
espace privé (tutoriel pour les mandataires)

Créer un mandat numérique en ligne 
via mon espace privé



Terminologie

La personne qui donne à une autre 
personne le pouvoir d’effectuer des 
démarches en son nom est appelée 

"mandant".

La personne qui obtient le pouvoir 
d’effectuer des démarches au nom d’une 

autre personne est appelée 
"mandataire".
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Dans ce tutoriel, nous vous expliquons comment, en tant que 
mandataire, vous pouvez créer un mandat numérique en 

ligne via votre espace privé sur MyGuichet.lu. 
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Rendez-vous sur MyGuichet.lu et 
cliquez sur "Se connecter".
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Suivez les étapes qui 
correspondent à votre produit 
d’authentification.
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Cliquez sur les 3 points ("Voir 
plus") dans le menu de 
navigation.
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4

Cliquez sur "Mes mandats".
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5

Cliquez sur "Créer un mandat".

Page 8 de 32



6

Lisez attentivement les 
informations préalables.
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Cliquez sur "Suivant".
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8

Répondez "Non" aux 4 
questions d’éligibilité.
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Pour créer un mandat en ligne via MyGuichet.lu, 
ni vous, ni la personne pour laquelle vous souhaitez effectuer 

des démarches ne devez être sous tutelle ou curatelle.
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Cliquez sur "Suivant".
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Signalétique reprise du RNPP

Une partie de votre signalétique
est automatiquement reprise du 
RNPP.
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Signalétique reprise du profil d’espace

Votre adresse e-mail est 
automatiquement reprise du 
profil de votre espace. 
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10

Cliquez sur "Suivant".
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Comme vous souhaitez effectuer 
des démarches au nom d’une 
autre personne, sélectionnez 
l’option "Mandataire".
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Cliquez sur "Suivant".
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13

Saisissez le numéro 
d’identification national
(Matricule) de la personne pour 
laquelle vous souhaitez effectuer 
des démarches.
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14

Saisissez l’identifiant d’espace
(également appelé "Espace-ID") 
de la personne pour laquelle vous 
souhaitez effectuer des 
démarches.
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Étape 15

15

Cliquez sur "Vérifier l’identité".
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16

Cliquez sur "Suivant".
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Cliquez sur le champ "Durée" 
pour sélectionner la période de 
validité (minimum 1 mois et 
maximum 12 mois).
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Sélectionnez la période de 
validité dans le menu déroulant.
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Date d’expiration

La date d’expiration est calculée 
automatiquement en fonction de 
la période sélectionnée.
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19

Cliquez sur "Suivant".
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Cochez la case prévue à cet effet 
pour accepter l’attestation sur 
l’honneur.
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Cliquez sur "Suivant".
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Vérifiez toutes les informations 
saisies.
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Cliquez sur "Créer".
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Vous avez créé le mandat avec 
succès et n’avez plus rien d’autre 
à faire.
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La personne pour laquelle vous souhaitez effectuer des 
démarches reçoit un e-mail automatique qui l’informe 

qu’une demande de mandat lui a été adressée.
Elle doit l’accepter pour que le mandat prenne effet.
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Informations sur l’éditeur et date de dernière mise à jour

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

Besoin d’aide ?
Code QR qui renvoie vers la page de contact du Helpdesk de Guichet.lu.

Éditeur responsable :
Centre des technologies de l’information de l’État (CTIE)

Dernière modification le : 
6 juillet 2026

Photo de couverture : 
© peopleimages.com – stock.adobe.com

Les illustrations ont été générées par l’intelligence 
artificielle (IA). 

Guichet.lu sur Facebook Guichet.lu sur LinkedIn Guichet.lu sur YouTube

https://guichet.public.lu/fr/citoyens/support/contact.html
https://www.facebook.com/guichet.lu/
https://lu.linkedin.com/showcase/guichet-lu
https://www.youtube.com/%40guichet_lu
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