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ETAPE #1 – RESPECTER LES PREREQUIS 
 

Vous devez avoir validé l’inscription de votre organisme sur le portail 

Euro-PAC. 

Sinon, vous devez vous inscrire afin d’obtenir une identifiant et mot de 

passe pour pouvoir vous connecter à la plateforme. 

Voir les tutoriels :  

• Tutoriel Création Compte Personne Physique 

• Tutoriel Création Compte Personne Morale 

 

ETAPE #2 – GERER SES INFORMATIONS 
ETAPE #2.1 – Connexion à la plateforme en tant que représentant 
de l’organisme 
 

Depuis le portail Euro-PAC : 

- Renseigner votre identifiant et mot de passe (1 et 2) relatif au représentant de votre 

organisme 

- Cliquer sur le bouton S’IDENTIFIER pour accéder à votre espace (3) 

 

Vous êtes maintenant connecté à votre espace : 
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ETAPE #2.2 – Gérer les propriétés de son organisme 
 

Une fois que vous – le représentant de l’organisme – êtes connecté à la plateforme avec vos 

identifiants, vous devez cliquer sur DETAIL FICHE TIERS (1) afin d’accéder aux informations relatives à 

votre organisme : 

 

La fenêtre suivante s’affiche : 

 

Vous avez accès à vos informations que vous pouvez modifier / compléter si nécessaire. 

Il faudra cliquer sur le bouton VALIDER en bas à droite de la page pour prendre en compte ses éléments 

modifiés ou complétés. 
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ETAPE #3 – AJOUTER UN CONTACT 
ETAPE #3.1 – Accéder aux contacts 
 

Vous devez cliquer sur l’onglet Contacts (1) de la page Détail Fiche Tiers afin d’accéder à la gestion des 

contacts de votre organisme : 

 
 

 

La page suivante s’affiche : 

 

 
 

Le représentant de l’organisme apparaît dans la liste des contacts dans la partie Liste des contacts. 
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ETAPE #3.2 – Ajouter un nouveau contact 
 

Pour ajouter un nouveau contact, vous devez cliquer sur le bouton AJOUTER UN CONTACT : 

 

 
 

 

 la fenetre suivante apparaît : 

 

 
 

Vous devez renseigner au moins les éléments obligatoires de cette fiche « Ajout d’un nouveau 

contact » et vous cliquez sur le bouton VALIDER pour finaliser la création de ce nouveau contact 

rattaché à votre organisme. 
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La page suivante s’affiche avec le détail du contact ajouté présenté dans la liste : 

 

 
 

Il est possible de gérer ce nouveau contact : 

- Vous avez la possibilité de modifier ses éléments en cliquant sur le bouton ou de le 

supprimer en cliquant sur le bouton  

Le bouton va vous permettre d’associer un compte Euro-PAC à votre contact. 
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ETAPE #3.3 – Associer un compte Euro-PAC au nouveau contact 
 

En cliquant sur le bouton , vous allez associer un compte Euro-PAC à votre contact : 

 

 

 

La page suivante s’affiche pour vous permettre de renseigner les informations obligatoires à la création 

d’un compte pour accéder à la plateforme Euro-PAC : 

 

 

Le mot de passe doit respecter certaines règles imposées par Euro-PAC.  

L’identifiant ainsi que le mot de passe seront à communiquer au nouveau contact pour 

qu’il puisse se connecter à Euro-PAC.  
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Vous avez la possibilité de donner des permissions sur les dossiers que va déposer votre organisme à 

vos contacts. 

Pour cela, vous devez choisir entre : 

- Aucune restriction : Le contact aura tous les droits sur les dossiers de votre organisme 

- Le contact peut seulement créer un nouveau dossier, sans le déposer : Le contact ne 

pourra pas valider le dépôt du dossier mais il sera en mesure de le créer et de le compléter. 

 

Vous devez ensuite cliquer sur le bouton VALIDER de la pop-up : 

 

La page suivante apparaît : 

 

Il sera toujours possible de modifier les habilitations de ce contact ultérieurement si nécessaire et 

cliquant sur le bouton . 

 

Il vous reste à finaliser l’ajout du contact en validant la fiche tiers : cliquer sur le bouton « VALIDER » : 
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Une fois que ces étapes ont été faites, transmettez les identifiants de connexion (identifiant et mot 

de passe) au nouveau contact pour qu’il puisse se connecter (voir étape suivante).  
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ETAPE #4 – SE CONNECTER EN TANT QUE 
NOUVEAU CONTACT D’UN ORGANISME 
 
ETAPE #4.1 – Se connecter la 1ère fois 
 

A la validation de la création du compte utilisateur Euro-PAC associé au nouveau contact, un mail 

automatique est envoyé sur l’adresse mail renseignée pour ce contact afin de lui permettre d’activer 

son compte dont l’identifiant lui est indiqué : 

 

 
 

Le contact doit cliquer sur le lien ici du mail afin d’activer son compte. 

 

La page suivante apparaît : 
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ETAPE #3.2 – Changer son mot de passe 
 

Le contact doit donc saisir un nouveau mot de passe afin d’activer son compte : 

 

Il doit indiquer ce nouveau mot de passe sur la 1ère ligne et le confirmer sur la seconde. 

Les règles à respecter sont les suivantes – elles apparaissent en cliquant sur : 

 

Une fois le nouveau mot de passe et sa confirmation saisis, il doit cliquer sur le bouton VALIDER (1) et 

mémoriser son mot de passe pour ses prochaines connexions : 

 


