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GUIDE UTILISATEUR LA STATION : 

• L’ACCES A LA GESTION DE VOS COMPTES 



 DEPUIS VOTRE ESPACE CLIENT SÉCURISÉ,  VOUS  POUVEZ ACCÉDER A VOTRE 
COMPTE ET MODIFIER CERTAINES DE VOS INFORMATIONS

Depuis le menu « Mon compte »
> Gérer votre compte



 VOUS POUVEZ MODIFIER ….

Votre demande peut porter sur :

1 / Votre adresse de facturation
2 / Votre adresse postale en cas de 
déménagement 
3 / Votre raison sociale
4 / Vos coordonnées bancaires
5 / Vos références clients

Suivez l’avancement
de vos demandes

Depuis le MENU, vous accédez à
différents formulaires en fonction de
votre besoin de gestion de compte
facturation



 1 / MODIFIER VOTRE ADRESSE DE FACTURATION

1 – Sélectionnez les
contrats concernés

2 – Indiquez la date
d’effet souhaitée

3 – Communiquez votre nouvelle
adresse de facturation

4 – Validez votre demande pour
qu’elle soit prise en compte.




 2 / MODIFIER VOTRE ADRESSE POSTALE (DEMENAGEMENT)

1 – Indiquez la date
d’effet souhaitée

2 – Communiquez votre nouvelle
adresse postale

Modifiez en même temps votre
adresse de facturation et la raison
sociale de votre entreprise

3 – Validez votre demande pour
qu’elle soit prise en compte.

La modification de votre 
adresse postale s’applique à 
l’ensemble de vos contrats



 3 /

 3 / MODIFIER LA RAISON SOCIALE DE VOTRE ENTREPRISE (1/2)

1 – Indiquez la date d’effet souhaitée

2 – Communiquez le nouveau nom de
votre société et son N°de SIRET

! Téléchargez votre Kbis.

Ajoutez éventuellement un commentaire à
destination de LA POSTE

La modification de la raison 
sociale de votre entreprise 
s’applique à l’ensemble de vos 
contrats. 



 3 / MODIFIER LA RAISON SOCIALE DE VOTRE ENTREPRISE (2/2)

4 – Validez votre demande pour
qu’elle soit prise en compte.

3 – Communiquez les nouvelles
coordonnées bancaires de votre société

! Téléchargez votre nouveau RIB

La modification de la raison sociale de votre entreprise impose la modification de vos 
coordonnées bancaires. 

La modification de la raison 
sociale de votre entreprise 
s’applique à l’ensemble de vos 
contrats. 

Eventuellement, modifiez 
également votre adresse de 
facturation



 4 / MODIFIER VOS COORDONNÉES BANCAIRES 

1 – Indiquez la date d’effet souhaitée

2 – Sélectionnez le ou les mandats sur
lesquels va porter la modification

3 – Saisissez vos nouvelles coordonnées
bancaires

! Téléchargez votre nouveau RIB

4 – Validez votre demande de
changement pour qu’elle soit prise en
compte



 5 / MODIFIER VOS REFERENCES INTERNES CONTRATS ET FACTURES 

1 – Indiquez la date d’effet souhaitée

2 – Sélectionnez l’objet de la modification

3 – Saisissez ancienne et nouvelle valeur de
la référence

4 – Ajoutez éventuellement une nouvelle
demande de changement

5 – Validez votre demande de
changement pour qu’elle soit prise en
compte


