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2 TITRE DE LA PRÉSENTATION

SOMMAIRE INTERACTIF

(POUR NAVIGUER PLUS FACILEMENT DANS CE SUPPORT)

 Page 3: Paramétrage du poste du travail

 Page 4: Accéder à MYCREDIMMO

 Pages 5 à 9 : Recherche d’un dossier

 Pages 10 &11 : A partir de la synthèse

 Pages 12 &13: Paramétrage MYCREDIMMO

 Page 14: Créer un dossier

 Page 15: Statut Logement

 Page 16: Revenus Fiscaux

 Page 17: Primo Accédant

 Page 18: Sed

 Page 19: Prêt Relais

 Pages 20 à 22: Vérifier l’éligibilité

 Pages 23 à 25: Travaux

 Pages 26 à 31: Lissage

 Page 32: Frais de courtage

 Pages 33 à 36: Synthèse de proposition

 Page 37: Edition de la proposition

 Page 38: Assurance Emprunteur

 Page 39: SACCEF

 Page 40: Transmission SACCEF

 Pages 41 & 42: Demande de crédit

 Pages 43 & 44: Le montage

 Pages 45 & 46: Edition des documents

 Pages 47 à 50: Fiches intercalaires

 Pages 51 & 52: Numérisation

 Pages 53 à 55: Contrôle du dossier

 Pages 56 & 57: Calculer le contexte d’édition

 Page 58: Edition en agence

 Page 59: Transfert Back Office

 Page 60: Transmission des originaux
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PARAMÉTRAGE DU POSTE DE TRAVAIL

1920 X 1080

Nécessaire pour atteindre toutes 

les fonctionnalités
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COMMENT Y ACCEDER

 Taper MYC dans le totem de gauche et sélectionner MYCREDIMMO ou 0959
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5 TITRE DE LA PRÉSENTATION

RECHERCHE D’UN DOSSIER

 Avant de créer un nouveau dossier, s’assurer qu’aucun autre dossier à ce nom n’existe. Pour 

cela, sélectionner « Siège » dans le menu déroulant Siège= CEGEE
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RECHERCHE D’UN DOSSIER EXISTANT

 Si vous êtes l’instructeur, Il n’est pas nécessaire de saisir le nom du client, vous pouvez 

rechercher directement en sélectionnant « mes dossiers »
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RECHERCHE UN DOSSIER A TRANSFÉRER

Cliquer sur cet onglet si vous cherchez un dossier pour transférer la propriété 

(ex: changement de GC)
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TRANSFÉRER LA PROPRIÉTÉ
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RECHERCHE D’UN DOSSIER A DÉCIDER

Si le dossier n’est pas de la délégation de l’instructeur :

1. L’instructeur doit transférer le dossier pour décision

2. Le décideur récupère le dossier par cet onglet

(cela permet que la vente reste affectée à l’instructeur)
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A PARTIR DE LA SYNTHÈSE CLIENT

 accéder à MYCREDIMMO depuis un client identifié, synthèse affichée, par un clic droit depuis l’entité 

titulaire préalablement sélectionnée, ou transaction 0959, puis créer.
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SI CLIENT EXISTANT

 Si client existant :

 Mettre à jour le DRC (attention à la date de validité de la CNI)

 Mettre à jour la connaissance client

 Vérifier si BAD active afin de permettre les signatures à distance des documents suivants  :

 Demande de prêt

 FSI

 CNP

 Offres
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12 TITRE DE LA PRÉSENTATION

PARAMETRAGE MYCREDIMMO   1/2

 Ce paramétrage est à réaliser une fois pour toutes . Il permet de générer automatiquement des 

graphiques en cas de lissage. Il peut également être bloquant si vous n’avez qu’un seul prêt.
= vous êtes dans MYCREDIMMO
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PARAMETRAGE MYCREDIMMO    2/2
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 En cliquant sur « créer un dossier » on arrive sur cet écran :

 Présentation du totem et des 3 pavés qui le composent: client, projet, financement

CRÉER UN DOSSIER

Le chemin de fer 

matérialisant l’état du 

dossier: 

• proposition, 

• montage, 

• décision
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STATUT LOGEMENT

 Si propriétaire = Autres statuts

Promotion Excellence Bas Rhin Retour sommaire



16 TITRE DE LA PRÉSENTATION

REVENUS FISCAUX

 Important de compléter le revenu fiscal pour l’éligibilité au PTZ, PC PAS etc…..
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PRIMO ACCÉDANT ?

 Important de compléter pour l’éligibilité au PTZ…..

Promotion Excellence Bas Rhin Retour sommaire



18 TITRE DE LA PRÉSENTATION

SED

 Toujours saisir « oui » pour éditer les offres en signature électronique

 Vérifier si dans connaissance client le client accepte de recevoir des mails
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PRÊT RELAIS

 Cliquer sur « Achat/revente », pour activer le prêt relais
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20 TITRE DE LA PRÉSENTATION

LE PROJET :VÉRIFIER L’ÉLIGIBILITÉ    1/3
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LE PROJET : VERIFIER L’ELIGIBILITE     2/3
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 Courrier manuscrit du client pour la renonciation au prêt P.A.S:

Je soussigné ………… né le………. demeurant au …………..reconnais avoir été informé par la 

Caisse d’Epargne Grand Est Europe que je suis éligible au Prêt à l’Accession Sociale (PAS).

Je ne souhaite pas bénéficier de ce type de prêt.

Date et signature

Extrait repris de CloE sous la recherche : PAS

SI ELIGIBLE AU PAS       3/3
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SI TRAVAUX   1/3

 La date d’achèvement des travaux est obligatoire. Bloquant dans le cadre d’un Eco PTZ
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SI TRAVAUX   2/3 

 L’estimation = l’estimation de l'objet (donc des travaux dans ce cas)
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SI TRAVAUX    3/3 

 Attention: le bien sous-jacent = le bien immobilier concerné par les travaux
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LISSAGE

 Ajouter le prêt à lisser en 1er et en mode manuel
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LISSAGE (SÉLECTION DU 1ER PRÊT)

 Ajouter le prêt réglementé
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LISSAGE (SÉLECTION DU 1ER PRÊT)

 Sélectionner le prêt réglementé
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LISSAGE (SÉLECTION DU 1ER PRÊT)
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LISSAGE (SÉLECTION DU PRIMOLIS)

 Rajouter le 2ème prêt en mode Optimisé avec lissage
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LISSAGE (SÉLECTION DU  PRIMOLIS)
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FRAIS DE COURTAGE
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Frais de courtage ici
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33 TITRE DE LA PRÉSENTATION

SYNTHÈSE  PROPOSITION    1/4
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SYNTHESE DE PROPOSITION    2/4

 On peut analyser le risque (endettement, reste à vivre, LTV etc….) et permet l’édition 
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SYNTHESE DE PROPOSITION    3/4

 Pour un lissage on peut sélectionner une vision graphique: 
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SYNTHESE DE PROPOSITION    4/4
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EDITION DE LA PROPOSITION
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38 TITRE DE LA PRÉSENTATION

 Avec plusieurs emprunteurs et plusieurs prêts:  

 Il faut les sélectionner individuellement, car selon l'âge et les caractéristiques des prêts, les conventions 

sont différentes

ASSURANCE EMPRUNTEUR
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 Si plusieurs prêts => tout sélectionner

SACCEF
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 Il convient de saisir les données du compte externe dans l’onglet « client/intervenants du dossier »

TRANSMISSION SACCEF SANS N° DE COMPTE

 Supprimer les comptes qui apparaissent à l’écran pour obtenir la vue ci-dessous :
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 En cliquant sur « retenir » mon dossier passe en phase d’instruction (montage):

LA DEMANDE DE CRÉDIT    1/2
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 Phase de montage

LA DEMANDE DE CRÉDIT    2/2
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 Un pavé « Gestion administrative » apparaît :

 L’assurance emprunteur

 La garantie

 Les modalités de remboursement

 Le rédacteur d’acte

 Avis avant décision

LE MONTAGE     1/2
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 Dans la rubrique « gestion administrative »  :

 Télétransmission CNP

 Si assurance externe saisir le taux moyen 

 Le devis MRH: accès via le totem de gauche dans « actions complémentaires »

 Télétransmission SACCEF

 Les modalités de versement et remboursement

 Le rédacteur d’acte à saisir, si besoin , et en fonction du projet

 Avis avant décision

 Prendre la décision: l’outil vous indiquera le niveau requis (schéma délégataire intégré)

LE MONTAGE(GESTION ADMINISTRATIVE)   2/2
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Exemple :

CBP
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45 TITRE DE LA PRÉSENTATION

EDITION DE DOCUMENTS    1/2

 Editer la demande = Edition de documents (ex: FSI, demande de prêts, fiches intercalaires)
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EDITION DE DOCUMENTS    2/2

 Possible en SED et après avoir activé la BAD et l’opt’in
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FICHES INTERCALAIRES

 Fiches intercalaires : permet de classer les éléments du dossier et de contrôler la complétude
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FICHES INTERCALAIRES N°1

 Si les pièces sont numérisées, les cases 

seront cochées.

 Cela facilite le contrôle
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FICHES INTERCALAIRES N°2 ET 3
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FICHES INTERCALAIRES N°4 ET 5
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NUMÉRISATION    1/2 

 Possibilité de numériser plusieurs documents en même temps
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NUMÉRISATION   2/2 
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53 TITRE DE LA PRÉSENTATION

CONTRÔLE DOSSIER   1/3

 A imprimer pour chaque dossier OBLIGATOIRE
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CONTRÔLE DOSSIER   2/3

 A compléter et à signer par l’instructeur, et à numériser dans la rubrique « Bale 2 »    

OBLIGATOIRE
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55 TITRE DE LA PRÉSENTATION

BONNE PRATIQUE POUR CONTRÔLE    3/3
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 Contrôler le dossier en comparant la feuille de contrôle avec la demande de 

crédit et le dossier numérique (rubrique  « tous documents »)
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CALCULER LE CONTEXTE D'EDITION   1/2

 Pour savoir si le dossier est éditable en agence, Back Office en papier ou SED
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CALCULER LE CONTEXTE    2/2

 4 possibilités :
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EDITION EN AGENCE

 Si les offres sont éditées en agence le document suivant est obligatoire :

A choisir en fonction de l’objet et à numériser avec la bale 2
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 Dans tous les cas, les dossiers sont à transférer au Back-Office (réf 0938):

 Soit après l’édition en agence : chainage automatique pour la gestion du prêt 

 Soit si édition Back-Office

TRANSFERT AU BACK OFFICE

Dans la fenêtre "Transférer au Back Office", sélectionner "DIR CRED" et le code du service: 
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 Enveloppes à commander pour transmission des originaux réf.130211

TRANSMISSION DES ORIGINAUX

Recto Verso

Promotion Excellence Bas Rhin Retour sommaire


