
Comment ajouter un utilisateur dans un espace professionnel sur MyGuichet.lu ? 
 

Pour inviter une personne dans votre espace professionnel, vous devez disposer de plusieurs informations sur cette personne : 

• Son nom et prénom ; 

• Son adresse e-mail professionnel ; 

• Le numéro SSN (Subject Serial Number) à 20 chiffres de son certificat d’authentification. 

    Ce numéro est disponible dans l’espace privé MyGuichet.lu, en cliquant sur le nom de l’utilisateur sous la rubrique Numéro de certificat. 

 

Voir image ci-dessous : 

 

  



Voici les étapes à suivre pour inviter une personne à rejoindre votre espace professionnel MyGuichet: 

1. Connectez-vous à MyGuichet.lu. 

2. Rendez-vous sur la page d’accueil de l’espace professionnel dans lequel vous souhaitez inviter un utilisateur. 

3. Cliquez sur Mon profil d’espace. 

 

 



 

4. Cliquez sur l’onglet Utilisateurs. 

5. Puis, cliquez sur le bouton Ajouter un utilisateur. 

 

 

  



6. Remplissez les champs obligatoires marqués d’une étoile (*) et cliquez sur Suivant. 

 

  



7. Indiquez le numéro SSN de la personne que vous souhaitez inviter. 

8. Nous vous recommandons de choisir que la personne puisse accéder à votre espace professionnel avec:  

Tous ses certificats qu’elle utilise pour se connecter à MyGuichet.lu. 

 

 

  



9. Attribuez un rôle à la personne dans votre espace professionnel : 

Le rôle d’administrateur permet d’ajouter et de retirer des utilisateurs de l’espace professionnel, ainsi que de procéder aux inscriptions aux formations. 

10. Cliquez sur Inviter. 

 

 
 

11. La personne invitée reçoit ensuite un e-mail. Afin d’avoir accès à votre espace professionnel, elle doit : 

12. Se connecter à MyGuichet.lu avec le produit dont le numéro SSN est indiqué dans l’invitation et accepter l’invitation. 



 

Comment désactiver ou supprimer un utilisateur dans  

un espace professionnel sur MyGuichet.lu ? 
 

1. Rendez-vous dans Mon profil d’espace > Utilisateurs. Vous verrez la liste complète des utilisateurs actifs. 

2. Cliquez sur les trois points à droite du nom de l’utilisateur concerné. 

 

 

  



3. Sélectionnez Désactiver ou Supprimer (selon l’option disponible). 

 

 
 

 

4. L’icône devant le nom de l’utilisateur passera alors à l’état désactivé. 

 

 


