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COMMENT CREER UN COMPTE SUR LE PORTAIL  
 

h�ps://personnes-agees.cd25.fr/ 

 

Sur la page d’accueil, cliquer sur « créez votre compte usager » 

 

 

Une nouvelle fenêtre apparaît. 

 

Pour créer votre compte, il convient de cliquer ici 
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Une boite de dialogue apparaît où vous inscrivez les renseignements suivants : 

 

 

Les champs suivis d’un * doivent être obligatoirement renseignés. 

L’iden;té est en principe celle de la personne pour qui le compte est créé, 

mais vous pouvez aussi créer un compte à votre nom pour d’autres personnes  

(si vous créez un seul compte pour vos deux parents par exemple 

ou si vous êtes un partenaire social) 

dans ce cas, indiquez vos coordonnées, en cochant « Je suis un aidant »  

NB : vous devrez ensuite préciser l’iden;té du bénéficiaire au moment de la 

transmission de demandes d’aides ou de jus;fica;fs. 

 

Il est important de conserver votre mot de passe. 

 

Une fois tous les renseignements saisis, cliquez sur : 
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Une nouvelle boite de dialogue apparaît 

 

 

A l’adresse mail que vous aurez renseignée, vous recevrez un message contenant 

un lien (expéditeur : « nepasrepondre – Portail des personnes agées du Doubs»). 

Il conviendra de cliquer sur ce lien. Cela perme�ra de vérifier votre adresse mail.  

Si besoin, vérifiez dans vos messages bloqués ou « indésirables ». 

 

A�en;on ce lien est valable moins d’une heure. Si vous dépassez le délai, vous 

devrez demander la réini�alisa�on du mot de passe et vous recevrez un 

nouveau mail pour valider votre compte. 
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COMMENT ENVOYER UNE DEMANDE D’AIDE 
 

 

Sur la page d’accueil du compte, après l’agenda des évènements, vous trouverez 

les « aides disponibles ». 

 

Cliquer sur l’aide qui vous concerne : ex. l’APA à domicile 
 

 
 

 

Vous pouvez obtenir plus d’informa;ons sur ce�e aide  
 

 
 

 

et télécharger le formulaire de demande  
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Si vous avez créé un compte « aidant », renseignez l’iden;té du bénéficiaire de 

l’aide demandée (si vous avez créé un compte pour vous-même, les informa�ons 

apparaissent automa�quement). 

 

Téléchargez le formulaire, remplissez-le et enregistrez-le sur votre ordinateur. 

 

Pour déposer votre demande avec les pièces jus;fica;ves requises, cliquez sur 

parcourir pour télécharger les documents (en pdf) depuis votre ordinateur  : 
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Vous pouvez ensuite enregistrer votre demande en « brouillon » s’il vous 

manque des pièces à joindre ou l’envoyer 
 

  
 

Lors de l’envoi de la demande, un message vous demande de confirmer votre 

envoi (après vérifica;on des pièces à joindre)   
 

  
 

Votre demande parvient directement au service concerné et vous recevez un 

accusé-récep;on de votre envoi par mail, indiquant la date et l’heure de 

récep;on, ainsi que le type de documents envoyés.  

 

 

 
 

 

Dans l’onglet « mes demandes d’aide », vous retrouverez les informa;ons 

concernant les envois réalisés ; toutefois, pour des raisons réglementaires et 

techniques, les fichiers transmis ne sont pas enregistrés sur le compte en ligne et 

le nom des documents envoyés n’apparaît pas.  
 

Si vous souhaitez garder une trace détaillée de votre envoi, pensez à créer un 

dossier spécifique dans votre ordinateur. 
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COMMENT TRANSMETTRE DES FACTURES ou JUSTIFICATIFS 

 

Cliquez sur « Mon compte usager » afin de vous connecter à votre espace 

personnel : 

 

Renseignez l’adresse email, et le mot de passe que vous avez u;lisé lors de la 

créa;on de votre compte.  

 

Puis cliquez sur « Me connecter ». 
 

 

 

Sur la page suivante vous trouverez les Aides disponibles, déroulez la par;e qui 

concerne l’APA à domicile en cliquant ici : 
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Il vous suffit ensuite de cliquer sur « Déposer des factures » 

 

 

Sur la page suivante, si ces éléments ne sont pas automa;quement renseignés 

(parce que vous avez créé un compte « aidant »), ajoutez les nom, prénom et la 

date de naissance du bénéficiaire de l’aide : 

 

 



 

10 

 

 

Cochez la case correspondant au type de jus;fica;f à envoyer : 

 

 
 

o « De paiement » : pour la prise en charge de vos dépenses (protec;ons 

urinaires, portage de repas…) comprises dans le plan d’aide 

o « Pour le contrôle d’effec;vité » : pour les jus;fica;fs de dépenses de l’aide 

humaine (emploi direct ou prestataire) prévues dans le plan d’aide 

 
 

 

 Si vous envoyez des jus;fica;fs pour le contrôle d’effec;vité, cochez 

la case concernant la déléga;on territoriale de votre commune de 

résidence (le cas échéant, celle de la personne bénéficiaire de l’APA 

pour laquelle vous effectuez les démarches) 

 

 
 Une liste des communes avec les déléga;ons correspondantes vous 

permet de vérifier ce�e informa;on : 
 

 
 

 

 

 

Puis un peu plus bas cliquez sur « Choisir un fichier » pour aller chercher la 

facture que vous souhaitez transme�re : 

 



 

11 

 

Une page suivante s’ouvre. Allez à l’emplacement où vous avez enregistré les 

factures dans votre ordinateur, sélec;onnez le document concerné, puis cliquez 

sur « ouvrir ». 

 

Privilégiez le mode « pdf » ; si vous transme�ez des 

documents en mode « jpg » ou « png », ils risquent d’être 

peu lisibles après numérisa;on, ce qui peut entraîner un 

retard dans  le traitement de votre dossier. 

 

Vous ne pouvez sélec;onner qu’un fichier à la fois. Si vous désirez transme�re 

plusieurs documents, vous pouvez renouveler l’opéra;on en cliquant sur : 

« Ajouter une facture ou a1esta�on »  
 

 

 

Une fois toutes vos factures déposées sur le portail vous pouvez : 

- soit les transme�re directement en cliquant sur « Envoyer mes factures » 
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- soit les me�re en instance sur votre espace personnel du Portail en 

cliquant sur « Enregistrer mes factures comme Brouillon » 
 

 

 

Pour reprendre vos factures enregistrées en brouillon, allez sur l’onglet « Mes 

demandes d’aide » � Mes demandes brouillon � « Reprendre ma demande » 
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La facture enregistrée s’affiche :  

 
 

Vous pouvez alors ajouter d’autres factures puis envoyer les factures 

 

En cas d’erreur, vous pouvez aussi supprimer les documents téléchargés  

 

Les jus;fica;fs parviennent directement au service concerné et vous recevez un 

accusé-récep;on de votre envoi par mail, indiquant la date et l’heure de 

récep;on.  

 

Dans l’onglet « mes demandes d’aide », vous retrouverez les informa;ons 

concernant les envois réalisés ; toutefois, pour des raisons réglementaires et 

techniques, les fichiers transmis ne sont pas enregistrés sur le compte en ligne et 

le nom des documents envoyés n’apparaît pas. Si vous souhaitez garder une trace 

détaillée de votre envoi, pensez à créer un dossier spécifique dans votre 

ordinateur.  
 

 


