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Septembre 2024 

Nouveau dans HORIZON !  

FAIRE UNE DEMANDE ADHERENT AUPRES DU SERVICE GESTION 

 

• Page 2 à 4 : Créer une demande de Gestion 

• Page 5 à 9 : Ajouter des pièces jointes à ma demande de Gestion 

• Page 11 : Retrouver et consulter ma demande de gestion 

 

 

 

 

Ce mode opératoire a pour but de vous expliquer pas à pas comment 

faire une demande dans Horizon pour un adhérent. 

MAIS, le 1er reflèxe à avoir est 

d’encourager vos adhérents à formuler leur demande en toute 

autonomie directement sur Mon Compte. 

 

Gain de temps assuré pour tous ! 
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On démarre toujours avec un particulier 

 

 

 

 

 

Je recherche le particulier concerné 

J’arrive sur le particulier concerné 



3 
 

 

 

 

 

Je clique sur « demandes » 

Je clique sur « Nouveau » 

Je clique sur « Demande Adhérent », 

puis sur « suivant » 

Ne jamais cliquer ici sur 

« Créer une demande » 
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L’OBJET est à choisir ci-dessous. Ou indiquer « nom PRODUIT »/« type de demande » si vous ne le trouvez pas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La DESCRIPTION doit permettre au gestionnaire de traiter la demande (ex : nouvelle durée, franchise, ligne de prêt 

concernée, montant du RAP… tous les détails utiles au traitement). 

 

 

Si vous êtes perdus, vous pouvez toujours retrouver une demande : voir démarche pas à pas en page 11 

Je renseigne uniquement 

l’OBJET et la DESCRIPTION, puis 

je clique sur « enregistrer » 

Ma demande est créée 



5 
 

__________________________________________________________________ 

Suite du process si vous avez des pièces à joindre à la demande 

Si vous n’avez pas de pièces à joindre, aller en page 9 à l’étape « Modifier le propriétaire ». 

 

 

Si j’ai des pièces à joindre à la demande, 

je clique sur « Documents entrants » 

Je clique sur « Nouveau » 
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A cette étape, je n’ai fait que créer et nommer ma pièce, je vais maintenant la télécharger. 

 

 

 

 

 

Ma pièce est créée 

Je ne saisis que le LIBELLE de la 

pièce (ex : RIB), puis je clique 

sur « enregistrer » 

Ne jamais renseigner le 

« Type » 
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Les formats autorisés au téléchargement sont :  

 

 

 

 

 

 

 

 

A. Enregistrer les pièces jointes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

! Attention ! 

Le format .msg (mail Outlook) n’est pas autorisé ! 

Il n’est donc pas possible de rattacher directement un mail. 

Si vous recevez un mail d’un adhérent, 

vous devez d’abord : 

A. Enregistrer les PJ 

B. Enregistrer l’email  

C. Puis les joindre à la demande. 

PDF, TIF, TIFF, JPEG, JPG, PNG, DOC, DOCS, DOCX, ODT, XLS, XLSX, ODS 

J’ouvre la pièce jointe 

1 

Je clique sur « Enregistrer sous… » 

2 

J’enregistre la pièce sur mon Bureau 

3 
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B. Enregistrer un email en PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C. Joindre les pièces à la demande 

 

 

 

 

 

 

Je sélectionne le mail à enregistrer 

Je clique sur « fichier » 
2 

1 

Je clique sur « Imprimer » 

3 

Je choisis « Microsoft Print to PDF » 

4 

Je clique à nouveau sur « Imprimer » 

 

5 

Je choisis « Bureau » 

6 

Je nomme le fichier mail (ex : Chgt RIB_M. TEST_1234567) 

 

7 

8 Je clique sur « enregistrer » 

 

Je charge ma pièce/ mes pièces 
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➔ ETAPE « Modifier le propriétaire » TRES IMPORTANTE : à défaut, la demande n’arrivera jamais à la Gestion 

 

 

Ma pièce est chargée, je 

clique sur « terminer » 

Ma pièce est créée et chargée, je 

clique sur « Demande » 

Je clique sur « Modifier 

le propriétaire » 
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Je clique D’ABORD sur l’icône BLEUE, 

puis je choisis « File d’attente » 

Je choisis Gestion Paris, puis je 

clique sur « Soumettre » 

Ma demande est partie 

au service Gestion Paris 

! Attention ! 

Toujours choisir 

Gestion Paris. 

Si vous choisissez une 

autre file d’attente, la 

demande n’arrivera 

jamais au service 

Gestion ! 
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_________________________________________________________________ 

Il est toujours possible de retrouver une demande : 1) aller sur le particulier ; 2) cliquer sur « demandes » ; 3) choisir 

la demande en question ; 4) consulter la demande 

 

 

 

 

 

Je peux la consulter 

1 

2 

3 

4 


