
Tutoriel 
Portail Microcrédit



I. Connexion

 Deux options possibles:

 Cliquer sur le lien suivant : https://espaceclient.creditmunicipal-nantes.fr/connexion
 Par le site du Crédit Municipal de Nantes / Service en ligne

https://espaceclient.creditmunicipal-nantes.fr/connexion
https://creditmunicipal-nantes.fr/


I. Connexion

1ère connexion
1-Entrer votre adresse mail

Et le mot de passe fourni par le CMN
2- Nous vous invitons à changer 

de mon de passe 

Cliquer sur  

3- Modifier votre mot de passe

et



I. Raccourci

Pour vous permettre d’accéder 
plus rapidement au portail 

microcrédit, nous vous invitons 
à glisser le lien du portail vers la 

barre d’outils (voir la vidéo)

saisie mot de passe.gif


II. Création d’un nouveau microcrédit



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Objet du prêt

Inscrire l’objet du prêt, ex : 
« achat véhicule »

Préciser s’il y aura un co-emprunteur 
et/ou un tuteur/curateur

Puis « Suivant »



1- Renseigner le nom de 
naissance de l’emprunteur et, s’il y 

a du co-emprunteur

2- En quelques secondes vous 
obtiendrez le résultat de l’éligibilité 

du/des bénéficiaires(s) sous format d’un 
code couleur (Vert / Orange / Rouge)

Vert = poursuite de la création du dossier
Orange = existence d’un contrôle positif 

non bloquant
Rouge = contrôle bloquant, vous ne 

pourrez poursuivre la saisie du dossier.

II. Création d’un nouveau microcrédit 
Interrogations



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Résultats

Pour information :
Un courriel automatique vous 
sera adressé suite à la création 

du dossier
Puis « Suivant »



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Compléter les informations de l’emprunteur et éventuellement 
co-emprunteur et curateur

Insérer la pièce d’identité : CNI, 
passeport lisible et en cours de 

validité

Après l’insertion de la pièce 
d’identité et le contrôle ci-dessus, 
certains champs s’incrémentent 

automatiquement

Compléter tous les champs avec un *

Attention :
Insérer la pièce d’identité 

correspondant à l’interrogation 
précédente



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Compléter les informations de l’emprunteur et éventuellement co-

emprunteur et curateur (suite)

- Il convient de compléter l’IBAN et BIC (informations que vous retrouverez sur le RIB). Ces informations deviennent obligatoires 
pour se conformer à la réglementation en vigueur. Ce document sera à nous transmettre dans l’onglet Documents

L’IBAN peut être saisi avec ou sans les espace

- Au moins un numéro de téléphone obligatoire. Le saisir classiquement 06 XX XX XX XX, numéro de portable nécessaire en cas 
de signature électronique

- Saisir une adresse mail valide, nécessaire en cas de signature électronique

- Saisir une adresse postale :

Saisie automatisée de l’adresse

Ne saisir ici que si la saisie 
automatique ci-dessus n’a pas 

abouti



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Compléter les informations sur le prêt

Niveau d’accompagnement :
Est une information transmise au Crédit 

Municipal sur le niveau 
d’accompagnement que vous réaliserez 
auprès du bénéficiaire du micro-crédit, 
3 niveaux d’accompagnement possible :
- Accompagnement serré
- Accompagnement intermédiaire
- Autonome

Compléter tous les champs avec un *

Puis « Suivant »



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Les ressources

Déclarer les ressources :
Vous pouvez enregistrer toutes les ressources 
du/des bénéficiaire(s) du prêt sollicité.
Pour enregistrer la ressource, il faut cliquer 
sur :

Et ainsi vous pouvez saisir la ressource 
suivante

Ce tableau remplacera celui de la demande de 
prêt et sera signé ultérieurement

Puis « Suivant »



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Les charges

Déclarer les charges :
Vous pouvez enregistrer toutes les charges 
du/des bénéficiaire(s) du prêt sollicité.
Pour enregistrer la charge, il faut cliquer sur :

Et ainsi vous pouvez saisir la charge suivante

Ce tableau remplacera celui de la demande de 
prêt et sera signé ultérieurement

Puis « Suivant »



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Les documents

Il s’agit, dans cet onglet, d’insérer toutes les pièces utiles pour l’étude de la demande de microcrédit

Attention : les pièces obligatoires 
doivent impérativement être 

insérées ici
Pour enregistrer la pièce jointe 

cliquer sur : 
Et passer à la suivante

Le Crédit Municipal de Nantes se réserve le 
droit de demander des pièces justificatives 

complémentaires pour l’étude de la demande.

Le nom du fichier peut-être différent, il se 
renommera une fois téléchargé dans le portail

Insérer ici les pièces 
complémentaires et toutes celles 

que vous jugerez utiles pour 
l’analyse de la demande

Puis « Suivant »

Retrouver ici la liste 
des pièces demandées 

à minima



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Note et générer une demande de prêt

A cette étape, il est impératif d’enregistrer une note. A 
noter, que l’argumentaire du partenaire social (ex fiche de 
liaison) peut venir plus loin.

Il est possible de noter « Nous vous transmettons le 
dossier de M … pour l’achat d’une caravane. »

Puis cliquer sur 

Apparaitra en haut à droite :

1 - Note 2 – Générer la demande de prêt

Après avoir cliqué sur ce bouton, apparaitra ce message

Puis « OK »

3 – Valider la demande de prêt Cliquer sur 



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Validation de la demande de prêt

Sous quelques secondes, un courriel 
de validation sera adressé dans la boite 
mail du (des) bénéficiaire(s), 
accompagné de la demande de prêt en 
pièce jointe.
Le bénéficiaire devra cliquer sur :

Pour valider sa demande de prêt

2 Options : Manuscrite ou Numérique Il conviendra de télécharger le fichier : 
demande-microcredit-personnel.pdf, 
l’imprimer, faire signer au(x) 
bénéficiaire(s), le scanner, puis charger 
ce document dans « 2. Chargez la 
demande de prêt signée ».

Un dossier ne pourra pas être traité si 
la demande n’est pas signée

A tout moment vous pouvez 



II. Création d’un nouveau microcrédit 
L’avis du partenaire

Vous retrouverez 
la demande de 
prêt signée ici

Vous pouvez, dans cet espace, copier-coller 
l’argumentaire de la fiche de liaison ou en 
cliquant sur l’onglet « Notes » et rajouter 
vos commentaires. Cela peut remplacer 
l’actuel fiche de liaison



II. Création d’un nouveau microcrédit 
L’avis du partenaire

Après avoir enregistré votre avis, vous pouvez revenir sur la page d’accueil

Vous retrouverez le dossier dans l’onglet, Dossiers de prêt / En cours d’instruction. En attente de la décision du Crédit 
Municipal



II. Traitement du microcrédit par les agents du CMN

Après validation interne du dossier, sous Odoo, vous trouverez un raccourci pour accéder au portail :



II. Traitement du microcrédit par les agents du CMN
Validation du dossier dans le portail

Les commentaires notés ici 
seront également enregistrés 

dans Odoo.

Pour validation du 
dossier

Motiver la décision



II. Traitement du microcrédit par les agents du CMN
Signature offre de prêt

Après avoir renseigné le n° du contrat de prêt sous Odoo, il sera possible d’insérer les offres de prêt

Insérer les offres 
de prêt, puis 
cliquer sur :



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Signature offre de prêt – 1ère étape

Vous retrouverez 
les prêts ici

Cliquez ici pour 
accéder au dossier



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Signature offre de prêt – 2nd étape

Signer l’offre de 
prêt : bouton 

accèssible par le 
partenaire social 

ou l’agent du CMN

2 options pour signer les offres de 
prêts…



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Signature offre de prêt – 3ème étape – Le bénéficiaire

Sous quelques secondes, un courriel 
sera adressé dans la boite mail du (des) 
bénéficiaire(s), l’invitant à signer son 
contrat de prêt.
Le bénéficiaire devra cliquer sur :
« Accéder à la signature numérique »

Il conviendra de télécharger le fichier : 
offre-microcredit-personnel.pdf, 
l’imprimer, faire signer au(x) 
bénéficiaire(s), le scanner, puis charger 
ce document dans « 2. Chargez la 
demande de prêt signée ».



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Signature offre de prêt – 4ème étape – La signature sous Yousign par le(s) 
bénéficiaire(s)

Après avoir cliqué sur                                                        , le(s) bénéficiaire(s) est(sont) réorienté(s) vers 

l’applicatif Yousign pour signer électroniquement son contrat.

Possibilité de 
télécharger le 

contrat

Parcourir le 
document 

jusqu’en bas

1 -



II. Création d’un nouveau microcrédit 
Signature offre de prêt – 4ème étape – La signature sous Yousign par le(s) 
bénéficiaire(s)

2 - Le 
bénéficiaire 

clique ici
Cette fenêtre s’ouvre et il 

devra inscrire le code 
reçu en même temps sur 

son n° de téléphone 
portable

Il en va de même pour le co-emprunteur éventuel et/ou le curateur/tuteur

Le prêt est alors signé et est enregistré sous Portail et dans les applicatifs métiers du Crédit Municipal 
de Nantes. Il pourra donc être décaissé en respectant les délais légaux de rétractation



III. Menus complémentaires

A Partir de la page d’accueil vous 
avez accès

1- Tableau de bord : permet d’avoir 
accès graphiquement aux dossiers 
en cours 

2- Bénéficiaires : vous donne accès 
en temps réel à l’état des dossiers

3- Dossiers de prêt :
- En cours d’instruction : 
vous donne accès aux prêts 
en cours d’étude. 
C’est par ce menu que vous 
pouvez accéder à un prêt 
non finalisé
- Ouverts : liste des prêts 
en cours d’amortissement. 
Vous donne également l’état 
des dossiers en impayé. 
Possible d’exporter cette 
liste en format Excel


