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Ces situations vous parlent-elles ? 
 

Vous venez d’acheter une voiture et on vous demande un justificatif de domicile de moins de 3 mois… 

mais votre facture EDF date de 4 mois ? Votre enfant entre en maternelle et la mairie vous demande 12 

documents différents ? Vous avez déménagé il y a 6 mois et vous recevez encore du courrier à l’ancienne 

adresse… dont une amende ! 

 

Ces galères, je les vois tous les jours dans mon métier d’assistante administrative. Bonne nouvelle : elles 

s’évitent ! Voici comment, avec des exemples concrets et mes astuces de pro. Et si vous préférez 

déléguer, découvrez mes prestations en fin de guide. 
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7 Démarches Essentielles 
 

🔹 1. Changer d’adresse : Ne perdez pas vos droits !         

   Exemple (inspiré de cas concrets) :  

Marie a déménagé de Lyon à Bordeaux. Elle a oublié de prévenir la CAF. → Résultat : trois mois 

sans RSA et 1 200 € à rembourser ! (Montant indicatif) 

   À faire :  

⇒ Prévenir tous ces organismes : CAF, impôts, banque, assurance, La Poste, employeur, etc.  

⇒ Délai : Dans le mois suivant votre déménagement.  

     Astuce :  

Utilisez https://www.service-public.gouv.fr/particuliers/vosdroits/R11193 pour gagner du temps. 

   Besoin d’aide ?  

Voir page 10 

 

🔹 2. Déclaration d’impôts : Évitez les erreurs coûteuses   

   Exemple (inspiré de cas concrets) : 

Jean a oublié de déclarer ses frais de trajet. 

→ Résultat : 300 € de trop payés + 10 % de majoration ! (Montant indicatif) 

   À faire : 

⇒ Délai : Avant le 31 mai 2026 (en ligne). 

⇒ À ne pas oublier : 

  - Frais de trajet (si > 10 km). 

  - Dons aux associations (66 % déductibles). 

      Astuce :  

Vérifiez bien les cases 4BA et 4BB si vous avez des revenus fonciers. 

   Besoin d’aide ?  

Voir page 10 

 

https://www.service-public.gouv.fr/particuliers/vosdroits/R11193
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🔹 3. Carte grise : Attention aux délais !          

   Exemple (inspiré de cas concrets) :  

Sophie a attendu 6 semaines pour faire sa carte grise. → Résultat : 135 € d’amende + assurance 

invalide ! (Montant indicatif) 

   À faire :  

⇒ Délai : Dans le mois suivant l’achat, idéalement faites le dès la réception du certificat de cession. 

⇒ Documents :  

  - Certificat de cession  

  - Justificatif de domicile (< 6 mois)  

  - Contrôle technique (si voiture > 4 ans)  

      Astuce :  

Sur https://www.ants.gouv.fr, cochez bien "véhicule d’occasion".  

   Besoin d’aide ?  

Voir page 10 

 

4- Inscription à France Travail : Ne perdez pas vos droits !      

   Exemple (inspiré de cas concrets) :  

Thomas a attendu 1 mois pour s’inscrire. → Résultat : 1 mois de droits en moins (1 200 € perdus) ! 

(Montant indicatif) 

   À faire :  

⇒ Délai : Dès le 1er jour de chômage (même pendant le préavis).  

⇒ Documents :  

  - Attestation employeur 

  - Relevé d’identité bancaire 

  - CV à jour 

      Astuce :  

Activez votre compte en ligne sur https://www.francetravail.fr avant le rendez-vous.  

   Besoin d’aide ?  

 Voir page 10 

 

https://www.ants.gouv.fr/
https://www.francetravail.fr/
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5- Demande de RSA : Évitez les retards !       

   Exemple (inspiré de cas concrets) :  

Claire a oublié son avis d’imposition. → Résultat : 2 mois de retard et 800 € à rembourser ! (Montant 

indicatif) 

   À faire :  

⇒ Délai : Dès que vos revenus baissent.  

⇒ Documents :  

  - Avis d’imposition (année dernière).  

  - 3 derniers bulletins de salaire  

  - Relevé d’identité bancaire 

      Astuce :  

Le RSA est rétroactif à 3 mois. Ne tardez pas !  

   Besoin d’aide ?  

Voir page 10 

 

6- PASSEPORT OU CNI : ANTICIPEZ !        

   Exemple (inspiré de cas concrets) :  

Les Martin ont réservé un voyage, mais leur passeport a expiré. → Résultat : 3 000 € de voyage 

annulé ! (Montant indicatif) 

   À faire :  

⇒ Délai passeport : 2 à 3 mois avant expiration (délai moyen : 3 semaines). Délais variables selon la 

période (jusqu’à 6 semaines en haute saison). 

⇒ Délai CNI : 1 mois avant expiration (délai moyen : 1 semaine).  

 ⇒ Documents :  

  - Ancien passeport/CNI 

  - Justificatif de domicile (< 6 mois) 

  - Photo récente (< 6 mois) 

      Astuce :  

Prenez rendez-vous en ligne sur https://www.ants.gouv.fr ou allez en mairie tôt le matin.  

   Besoin d’aide ?  

https://www.ants.gouv.fr/
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Voir page 10 

 

7- DEMANDE DE LOGEMENT SOCIAL : NE PERDEZ PAS VOTRE 

PLACE !         

   Exemple (inspiré de cas concrets) :  

Karim a oublié de cocher 'famille nombreuse'. → Résultat : 2 ans d’attente en plus ! 

   À faire :  

⇒ Délai : Dès que vous en avez besoin.  

⇒ Documents :  

  - Avis d’imposition 

  - 3 derniers justificatifs de revenus 

  - Livret de famille 

      Astuce :  

Mettez à jour votre dossier tous les 6 mois sur https://www.demande-logement-social.gouv.fr 

    Besoin d’aide ?  

Voir page 10 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.demande-logement-social.gouv.fr/
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  LES 5 ERREURS QUI  

RUINENT VOS DÉMARCHES 
 

  ERREUR    SOLUTION       CONSEIL 
Oublier un justificatif Vérifiez deux fois avant 

envoi 
90 % des rejets viennent 
d’un document manquant 
! 

Attendre le dernier jour Faites-le tout de suite Les sites plantent en 
période de rush ! 

Ne pas garder de copie Scannez tout Un client a perdu son 
attestation France 
Travail… trois mois pour 
la retrouver ! 

Remplir à la main Préférez le numérique Les erreurs de lecture = 
rejet automatique ! 

Ne pas relancer Relancez après 15 jours Les administrations perdent 
des dossiers. Un coup de 
fil peut tout changer ! 

 

   Besoin d’aide ?  

Voir page 10 
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  LIENS UTILES (août 2026) 
 

 

     Général 
 
⇒ Le site officiel de l’administration  : 

Service-Public : https://service-public.fr 

 

⇒ Connexion sécurisée à tous les services  : 

FranceConnect : https://franceconnect.gouv.fr  

 
 

   Impôts & Aides 
 
⇒ Déclaration en ligne : 

Impots.gouv.fr : https://www.impots.gouv.fr 

 

⇒ RSA, APL, allocations  : 

CAF : https://www.caf.fr 

 

⇒ Inscription au chômage : 

France Travail : https://www.francetravail.fr  

 
 

         Transport / Identité 

 
⇒ Carte grise, permis, CNI : 

ANTS : https://www.ants.gouv.fr 

 
 

        Logement 
 

Demande de logement social  : https://www.demande-logement-social.gouv.fr 
 

 

 

 

 

    Attention 
 

Les délais peuvent changer. Vérifiez toujours sur les sites officiels.  
 

 

https://service-public.fr/
https://franceconnect.gouv.fr/
https://www.impots.gouv.fr/
https://www.caf.fr/
https://www.francetravail.fr/
https://www.ants.gouv.fr/
https://www.demande-logement-social.gouv.fr/
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     Besoin d’un coup de main ? 

 

Je vous propose un accompagnement simple et efficace : 
 

   Remplissage des formulaires 

   Vérification des pièces 

   Envoi et suivi 

   Vérification de vos dossiers  

   Correction des erreurs  

   Alertes personnalisées pour les échéances  

 

   Quelques exemples :  

⇒ Rappel pour les impôts une semaine avant 

⇒ Demande de carte grise 

⇒ Demande de RSA, … 

 

 

 

       Contactez-moi : 
 
 

        contact@emyviasolutions.fr 

   07 49 91 45 30 

  https://emyviasolutions.fr 

 
 

 

 

              N’hésitez pas, je suis là pour vous simplifier la vie ! 
 

 

 

https://emyviasolutions.fr/


11 
© 2026 EMYVIA Solutions – Tous droits réservés. 

       LEXIQUE 

Les termes administratifs expliqués simplement 

        Aides et allocations sociales  
 

TERME DÉFINITION UTILITÉ 

RSA Revenu de Solidarité Active Aide financière mensuelle pour les 
personnes sans emploi ou avec de très 
faibles revenus. 

APL Aides Personnalisées au Logement Aides financières pour réduire le coût du 
logement. 

CAF Caisse d’Allocations Familiales  Organisme public qui gère les aides 
sociales (RSA, APL, allocations familiales, 
…) 

 
   Impôts et fiscalité 
 

TERME UTILITÉ 

Avis d’imposition Document officiel résumant vos revenus déclarés et le 
montant de vos impôts. 

Déclaration d’impôts Démarche annuelle pour déclarer vos revenus à l’État. 

Frais réels Dépenses liées aux trajets domicile-travail, 
déductibles sous conditions. 

Cases 4BA et 4BB Cases du formulaire d’impôts pour les revenus fonciers.  

Dons aux associations Montants versés à des organismes d’intérêt général, 
partiellement déductibles.  

Majorations Pénalités financières en cas de retard ou d’erreur dans 
une déclaration. 

 

        Logement 

 

TERME DÉFINITION 

Logement social Logement à loyer modéré pour les ménages aux 
revenus modestes 

Livret de famille Document officiel attestant de la composition d’une 
famille. 
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     Emploi et chômage 

 

TERME DÉFINITION 

France Travail Organisme public qui accompagne les demandeurs 
d’emploi et verse les allocations chômage. 

Attestation employeur Document fourni par l’employeur à la fin d’un contrat 
de travail. 

Préavis Période de prévenance avant la fin d’un contrat de 
travail. 

 

       Identité et documents administratifs  

 

TERME DÉFINITION 

ANTS Agence Nationale des Titres Sécurisés : plateforme en 
ligne pour les démarches liées aux titres d’identité, 
permis de conduire et cartes grises.  

CNI Carte Nationale d’Identité : document officiel prouvant 
votre identité. 

Passeport Document officiel pour voyager à l’étranger et prouver 
son identité. 

Justificatif de domicile Document prouvant votre adresse de résidence 
(facture, quittance de loyer, etc. ). 

Certificat de cession Document obligatoire pour la vente d’un véhicule. 

Contrôle technique Vérification obligatoire de l’état d’un véhicule. 

 

   Divers 

 

TERME DÉFINITION 

FranceConnect Service public pour se connecter à plus de 1 000 
services en ligne avec un seul identifiant. 

Service-Public.fr Site officiel du gouvernement centralisant les 
informations et démarches administratives. 

Rétroactif Qui prend effet à une date antérieure à celle de la 
demande. 
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PROTECTION ET AVERTISSEMENT 

 
© 2026 EMYVIA Solutions – Tous droits réservés 
 
Ce guide a été créé par EMYVIA Solutions et est mis gratuitement à disposition des particuliers à titre informatif et pédagogique.  

 
Propriété intellectuelle 

 
La rédaction, les explications, les exemples, les tableaux, l’organisation du contenu et les éléments graphiques originaux de ce guide 
sont protégés par le droit d’auteur.  
 

La reproduction, la modification, la diffusion ou l’exploitation commerciale de tout ou partie de ce guide sans l’autorisation préalable 
d’EMYVIA Solutions est interdite.  
 
Les informations, formulaires, textes officiels, logos et contenus appartenant à des administrations ou organismes tiers restent la 
propriété de leurs ayants droits respectifs.  

 
Avertissement 

 
Les informations présentées dans ce guide sont fournies à titre général et peuvent évoluer en fonction de la règlementation et des 

procédures administratives.  
 
Ce guide ne constitue pas un conseil juridique, fiscal, comptable ou social personnalisé et ne remplace pas les informations 
communiquées directement par les organismes officiels.  
 
Avant d’effectuer une démarche, il est recommandé de vérifier les informations applicables à votre situation auprès de l’organisme 

concerné.  
 
EMYVIA Solutions s’efforce de maintenir ses guides à jour, mais ne peut garantir que toutes les informations restent valables après 
leur date de publication ou de mise à jour.  

 
Contact 

 
Pour toute question ou demande d’autorisation concernant la reproduction ou l’utilisation de ce guide :  

 
EMYVIA Solutions 

 

        contact@emyviasolutions.fr 

  https://emyviasolutions.fr 
 

 
 
 

https://emyviasolutions.fr/

