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MANDATAIRE

Comment créer mon compte mandataire ?

CREATION DE COMPTE

Renseigner mes informations
Lorsque je me porte mandataire pour un
demandeur, celui-ci doit d’abord l’indiquer
lors de son inscription sur monprojet.anah.

Une fois son compte validé, un email me sera
envoyé afin de m’inviter à créer mon
compte.

Pour cela, j’ouvre l’email que j’ai reçu et je
clique sur « Créer votre compte »



MANDATAIRE

Comment créer mon compte mandataire ?

CREATION DE COMPTE

Je passe à l’étape suivante en
cliquant sur « Valider

Renseigner mes informations
Je dois renseigner tous les
champs, et saisir l’email qui sera
mon identifiant de connexion.

Je dois avoir accès à cette adresse
email car un email de validation va
être envoyé pour la confirmer.



MANDATAIRE

Comment valider mon compte mandataire ?

CREATION DE COMPTE

Création du compte
Votre compte est bien créé mais il
me reste à le valider.

Pour cela, je suis les instructions
affichées à l’écran.
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Validation du compte
Un email de validation a été
envoyé à l’adresse email que j’ai
indiqué.

J’ouvre ma boîte email et je clique
sur le lien qui se situe à l’intérieur
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MANDATAIRE

Comment valider mon compte mandataire ?

CREATION DE COMPTE

Mon compte est validé !
Je peux maintenant me connecter
en saisissant mon email et mon
mot de passe

Je passe à l’étape suivante en
cliquant sur « Se connecter »



MANDATAIRE

Quelles sont les fonctionnalités de mon Tableau de Bord ? 

Voir mes dossiers
J’ai accès à
l’ensemble des
dossiers dont je suis
le mandataire.

Rechercher un
dossier précis
L’outil de recherche
me permet de
retrouver
rapidement un
dossier précis dans
le cas ou je suis
mandataire de
plusieurs dossiers.

Filtrer mes dossiers
Je peux filtrer mes
dossiers selon leur
état (en attente, etc).
Je sélectionne mes
critères puis je clique
sur « Rechercher ».

PRESENTATION DU TABLEAU DE BORD MANDATAIRE 



ACCEPTER / REFUSER UN MANDAT

La liste des dossiers dont je suis le mandataire s’affichent sous la zone de recherche.
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Filtrer mes dossiers
Je choisi si je souhaite visualiser tous mes dossiers, ceux en
attente d’acceptation, ou bien ceux acceptés.

Pour cela, je clique sur « Etat du Mandat », je sélectionne
l’état « Accepté » ou « En attente », puis je clique sur
« Rechercher ».

Visualiser mon/mes dossiers(s) dont je suis le mandataire
Pour valider la demande de mandat, je clique sur l’icône
vert de validation. Sinon je refuse le mandat en cliquant sur
l’icône rouge de refus.

Une fenêtre de confirmation s’affiche au clique sur ces
boutons d’action.

Je n’ai pas accès au dossier tant que je n’ai pas accepté.
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Rechercher un dossier
Je peux rechercher un dossier précis en
saisissant le nom du propriétaire et/ou le
numéro de dossier.

Rechercher une liste de dossiers
Je peux également rechercher une liste de
dossiers en saisissant le lieu, le programme, et
l’intervenant rattachés à mes dossiers.

Le filtre « Etat du dossier me permet d’afficher
des dossiers selon leur état d’avancement (en
cours de montage, déposés, etc.)

La fonctionnalité de recherche par date me
permet d’afficher les dossiers sur une période
donnée .

NOUVEAU : Le bouton HMA me permet de
filtrer par dossiers HMA uniquement

Je clique sur « Rechercher » pour lancer ma
requête.

FONCTIONNALITES DE RECHERCHE DE DOSSIER(S)

En tant que mandataire de plusieurs dossiers, je peux effectuer une recherche  
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CAS D’USAGE

Un problème ? Que faire ?

Je ne vois pas de dossier sur mon tableau de bord.

→ Le demandeur a-t-il bien envoyé sa demande de mandat ? Un email est
envoyé à l’adresse du mandataire afin de l’en informer.

→ Avez-vous utilisé les filtres de recherche ? Il est possible qu’un élément
de recherche soit toujours sélectionné. Veuillez vous assurer qu’un
critère de recherche ne soit pas coché puis relancez la recherche

J’ai refusé une demande de mandat par erreur.
→ Le demandeur sera informé que vous avez refusé le mandat et il lui sera

proposé de saisir une nouvelle adresse de mandataire. Il pourra alors re
saisir votre adresse pour effectuer à nouveau la demande.

J’ai accepté une demande de mandat mais je ne
souhaite pas poursuivre la démarche.

→ En tant que mandataire, vous ne pouvez pas annuler le mandat. C’est au
demandeur d’effectuer la révocation du mandat depuis son compte. Vous
pouvez également demander à l’assistance utilisateur si besoin.


