Ajouter un utilisateur dans un espace
professionnel

MyGuichet.lu



Vous disposez d’un espace professionnel sur
MyGuichet.lu et souhaitez inviter d’autres utilisateurs
a rejoindre votre espace ?



Cliquez sur "Mon profil
d’espace".

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

m COUPLAGE MOBILE

Espace professionnel pr—
~ Equipe rédactionnelle Guichet.lu o | (FR) DE EN

r’ -\- . -
( Gj ) Mes démarches Mes données professionnelles

Mes communications

Mon espace professionnel Equipe rédactionnelle Guichet.lu

g Mes démarches

Suivez vos démarches en cours ou créez une nouvelle depuis le

catalogue.

= Nouvelle démarche

(Z2 Mes données professionnelles

Retrouvez ici les sources authentigues provenant des administrations.

EJ Mes communications

Consultez vos communications échangees avec les administrations.

n Acorriger

n En préparation

n Communications non lues

Alex Guichet

Sa
Mon profil d'espace

Complétez votre profil pour accélérer encore

le remplissage des formulaires administratifs.

=7
Mes documents
Stockez et retrouvez les documents gue vous

souhaitez utiliser ultérieurement pour vos

futures démarches.
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Cliquez sur 'onglet
"Utilisateurs".

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

Espace professionnel

B coveuncemomne Equipe rédactionnelle Guichet.lu

0|

GD Mes démarches Mes données professionnelles

Mes communications

Accueil > Signalétique

Mon profil d'espace

Signalétique

Signalétique Utilisateurs

Certifications

Les détails de votre fiche signalétique servent au pré-remplissage de vos formulaires. Ainsi plus vous aurez renseigné de détails ici, plus vos démarches en ligne seront rapides et faciles. Cliquez sur le
bouton "Editer" ou contactez |'administrateur de votre espace afin de compléter votre profil ou mettre & jour certains détails.

Nom de l'espace professionnel
Equipe rédactionnelle Guichet.lu
Dénomination et identification

Dénomination / Raison Sociale -
Equipe rédactionnelle Guichet.lu

Site Internet :

Non renseigné

Num. TVA_:

Non renseigné

Libellé NACE :
Non renseigné

Langue de toutes les démarches -

Non renseigné

Enseigne commerciale :
.
Non renseigne

Num. Identifiant -

Non renseigné

Code NACE
Non renseigné

MNum. RCS:
Non renseigné
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Cliquez sur le bouton
"Ajouter un utilisateur".

MyGuichet.lu

MyGUiChet.lu B3 coupLacemosnE

Espace professionnel pr—
~ Equipe rédactionnelle Guichet.lu o | (FR) DE EN

@ Mes démarches Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Utilisateurs

Mon profil d'espace

Signalétique
Utilisateurs

Inviter un utilisateur a se connecter a votre espace professionnel vous permet a vous et a vos collaborateurs de partager un méme espace de travail.

cher les utilisateurs

v  UJtilisateur E-mail N*® certificat
Active Guichet Alex Alex.Guichet@ctie.etat.lu

Aide | Contact Aspects legaux Accessibilite Plan du site

(:\,:/renow

Utilisateurs | Certifications

=+ Ajouter un utilisateur

1 utilisateur

Proprigtaire

Admiristrateur
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Indiquez le nom, le prénom
et 'adresse e-mail de
I’utilisateur que vous
souhaitez ajouter.

Ajouter un utilisateur

Etape 1/2
Veuillez indiguer les données du nouvel utilisateur que vous souhaitez inviter sur cet espace

MyGuichet.lu
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Ajouter un utilisateur

Etape 1/2
Veuillez indiquer les données du nouvel utilisateur que vous souhaitez inviter sur cet espace.

* Champ obligatoire
Nom *:

[ Guichet

Prénom *:

Cliquez sur "Suivant". —

E-mail *:

[ Claude.Guichet@ctie.etat.lu

Annuler
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Indiquez le numéro SSN de
I’utilisateur que vous
souhaitez inviter.
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MyGuichet.lu

Ajouter un utilisateur

Etape 2/2
Veuillez indiguer les données du nouvel utilisateur que vous souhaitez inviter sur cet espace.

* Champ obligatoire

Numéro de certificat * :

Restriction d'accés a cet espace -

(®) Lutilisateur peut utiliser tous ses certificats (Pro/Privé)

() Lutilisateur peut utiliser uniguement le certificat indiqué ci-dessus

Role de l'utilisateur *

(O Gestionnaire @

) Sans signature ()

() Administrateur @)




Choisissez si 'utilisateur
peut accéder a votre espace
professionnel avec tous ses
certificats
d’authentification ...

Ajouter un utilisateur

Etape 2/2
Veuillez indiquer les données du nouvel utilisateur que vous souhaitez inviter sur cet espace.

* Champ obligatoire

Numéro de certificat * :

[ v |0

Restriction d'accés a cet espace :
=

(®) Lutilisateur peut utiliser tous ses certificats (Pro/Privé) ]

() L'utilisateur peut utiliser uniquement le certificat indiqué ci-dessus
Réle de ['utilisateur *

() Gestionnaire )

() Sans signature @)

() Administrateur @

MyGuichet.lu
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Ajouter un utilisateur

Etape 2/2
Veuillez indiquer les données du nouvel utilisateur que vous souhaitez inviter sur cet espace.

* Champ obligatoire

Numéro de certificat * :

[ v |0

® Restriction d'accés a cet espace:
XX O u u n I q u e m e n t avec le () Lutilisateur peut utiliser tous ses certificats (Pro/Privé)

(e) L'utilisateur peut utiliser uniguement le certificat indiqué ci-dessus]

certificat dont vous avez
() Gestionnaire @)

indiqué le numéro SSN. O semtrn®

() Administrateur @
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Ajouter un utilisateur

Etape 2/2
Veuillez indiquer les données du nouvel utilisateur que vous souhaitez inviter sur cet espace.

* Champ obligatoire

Numéro de certificat * :

v |0

. ~n \ Restriction d'accés a cet espace:
‘ \tt rl b u eZ u n rO le a () Lutilisateur peut utiliser tous ses certificats (Pro/Privé)

(e) L'utilisateur peut utiliser uniquement le certificat indiqué ci-dessus

[’'utilisateur dans votre
() Gestionnaire @)

espace professionnel. ® sessgun®

() Administrateur @
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Ajouter un utilisateur

Etape 2/2
Veuillez indiquer les données du nouvel utilisateur que vous souhaitez inviter sur cet espace.

* Champ obligatoire

Numéro de certificat * :

v |0

Restriction d'accés a cet espace:

() Lutilisateur peut utiliser tous ses certificats (Pro/Privé)

(®) Lutilisateur peut utiliser uniquement le certificat indiqué ci-dessus

Cliquez sur "Inviter".

I : .
() Gestionnaire @

(®) Sans signature @)

() Administrateur @
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Invitation envoyée.

A A A e T s ¥ Equipe regacuonnelle Guichet.lu > | ./

@ Mes démarches Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Claude Guichet — Utilisateurs

Mon profil d'espace

Signalétique | Utilisateurs | Certifications

Claude Guichet

Identité

Vous avez invité avec
succes un utilisateur dans | -
votre espace professionnel ! Claude,Gulchet@ctcctat

Tél. mobile - Fax:
Non renseigné Non renseigné

Nom : Prénom : m
Guichet Claude

Fonction: MNumeéro de certificat :

Non renseigné

Restriction d'accés a cet espace

L'utilisateur peut utiliser uniquement le certificat indiqué ci-dessus

Role de |'utilisateur
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Veuillez noter que chagque administrateur est
responsable des invitations qu’il envoie.

MyGuichet.lu
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Toute personne invitée, quel que soit le role que vous
lui avez attribué, peut accéder a toutes les
informations et documents disponibles dans votre
espace professionnel.
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Que doit faire Putilisateur pour accepter
Uinvitation ?

L’utilisateur invité recoit un e-mail. Afin d’avoir
acces a votre espace professionnel, il doit :

» s’authentifier aupres de MyGuichet.lu avec
le certificat dont le numéro SSN est
indiqué dans l'invitation ; et

» accepter linvitation.

MyGuichet.lu
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L’utilisateur invité clique sur
le lien qui correspond a sa

situation.

MyGuichet.lu

S Replyall|v [ Delete Junk|v  ses

MyGuichet : Espace professionnel - Invitation a rejoindre |'Espace Professionnel

MyGuichet <noreply.guichet@ctie.etatlu>
Today, 09:51

Claude Guichet ¥

Inbox

Ceci est un message automatique.
Merci de ne pas répondre a cet e-mail.

Vous étes invité(e) & rejoindre I'espace professionnel de Equipe rédactionnelle Guichetlu. Cet espace professionnel en ligne mis en place par I'administration publique sert de
lien entre les entreprises et les administrations pour toutes les démarches administratives.

Afin de garantir la confidentialité des données et la sécurité, les acces aux services en ligne de |'état sont gérés par un portail de connexion officiel.
L'utilisation de chague service en ligne nécessite que vous vous connectiez a partir de ce portail, en utilisant votre certificat N°

Sivous n'utilisez pas de services en ligne de I'Etat avec votre certificat, vous devrez préalablement vous enregistrer au sein du portail de connexion officiel qui gére les acces.

Déja inscrit(e) auprés d'un service en ligne de I'Etat

Si vous utilisez déja un service en ligne de I'Etat avec votre certificat, vous pouvez directement accepter l'invitation en vous connectant sur MyGuichet.lu :

https://www.services-publics.lu/fpgun-iep-front

Pas encore inscrit(e) auprés d'un service en ligne de I'Etat

Si vous n'utilisez aucun service en ligne de I'Etat avec votre certificat, vous serez d'abord invité(e) a vous authentifier pour accepter l'invitation.

1. Enregistrez-vous au sein du portail de connexion :
https://www.services-publics.lu/fpgun-iep-front
2. Acceptez l'invitation

D Replyall | v
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Il clique sur "Accepter".

MyGuichet.lu

r Pas d'espace sélectionné
MyGU|Chet.lu m COUPLAGE MOBILE > Claude Guichet o | I:FI‘?:I DE EN

Sélectionner un espace

Vous disposez de plusieurs espaces sur MyGuichet.lu. Veuillez sélectionner l'espace dans lequel vous souhaitez réaliser des démarches administratives.

. - + -
M Espaceprivé Espaces professionnels

O Equipe rédactionnelle Guichet.lu Refuser

Aide | Contact Aspects legaux Accessibilite | Plan du site

(..:/renow
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@ Gérer mes espaces

Etes-vous s(r de vouloir accepter l'invitation ?

Il clique sur "Oui".
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- Pas d'espace sélectionné -
MyGU|Chet.lU COUPLAGEMOBILE  +  (|2ude Guichet o | (F_R} DE EN

Sélectionner un espace

Vous disposez de plusieurs espaces sur MyGuichet.lu. Veuillez sélectionner l'espace dans lequel vous souhaitez réaliser des démarches administratives.

L utilisateur a maintenant

acces a toutes les
informations et
documents disponibles
dans ’espace professionnel
dans lequel il a été invité !

o Claude Guichet @ Equipe rédactionnelle Guichet.lu
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La personne que je souhaite inviter dans mon espace
professionnel ne connait pas le numéro SSN de son
certificat. Comment peut-elle le retrouver ?
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Espace privé

MyGUiChet.lU [il COUPLAGEMOBILE ' (y3ude Guichet 6 ‘ \FiR\ DE EN

Mes démarches Mes données Mes communications
Mon profil d'espace

Changer d'espace o e

Mon espace privé Claude Guichet
Mes documents
Si Lutili invité di
| Uutilisateur invite dispose _
PN , g Mes démarches o Claude Guichet
d ej a d ’ u n eS p a C e p ri Ve i l Suivez vos démarches en cours ou créez une nouvelle depuis le n Acomaer e (smartcard Private) PACE
4 catalogue. n En préparation i iccelérer encore

peut trouver le numéro SSN

@ Nouvelle démarche ,
Se déconnecter 5]

de son certificat en cliquant _

R Mes documents
(E2 Mesdonnées

S u r So n n o m d a n S la b a rre . - . : . - . Stockez et retrouvez les documents que vous
Retrouvez ici les sources authentiques provenant des administrations.

souhaitez utiliser ultérieurement pour vos

d’en-téte (header).

% Mes communications
n Communications non lues e Ajoutez un document

Consultez vos communications échangées avec les administrations.
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LUUXTIIUAST

Particuliers | Professionnels | Secteursd'activité | A propos de LuxTrust Q FR ~

> My LuxTrust > Mon certificat > Tester mon certificat

VERIFIER LE STATUT DE MON CERTIFICAT

Tester mon certificat

S’il ne dispose pas d’espace

p rlve, I l p e Ut e g,a le m e nt Tester votre cer'tiﬁcat yous permet qe vérifier la validité, le statut {gf:ti\fé,

trO u Ve r le n u m e I’O SS N S u r suspendL.J ou révoque) et I?s données contenu.es éans votre CEI"tIflcat.
Pour vous aider dans votre démarche, nous vous invitons d'abord a prendre

le S ite We b d e L u XT ru St e n connaissance du processus de test et a préparer les éléments nécessaires.
Uti lisa nt la fO n Cti O n " Tester Temps estimé : 3 minutes

mon certificat'. [ —]
TESTER MON CERTIFICAT %
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LUUXTIIUAST

Particuliers | Professionnels | Secteursd'activité | A propos de LuxTrust Q FR ~

Authentification Détails du certificat
Voici les détails de votre certificat liés au dispositif connecté.

Nom
Prénom
Adresse e-mail

LuxTrust serial number

Une fois authentifié, il
trouve le numéro SSN dans N
les détails du certificat.

Niveau de certificat

Statut du certificat de
signature

Statut du certificat
d'aunthentification

Informations li¢es & votre certificat fournies avec suceés ! Profitez des services de LuxTrust !

Vous pouvez maintenant quitter cette page et vous connecter aux sites web de votre choix.
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Besoin d’aide technique ?
concernant MyGuichet.lu

(+352) 247-82 000
du lundi au vendredi de
08h00 a 18h00

E

ETE
o

Formulaire en ligne

©

Téléphone

11, rue Notre-Dame

L-2240 Luxembourg
du lundi au vendredi de
08h00 a 17h00

O

Accueil physique

= Guichet.lu

Helpdesk


https://guichet.public.lu/fr/support/contact.html

Guichet.lu

11, rue Notre-Dame
L-2240 Luxembourg
(+352) 247-82 000

Q000

Editeur responsable :
Centre des technologies de 'information de I’Etat (CTIE)

ctie

Date de derniére mise a jour : 05/07/2023


https://www.facebook.com/guichet.lu/
https://twitter.com/Guichet_lu
https://lu.linkedin.com/showcase/guichet-lu
https://www.youtube.com/@guichet.lu-portailcitoyens82

