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FICHE PRATIQUE 

GÉNÉRER DES ATTESTATIONS D’HÉBERGEMENT 

 

Quoi ?  

Générer une ou plusieurs attestations 

d’hébergement. 

Qui ? / /  

Action réalisable par TOUS les utilisateurs des 

services avec un module hébergement. 

Comment ?  

• Dans le module hébergement du suivi.  

• Dans la section Gestion des 

attestations d’hébergement 

  L’attestation d’hébergement peut être 

paramétrée (intitulé du document – mention 

d’une participation financièreErreur ! Signet 

non défini.). 
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ÉDITER L’ATTESTATION D’HÉBERGEMENT D’UN MÉNAGE  

I. À partir d’un suivi, dans la barre de menu latérale cliquer sur  Hébergement (1). 

II. La liste des prises en charge s’ouvre, cliquer sur le bouton  correspondant à l’hébergement (2). 
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III. La page de l’hébergement s’ouvre. Cliquer sur le bouton Editer attestation (3). 

 

IV. Une fenêtre de prévisualisation de l’attestation s’ouvre. Signer manuellement dans l’encart prévu à cet 

effet (4) et valider l’édition du document en cliquant selon vos besoins sur l’un des boutons : 

 Word / PDF   /  Email  (5). 

 

 Il est possible de corriger la signature en utilisant le bouton . 

 Le bouton Word permet de télécharger une version du document modifiable. Elle sera disponible 

dans le dossier de téléchargement du navigateur. 

 Le bouton  Email permet d’envoyer le document au format PDF directement aux adresses mail des 

adultes du groupe du Suivi (dans la mesure où elle est renseignée dans les coordonnées de la 

personne) ainsi qu’à l’utilisateur qui réalise l’action.  
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APERÇU D’UNE ATTESTATION D’HÉBERGEMENT  : 

 

 

 

 

Il est possible de paramétrer 

certaines caractéristiques des 

attestations d’hébergement :  

L’entité qui signe le document  

 

 

Son intitulé (paramétrable),  

 

La mention d’une participation 

financière (paramétrable). 
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ÉDITER DES ATTESTATIONS D ’HÉBERGEMENT EN LOT 

I. Dans la barre de navigation horizontale, cliquer sur Gestion (1) puis sur Groupe de places Gestion 

des attestations d’hébergement (2). 

SÉLECTION DES SUIVIS 

II. La page présente la liste des suivis hébergés à date (ici au moi d’avril 2025) des services qui sont 

rattachés à l’utilisateur. 

➢ Il est possible de remonter jusqu’à 3 mois avant la date du jour en utilisant les boutons dédiés (A). 

➢ Il est possible d’éditer les attestations une à une en utilisant le bouton +  (B). Dans ce cas le formulaire 

ordinaire s’ouvre et propose la signature (optionnelle), l’édition au format PDF, Word et l’envoi mail. 
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III. Pour éditer plusieurs attestations à la fois, sélectionner les suivis désirés ou cocher la case  (3) 

pour tous sélectionner. Puis cliquer sur le bouton Éditer les attestations pour la sélection (4). 

SIGNATURE DES ATTESTATIONS 

Une page de prévisualisation s’ouvre, la première attestation est consultable.  

IV. Cliquer sur l’onglet Signer (6).  

La signature manuscrite est 

obligatoire (7). 

V. Valider l’opération en cliquant sur 

Éditer les attestations 

d’hébergements sélectionnées (8). 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Une notification vous confirme la préparation des documents.  
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TÉLÉCHARGEMENT DES ATTESTATIONS PRODUITES 

➢ Les attestations d’hébergements seront téléchargeables directement dans le lien du mail qui sera reçu par 

l’utilisateur. 

Ces documents seront aussi disponibles sur une page accessible en en cliquant sur Gestion (9) dans la 

barre de menu horizontale puis sur Traitements et téléchargements (10). 

 

 

➢ Attention, les documents sont disponibles au 

téléchargement durant 5 jours.  

➢ Chaque attestation est disponible signée au 

format PDF dans un dossier zippé. 
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