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Objectifs de ce guide utilisateur 

2 

Ce guide utilisateur vise à vous aider dans la réalisation d’une demande de modification des coordonnées de la personne physique 
détentrice d’un compte utilisateur Ségur numérique.  

Cette nouvelle fonctionnalité garantit un accès au portail Ségur en toute circonstance et ce malgré les éventuelles modifications de 
coordonnées pour une personne physique. 

Pour toute question supplémentaire sur l’utilisation du portail, vous pouvez contacter le support de l’ASP via le lien suivant : 
https://Ségurnum.asp-public.fr/Ségurnum/contacter-assistance  
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1. L’accès au portail public du Ségur Numérique 
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Pour accéder au portail public ASP du Ségur Numérique, vous devez vous rendre à l’adresse suivante : https://Ségurnum.asp-public.fr/Ségurnum/ 

4 

1 

Portail public ASP du Ségur Numérique 

En tant que gestionnaire administrateur, 
vous cliquez sur « Se connecter ». 

1 

1. L’accès au portail public ASP du Ségur Numérique 
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Couleurs à utiliser pour les textes 
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3 
Vous cliquez sur « J’ai oublié mon 
identifiant » ou « J’ai oublié mon 
mot de passe » en cas de perte des 
identifiant/mot de passe. 

Vous renseignez votre identifiant et 
votre mot de passe. 

1 

2 
Vous cliquez sur le bouton « 
Valider » pour vous connecter sur le 
portail. 

1 

2 
3 

1. L’accès au portail public ASP du Ségur Numérique 
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2. La modification des coordonnées de la personne 
physique 
Généralités 

6 
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Rappels : 
 
• Lors de l’enrôlement, vous avez coché « Oui » pour « Je suis le représentant légal »  
Vous avez complété les informations vous concernant et un compte ASP vous a été attribué. 
 
 
 
 
 
 
• Lors de l’enrôlement, vous avez coché « Non » pour « Je suis le représentant légal »  
Vous avez complété les informations concernant le représentant légal de votre entreprise, puis les informations vous 
concernant comme dépositaire (mandataire) et un compte ASP vous a été attribué. Vous êtes identifié comme Le demandeur 
dans les actions qui suivent. 
 
 
 
 
 
 

2. La modification des coordonnées de la personne physique - 
Généralités 



C1 - Publique  

Couleurs à utiliser pour les textes 
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Il existe plusieurs cas pour la modification des coordonnées par le titulaire du compte d’accès au portail Ségur:  
 
 
 
Vous êtes le représentant légal, le bloc modification des informations à votre portée correspond aux informations 
du représentant légal. 
  

• Vous pouvez sur le portail modifier partiellement ou complètement les informations pour laisser place à un nouveau 
représentant légal. Après instruction par l’ASP, le cas échéant, un nouveau compte sera créé pour le nouveau 
représentant légal et vos accès au portail Ségur seront fermés. 
 
 

• Vous voulez déclarer un dépositaire. Vous devez contacter l’assistance avec le détail de votre demande. Après 
instruction par l’ASP, un nouveau compte sera créé pour le dépositaire et vos accès au portail Ségur seront fermés. 

 
 
 

Vous êtes le dépositaire, le bloc modification des informations à votre portée correspond aux informations du dépositaire.  
 

• Vous pouvez sur le portail modifier partiellement ou complètement les informations pour laisser place à un nouveau 
dépositaire. Après instruction par l’ASP, le cas échéant, un nouveau compte sera créé pour le nouveau dépositaire et 
vos accès au portail Ségur seront fermés. 
 

• Vous pouvez supprimer vos droits de Dépositaire. Après instruction par l’ASP, vos accès au portail Ségur seront 
fermés et un compte sera créé pour le représentant légal déjà identifié sur le portail. 
 

• Vous voulez mettre à jour les données du représentant légal. Le représentant légal doit contacter l’assistance avec le 
détail de la demande. Après instruction par l’ASP, les nouvelles informations portant sur le représentant légal seront 
intégrées au portail. (Rappel, lorsqu’un dépositaire est déclaré, le représentant légal n’a pas de compte lui donnant 
accès au portail Ségur de l’ASP.) 

Modification du 
représentant 
légal 

Ajout d’un 
dépositaire 

Modification du 
dépositaire vers le 
représentant légal 

Modification du 
dépositaire 

Modification du 
représentant 
légal 

2. La modification des coordonnées de la personne physique - 
Généralités 
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3. La modification des coordonnées de la personne 
physique 
Modification des coordonnées du représentant légal 

9 
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1 

2 

L’onglet « Mon compte » comporte un sous-onglet lorsque vous 
cliquez dessus : « Gérer mes coordonnées personne physique ». 

1 2 Vous cliquez sur « Gérer mes coordonnées personne physique » 
pour accéder au tableau et à vos demandes de modification de 
coordonnées de personne physique. 
 

3. La modification des coordonnées du représentant légal 
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3. La modification des coordonnées du représentant légal 

La première partie regroupe le récapitulatif de vos 
informations ainsi que l’historique des demandes de 
modifications de coordonnées de personne physique 
faites. 

 
 

La deuxième partie permet d’effectuer les modifications 
souhaitées. 
 
 
 
La troisième partie vous permet de déposer les pièces 
justificatives attendues. 
 
 
Les trois parties sont décrites dans les pages suivantes. 

1 

2 

Vous êtes le représentant légal, titulaire du compte ASP. Lorsque vous accédez à ce nouvel écran, la page est divisée en 3 parties. 

1 

2 

3 

3 
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Le récapitulatif reprend les informations 
sur : 
• L’entreprise ; 
• Le représentant légal. 

 
 

L’historique des modifications réalisées 
les indique via un tableau sous forme de 
trois colonnes : 
• L’action de modification demandée ; 
• La date de la demande ; 
• Le statut actuel de cette demande. 

1 

2 

Vous êtes le représentant légal, lorsque vous accédez à ce nouvel écran, la page est divisée en 3 parties : La première partie regroupe le 
récapitulatif de vos informations ainsi que l’historique des demandes de modifications de coordonnées de personne physique faites. 

1 

2 

3. La modification des coordonnées du représentant légal 
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Couleurs à utiliser pour les textes 
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1 

2 

Vous êtes le représentant légal, lorsque vous accédez à ce nouvel écran, la page est divisée en 3 parties : La deuxième partie permet d’effectuer 
les modifications souhaitées. 

1 

2 

3 

Vous êtes le représentant légal et vous souhaitez faire 
des modifications sur les champs : 
• Qui comprennent le nom et/ou prénom du 

représentant légal, alors les pièces justificatives 
suivantes sont requises :  

• Extrait Kbis et/ou PV Assemblée Générale 
et/ou PV de nomination ; 

• Pièce d’identité du représentant légal. 
• Qui comprennent uniquement l’email ou téléphone 

du représentant légal, alors la pièce d’identité du 
représentant légal est requise. 

 
 
Le formulaire « Coordonnées du représentant légal » 
comprend les informations qui peuvent être modifiées :  
• Nom du représentant légal ; 
• Prénom du représentant légal ; 
• Numéro de téléphone du représentant légal ; 
• Email du représentant légal. 

 
Lorsque l'un des champs est modifié, la nouvelle 
information renseignée est en vert. 

 

3. La modification des coordonnées du représentant légal 

NB : vous modifiez le prénom, et/ou le nom et/ou l’adresse mail: les accès de votre compte seront fermés et un nouveau compte sera créé (pour  
vous si vous n’avez « que » modifié l’adresse mail; ou pour le nouveau représentant légal). 
Les comptes sont nominatifs: si vous modifiez le nom ou prénom, il faudra indiquer une adresse mail spécifique à ce nouveau compte. 

3 
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Couleurs à utiliser pour les textes 
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Pour ajouter une nouvelle pièce-jointe, 
vous retrouvez en bas de page  : 
 
• Un tableau de pièces jointes listant les 

pièces jointes ajoutées pour le 
changement de personne physique. Les 
pièces justificatives s’affichent au fur et 
à mesure de leur dépôt et sont triées 
par ordre chronologique ; 
 

• Une liste déroulante pour le type de 
pièces-jointes nécessaires ; 
 

• Un sous bloc de dépôt de pièce jointe 
complémentaire. 

 
 
Les pièces justificatives et les modifications 
apportées sont enregistrées uniquement 
lorsque vous appuyez sur le bouton 
d'action « Valider mes informations » en 
bas de page. 
 

1 

3 

Vous êtes le représentant légal, lorsque vous accédez à ce nouvel écran, la page est divisée en 3 parties : La troisième partie permet de déposer 
les pièces justificatives. 

3 

2 

2 

1 

4 

4 

3. La modification des coordonnées du représentant légal 

2 
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Couleurs à utiliser pour les textes 
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Au clic sur « Valider mes informations », la 
page se rafraîchit. 
Le récapitulatif indique toujours les 
données actuelles. 
Une nouvelle ligne apparaît sur le tableau 
de suivi qui indique : 
• la date de demande de mise à jour, 

l'action réalisée  
• le statut « En attente de validation » 

par le gestionnaire.  
 
 

Le bouton « Retour » vous permet de 
revenir à la page d’accueil du fournisseur. 
 
 
 

1 

3 

2 

3 

3. La modification des coordonnées du représentant légal 

1 

2 

Vous êtes le représentant légal, vous avez validé les informations saisies. La première partie de l’écran s’actualise.  

A ce stade, il n'est plus possible de faire une demande de changement de coordonnée tant que la demande en cours n'a pas été traitée par un 
gestionnaire de l’ASP: 
 
• Si votre demande est validée, vous êtes informé de la prise en compte des modifications. Le cas échéant, vous êtes notifié de la fermeture de vos 

accès au portail Ségur. Un compte est créé pour le nouveau représentant légal, ses identifiant/mot de passe sont envoyés à l’adresse indiquée lors de 
la demande.  
 

• Si la demande est rejetée, vous êtes notifié et un commentaire vous indique le motif de rejet. Vous pouvez déposer une nouvelle demande. 
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4. La modification des coordonnées de la personne 
physique 
Modification des coordonnées du dépositaire 

16 
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Couleurs à utiliser pour les textes 
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1 

2 

L’onglet « Mon compte » comporte un sous-onglet lorsque vous 
cliquez dessus : « Gérer mes coordonnées personne physique ». 

1 2 Vous cliquez sur « Gérer mes coordonnées personne physique » 
pour accéder au tableau et à vos demandes de modification de 
coordonnées de personne physique. 
 

4. La modification des coordonnées du dépositaire 
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Couleurs à utiliser pour les textes 
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La première partie regroupe le récapitulatif de vos 
informations ainsi que l’historique des demandes de 
modifications de coordonnées de personne physique 
faites. 

 
 

La deuxième partie permet d’effectuer les modifications 
souhaitées. 
 
 
 
La troisième partie vous permet de déposer les pièces 
justificatives attendues. 
 
 
Les trois parties sont décrites dans les pages suivantes. 
 
 
 

1 

2 

Vous êtes le dépositaire pour l’entreprise, titulaire du compte ASP. Lorsque vous accédez à ce nouvel écran, la page est divisée en 3 parties. 

1 

2 

3 

3 

4. La modification des coordonnées du dépositaire 
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Couleurs à utiliser pour les textes 
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4. La modification des coordonnées du dépositaire 

Vous êtes le dépositaire, lorsque vous accédez à ce nouvel écran, la page est divisée en 3 parties : La première partie regroupe le récapitulatif 
des informations du fournisseur ainsi que l’historique des demandes de modifications de coordonnées de personne physique faites. 

1 

2 

Le récapitulatif reprend les 
informations sur : 
• L’entreprise ; 
• Le représentant légal ; 
• Le demandeur (= le dépositaire). 
 
L’historique des modifications réalisées 
indique via un tableau sous forme de 
trois colonnes : 
• L’action de modification demandée ; 
• La date de la demande ; 
• Le statut actuel de cette demande. 

1 

2 
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Couleurs à utiliser pour les textes 
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Vous êtes le dépositaire, lorsque vous accédez à ce nouvel écran, la page est divisée en 3 parties : La seconde partie permet d’effectuer les 
modifications souhaitées. 

1 

2 

4 

1 

2 

Si le dépositaire souhaite faire des modifications sur les 
champs : 
• Qui comprennent le nom et/ou prénom du 

dépositaire, alors les pièces justificatives suivantes 
sont requises :  

• le mandat du représentant légal  
• la pièce d'identité de l'utilisateur (= dépositaire) 

• Qui comprennent uniquement l’email ou téléphone du 
dépositaire, alors la pièce d’identité de l’utilisateur est 
requise. 

 
Le formulaire « Coordonnées du demandeur » comprend 
les informations qui peuvent être modifiées :  
• Nom du demandeur ; 
• Prénom du demandeur ; 
• Numéro de téléphone du demandeur ; 
• Email du demandeur. 

 

Lorsque l'un des champs est modifié, la nouvelle 
information renseignée est en vert. 
 
« Rendre la main au représentant légal » permet de 
retirer le dépositaire du portail. (Cf. partie 5 : supprimer 
le dépositaire). 

4 

4. La modification des coordonnées du dépositaire 

3 

3 

NB : vous modifiez le prénom, et/ou le nom et/ou l’adresse mail : les accès de votre compte seront fermés et un nouveau compte sera créé. 
Les comptes sont nominatifs : si vous modifiez le nom et/ou prénom, il faudra indiquer une adresse mail spécifique à ce nouveau compte. 
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Couleurs à utiliser pour les textes 
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1 

3 

Vous êtes le dépositaire, lorsque vous accédez à ce nouvel écran, la page est divisée en 3 parties : La troisième partie permet de déposer les 
pièces justificatives. 

3 

2 

2 

1 

4 

4 

4. La modification des coordonnées du dépositaire 

Pour ajouter une nouvelle pièce-jointe, 
vous retrouvez en bas de page  : 
 
• Un tableau de pièces jointes listant les 

pièces jointes ajoutées pour le 
changement de personne physique. Les 
pièces justificatives s’affichent au fur et 
à mesure de leur dépôt et sont triées 
par ordre chronologique. 
 

• Une liste déroulante pour le type de 
pièce-jointes nécessaires ; 
 

• Un sous bloc de dépôt de pièce jointe 
complémentaire. 

 
 
Les pièces justificatives et les modifications 
apportées sont enregistrées uniquement 
lorsque vous appuyez sur le bouton 
d'action « Valider mes informations » en 
bas de page. 
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Couleurs à utiliser pour les textes 
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Vous êtes le dépositaire, vous avez validé les informations saisies. La première partie de l’écran s’actualise.  

1 

2 

1 

2 

4. La modification des coordonnées du dépositaire 

Au clic sur « Valider mes informations », la page 
se rafraîchit. 
Le récapitulatif indique toujours les données 
actuelles. 
Une nouvelle ligne apparaît sur le tableau de 
suivi qui indique: 
• la date de demande de mise à jour, l'action 

réalisée  
• le statut « En attente de validation » par le 

gestionnaire.  
 
 

Le bouton « Retour » vous permet de revenir à 
la page d’accueil du fournisseur. 

A ce stade, il n'est plus possible de faire une demande de changement de coordonnée tant que la demande en cours n'a pas été traitée par un 
gestionnaire de l’ASP : 
 
• Si votre demande est validée, vous êtes informé de la prise en compte des modifications. Le cas échéant, vous êtes notifié de la fermeture de vos 

accès au portail Ségur. Un compte est créé pour le nouveau dépositaire, ses identifiant/mot de passe sont envoyés à l’adresse indiquée lors de la 
demande.  
 

• Si la demande est rejetée, vous êtes notifié et un commentaire vous indique le motif de rejet. Vous pouvez déposer une nouvelle demande. 
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5. La modification des coordonnées de la personne 
physique 
Suppression des coordonnées du dépositaire 

23 
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Vous êtes le dépositaire, lorsque vous accédez à ce nouvel écran, la page est divisée en 3 parties (cf. pages 17, 18 et 19) : La seconde partie 
permet d’effectuer les modifications souhaitées. 

4 

4 

Le représentant légal de votre entreprise souhaite  
prendre la main sur les demandes d’aide Ségur et 
ne plus faire appel à un dépositaire. Il n’a pas la 
main pour faire cette demande de modification, 
mais vous (dépositaire) pouvez déposer cette 
demande. 
 
 
Vous cochez « Rendre la main au représentant 
légal ».  
Au clic sur cette case à cocher, les 4 champs se 
préremplissent instantanément avec les 
informations du représentant légal et deviennent 
inactifs.  
Si vous cliquez de nouveau sur la case, alors les 
précédentes informations renseignées 
réapparaissent et deviennent de nouveau 
modifiables. 
 
 

5. La suppression des coordonnées du dépositaire 
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Couleurs à utiliser pour les textes 
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Cette troisième partie est décrite en page 
21. 

1 

Vous êtes le dépositaire, lorsque vous accédez à ce nouvel écran, la page est divisée en 3 parties : La troisième partie permet de déposer les 
pièces justificatives. 

2 

2 

Vous avez coché « Rendre la main au 
représentant légal »: 
vous devez ajouter la pièce d’identité du 
représentant légal. 
 
 
Les pièces justificatives sont enregistrées 
uniquement lorsque vous appuyez sur le 
bouton d'action « Valider mes 
informations » en bas de page. 

1 

5. La suppression des coordonnées du dépositaire 
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Vous êtes le dépositaire, vous avez validé les informations saisies. La première partie de l’écran s’actualise.  

1 

2 

1 

2 

Au clic sur « Valider mes informations », la 
page se rafraîchit. 
Le récapitulatif indique toujours les 
données actuelles. 
Une nouvelle ligne apparaît sur le tableau 
de suivi qui indique: 
• la date de demande de mise à jour, 

l'action réalisée  
• le statut « En attente de validation » 

par le gestionnaire.  
 
 

Le bouton « Retour » vous permet de 
revenir à la page d’accueil du fournisseur. 

A ce stade, il n'est plus possible de faire une demande de changement de coordonnée tant que la demande en cours n'a pas été traitée par un 
gestionnaire de l’ASP : 
 
• Si votre demande est validée, vous êtes informé de la prise en compte des modifications. Vous êtes notifié de la fermeture de vos accès au portail 

Ségur. Un compte est créé pour le représentant légal, ses identifiant/mot de passe sont envoyés à l’adresse connue sur le portail.  
 

• Si la demande est rejetée, vous êtes notifié et un commentaire vous indique le motif de rejet. Vous pouvez déposer une nouvelle demande. 
 

5. La suppression des coordonnées du dépositaire 
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6. Informations du portail après validation de la 
demande de modification des données personne 
physique 
 

27 
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Votre demande de modification a été validée par l’ASP. Vous pouvez consulter les nouvelles informations sur l’écran Gérer mes coordonnées 
physiques.   Ici, cas de la suppression des coordonnées du dépositaire. 

2 

1 

1 

2 

Le récapitulatif indique désormais les 
nouvelles coordonnées.  
 
 
 
Le tableau de l’historique des modifications 
indique désormais: 
• la date de demande de mise à jour, 

l'action réalisée  
• le statut « Validée » de la demande.  
• Si une modification précédente a déjà 

eu lieu, cette demande passe au statut 
« Historisée ». 
 

 
NB: sur l’écran « Gérer mes enrôlements », la consultation de votre enrôlement initial présente toujours les coordonnées physiques saisies lors de 
l’enrôlement. Cette page ne s’actualise pas avec les nouvelles données.   

6. Informations du portail après validation de la demande de modification 
des données personne physique 


