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Créer un compte dans l’annuaire APEX Partenaires
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Créer un compte administrateur

1.1
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Afin de pouvoir utiliser mon application, il est impératif dans un premier temps que je sois « créé » dans l’annuaire par un agent de la DGFiP. 

La structure à laquelle je suis affilié doit 
être créée dans l’annuaire APEX.

Une fois la structure créée, je demande 
la création de mon compte 
administrateur.

A

Afin que mon compte soit créé dans l’annuaire 
APEX…

ÉTAPE 1

Je demande la 
création de mon 

compte. 

Je reçois le mail 
de pré-création.

Je saisis et valide 
les informations 

saisies.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

J’attends la 
validation de 
mon compte.

Je reçois mon 
identifiant  de 

connexion.

Je suis créé 
dans l’annuaire 

APEX

utilisateur

En tant qu’administrateur, je souhaite être créé dans mon espace APEX Partenaires

1/ Les administrateurs font une 
demande de création pour leur 
structure auprès de leur 
interlocuteur DGFIP.

2/ Une fois la structure existante 
dans l’annuaire, la demande de 
création d’un compte entrepreneur 
peut être faite auprès du même 
interlocuteur DGFIP.

Plusieurs comptes administrateurs 
peuvent être créés pour une 
structure.

Création de ma structure

Création de mon compte 
administrateur

B

A

B
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Je reçois par mail un lien menant 
directement vers un formulaire de pré-
création.

A

Suite à ma demande de création de compte, un 
agent DGFiP saisit les informations relatives à 
mon compte…

ÉTAPE 2

Je clique ensuite sur ce lien.B

Copie d’écran

A

B

Je demande la 
création de mon 

compte. 

Je reçois le mail 
de pré-création.

Je saisis et valide 
les informations 

saisies.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

J’attends la 
validation de 
mon compte.

Je reçois mon 
identifiant  de 

connexion.

Je suis créé 
dans l’annuaire 

APEX

utilisateur

En tant qu’administrateur, je souhaite être créé dans mon espace APEX Partenaires



Créer un compte Responsable ou Collaborateur

1.2

7
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En tant que responsable, je demande la 
création de mon compte à 
l’administrateur de ma structure.

En tant que collaborateur je demande 
la création de mon compte au 
responsable de mon service, ou à 
l’administrateur de ma structure.

A

Afin que mon compte soit créé dans l’annuaire 
APEX…

ÉTAPE 1

Je demande la 
création de mon 

compte. 

Je reçois le mail 
de pré-création.

Je saisis et valide 
les informations 

saisies.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

J’attends la 
validation de 
mon compte.

Je reçois mon 
identifiant  de 

connexion.

Je suis créé 
dans l’annuaire 

APEX

utilisateur

En tant que Responsable ou collaborateur, je souhaite être créé dans mon espace APEX Partenaires

B

L’administrateur de la structure à la possibilité de créer des comptes de type « responsables » et des comptes de types « collaborateurs ».

A

B

Le responsable demande la création de 
son compte à l’administrateur de la 
structure

Le collaborateur demande la 
création de son compte au 
responsable de son service 
ou à l’administrateur de sa 
structure
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Je reçois par mail un lien menant 
directement vers un formulaire de pré-
création.

A

Suite à ma demande de création de compte,

ÉTAPE 2

Je clique ensuite sur ce lien.B

Copie d’écran

A

B

Je demande la 
création de mon 

compte. 

Je reçois le mail 
de pré-création.

Je saisis et valide 
les informations 

saisies.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

J’attends la 
validation de 
mon compte.

Je reçois mon 
identifiant  de 

connexion.

Je suis créé 
dans l’annuaire 

APEX

utilisateur

En tant que Responsable ou collaborateur, je souhaite être créé dans mon espace APEX Partenaires



Réceptionner par mail le formulaire de pré-création d’un 
compte

1.3

10
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Copie d’écran

Il est fortement recommandé de fournir un numéro de 
téléphone portable afin de faciliter la procédure de 
réinitialisation de mot de passe. Il ne sera pas utilisé à 
d’autres fins.

Je saisis les données manquantes : nom, 
prénom, numéro de téléphone 
portable, et je choisis mon mot de 
passe.

A

Après avoir cliqué sur le lien menant au 
formulaire…

ÉTAPE 3

Je valide ma saisie.B

Je demande la 
création de mon 

compte. 

Je reçois le mail 
de pré-

création.

Je saisis et valide 
les informations 

saisies.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

J’attends la 
validation de 
mon compte.

Je reçois mon 
identifiant  de 

connexion.

Je suis créé 
dans l’annuaire 

APEX

utilisateur

Je souhaite être créé dans APEX Partenaires

B

A

B

A

Page de pré-création Administrateur 

Page de pré-création Responsable / Collaborateur 

Le service doit être 
renseigné  

Le mot de passe doit contenir : 12 à 20 caractères ; 1 
lettre majuscule et 1 lettre minuscule ; minimum 2 
chiffres ; minimum 1 caractère spécial ; le mot de 
passe doit être différent des 10 derniers mots de passe 
utilisés.
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Le récapitulatif apparaît. Je vérifie que 
les informations saisies sont correctes.

A

Après avoir cliqué sur le bouton « Valider »…

ÉTAPE 4

Je valide les informations en cliquant 
sur le bouton « Envoyer votre création 
de compte ».

B

Je demande la 
création de mon 

compte. 

Je reçois le mail 
de pré-

création.

Je saisis et valide 
les informations 

saisies.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

J’attends la 
validation de 
mon compte.

Je reçois mon 
identifiant  de 

connexion.

Je suis créé 
dans l’annuaire 

APEX

utilisateur

Je souhaite être créé dans APEX Partenaires

Copie d’écran
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Un message de confirmation apparaît.A

Après avoir cliqué sur le bouton « Envoyer votre 
création de compte »…

ÉTAPE 5

13

       À ce stade, la création de mon compte n’est pas effective. Elle doit être validée par un agent DGFiP qui peut accepter ou refuser ma demande.

Copie d’écran
Je demande la 

création de mon 
compte. 

Je reçois le mail 
de pré-

création.

Je saisis et valide 
les informations 

saisies.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

J’attends la 
validation de 
mon compte.

Je reçois mon 
identifiant  de 

connexion.

Je suis créé 
dans l’annuaire 

APEX

utilisateur

Je souhaite être créé dans APEX Partenaires
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Je reçois un mail contenant mon 
identifiant de connexion.

A

Suite à la validation de ma demande de création 
de compte…

ÉTAPE 6

14

Je demande la 
création de mon 

compte. 

Je reçois le mail 
de pré-

création.

Je saisis et valide 
les informations 

saisies.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

J’attends la 
validation de 
mon compte.

Je reçois mon 
identifiant  de 

connexion.

Je suis créé dans 
l’annuaire APEX

utilisateur

Je souhaite être créé dans APEX Partenaires

Copie d’écran

       L’administrateur peut refuser ma demande de création de compte. Dans ce cas, je reçois un mail m’indiquant les raisons du refus.

Les règles de construction de l'identifiant sont les suivantes : prenom.nomdefamille-px / ex : Marie Martin => marie.martin-px 

• Les caractères accentués sont supprimés ainsi l’identifiant de Cathy Noël sera cathy.noel-px  

• Les apostrophes sont supprimées ainsi l’identifiant de Sylvie d'Alembert sera sylvie.dalembert-px 

• Les tirets des noms composés sont conservés ainsi l’identifiant de Benjamin Petit-Silva sera benjamin.petit-silva-px 

• Les espaces sont remplacés par des tirets ainsi l’identifiant de Michel de la Bruyère sera michel.de-la-bruyere-px.



Habiliter un compte administrateur à une application 
DGFIP

2

15
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Afin d’avoir accès aux applications de la DGFIP, il est impératif qu’en tant qu’administrateur de ma structure, je sois habilité à cette application par un 
agent de la DGFiP. 

Je reçois un mail m’informant de mon 
habilitation.

A

Lorsque l’agent DGFiP habilite mon compte…

ÉTAPE 1

Je suis informé 

de mon habilitation 

par mail. 

administrateur

En tant qu’administrateur, je souhaite être habilité afin d’avoir accès à l’application

Copie d’écran



Se connecter à « Mon espace APEX Partenaires »

3
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Dès lors où je suis créé et habilité, je peux me connecter au service « Mon espace APEX Partenaires » par le biais de mon identifiant et mon mot de passe. 

Je me rends sur le portail impots.gouv.frA

Une fois mon compte créé…

ÉTAPE 1

Copie d’écran

A

Je me rends sur 
le portail 

impots.gouv.fr 

Je clique sur 
l’encart 

correspondant à 
ma CSP.

Je clique sur 
« Mon espace 

APEX 
Partenaires ».

Je saisis mes 
identifiants de 

connexion.

Je saisis le code 
de vérification 
reçu par mail.

J’accède à 
l’écran 

principal de 
mon espace 

APEX 
Partenaires.

utilisateur

Je souhaite me connecter à mon espace APEX Partenaires

Certains partenaires comme les caisses de retraites ou les agences de prévoyance se connectent directement sur leur 
espace « Mon espace APEX Partenaires » depuis une URL fournie par leur correspondant DGFIP 
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Copie d’écran

A

B

Je clique sur l’onglet « Partenaire ».A

Après m'être rendu dans le portail impots.gouv.fr…

ÉTAPE 2

Je clique ensuite sur l’encart 
correspondant à ma situation.

B

Je souhaite me connecter à mon espace APEX Partenaires

B

Je me rends sur 
le portail 

impots.gouv.fr 

Je clique sur 
l’encart 

correspondant à 
ma CSP.

Je clique sur 
« Mon espace 

APEX 
Partenaires ».

Je saisis mes 
identifiants de 

connexion.

Je saisis le code 
de vérification 
reçu par mail.

J’accède à 
l’écran 

principal de 
mon espace 

APEX 
Partenaires.

utilisateur
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Copie d’écran

Je clique sur le service de mon choix :

A

Après avoir cliqué sur l’onglet partenaire…

ÉTAPE 2

● L’application DGFIP à laquelle je 
suis habilité

● Le service « Mon espace APEX 
Partenaires » qui me permet de 
gérer mes droits 

B

Je souhaite me connecter à mon espace APEX Partenaires

A

B

Je me rends sur 
le portail 

impots.gouv.fr 

Je clique sur 
l’encart 

correspondant à 
ma CSP.

Je clique sur 
« Mon espace 

APEX 
Partenaires ».

Je saisis mes 
identifiants de 

connexion.

Je saisis le code 
de vérification 
reçu par mail.

J’accède à 
l’écran 

principal de 
mon espace 

APEX 
Partenaires.

utilisateur
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• Je peux retrouver mon identifiant dans ma boîte mail car celui-ci m’a été envoyé par mail lors de la création de mon compte.
• Mon mot de passe est celui que j’ai renseigné lors de ma demande de création de compte.

A

C

Copie d’écran

B

Un écran de connexion apparaît.A

Après avoir cliqué sur « Mon espace APEX 
Partenaires »…

ÉTAPE 4

Je saisis mon identifiant et mon mot de 
passe.

B

Je clique sur le bouton « Se connecter ».C

Je souhaite me connecter à mon espace APEX Partenaires

Je me rends sur 
le portail 

impots.gouv.fr 

Je clique sur 
l’encart 

correspondant à 
ma CSP.

Je clique sur 
« Mon espace 

APEX 
Partenaires ».

Je saisis mes 
identifiants de 

connexion.

Je saisis le code 
de vérification 
reçu par mail.

J’accède à 
l’écran 

principal de 
mon espace 

APEX 
Partenaires.

utilisateur
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Copie d’écran

A

B

C

Mail

Page de connexion APEX 
Partenaires

Je reçois automatiquement un mail 
contenant un code de vérification.

A

Après avoir cliqué sur le bouton « Se connecter »…

ÉTAPE 5

Je saisis ce code dans le champ prévu à 
cet effet.

B

Je clique sur le bouton « Vérifier ».C

Je souhaite me connecter à mon espace APEX Partenaires

Je me rends sur 
le portail 

impots.gouv.fr 

Je clique sur 
l’encart 

correspondant à 
ma CSP.

Je clique sur 
« Mon espace 

APEX 
Partenaires ».

Je saisis mes 
identifiants de 

connexion.

Je saisis le code 
de vérification 
reçu par mail.

J’accède à 
l’écran 

principal de 
mon espace 

APEX 
Partenaires.

utilisateur



Apex - Guide de connexion

23

Copie d’écran

J’accède à l’écran de connexion contextualisé selon ma situation (administrateur, responsable ou collaborateur)

Je souhaite me connecter à mon espace APEX Partenaires

Je me rends sur 
le portail 

impots.gouv.fr 

Je clique sur 
l’encart 

correspondant à 
ma CSP.

Je clique sur 
« Mon espace 

APEX 
Partenaires ».

Je saisis mes 
identifiants de 

connexion.

Je saisis le code 
de vérification 
reçu par mail.

J’accède à 
l’écran 

principal de 
mon espace 

APEX 
Partenaires.

utilisateur

Écran d’accueil Administrateur Écran d’accueil Collaborateur Écran d’accueil Responsable

L’administrateur de la structure agit pour le compte de la 
structure qu’il représente. Il peut créer des services, créer et 
habiliter des responsables et des collaborateurs. 

Le responsable gère un service. Il peut créer et habiliter des 
collaborateurs. 

Le collaborateur est une personne physique attachée à un 
service. 



Se connecter à une application DGFIP

4
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Dès lors où je suis créé et habilité à mon application, je peux m’y connecter directement par le biais de mon identifiant et mon mot de passe. 

Je me rends sur le portail impots.gouv.frA

Une fois mon compte créé…

ÉTAPE 1

Copie d’écran

A

Je me rends sur 
le portail 

impots.gouv.fr 

Je clique sur 
l’encart 

correspondant à 
ma CSP.

Je clique sur 
« l’application 

DGFIP »

Je saisis mes 
identifiants de 

connexion.

Je saisis le code 
de vérification 
reçu par mail.

utilisateur

Je souhaite me connecter à mon application DGFIP

Certains partenaires comme les caisses de retraites ou les agences de prévoyance se connectent directement sur leur 
espace «  Mon espace APEX Partenaire » depuis une URL fournie par leur correspondant DGFIP 
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Copie d’écran

A

B

Je clique sur l’onglet « Partenaire ».A

Après m'être rendu dans le portail impots.gouv.fr…

ÉTAPE 2

Je clique ensuite sur l’encart 
correspondant à ma situation.

B

Je souhaite me connecter à mon application DGFIP

B

Je me rends sur 
le portail 

impots.gouv.fr 

Je clique sur 
l’encart 

correspondant à 
ma CSP.

Je clique sur 
« l’application 

DGFIP »

Je saisis mes 
identifiants de 

connexion.

Je saisis le code 
de vérification 
reçu par mail.

utilisateur
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Copie d’écran

Je clique sur le service de mon choix :

A

Après avoir cliqué sur l’onglet partenaire…

ÉTAPE 3

● L’application DGFIP à laquelle je 
suis habilité

● Le service « Mon espace APEX 
Partenaires » qui me permet de 
gérer mes droits 

B

Je souhaite me connecter à mon application DGFIP

A

B

Je clique sur 
l’encart 

correspondant à 
ma CSP.

Je clique sur 
« l’application 

DGFIP »

Je saisis mes 
identifiants de 

connexion.

Je saisis le code 
de vérification 
reçu par mail.

utilisateur

Je me rends sur 
le portail 

impots.gouv.fr 
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• Je peux retrouver mon identifiant dans ma boîte mail car celui-ci m’a été envoyé par mail lors de la création de mon compte.
• Mon mot de passe est celui que j’ai renseigné lors de ma demande de création de compte.

A

C

Copie d’écran

B

Un écran de connexion apparaît.A

Après avoir cliqué sur « Mon espace APEX 
Partenaires »…

ÉTAPE 4

Je saisis mon identifiant et mon mot de 
passe.

B

Je clique sur le bouton « Se connecter ».C

Je souhaite me connecter à mon application DGFIP

Je me rends sur 
le portail 

impots.gouv.fr 

Je clique sur 
l’encart 

correspondant à 
ma CSP.

Je clique sur 
« l’application 

DGFIP »

Je saisis mes 
identifiants de 

connexion.

Je saisis le code 
de vérification 
reçu par mail.

utilisateur
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Copie d’écran

A

B

C

Mail

Page de connexion APEX 
Partenaires

Je reçois automatiquement un mail 
contenant un code de vérification.

A

Après avoir cliqué sur le bouton « Se connecter »…

ÉTAPE 5

Je saisis ce code dans le champ prévu à 
cet effet.

B

Je clique sur le bouton « Vérifier » pour 
accéder à mon application DGFIP.

C

Je souhaite me connecter à mon application DGFIP

Je clique sur 
l’encart 

correspondant à 
ma CSP.

Je clique sur 
« l’application 

DGFIP »

Je saisis mes 
identifiants de 

connexion.

Je saisis le code 
de vérification 
reçu par mail.

utilisateur

Je me rends sur 
le portail 

impots.gouv.fr 



Renouveler son mot de passe

5
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La procédure de réinitialisation du mot de passe est simplifiée, immédiate et autonome pour l’utilisateur si un numéro de téléphone portable est connu dans l’annuaire. 
• Dans le cas où le numéro de téléphone a été fourni, je dois me munir de mon téléphone portable afin d’obtenir un code de sécurité par SMS afin de renseigner la page 

de renouvellement du mot de passe.
• Dans le cas où je n’ai pas fourni mon numéro de téléphone, un lien de renouvellement du mot de passe me sera envoyé par mail.

Je clique sur « Mot de passe oublié ? ».A

J’ai oublié mon mot de passe…

ÉTAPE 1

Copie d’écran

A

J’ai oublié mon mot de passe

Je suis habilité à 
Apex 

Partenaires. 

Je clique sur 
« Mot de passe 

oublié ».

Je renseigne mon 
identifiant de 

connexion et le 
captcha.

Je reçois un code 
par SMS ou un 

lien de 
renouvellement 

par mail.

Je renseigne 
mon nouveau 
mot de passe.

Je retourne à la 
page 

d’authentificati
on.

utilisateur
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      Dès lors où je clique sur le bouton « Envoyer code de sécurité »
- je reçois un code de sécurité par SMS si j’ai au préalable renseigné un numéro de téléphone portable
- je reçois un lien de renouvellement par mail si je n’ai pas renseigné un numéro de téléphone portable 

Après avoir cliqué sur « Mot de passe oublié ? »…

ÉTAPE 2

Je saisis mon identifiant.A

Je saisis le captcha présent en version 
imagée. J’ai la possibilité d’écouter la 
version sonore.

B

Je clique sur le bouton « Envoyer code 
de sécurité ».

C

J’ai oublié mon mot de passe

Copie d’écran

A

B

C

camille.foucault-px

Je suis habilité à 
Apex 

Partenaires. 

Je clique sur 
« Mot de passe 

oublié ».

Je renseigne mon 
identifiant de 

connexion et le 
captcha.

Je reçois un code 
par SMS ou un 

lien de 
renouvellement 

par mail.

Je renseigne 
mon nouveau 
mot de passe.

Je retourne à la 
page 

d’authentificati
on.

utilisateur
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Je reçois un code de sécurité par SMS. 
Je le renseigne sur le champ 
correspondant.

A

Après avoir cliqué sur le bouton « Envoyer code 
de sécurité »…

ÉTAPE 3

Si je n’ai pas renseigné de numéro de 
téléphone, je reçois un mail avec un 
lien de renouvellement.

B

J’ai oublié mon mot de passe

A

B

Je reçois un code de sécurité 
par SMS.

Je reçois un mail avec un lien 

Je suis habilité à 
Apex 

Partenaires. 

Je clique sur 
« Mot de passe 

oublié ».

Je renseigne mon 
identifiant de 

connexion et le 
captcha.

Je reçois un code 
par SMS ou un 

lien de 
renouvellement 

par mail.

Je renseigne 
mon nouveau 
mot de passe.

Je retourne à la 
page 

d’authentificati
on.

utilisateur
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J’accède à la page de renouvellement 
du mot de passe.

A

Après avoir cliqué sur le bouton « Valider le 
code de sécurité saisi »…

ÉTAPE 4

Je saisis mon nouveau mot de passe et 
je le confirme dans le champ 
correspondant.

B

Je clique sur le bouton « Valider le 
nouveau mot de passe ».

C

Copie d’écran

A

B

C

• Les principales règles à respecter lors du choix du nouveau mot de passe* : 12 à 20 caractères ; 1 lettre majuscule et 1 lettre minuscule ; minimum 2 
chiffres ; minimum 1 caractère spécial ; le mot de passe doit être différent des 10 derniers mots de passe utilisés.

• Une jauge m’informe du niveau de complexité de mon mot de passe. 

J’ai oublié mon mot de passe

Je suis habilité à 
Apex 

Partenaires. 

Je clique sur 
« Mot de passe 

oublié ».

Je renseigne mon 
identifiant de 

connexion et le 
captcha.

Je reçois un code 
par SMS ou un 

lien de 
renouvellement 

par mail.

Je renseigne 
mon nouveau 
mot de passe.

Je retourne à la 
page 

d’authentificati
on.

utilisateur
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Un message de confirmation apparaît.A

Après avoir cliqué sur le bouton « Valider le 
nouveau mot de passe »…

ÉTAPE 5

Je clique sur le bouton « Retour à la 
page d’authentification ». 
Je peux me connecter en saisissant mon 
nouveau mot de passe et mon 
identifiant.

B

Copie d’écran

B

A

J’ai oublié mon mot de passe

Je suis habilité à 
Apex 

Partenaires. 

Je clique sur 
« Mot de passe 

oublié ».

Je renseigne mon 
identifiant de 

connexion et le 
captcha.

Je reçois un code 
par SMS ou un 

lien de 
renouvellement 

par mail.

Je renseigne 
mon nouveau 
mot de passe.

Je retourne à la 
page 

d’authentificati
on.

utilisateur
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Je clique sur un 
compte pour avoir le 

détail.

Je suis habilité à 
Apex 

Partenaires.

Je m’authentifie 
avec mes 

identifiants 
Apex 

Partenaires.

J’accède à la 
fonctionnalité 

« Consultation des 
comptes et services de 

la structure ».

Un page apparaît 
avec l’ensemble des 

informations liées à la 
structure.

utilisateur

37

La consultation des comptes et services de la structure permet de visualiser tous les services et les comptes rattachés à ma structure.

Je souhaite consulter les comptes et les services présent dans ma structure

Copie d’écran

● « Gestion des comptes 
responsables et collaborateurs » si 
je suis Administrateur.

● « Gestion des comptes 
collaborateurs » si je suis 
Responsable.

● « Consultations des comptes et 
service de ma structure » si je suis 
Collaborateur

Après m’être authentifié,  je clique sur 
l’onglet « Consultation des comptes et services 
de la structure depuis l’onglet ::…

ÉTAPE 1 Écran d’accueil Administrateur / Responsable 

Écran d’accueil Collaborateur
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      Arrivée à cette étape, je peux :
• Visualiser tous les services et les comptes présents 

dans ma structure
• Cliquer sur chaque compte afin d’afficher le 

détail du compte (hors numéro de téléphone)

Je souhaite consulter les comptes et les services présent dans ma structure

Copie d’écran

Je clique sur un 
compte pour avoir le 

détail.

Je suis habilité à 
Apex 

Partenaires.

Je m’authentifie 
avec mes 

identifiants 
Apex 

Partenaires.

J’accède à la 
fonctionnalité 

« Consultation des 
comptes et services de 

la structure ».

Un page apparaît 
avec l’ensemble des 

informations liées à la 
structure.

utilisateur
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       Après avoir cliqué sur un compte, j’accède à cet 
écran. 

Je souhaite consulter les comptes et les services présent dans ma structure

Copie d’écran

Je clique sur un 
compte pour avoir le 

détail.

Je suis habilité à 
Apex 

Partenaires.

Je m’authentifie 
avec mes 

identifiants 
Apex 

Partenaires.

J’accède à la 
fonctionnalité 

« Consultation des 
comptes et services de 

la structure ».

Un page apparaît 
avec l’ensemble des 

informations liées à la 
structure.

utilisateur



Apex - Guide de connexion

Gérer ses données personnelles

7

40



Apex - Guide de connexion

41

La gestion des données personnelles permet de modifier mon nom, mon adresse mail, mon numéro de téléphone et mon mot de passe.

Les 
modifications 
sont prises en 

compte.

Je suis habilité 
à Apex 

Partenaires.

Je 
m’authentifie 

avec mes 
identifiants 

Apex 
Partenaires.

J’accède à la 
fonctionnalité 
« Gestion des 

données 
personnelles ».

Je saisis les 
modifications 

souhaitées.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

utilisateur

Je souhaite modifier mes données personnelles

Copie d’écran

Je me rends dans l’onglet « Gestion des 
données personnelles ».

A

Après m’être authentifié…

ÉTAPE 1

A
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• Les principales règles à respecter lors du choix du nouveau mot de passe* : 12 à 20 caractères ; 1 lettre majuscule et 1 lettre minuscule ; minimum 2 
chiffres ; minimum 1 caractère spécial ; le mot de passe doit être différent des 10 derniers mots de passe utilisés.

• Une jauge m’informe du niveau de complexité de mon mot de passe. 

Je souhaite modifier mes données personnelles

Un écran apparaît. J’ai la possibilité de 
modifier mon nom, mon prénom, mon 
adresse mail, mon numéro de 
téléphone et mon mot de passe. 

A

Après m'être rendu sur l’onglet « Gestion des 
données personnelles »…

ÉTAPE 2

Lorsque mes modifications sont 
terminées, je clique sur « Valider les 
modifications apportées ».

B

Copie d’écran

Les 
modifications 
sont prises en 

compte.

Je suis habilité 
à Apex 

Partenaires.

Je 
m’authentifie 

avec mes 
identifiants 

Apex 
Partenaires.

J’accède à la 
fonctionnalité 
« Gestion des 

données 
personnelles ».

Je saisis les 
modifications 

souhaitées.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

utilisateur

A

B
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Je souhaite modifier mes données personnelles

Copie d’écran

Un récapitulatif apparaît. Je vérifie que 
les informations affichées sont 
correctes.

A

Après avoir cliqué sur « Valider les modifications 
des données personnelles saisies »…

ÉTAPE 3

Je valide les données saisies en cliquant 
sur le bouton « Enregistrer les 
modifications apportées ».

B

Les 
modifications 
sont prises en 

compte.

Je suis habilité 
à Apex 

Partenaires.

Je 
m’authentifie 

avec mes 
identifiants 

Apex 
Partenaires.

J’accède à la 
fonctionnalité 
« Gestion des 

données 
personnelles ».

Je saisis les 
modifications 

souhaitées.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

utilisateur

A

B
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Je souhaite modifier mes données personnelles

Copie d’écran

Un message de confirmation apparaît.A

Après avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer les 
modifications apportées »…

ÉTAPE 4

Les 
modifications 
sont prises en 

compte.

Je suis habilité 
à Apex 

Partenaires.

Je 
m’authentifie 

avec mes 
identifiants 

Apex 
Partenaires.

J’accède à la 
fonctionnalité 
« Gestion des 

données 
personnelles ».

Je saisis les 
modifications 

souhaitées.

Je vérifie et 
valide les 

informations 
saisies.

utilisateur

A
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Je souhaite modifier mes données personnelles

        Ce que je reçois :

En cas de changement d’adresse mail, un courriel est envoyé à l’ancienne adresse et un autre à la nouvelle adresse.
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Glossaire5

• APEX Partenaires : nom donné au service en ligne « Gérer les droits de vos collaborateurs ».

• Structure : Personne morale, identifiée obligatoirement par un SIRET et une catégorie (ex CSP).

• Service : Entité organisationnelle rattachée à la structure.

• Administrateur : Personne physique qui agit pour le compte de la structure qu’il représente. Il peut créer des services, 

et créer et habiliter des responsables et des collaborateurs.

• Responsable : Personne physique qui gère un service. Il peut créer et habiliter des collaborateurs.

• collaborateur : Personne physique rattachée à un service.

• Profil applicatif :  Ensemble de droits d'accès à une ressource SI donnée.

• Habilitation : Affectation d’un profil applicatif à un compte.

• Délégation : Transmission de profils applicatifs à un compte. 
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