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Rendez-vous sur 
www.espace-citoyens.net/ccas-castres 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Depuis le 1er janvier 2020, 
le Centre Communal d’Action Sociale 

de la Ville de Castres, met à votre 
disposition, un portail internet : 

l’Espace Citoyens. 
 

Cette plateforme vous permet d’accéder à 
vos factures et de les régler à distance. 

 

Pour en profiter, il vous faut simplement 
créer votre compte personnel. 

 

D’autres services devraient venir enrichir 
votre Espace Citoyens. 

http://www.espace-citoyens.net/ccas-castres
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Cette table des matières a été élaborée afin de vous 
accompagner dans vos démarches. 
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1. BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE  
Après avoir saisie l’adresse www.espace-citoyens.net/ccas-castres dans votre 
navigateur Internet vous accéder directement sur la page d’accueil de l’Espace 
Citoyen du Centre Communal d’Action Sociale de Castres 
 

 
Vous pouvez  
 Accéder à votre espace personnel (reportez-vous page 13) 
 Créer un espace (reportez-vous page 5) 

 
 

 
 

Pour créer un compte personnel vous devez impérativement avoir une adresse 
de courriel.  
Si vous n’en avez pas, reportez à vous à la page 16 de ce document. Le Centre 
Communal d’Action Sociale vous guidera pour en créer une en quelques clics. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

http://www.espace-citoyens.net/ccas-castres
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2. CREATION D’UN ESPACE PERSONNEL  
a. Bienvenue  
Vous accédez à la page d‘accueil « Bienvenue » © 
Votre inscription va comporter 5 étapes, représentées par les différents logos. 

 
Cliquez sur « JE CREE MON ESPACE »  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

© 
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b. CGU  
Vous accédez à la page « CGU » (Conditions Générales d’Utilisation) © 

 
 
Après avoir lu les Conditions Générales d’Utilisation, vous devez  
 les accepter en cochant la case « J’accepte les conditions générales 

d’utilisation »  
 puis cliquez sur « SUIVANT ».  

 
 

Dans le cas contraire, vous ne pourrez pas poursuivre la procédure.  

 
 

© 

 

 
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c. IDENTITE 
Vous accédez à la page « IDENTITE » © 

 
Renseignez votre identité puis cliquez sur « SUIVANT » 
 
 

 

Les intitulés précédés d’un astérisque sont obligatoires.  

 
 
 
 
 

 
 
 

© 
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d. ADRESSE 
Vous accédez à la page « ADRESSE » © 

 
Complétez les informations concernant votre adresse, puis cliquez sur « SUIVANT ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

© 
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e. MOYENS DE CONTACT 
Vous accédez à la page « MOYENS DE CONTACT » © 

 
Indiquez vos moyens de contact puis cliquez sur « SUIVANT ». 

 

 

Attention, la saisie de l’adresse « Courriel » est obligatoire sous peine de 
ne pouvoir procéder à votre création de compte.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

© 
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f. AUTHENTIFICATION 
Vous accédez à la page « AUTHENTIFICATION » © 
Cette étape se décompose en trois actions 
 l’authentification 
 les services 
 le contrôle de sécurité 

 
  

 

© 

© 

© 
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AUTHENTIFICATION 

Choisissez  
 un nom d’utilisateur   
 un mot de passe  en respectant le nombre de caractère et le type de caractère 

demandé. 
 Confirmez votre mot de passe  

 

 

Ces identifiants vous seront demandés à chaque connexion.  
Gardez-les précieusement 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

12 Mode d’emploi de l’Espace Citoyen 

 

SERVICES 

 
Renseignez votre « Service Clé »  
Cette clé d’accès vous a été communiquée par courriel ou voie postale.  
Dans le cas contraire, rapprochez-vous de l’Espace Seniors  
Téléphone  05.63.71.56.13  
Courriel  espace.seniors@ville-castres.fr 

 
CONTRÔLE DE SECURITE 

La validation de votre compte personnel, nécessite l’exécution d’une action de 
contrôle. 

 Répondez à la question mentionnée dans le cadre vert  
 en cliquant sur l’icône correspondant puis cliquez sur « VALIDEZ »  

 
Vous pouvez  

initier une nouvelle question en cliquant sur le bouton 
 

  
Accéder à la question de manière auditive en cliquant sur le bouton 
 

 

 

 

 

mailto:espace.seniors@ville-castres.fr
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3. ACCEDER A VOTRE ESPACE PERSONNEL  
A partir de la page d’accueil 

Lorsque vous avez créé un compte personnel vous pouvez accéder à votre espace. 
 Saisissez votre « Identifiant » dans la zone ,  
 votre « Mot de Passe » dans la zone   
 puis cliquez sur « Connexion ». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 
 
 
 

 
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4. MON ESPACE  
Vous êtes connecté à votre espace personnel « MON ACCUEIL ». 
Depuis cette page d’accueil vous avez accès à diverses informations relatives à votre famille, 
ainsi qu’un accès à toutes les démarches disponibles sur le portail. 

 

 MON ESPACE 

A partir de cette zone vous pouvez vérifier vos coordonnées, modifiez vos identifiants, ajoutez 
ou vérifiez les membres de votre entourage (membre du foyer, contact à prévenir, médecin…) 
 

 MON TABLEAU DE BORD 

A partir de cette zone vous pouvez retrouver l’historique de vos démarches, consultez et régler 
vos factures, accéder à votre espace de stockage, modifiez si besoin vos coordonnées 
(adresse, numéro de téléphone, adresse mail). 
 

 MES FACTURES 

A partir de cette zone, retrouvez vos factures, payez en ligne ou adhérez à la facture en 
ligne. 
 

 CONTACTS 

Depuis cette page vous accédez aux contacts que vous avez renseignés (conjoint, enfants, 
médecin, service d’aide à domicile…), vous pouvez modifiez leurs coordonnées.  
 

 CONNEXION 

Lorsque vous avez terminé votre navigation sur le site, cliquez sur le bouton orange pour vous 
déconnecter. 

 
 

 
 

 

 

 
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5. MES FACTURES  
Depuis votre espace personnel « MON ACCUEIL ». 

Cliquez sur « MES FACTURES »  pour accéder à vos factures, régler en ligne 

Depuis votre espace personnel « MES FACTURES ». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous pourrez 
 Régler vos factures 
 Consulter vos factures  
 Adhérer à la facture en ligne 

 
 
 

 
 



 

 

16 Mode d’emploi de l’Espace Citoyen 

 
 

5.1. Règlement de factures  
Cliquez sur la facture souhaitée  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
b. Vérifier le détail de votre facture  

Cliquez dans la zone « TELECHARGER MA FACTURE » sur le bouton « PDF ». 

 

c. Payer votre facture  

Après avoir vérifié votre facture vous pouvez la régler. 
Saisissez votre adresse mail et cliquez sur « PAYER LA FACTURE »  

 
d. Paybox  

Vous accédez à la page de paiement sécurisé. 
Choisissez votre moyen de paiement. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
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e. Paiement 
Compléter vos informations bancaires    et « Validez »  

 
 

5.2. Consulter vos factures 
 
Cliquez sur la facture souhaitée dans la liste déroulante afin de pouvoir la consulter 
ou la télécharger. 
 
 
 

5.3. Adhérer à la facture en ligne  
  

Cliquez sur l’onglet « adhésion à la facture en ligne » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
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Lorsque vous adhérer à la facture en ligne vous ne recevez plus vos factures par 
courriers, vous les recevrez uniquement sur votre boîte mail. Pour cela cliquez sur 
« modifier » pour activer l’adhésion.  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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6. CREATION D’UNE ADRESSE DE COURRIEL 
Vous ne possédez pas d’adresse de courriel et vous souhaitez en créer une pour ouvrir 
votre compte personnel sur l’Espace Citoyen du Centre Communal d’Action Sociale. 

Il suffit de passer par quelques étapes très simples. Le C.C.A.S. vous 

accompagne pour en créer une gratuitement et rapidement 
 
Pour cette démonstration, nous allons utiliser la messagerie gratuite Gmail.  
 

6.1. Etape 1  
Depuis votre navigateur recherchez « Gmail » ou saisissez l’adresse 

https://www.google.com/gmail/ 
 

6.2. Etape 2  
 

Cliquez sur « Créer un compte » 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.google.com/gmail/
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6.3. Etape 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 Compléter les champs  

 Saisissez le Nom d’utilisateur   

 Créer un mot de passe  

 Confirmer votre mot de passe en le confirmant dans la zone  

 Vous pouvez visualiser votre mot de passe en cliquant sur le symbole  

 Cliquez sur « Suivant »  

 

 

Si l’adresse courriel que vous vouliez est déjà prise, cela vous est 
indiqué quand vous cliquez sur suivant, avec des propositions de noms 
d’utilisateurs disponibles. 

 

 

ATTENTION : choisissez un mot de passe complexe et notez-
le dans un endroit sécurisé  

 
 
 
 
 
 
 
 

ETAPE 3 

  

 

  

 
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6.4. Etape 4 
Votre adresse de messagerie s’affiche en haut de la page, pensez à la noter ! 

 
Vous pouvez compléter les différents champs      
Cliquez sur « Suivant »  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

 

 
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6.5. Etape 5 

Après avoir lu les conditions générales d’utilisation, vous devez les accepter en 

cochant les cases  

 « J’accepte les conditions d’utilisation de Google »  

 « J’accepte que mes informations soient utilisées tel que décrit ci-dessus et 

détaillé dans les règles de confidentialité »  

Puis cliquez sur « Créer un compte »   

 

 

Attention, conserver précieusement votre adresse mail et votre mot 
de passe. Vous en aurez besoin pour accéder à votre messagerie. 

 
Et voilà ! Vous avez créé votre compte email Gmail. Vous pouvez regarder la très 
courte présentation si vous le souhaitez. 

 

 

 

 
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7. COMMENT OBTENIR DE L’AIDE  
 

Pour obtenir de l’aide cliquez sur l’onglet « aide » en bas de page 
 
 

 
 

 
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Vous trouverez différentes aides concernant 

- La gestion de votre espace 
- La saisie des démarches 
- La gestion de votre tableau de bord 

 
Pour accéder à une aide cliquez sur l’onglet qui vous intéresse.  
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LES + 
 Démarches simplifiées 
 Accès 7j/7 et 24h/24 
 Espace privé et sécurisé 
 Espace de stockage des justificatifs 

 Paiement en ligne 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

BESOIN D’AIDE ? 
 
 

Contactez le Centre Communal d’Action Sociale 
05.63.71.56.13 

espace.seniors@ville-castres.fr 
Du lundi au vendredi : 8h-17h 

 


