
‘‘  IDENTIFIER LES 
UTILISATEURS ET LES 
INTERLOCUTEURS ’’

Mon mémo Espace Adhérent



Une mise à jour des contacts de mon entreprise 
est à réaliser à l’ÉTAPE 3 de ma déclaration 

annuelle.



Je vérifie les contacts et utilisateurs enregistrés.  
Si des suggestions sont en surbrillance, je les traite. 

Ce sont des contacts 
pour Prevaly :  
je clique sur AJOUTER 

Ce ne sont pas/plus des 
contacts pour Prevaly : 
je clique sur IGNORER
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Lorsque je clique sur AJOUTER , je dois préciser si 
cette personne est autorisée à gérer tout ou partie de 
mon compte adhérent sur mon espace :

• si OUI, je l’ajoute en tant qu’utilisateur 

• si NON, je l’ajoute en tant que contact



Pour chaque utilisateur et chaque contact,  
je peux préciser le type d’interlocuteur dont il s’agit.

Pour effectuer cette indication,  
je clique sur le stylo ou sur AJOUTER
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Il y a 1 interlocuteur obligatoire à renseigner : 
• le représentant légal 

S’il n’est pas précisé, une étiquette indique  A COMPLÉTER  . 

Je clique sur AJOUTER et renseigne cette information.



A tout moment, je peux consulter et mettre à jour les 
utilisateurs et contacts ainsi que leur profil interlocuteur 

depuis le menu MON ENTEPRISE


