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Documents administratifs et outils digitaux

Au Luxembourg, un grand nombre de démarches ou de notifications officielles se font par voie postale,
mais aussi de plus en plus par voie digitale.

« Que faire avec les documents regus par voie postale ? »

Les documents que vous recevez par voie postale, qui doivent étre conservés pendant au
moins deux ans, sont par exemple :

e Vos Factures (et preuves de paiement)
e Vos Extraits bancaires
Certains documents doivent étre conservés pour une durée indéterminée, comme par exemple :

e Statut
e Rapports médicaux / prise de sang / examen médicaux
e Contrat de bail / état des lieux / contrat d’assurance

e Contrat de travail / fiches de salaire
e Certificats de scolarité / bulletins / diplomes
o Etc.

Pour vous y retrouver, il faut que vous classiez vos documents. Constituez un classeur par thématique,
comme par exemple « Ecole », « Banque » ou « Santé ».

« Quels outils digitaux utiliser ? »

Un grand nombre de démarches administratives ou de documents peuvent étre transmis ou
communiqués par voie électronique. Vous pouvez demander a recevoir vos factures d’électricité ou
de télécommunications, entre autres, par Email. L’email est également un bon outil pour solliciter une
administration et demander des rendez-vous. Si vous souhaitez solliciter un rendez-vous aupres de
I'office social, par exemple, vous devez indiquer votre Nom, Prénom, matricule et numéro de
téléphone pour qu’ils puissent vous recontacter.

Les banques au Luxembourg essaient de réduire les transactions faites a la banque et incitent leurs
clients a recourir au « Web-banking ». L’accés est sécurisé et gratuit. Vous pouvez vous renseigner au
guichet de votre banque, qui sollicitera pour vous vos acces « Luxtrust » et vous expliquera quel
application ou site internet utiliser. Grace a cet outil, vous pouvez effectuer vos paiements en ligne
(virement, ordre permanent et domiciliations), vérifier vos comptes a distance, recevoir et consulter
vos extraits bancaires en ligne.
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Il existe une plateforme étatique appelée « Myguichet.lu ». Si vous disposez de vos acces « Luxtrust »,
vous pouvez effectuer un grand nombre de démarches sur cette plateforme et commander des
certificats.

« Comment commander des certificats en ligne ? »

Vous pouvez commander une grande partie de vos documents en ligne sur le site de I'administration
concernée, comme par exemple :

e Un certificat d’affiliation : www.ccss.lu
e Une attestation de paiement des allocations familiales : www.cae.public.lu

« Vous avez des difficultés avec les outils digitaux ? »

De plus en plus de démarches se font par voie digitale. Si vous avez des difficultés a utiliser votre
smartphone, ordinateur, faire une recherche sur internet ou écrire un Email, il y a plusieurs
associations ou organismes qui proposent des formations dans ce domaine.

Voici quelques exemples :

¢ Digital inclusion

16, rue d’Epernay
1490 Luxembourg

e Université populaire du Luxembourg
Informations sur les cours : Tél. : (+352) 8002-4488 | e-mail : sfa@men.lu
Site Belval
14, Porte de France
L-4360 Esch-sur-Alzette
Site Kirchberg
SFA
15, rue Léon Hengen

L-1745 Luxembourg


http://www.ccss.lu/
http://www.cae.public.lu/
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Les formations proposées par ces organismes sont diverses et adaptées a différents niveaux de
connaissances.

En cas d’intérét pour vous former dans l'utilisation d’outils digitaux, vous pouvez vous rendre au
service de formation adulte a la maison de I'orientation.

e Service de la formation des adultes Cellule d’orientation
29, rue Aldringen
L-1118 Luxembourg

Luxembourg

Tél. : (+352) 247 65 181
e-mail : orientation@men.lu

Heures d’ouverture du guichet

Lundi 13.00 - 17.00 heures
mardi — vendredi 10.00 - 12.00 heures

13.00 - 17.00 heures

Ceux-ci vous orienterons au mieux, selon votre niveau.


tel:+35224765181
mailto:orientation@men.lu
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http://www.myguichet.lu/
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Digital inclusion .

rue d’Epernay ,16
Luxembourg 1490

Université populaire du Luxembourg o
Informations sur les cours : Tél. : (+352) 8002-4488 | e-mail : sfa@men.lu
Site Belval
Porte de France ,14

L-4360 Esch-sur-Alzette

Site Kirchberg
SFA
rue Léon Hengen ,15

L-1745 Luxembourg
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http://www.ccss.lu/
http://www.cae.public.lu/
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Service de la formation des adultes Cellule d’orientation .
rue Aldringen ,29
L-1118 Luxembourg

Luxembourg

181 65 247 (352+) : .Tél
orientation@men.lu : e-mail

Heures d’ouverture du guichet

Lundi 13.00 - 17.00 heures
mardi — vendredi 10.00 - 12.00 heures

heures 17.00 - 13.00


tel:+35224765181
mailto:orientation@men.lu

croix-rouge +
luxembourgeoise
Misschon hillefs.

(Tigrinia)
PPMLEP 18T NIk @7 8.8, FAR aPACh IT

Al AhAI°O0CD HOHch TLA TPt A0G-ChT @1%P J°AhI3~17 770 19°PARH 2hee

N9k @7 0l L AL I, N8.5.FA At

LA40 703 °0 +POAT A7 TIC ?

't N7°0F Hoeegeg® L0t +D-hL hivt 4ot NUAT 2447 a 714, hoP( hAP
Tk

o 4hEC G2 (HNEArov<i- P1m.)
oG8 e%4 MO ANAN OLPT

M0 A8 T Thede 910 heaome AAPI° ThNrE

o G817 it (10CTHT)
o G2 hh9°G 19T/ G2 LI° avCavi. |hEAP HhIPGTP avCavc.

o @HA GL M heL/ Pchhl TNt /198 APECT0
o N7ret G2 Oéch/ §8 &9PH @bt
o G TIUCT ACTtéNT) O-Xhtz 4TI

MHPAN 2714 P°C0l PR E bbb A0 ooparm, 420 NNLLE A AN
APIOTP

70T 68 FIPUCT/ hh9Ps/ ATh OHt
258 FAP avA(Cch, Nave, T PPavfy ?
HOHch R&E I°I°hB P AOG-ChT N9 7T 0185 FAP avphd LART

¢nkethed® 0 hahtehiut 68 AR NAreh @ 9.5 A havah9® 9°0 ATLAL
hthk Thahe Ange

AOPRH D7 AHE HOAA Nl AR

Tt 9P0 A0 AOLLA T TPIPRACTHIC 24 hitchi PPOATLAR TIF°N-° TT° ANTFP
R4 (Lb 1O NI @7 &6 TACTI® TCNI° TASAeI® TaPA NP TR 7T
neA-AnI°

azhdt AN &hAI°NCA bt T TPARDT PPPAAT T°NGAT aPO1Cch N BNAT7 « Web-
banking » A79PPCP 2NN 70 HPAA ANS-Ch ANTNRT NT°A D7 12 AR



croix-rouge +
luxembourgeoise
Misschon hillefs.

TH. a®ACch 79°h A o0 A7hhe9° h&h9° AOG-Ch T8 « Luxtrust » vtk thak Ang®
havg, 1Ch9° T+ PPIPAT ANPTL BNALT T TPar? hite A0S huhg® AP9°

AA Al AOGCoh AL ANMHRC 1709 NPAAANI® Hhéhe 4hrketi Ad-Po9Th Hhé.h

h9°h @7 U0 FALP HLARI® 17HA (H. FPPar h9Ph @7 AFPhI°7 DA av<7
NPAN hTBRACP LchIHn-go::

MTore kN W7ALT ACtéhT dhiti
a0l AFLALP Ad ToPR ACELNT bt FhAN: 1A N hgP:-

o OCtéh LALANAT: www.cess.lu
o AAMAAT $TLAL DI HOCLN HIOE DLPT: www.cae.public.lu

hPPFEHC A PPo R19° Theh9O:
A, R FL91. mA( §8 ACELNT NGLFA(RTALT) vt N EAET 1
NPIOFHC : AGPRA 1PPXhG OL ACLANT 19PhHH 12197 K rFDTeg® : ikt
Tich(et NPPROT Tt Hate admG St htaté Fhake AT
10 NARIP -
o LBF0 WNET
A£:¢A 16, rue d’Epernay

L- 1490 Luxembourg



croix-rouge +
luxembourgeoise
Menaoecton. /w%éw

o VNP fLOCNE 52 AhOIPOCT
MAMG HPPANT A0S 79°C0 NBAET : (+352) 8002-4488 | A.0PL4\ : sfa@men.lu
A1l A
14, Porte de France
L-4360 Esch-surAlzette
T2 hetinca
hOLb&h SFA
15, rue léon Hengen
L-1745 Luxembourg

AP N9h0ET HPY: AAMG I T HTEANLT : P £28 ASAM G2-F9° AOT HATTT1H
AAMG A=

T8 2100 (hPFHC)AmPPoT PPGANT L12ANI° DL @ G TLHT RALTI (LAY
IR ANSF htbhor- Fhhde:

. ThOC ANt aPTROST
29, rue Aldringen
L-1NM8 Luxembourg
Luxembourg
BOET : (+352) 247 65181

AIPLRQ\ : orientation@men.lu



mailto:orientation@men.lu

croix-rouge +
luxembourgeoise
Menaoecton. /lz%éw

ATANT A0 T190 T
(% 1l A%t 13 :00 ha 17 :00
afch haN %CN. 10 A% T 10:00-12:00

&ché PHé 0l A%t 13:00-17:00
OH. ANSF FPChAnI® : 9°0 L8 09 HNEL HNAR ANsF Al ATH9::



croix-rouge +
luxembourgeoise

Jlaana sl ) g g Al

Graob ) slodil 33 ) sha 4y Lal €2 5 e i) oy sl ) aglel b (o y lada s ) sl dlan & saal S50 50
s alad) i Maas sla ) )

« FLS Sl e Gy b 1 Al g3 Ai] b

1Jla ) sie 43 625 (510685 i 53 Jilan Al 5 S e il 33 Cany (33 ke ) 4S (Sl
(Ll S g) Ladi sla 586 o
Ll (bl Qs Gy 0

R DAPRT PR PR KL SR PO LRIV P RY IR & I BN

C._\:\:u'AJ )
S Adlaa / oA Gl / SEn sl VS e
WJ\JJ\)B/ngj;)A/o‘)\;\J\JJ\)B °

GSia 8/ KA E e
A/ Gl / Gleani (A1 S o

L 5 e

"Bl L ML M e 2l op gaim g bl ) eSO S gy ada | 2 sA i) Al ca g o)y (0 S o 6l 0
S Al

« $adiS ouldiv My Loyl pl 4 il »

daad Gaob ) il 5 (e Lad 0 S E 300 L e (S 53 Oy seado )5 (o 1) oM il Ll 4y ) ol dlass
St ol 5353 (6 2sn 1) Ginad el L3S 800 3 ) se alen 11 258 < pdae Ly 5 i il 5 a3
el jlad ol ¢ Kol gl 2l s ey, 80 ci 5 elaial o ) sl e K1 Jle )y ol B i B Cul 5250
21,80 el Ladi L il g B i€ S35 a6 i s e

MLy ) saliinl 43 ) 2 5A (l yide 520 (EALS ) ) GOl )3 sadalad) slaES) 55 A e g S ) sl XS o slacal
Can) 53 50 48 e 380 aDkaitaal 353 (Sl () s ) il 68 e L sl ISGI 5 5 (gl o yiasd | LIS G g L L

0 D1l alal Ay S oaldind Sl g LAl o alaS ) A8 280 (e e i Ladidn 5380 e ) Lai "Luxtrust” (o i
ool s sl b s.guel;_'a\(ﬁﬁamsmqgquﬂui)\ju‘dliﬁs\)g):\m.ﬂajjmq\).\}sﬁu Ay il 68
Jﬁa&ﬁmjﬁég)dmx]&)}a@\JJ}i‘éﬂgdu&Tib;ﬂ‘)}m‘%\.'\sgfmjﬁ

Sl 2axd 2 5 e e )l ) 35 MLuxtrust” smied JS) 3l s s "Myguichet.lu" ol 4s 350 a8 il S
A ()l | s aalinl £ 5 amaalad) a8l ol 3 )5l 4,



croix-rouge +
luxembourgeoise
Menaoecton. /lz%éw

1128 i s ST |y dalish [ 98 4pKa "
aiila ‘.A:‘\A.Jui‘)uu‘\.ia}.jfe‘)\d\ @ujdwmiﬂjjmﬂ\)dﬁdm‘ J\&Jh)wmd..p\).\sam

WWW.CCss.IU 1Sl s A1 S e
www.cae.public.lu :gdie 4lile 4358 SaS @il 3 A S o

« Fa s JSidia S ol L) b U »

L < i) (5 s ¢ el cdiadion (5K ) edldiul )0 &) 208 e ala) (Mimd &) s 4 5 i 5 sl sl 1)
a3 (e 431 ) ) sal A ) (ol 534S il dsa s Gle b by Gaad) i )l JSie el (S 58

e Digital inclusion

16, rue d’Epernay
1490 Luxembourg

e Université populaire du Luxembourg

Informations sur les cours : Tél. : 8002-4488 | e-mail : sfa@men.lu

e Site Belval
14, Porte de France

L-4360 Esch-sur-Alzette

e Site Kirchberg
SFA
15, rue Léon Hengen

L-1745 Luxembourg
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Service de la formation des adultes Cellule d’orientation
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e Service de la formation des adultes Cellule d’orientation
29, rue Aldringen
L-1118 Luxembourg

Luxembourg

Tél.: (+352) 247 65 181
e-mail : orientation@men.lu

Heures d’ouverture du guichet

Lundi 13.00 - 17.00 heures
mardi — vendredi 10.00 - 12.00 heures

13.00 - 17.00 heures
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