de lôutilisateur est d®pass®, le compte sera seulement 

clôturé (la date de clôture sera égale à la date du jour). 

4.1.4. Gestion de lôappartenance de lôutilisateur 

4.1.4.1. Ajout dôun utilisateur ¨ un groupe dôutilisateurs partenaires 

La fonction Ajouter à un groupe permet dôajouter lôutilisateur s®lectionn® ¨ un 

groupe dôutilisateurs partenaires. 

 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes partenaires è puis appuyer sur la loupe de lôorganisme souhait®. 
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Sinon dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer 

sur le lien « Mes conventions » puis appuyer, dans la liste déroulante « Autre 

actions » correspondant à la convention choisie, sélectionner le lien 

« Utilisateurs », dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la 

convention choisie, sélectionner le lien « Utilisateurs ». 

 

Depuis la liste des utilisateurs partenaires, dans autres actions cliquer sur le lien 

« Ajouter à un groupe » correspondant à lôutilisateur choisi. 

 

Renseigner le formulaire  

Utilisateur : donnée gérée par le système 

Groupe : s®lectionner un groupe dôutilisateurs partenaires 

Date dôouverture : indiquer la date dôouverture pour la p®riode de validit® de 

lôappartenance de lôutilisateur au groupe (ne peut °tre ant®rieure ¨ la date du jour) 

Date de clôture : indiquer la date de clôture pour la période de validité de 

lôappartenance de lôutilisateur au groupe (donnée facultative) 

4.1.4.2. Modification de lôappartenance de lôutilisateur au groupe 

La fonction G®rer lôappartenance au groupe permet de modifier lôappartenance 

dôun utilisateur ¨ un groupe dôutilisateurs partenaires. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes partenaires è puis appuyer sur la loupe de lôorganisme souhait®. 

Sinon dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer 

sur le lien « Mes conventions » puis appuyer, dans la liste déroulante « Autre 

actions » correspondant à la convention choisie, sélectionner le lien 

« Utilisateurs », dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la 

convention choisie, sélectionner le lien « Utilisateurs ». 

Depuis la liste des utilisateurs partenaires, dans autres actions cliquer sur le lien 

« G®rer lôappartenance au groupe » correspondant à lôutilisateur choisi. 

Effectuer les modifications souhaitées. 

 

Données non modifiables  

Lôutilisateur et le groupe ne sont pas modifiables. 
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La date dôouverture nôest modifiable que si elle nôa pas ®t® d®pass®e. 

 

Cliquer sur  une fois la saisie terminée. 
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4.2. Gestion des groupes dôutilisateurs partenaires 

Ce chapitre concerne la gestion des groupes dôutilisateurs partenaires. 

4.2.1. Cr®ation dôun groupe dôutilisateurs 

partenaires 

La fonction Créer un groupe permet de cr®er un groupe dôutilisateurs partenaires. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes conventions ». 

Dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la convention choisie, 

sélectionner le lien « Groupes ». 

Cliquer sur le lien « Créer un groupe » 

Renseigner le formulaire  

Code : indiquer lôidentifiant du groupe 

Libellé : indiquer le nom du groupe 

Date dôouverture : indiquer la date dôouverture pour la p®riode de validit® du 

groupe (ne peut être antérieure à la date du jour) 

Date de clôture : indiquer la date de clôture pour la période de validité du groupe 

(donnée facultative) 

Responsable habilitations (uniquement dans le cadre dôune d®l®gation de la 

gestion des habilitations) : nommer lôutilisateur partenaire qui aura charge de 

gestion du groupe. Ce dernier pourra affecter / retirer des utilisateurs et des rôles 

au groupe. 

- Note : le fait de nommer un utilisateur « Responsable Habilitation » 

dôun groupe ne lui fait pas b®n®ficier automatiquement des r¹les 

associ®s au groupe. Il faut pour ce faire lôaffecter explicitement comme 

utilisateur du groupe. 

 

Groupe parent : déterminer si le groupe à créer doit être un sous-groupe dôun 

groupe existant ou non. 

Note : un sous-groupe ne peut se voir affecter que des rôles possédés par son 

groupe parent. 
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4.2.2. Modification dôun groupe dôutilisateurs 

partenaires 

La fonction Modifier permet de modifier un groupe dôutilisateurs partenaires. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes conventions ». 

Dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la convention choisie, 

sélectionner le lien « Groupes ». 

Cliquer sur le bouton  (éditer) correspondant à la donnée à modifier. 

Effectuer les modifications souhaitées. 

Données non modifiables  

Le code nôest pas modifiable.  

La date dôouverture nôest modifiable que si elle nôa pas ®t® d®pass®e. 

4.2.3. Suppression dôun groupe dôutilisateurs 

partenaires 

La fonction Supprimer permet de supprimer un groupe dôutilisateurs partenaires. 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes conventions ». 

Dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la convention choisie, 

sélectionner le lien « Groupes ». 

Depuis la liste des groupes dôutilisateurs partenaires, cliquer sur le bouton  

(supprimer) correspondant à la donnée à supprimer. 

p!  La suppression nôest possible que si la date dôouverture nôest pas d®pass®e. 

 

Lô®l®ment ne sera supprim® quôapr¯s confirmation depuis le pop-up suivant. 
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4.2.4. Habilitation dôun groupe dôutilisateurs 

partenaires 

La fonction Habilitations du groupe permet de gérer les habilitations attribuées à 

un groupe dôutilisateurs partenaires. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes conventions ». 

Dans la liste déroulante « Autre actions » correspondant à la convention choisie, 

sélectionner le lien « Groupes ». 

Depuis la liste des groupes dôutilisateurs partenaires, dans autres actions cliquer 

sur le lien « Habilitations du groupe » correspondant au groupe choisi. 

 

Renseigner le formulaire  

Rôle du service : sélectionner un service 

Rôles assignés : assigner/retirer des rôles 

 

Cliquer sur « Enregistrer les modifications » une fois la saisie terminée. 

  



 
MON COMPTE PARTENAIRE / SERVICE HABILITATION PARTENAIRE ï HABPPS - VERSION 2.3 

Gestion des groupes dôutilisateurs partenaires 

46 

4.2.5. Gestion de lôappartenance de lôutilisateur 

4.2.5.1. Ajout dôun utilisateur ¨ un groupe dôutilisateurs partenaires 

La fonction Ajouter un utilisateur permet dôajouter un utilisateur au groupe 

dôutilisateurs partenaires s®lectionn®. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes conventions ». 

Dans la liste déroulante « Autres actions » correspondant à la convention choisie, 

sélectionner le lien « Groupes ». 

Depuis la liste des groupes dôutilisateurs partenaires, dans autres actions cliquer 

sur le lien « Ajouter un utilisateur » correspondant au groupe choisi. 

 

Renseigner le formulaire  

Utilisateur : sélectionner un utilisateur partenaire 

Groupe : donnée gérée par le système 

Date dôouverture : indiquer la date dôouverture pour la p®riode de validit® de 

lôappartenance de lôutilisateur au groupe (ne peut °tre ant®rieure ¨ la date du jour) 

Date de clôture : indiquer la date de clôture pour la période de validité de 

lôappartenance de lôutilisateur au groupe (donnée facultative) 
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4.2.5.2. Modification de lôappartenance de lôutilisateur au groupe 

La fonction G®rer lôappartenance de lôutilisateur permet de modifier 

lôappartenance dôun utilisateur ¨ un groupe dôutilisateurs partenaires. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes conventions ». 

Dans la liste déroulante « Autres actions » correspondant à la convention choisie, 

sélectionner le lien « Groupes ». 

Depuis la liste des groupes dôutilisateurs partenaires, dans autres actions cliquer 

sur le lien « Modifier les dates dôappartenance au groupe » correspondant à la 

donnée à modifier. 

 

Effectuer les modifications souhaitées. 

 

Données non modifiables  

Lôutilisateur et le groupe ne sont pas modifiables. 

La date dôouverture nôest modifiable que si elle nôa pas ®t® d®pass®e. 

 

Cliquer sur  une fois la saisie terminée. 

4.2.1. Gestion des groupes dôutilisateur ç Offre 

Bailleurs » 

Des groupes dôutilisateur « Offre Bailleurs è sont g®n®r®s automatiquement par lôimport des 

fonctions bailleurs. 

Il nôest pas possible de modifier le groupe ou les habilitations. Il est seulement possible 

dôajouter des utilisateurs ¨ ce groupe. 
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Par contre il est possible de créer un nouveau groupe puis de rajouter les habilitations « Offre 

Bailleurs » 
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5. Fonctionnalités spécifiques : administrateur 

national 

L'Administrateur national : 

× crée, modifie, supprime des types de partenaires, 

× crée, modifie, supprime des services, 

× crée, modifie, supprime des Caf, 

× crée, modifie, supprime des habilitations attribuées à une Caf, 

5.1. Consultation des Caf  

5.1.1. Recherche dôune Caf 

La fonction de recherche dôune Caf permet, sous forme de filtre, de rechercher une 

Caf en fonction de 3 critères : 

- Le code Caf 

- La dénomination 

- Le statut (clôturé ou non clôturé) 

 

Dans la rubrique « Organismes de la branche Famille » du menu de gauche, cliquer 

sur le lien « Consulter les Caf habilitées ». 

 

Par d®faut, la liste affich®e nôest pas filtr®e. 

 

Si lôutilisateur a un profil le lui permettant, les fonctionnalités de mise à jour sont 

accessibles : 

- depuis la liste, pour la modification et la suppression (cf. § 5.5.2) 

- sous la liste, pour la création  
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5.2. Consultation des agents Caf *  

5.2.1. Recherche dôun agent Caf* 

La fonction de recherche dôun agent Caf permet, sous forme de filtre, de 

rechercher un agent Caf en fonction de 4 critères : 

- Lôidentifiant 

- Le nom 

- Le prénom 

- Son r¹le en tant que Gestionnaire dôun Service 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Organismes de la branche Famille», puis sélectionner le lien « Voir les 

agents » dans la liste déroulante « Autres actions » correspondant à la Caf 

sélectionnée. 

Par d®faut, la liste affich®e nôest pas filtrée. 

 

Si lôutilisateur a un profil le lui permettant, les fonctionnalit®s de mise ¨ jour dôun 

agent Caf sont accessibles : 

- depuis la liste, pour la modification et la suppression (cf. § 3.4.2 et § 0) 

- sous la liste, pour la création  
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5.3. Consultation des habilitations de la Caf  

5.3.1. Consultation de la liste des habilitations attribuées à 

une Caf 

La consultation de la liste des services auxquels est habilitée une Caf se fait en 

cliquant sur la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, puis sur 

le lien « Organismes de la branche Famille». Sélectionner ensuite le lien « Voir 

les habilitations » dans la liste déroulante « Autres actions » correspondant à la 

Caf sélectionnée. 

 

Si lôutilisateur a un profil le lui permettant, les fonctionnalités de mise à jour des 

habilitations sont accessibles : 

- depuis la liste, pour la modification et la suppression 

- sous la liste, pour lôajout  
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5.4. Gestion des types de partenaires  

Ce chapitre concerne la gestion de la nomenclature des types dôorganismes partenaires. 

5.4.1. Cr®ation dôun type de partenaires 

La fonction Créer le type permet de créer un type de partenaires.  

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Les types de partenaire ». 

 

Renseigner le formulaire  

Code : indiquer le code du type de partenaire 

Libellé : indiquer le libellé du type de partenaire 

 

Cliquer sur une fois la saisie terminée. 

5.4.2. Modification dôun type de partenaires 

La fonction Modifier le type permet de modifier le libell® dôun type de partenaire 

créé. 
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Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Les types de partenaire ». 

Sélectionner la donnée à modifier. 

Effectuer les modifications souhaitées. 

Données non modifiables  

Le code nôest pas modifiable 

 

Cliquer sur  une fois la saisie terminée. 

5.4.3. Suppression dôun type de partenaires 

La fonction Supprimer le type sélectionné permet de supprimer le type de 

partenaire sélectionné. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Les types de partenaire ». 

Sélectionner la donnée à supprimer et cliquer sur 

. 

La suppression nôest possible que si le type de partenaire nôest pas utilis® par un 

organisme partenaire en cours de validité. 

 

Lô®l®ment ne sera supprim® quôapr¯s confirmation depuis le pop-up suivant. 
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5.5. Gestion des Caf 

Ce chapitre concerne la gestion des organismes de la branche Famille (Caf) intervenant 

dans le cadre dôune convention avec un partenaire. 

5.5.1. Cr®ation dôune Caf 

La fonction Créer un organisme permet de créer une Caf. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Organismes de la branche Famille ». 

Cliquer sur  pour accéder au formulaire de création. 

 

Renseigner le formulaire  

Code Caf : indiquer le code organisme de la Caf sur 3 caractères (exemple : 751) 

Dénomination : indiquer le nom de la Caf 

SIRET : indiquer le numéro SIRET de la Caf 

Date dôouverture : indiquer la date dôouverture pour la p®riode de validité de la 

Caf (ne peut être antérieure à la date du jour) 

Date de clôture : indiquer la date de clôture pour la période de validité de la Caf 

(donnée facultative) 

Administrateur 1 (obligatoire) : sélectionner un agent Caf depuis la liste 

déroulante 

Ÿ à ce niveau, il est possible de créer un agent Caf. Ce dernier sera alors 

sélectionné automatiquement dans la liste déroulante « administrateur 1 ». 

Administrateur 2 jusquô¨ 4 (facultatif) : sélectionner un agent Caf depuis la liste 

déroulante (donnée facultative) 

Ÿ à ce niveau, il est possible de créer un agent Caf. Ce dernier sera alors 
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sélectionné automatiquement dans la liste déroulante correspondante au bouton 

« Créer ». 

Vérificateur 1 (obligatoire) : sélectionner un agent Caf depuis la liste déroulante 

Ÿ à ce niveau, il est possible de créer un agent Caf. Ce dernier sera alors 

sélectionné automatiquement dans la liste déroulante « vérificateur 1 ». 

Vérificateur 2 (facultatif) : sélectionner un agent Caf depuis la liste déroulante 

Ÿ à ce niveau, il est possible de créer un agent Caf. Ce dernier sera alors 

sélectionné automatiquement dans la liste déroulante « vérificateur 1 ». 

Fontion « Contacter ma Caf » : activer cette option permet aux partenaires en 

convention avec la Caf dôutiliser le formulaire de contact pour communiquer avec 

la Caf 

Cliquer sur  une fois la saisie terminée. 

Remarque : la fonction Créer un agent Caf (cf. § 3.4.1) est accessible depuis le 

formulaire de cr®ation dôune Caf. Dans ce contexte, la cr®ation de lôagent ne sera 

effective quôapr¯s la finalisation de la cr®ation de la Caf. 

5.5.2. Modification dôune Caf 

La fonction Modifier permet de modifier une Caf. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Organismes de la branche Famille ». 

Cliquer sur le bouton  (éditer) correspondant à la Caf à modifier. 

Effectuer les modifications souhaitées. 
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Note : il est possible de créer à la volée des agents Caf sur cet écran. Ils seront 

alors automatiquement sélectionné dans la liste déroulante correspondant au 

bouton « Créer » qui a été utilisé. 

Données non modifiables  

Le code Caf et la partie SIREN du SIRET ne sont pas modifiables. 

La date dôouverture nôest modifiable que si elle nôa pas ®t® d®pass®e. 

 

Cliquer sur  une fois la saisie terminée. 
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5.6. Gestion des habilitation s des Caf 

Ce chapitre concerne la gestion des services qui pourront être attribués aux partenaires 

par une Caf. 

 

5.6.1. Ajout dôune habilitation à une Caf 

La fonction Ajouter un service permet dôattribuer ¨ une Caf un service dont elle 

pourra autoriser lôacc¯s aux partenaires dans le cadre dôune convention. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Organismes de la branche Famille », puis sélectionner le lien « Voir les 

habilitations » correspondant à la Caf sélectionnée. 

Cliquer sur pour accéder au formulaire de création. 

Renseigner le formulaire  

Liste des services : Sélectionner un service de la liste 

Date dôouverture : indiquer la date dôouverture pour la p®riode de validité de 

lôattribution du service ¨ la Caf (ne peut être antérieure à la date du jour) 

Date de clôture : indiquer la date de clôture pour la période de validité de 

lôattribution du service ¨ la Caf (donnée facultative) 

     Cliquer sur  une fois la saisie terminée. 
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5.6.2. Modification dôune habilitation attribu®e ¨ une 

Caf 

La fonction Modifier permet de modifier la p®riode de validit® dôattribution du 

service à la Caf. 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Organismes de la branche Famille », puis sélectionner le lien « Voir les 

habilitations » correspondant à la Caf sélectionnée. 

Cliquer sur le bouton  (éditer) correspondant à la donnée à modifier. 

Effectuer les modifications souhaitées. 

Données non modifiables  

Le service nôest pas modifiable 

La date dôouverture nôest modifiable que si elle nôa pas ®t® d®pass®e. 

Cliquer sur  une fois la saisie terminée. 
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5.6.3. Retrait dôune habilitation ¨ une Caf 

La fonction Modifier permet de modifier la p®riode de validit® dôattribution du 

service à la Caf, et par conséquent de cl¹turer lôhabilitation. Dans le cas dôune 

habilitation pas encore ouverte, il est possible de la supprimer. 

 

Dans la rubrique « Organismes de la branche Famille » du menu de gauche, 

cliquer sur le lien « Consulter les Caf habilitées », puis sélectionner le lien « Voir 

les habilitations » correspondant à la Caf sélectionnée. 

Cliquer sur le bouton  (supprimer) correspondant à la donnée à supprimer. 

p!  La suppression nôest possible que si la date dôouverture nôest pas d®pass®e. 

 

Lô®l®ment ne sera supprim® quôapr¯s confirmation depuis le pop-up suivant. 
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5.7. Gestion des services 

Ce chapitre concerne la gestion des services accessibles depuis Mon Compte Partenaire. 

5.7.1. Recherche dôun service 

La fonction de recherche dôun service permet, sous forme de filtre, de rechercher 

un service en fonction de 4 critères : 

- Lôidentifiant 

- Le libellé 

- Le statut (Tous ou non clôturé) 

 

Dans la rubrique « Gestion des habilitations » du menu de gauche, cliquer sur le 

lien « Mes services ». 

 

Par d®faut, la liste affich®e nôest pas filtr®e. 

A partir de cette liste, la modification et la suppression sont accessibles. (cf. 

§5.7.2 et § 5.7.3) 
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5.7.2. Cr®ation dôun service 

La fonction Créer un service permet de créer un service et de définir ses 

paramètres par défaut dont les rôles applicatifs rattachés. 

 

Dans la rubrique « Mes services » du menu de gauche, cliquer sur le lien « Créer 

un service ». 

Cliquer sur pour accéder au formulaire de création. 
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Renseigner le formulaire  

Identifiant : indiquer lôidentifiant du service 

Libellé : indiquer le libellé du service 

Description : indiquer la description du service 

Nombre maximum dôutilisateurs : indiquer le nombre maximum dôutilisateurs 

par défaut et par partenaire pour le service 

Date dôouverture : indiquer la date dôouverture pour la p®riode de validit® du 

service (ne peut être antérieure à la date du jour) 

Date de clôture : indiquer la date de clôture pour la période de validité du service 

(donnée facultative) 

Joindre guide utilisateur : attacher au service le guide utilisateur de ce dernier au 

format électronique (le guide utilisateur doit être joint) 

P®riodes dôutilisations : d®finir les p®riodes dôutilisations possibles du service 

(jj/mm) (cf. §5.7.2.1) (au moins une p®riode dôutilisation doit être définie) 

Rôles applicatifs : définir les rôles applicatifs rattachés au service (cf. § 5.7.2.2) 

Cliquer sur une fois la saisie terminée. 

5.7.2.1. P®riodes dôutilisations 

Ajout dôune période 

 

Renseigner les champs 

Cliquer sur  pour ajouter la période saisie dans les champs à la liste des 

périodes 

P®riode du é au é : indiquer le d®but et la fin de la p®riode dôutilisation au 

format jj/mm 
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Modification dôune p®riode 

Sélectionner la période à modifier 

Renseigner les champs à modifier 

Cliquer sur une fois la saisie terminée. 

 

Suppression dôune p®riode 

Sélectionner la période à supprimer puis cliquer sur 

 

5.7.2.2. Rôles applicatifs 

Ajout dôun rôle 

 

 

Renseigner le formulaire  

Libellé : indiquer le libellé du rôle applicatif 

Description : indiquer la description du rôle applicatif (donnée applicative) 

 

Cliquer sur  pour ajouter le rôle saisi dans les champs à la liste des rôles 

 

Modification dôune p®riode 

 

Sélectionner le rôle applicatif à modifier 

 

Cliquer sur une fois la saisie terminée. 










































































