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Chapitre 1. Présentation générale 
 

 Connexion au site 
La connexion se fait par un clic sur le lien à venir dans MesServices.etudiant.gouv.fr 

 

 La page d’accueil 
 

Un bandeau en haut de la page où l’étudiant accède au menu Mes informations.  

 

 

 

pour réaliser une 
demande d’aide. 

Le bas de page 
contient toutes les 
mentions légales et 
communes aux sites 
Internet de l’Etat 
Français. Pour 
information, le site 
répond à la chartre 
graphique du Système 
de Design de l’Etat 
(DSFR). 
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 Fonctionnement global du site 
 

 Le retour à l’accueil se fait par un clic sur le logo   République Française ou sur le lien Accueil en haut à gauche. 

 Il est possible de d’ouvrir et fermer les rubriques à l’aide de la flèche située à droite 

 Les modifications apportées dans le formulaire sont affichées par un trait vertical à gauche du champ de saisie. 

 Le caractère obligatoire pour la saisie des informations est indiqué par un * après le libellé du champ et par une 
coloration rouge et un message sous le champ si le champ n’a pas été renseigné. 

 A la fin de certaines étapes, l’étudiant peut calculer l’éligibilité de sa demande. A partir des éléments saisis, le système 
répond ELIGIBLE ou NON_ELIGIBLE. Si la demande n’est pas éligible, l’étudiant a la possibilité de poursuivre sa 
demande peut choisir de poursuivre. 

 A toutes les étapes du parcours de saisie d’une demande, l’étudiant peut revenir à l’étape précédente, 
enregistrer les informations saisies et fermer le formulaire ou bien il peut continuer sa saisie à l’aide de ces 
3 boutons situés en haut et en bas de l’écran : 

 

 

 Lorsqu’un étudiant enregistre son formulaire, lorsqu’il réouvre son dossier plus tard, le dossier s’affiche à 
l’étape à laquelle il était rendu.  
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Chapitre 2. Saisir un dossier 

 Choix du dispositif 
 

Les dispositifs affichés sont ceux qui sont disponibles et ouvert à la date où l'étudiant fait sa demande. 

Chaque dispositif est affiché sous forme d’une « tuile » qui contient le libellé de l’aide financière et une flèche. 

 

 Cas 1 : L’étudiant n’a pas créé de demande sur le dispositif. 

 Quand il clique sur le dispositif, l’étudiant est dirigé vers l’étape 1 du parcours. 

 

 Cas 2 : L’étudiant a un dossier en cours sur le dispositif. 

o Un message est affiché avec le numéro de dossier déjà créé sur ce dispositif. 

 

 S’il clique sur la tuile, il est redirigé vers la synthèse du dossier.  

 

 

 Cas 3 : Aucun dispositif n'est disponible, un message d'alerte s’affiche. 
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 Liste des étapes du parcours de demande 
 

 

Etape Libellé Descriptif de l’étape dans ce document 

ETAPE 1 PREREQUIS Lien 

ETAPE 2 SITUATION PERSONNELLE 

Situation particulière 

Lien 

ETAPE 3 SITUATION FAMILIALE  

Adresse domicile familial 

Situation du foyer fiscal des parents 

Les informations de chaque parent 

La fratrie 

Lien 

ETAPE 4 DONNEES FISCALES  Lien 

ETAPE 5 SCOLARITE Lien 

ETAPE 6 ENGAGEMENT Lien 

ETAPE 7 PIECES JOINTES JUSTIFICATIVES Lien 

ETAPE 8 VALIDATION DE LA CREATION DU DOSSIER Lien 

 

 

 

  



Centre National des Œuvres Universitaires et Sociales 

OLAFE – Guide utilisateur – Parcours étudiants  

  

Mise à jour du guide : 03/03/2025      
  8/36 

 Prérequis – Etape 1 sur 8 
 

Cette étape consiste à communiquer de l’information à l’étudiant sur le déroulé de sa demande, lui fournir des 
conseils et lui rappeler qu’il a droit à l’erreur ! 
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 Situation personnelle – Etape 2 sur 8 
 

Cette étape regroupe les informations d’identification de l’étudiant, sa situation maritale et administrative. 

 

Les informations situées dans les premiers champs grisés sont issues du portail MSE et ne peuvent pas être 
modifiées ici par l'étudiant.  

  

  

 Cette question « Vous êtes * » est 
affichée seulement si l’étudiant 
est étranger c’est-à-dire que sa 
nationalité est hors UE, hors zone 
européenne ou Suisse. 
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2.4.1 Situation particulière 
 

On interroge l’étudiant pour savoir s’il est dans une situation particulière (orphelin, avec enfant, pupille de l’état, 
porteur d’handicap, etc…). 

 

Lorsque l’étudiant sélectionne « Oui » pour les cas « Etudiants avec enfant(s) » ou « Orphelin de vos 2 parents », 
alors il doit saisir des informations complémentaires dans d’autres champs de saisie qui s’affichent sous la question. 

 

 Certaines informations sont 
reprises de l’ancien système, les 
champs sont donc préremplis. 
Exemple avec la question « Etes-
vous orphelin ? » avec les dates de 
décès des parents. 
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 Situation familiale – Etape 3 sur 8 
 

Cette étape permet de recueillir les informations liées à ces tuteurs et à sa fratrie. 

 

 

2.5.1 Adresse domicile familial 
La saisie de l’adresse du domicile est assistée afin de fiabiliser cette information.  

Aide à la saisie : à partir des éléments saisis, une recherche est lancée pour proposer à l’étudiant les adresses 

répertoriées en France. 

 Si l’étudiant saisit « France » pour le pays du domicile, il doit saisir au moins une voie et une commune dans 

le champ « Saisie des coordonnées ». Il choisit ensuite l’adresse dans la liste déroulante. 

 

 Si l’étudiant saisit un pays autre que la France, alors on lui demande de saisir un nom de ville dans le champ 
« Saisie des coordonnées ». Il choisit ensuite la ville dans la liste déroulante. Il doit compléter le champ 
« Adresse » avec le numéro et la voie  
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2.5.2  Situation du foyer fiscal des parents 
 

Pour les cas « Séparé.e(s) », « Divorcé.e(s) » ou « Veuf.ve(s) », la date de l’évènement est demandée.  

S’il y a eu des changements depuis l’année précédente, la nouvelle situation familiale est à saisir. 
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2.5.3 Les informations de chaque parent 
 

L’étudiant est invité à saisir les informations du parent 1 et du parent 2. Il peut saisir le cas du parent d’identité inconnue. 

Si l’adresse du parent est différente du domicile familial et/ou si le parent est remarié/pacsé alors d’autres champs s’affichent 

pour saisir l’adresse du parent. Il existe une aide à la saisie de l’adresse comme dans l’étape précédente. 
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2.5.1  La fratrie 
 

En cliquant sur le bouton Ajouter un élément, l’étudiant ajoute ses frères et sœurs. Il peut supprimer à tout moment un frère 

ou une sœur. 

 

 Le nombre de frères ou sœurs ajoutés doit être identique au nombre saisi d’enfants sur l’avis d’imposition. 
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 Données fiscales – Etape 4 sur 8 
 

Cette étape permet de collecter les revenus perçus soit par l’étudiant et/ou par ses parents. 

Pour les cas où l’étudiant ou ses parents ont perçu des revenus sur le territoire français, un mécanisme de recherche 
automatique des revenus fiscaux est effectué vers la DGFIP. Dans les autres situations, l’étudiant saisit directement 
les revenus. 

Revenus perçus sur le territoire français :  

 L’étudiant saisit le numéro fiscal de la personne identifiée puis cliquer sur la loupe. 

 Un appel vers l’API DGFIP est effectué, si l’appel a fonctionné et le numéro fiscal est correct, le revenu 
global brut est renseigné. 

 Au bout de 3 tentatives avec un numéro fiscal différent, l’étudiant peut saisir le revenu manuellement. 

 

Revenus perçus hors du territoire français :  

 L’étudiant saisit directement les revenus perçus par lui-même ou ses parents. 

. 

 

 

L’étudiant peut calculer avec le bouton le revenu total pris en compte pour le dossier. 

Le calcul est la somme des revenus globaux bruts saisis. 
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 Scolarité – Etape 5 sur 8 
 

Cette étape permet de collecter la situation scolaire actuelle, les aides que l’étudiant souhaite demander ainsi que 
ses vœux de scolarité. 

 

 

Pour la saisie des vœux, l’étudiant sélectionne à l’aide des listes déroulantes : le pays, l’Etablissement, la formation 
et l’année. Il peut saisir jusqu’à 10 vœux à l’aide du bouton « Ajouter un élément ». 
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 Les formations non éligibles à bourse sont grisées dans la liste de saisie du champ Formation et ne sont pas 
sélectionnables. 

 

 

Quand l’étudiant a fini la 
saisie de sa formation, un 
calcul est effectué par le 
système en fonction de la 
formation sélectionnée, les 
champs en fin de formulaire 
sont renseignés. 

 

 

 

 

 

 

L’étudiant peut consulter 

l’échelon et le montant 

estimé de la bourse 

pour le vœu. 
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 Engagement – Etape 6 sur 8 
Cette étape concerne la déclaration sur l'honneur, où l’étudiant certifie l'exactitude des informations fournies pour 
son dossier social étudiant. Il s'engage à suivre assidûment sa formation et à respecter les obligations liées à l'aide 
accordée.  
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 Pièces jointes justificatives – Etape 7 sur 8 
 

L’étudiant doit ajouter à cette étape toutes les pièces justificatives nécessaires pour compléter son dossier. 

La liste des documents est constituée en fonction des réponses apportées par l’étudiant dans les étapes 
précédentes. 

 

 Consignes pour les fichiers : 

 Toutes les pages du justificatif dans un seul fichier  
o Exemple : un fichier pour toutes les pages d’un jugement de divorce). 

 Le fichier doit être au format PDF. 

 Le nom du fichier doit correspondre au contenu du justificatif. 

 

 L’étudiant ne peut pas télécharger plus d’un fichier pour certaines pièces justificatives. Un message 
bloquant l’informe. 
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 Validation de la création du dossier – Etape 8 sur 8 
 

A cette étape, l’étudiant peut consulter toutes les 
réponses qu’il a sélectionnées dans son parcours.  

 

 Il a la possibilité de revenir à une étape pour 
modifier les informations saisies en 
cliquant sur le lien « Retour à l’étape ». 

 

 Avec le bouton « Modifier la demande », il 
revient à l’étape 1 du parcours. 

 

Pour valider sa demande, il utilise le bouton 
« Transmettre la demande ». 
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Un message indique à l’étudiant que sa demande est transmise :  

 

 

La demande est envoyée au CROUS pour analyse et instruction. Le dossier prend le statut « Déposé ». 

 L’étudiant a la possibilité de répondre au questionnaire « Je donne mon avis » de SERVICES PUBLICS. 

 

2.10.1 Envoi automatique de l’accusé réception 
Un mail « Accusé réception » de sa demande est envoyé automatiquement à l’étudiant. 

 Ce courrier est également présent dans la messagerie accessible par le menu Mes informations ou dans la 

synthèse du dossier. 
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Chapitre 3. Consulter mes dossiers 
 

Dans la page d’accueil, l’étudiant clique sur Mes dossiers pour accéder à la liste de ses dossiers. 

 

 

 Cas 1 : L’étudiant n’a pas encore saisi de dossier, il a le message suivant : 

 

 

 Cas 2 : L’étudiant a au moins un dossier : 

 

La page Consulter mes dossiers s’affiche avec les 2 rubriques : 

- la rubrique Dossiers de l’année en cours qui est ouverte par défaut 

- la rubrique Historique des dossiers à ouvrir pour afficher les dossiers des années précédentes. 

 

 

 

Les dossiers s’affichent avec pour chacun son statut, le dispositif, son 
numéro et une flèche pour accéder aux détails du dossier. 
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L’étape à laquelle l’étudiant 
est arrivé dans son parcours. 

Le dispositif 
et la date de 
dépôt de la 
demande 

Le statut du dossier Le numéro du dossier 

Liste « Autres options du dossier » : 
Voir les actions possibles dans le 
paragraphe Effectuer d’autres 
actions sur le dossier. 

 

 Consulter la synthèse d’un dossier 
 

En cliquant sur un dossier, l’étudiant accède à la synthèse du dossier : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Signification des 3 couleurs des étapes du parcours :  

 Gris = l’étudiant n’a pas encore démarré cette étape 

 Bleu = l’étudiant est en cours de saisie et n’a pas terminé 

 Vert = l’étudiant a terminé l’étape  

. 

Modifier son dossier 

L’étudiant a la possibilité de modifier son dossier après l’avoir déposé. Voir chapitre Modifier un dossier 

 

 Les modifications du dossier par l’étudiant sont historisées et sont affichées en bas de la synthèse : 
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 Modifier un dossier 
 

3.2.1 Compléter un dossier à finaliser 
 

Pour un dossier au statut « Création », l’étudiant visualise l’étape à laquelle son dossier est arrivé parmi :  

1- Compléter le formulaire 
2- Joindre les justificatifs 
3- Envoyer la demande 

 

Les boutons sont actifs selon l’étape à laquelle est rendu le remplissage du formulaire. 

 

La couleur de l’étape indique l’avancement de l’étudiant dans le parcours :  

 Gris = l’étudiant n’a pas encore démarré cette étape 

 Bleu = l’étudiant est en cours de saisie et n’a pas terminé 

 Vert = l’étudiant a terminé l’étape  

 

 

L’étudiant peut alors cliquer sur une des étapes en bleu ou vert pour accéder au formulaire. Il est dirigé vers l’étape 
correspondante dans le parcours 
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3.2.2 Modifier un dossier 
Une fois que le dossier a été déposé, l’étudiant peut accéder par l’intermédiaire de la série de boutons aux 
fonctionnalités suivantes :  

 

 Œil : consulter le formulaire de demande en lecture seule  

 Trombone : consulter en lecture seule les pièces jointes de la demande 

 Modifier le dossier : le bouton est affiché si la demande est au statut « Déposé » et si l’instruction n’a pas 
commencé - c’est-à-dire tant qu’aucun gestionnaire n’a pris en charge la demande.  

o En cliquant sur ce bouton, l’étudiant est invité à saisir le motif de son souhait de modifier son étape.  

 

 Après sa saisie et un clic sur le bouton Modifier, il est dirigé vers l’étape 8 cf Validation de la création du 
dossier – Etape 8 sur 8. 

 

 

 Effectuer d’autres actions sur le dossier 
 

A partir de la rubrique « Autres options du dossier », l’étudiant peut effectuer les actions suivantes :  
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3.3.1 Consulter un message du dossier 
 

L’étudiant peut accéder aux messages envoyés par le gestionnaire du CROUS pour ce dossier.  

 Il sélectionne l’option « Accéder à la messagerie ». 

  
 Il est alors renvoyé à la rubrique Mes messages reçus. 

 Consulter le paragraphe Consulter les messages d’un dossier dans ce guide. 

 

 

3.3.2 Ajouter une pièce justificative à un dossier 
 

L’étudiant peut ajouter une pièce jointe à son initiative ou à la suite d’une demande d’un gestionnaire.  

 Il sélectionne l’option « Accéder aux pièces justificatives ». 

 

 Il est alors renvoyé au formulaire de demande à l’étape Pièces jointes justificatives – Etape 7 sur 8. 

 Toutes les catégories de pièces jointes sont alors présentes, il télécharge le document dans la catégorie 
correspondante qu’il sélectionne. 

 

 

3.3.3 Supprimer un dossier 
 

L’étudiant peut supprimer un dossier à partir de l’écran de synthèse du dossier. 

 Dans la rubrique « Autres options du dossier », il sélectionne l’option « Supprimer le dossier ». 

 Un écran de validation lui permet de confirmer son choix. 

 

Règle : Un dossier peut être supprimé seulement si le dossier est en cours de création . 
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 Consulter les versements et l’échéancier 
 

Cette fonctionnalité sera disponible plus tard dans le parcours de l’étudiant. 
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 Les différents statuts d’un dossier 
 

Voici les différentes étapes qu’un dossier peut suivre et ci-dessous les statuts correspondants. 

 

 
 

 

Libellé Description 

Création L'étudiant a créé un dossier mais pas encore déposé.  

Déposé L'étudiant a déposé son dossier. 

Incomplet  L'étudiant a déposé un dossier et le gestionnaire voit qu'il manque des pièces justificatives donc 
renvoie à l'étudiant pour rajouter les PJ obligatoires pour instruction du dossier. 

Supprimé par le 
bénéficiaire 

L'étudiant a supprimé son dossier avant de le déposer.  

Refusé Le gestionnaire refuse le dossier à l'instruction car non éligible (sur aucun vœux) 

Conditionnel Le gestionnaire valide l'instruction avec un avis favorable car au moins un vœu éligible à la bourse 
(l'étudiant devient boursier conditionnel) 

Définitif Le système enregistre l'inscription sur le dossier sur un des vœux éligibles à la bourse (l'étudiant est 
boursier définitif) 

  

Suspendu L'étudiant était boursier (donc dossier au statut DEFINITTIF mais pour une raison particulière le 
paiement de la bourse est suspendu (non-assiduité, annulation d'inscription, ...)) 

Bloqué Le dossier est bloqué car nécessitant une nouvelle analyse par suite d’un évènement (ex : annulation 
inscription, nouvelle inscription). 

Supprimé  Le gestionnaire a supprimé sur le BackOffice le dossier qui n'est pas encore instruit (donc 
uniquement sur un dossier en création ou incomplet ou déposé). 
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Chapitre 4. Mes informations 
 

Ce menu regroupe quelques informations de l’étudiant ainsi que 
l’accès aux rubriques transverses (documents, messagerie, 
coordonnées bancaires). 

 

Le nom et prénom affichés ainsi que l’adresse électronique de 
l’étudiant et l’INE proviennent de MSE, ils ne peuvent pas être 
modifiés ici. 

 

 

 

 

 

 

 

 Documents justificatifs 
 

4.1.1 Consulter mes documents 
Cette fonctionnalité sera disponible plus tard dans le parcours de l’étudiant. 

 

4.1.2 Télécharger un document 
Cette fonctionnalité sera disponible plus tard dans le parcours de l’étudiant. 

 

4.1.3 Ajouter/supprimer un document 
Cette fonctionnalité sera disponible plus tard dans le parcours de l’étudiant. 
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 Mes messages reçus 
 

Ce menu permet à l’étudiant d’avoir accès aux messages des gestionnaires. Lorsqu’un gestionnaire envoie un 
message à l’étudiant c’est toujours en lien avec l’un de ses dossiers. 

 Tous les messages sont envoyés par courriel, l’étudiant peut donc à la fois le consulter dans sa messagerie 
personnelle et le retrouver ici. 

 

 Si l’étudiant a des dossiers, une liste déroulante s’affiche avec tous ses dossiers. Par défaut, le dossier le 
plus récent est sélectionné. 

 

 Si l’étudiant n’a pas encore de dossier ouvert, un message l’informe de cette situation. 
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A droite, le corps 
du message 

Liste des messages du 
dossier avec le sujet, la 
date d’envoi, l’icône 
pièces jointes s’il y en a et 
un indicateur 
« enveloppe » s’il est lu 
ou non lu. 
Le message le plus récent 
s’affiche en premier. 

Nombre de messages 
non lus. 

Informations 
du dossier 

4.2.1 Consulter les messages d’un dossier 
En cliquant sur le dossier dans la liste déroulante, l’étudiant a accès aux messages de celui-ci :  

 

 Les messages liés à un dossier sont également accessibles dans la page Détail du dossier par le lien Accéder 
aux messages qui renvoie vers la page Mes messages reçus. Cf Consulter un message du dossier 

 

 

 Si le dossier n’a pas de message associé, un message lui indique  
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 Mes coordonnées bancaires 
 

Ce menu permet à l’étudiant de consulter les coordonnées bancaires qu’il a saisies. Il peut ajouter un nouveau RIB 
et consulter l’historique de saisie des RIB. 

 

A l’arrivée sur la page, deux cas sont possibles : 

 

 S'il n'y a pas encore de RIB pour cet étudiant : 

o Un message est affiché pour indiquer qu'aucun RIB n'est renseigné pour le moment. 

 

o L’étudiant peut cliquer sur le bouton « Saisir un nouveau RIB ». 

 

 Si l’étudiant a déjà saisi un RIB : 

o Les informations saisies s’affichent ainsi que le statut du RIB 

 

 

 L’étudiant peut télécharger le RIB ou saisir un nouveau RIB. 
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4.3.1 Le circuit de validation d’un RIB 
 

Si l’étudiant saisit un nouveau RIB en dehors du dépôt d’une nouvelle demande, un processus de validation du RIB 
est effectué par le CROUS : un gestionnaire contrôle la concordance entre les informations de l’étudiant et celles du 
RIB déposé. Le gestionnaire s’appuie également sur l’historique des RIB saisis pour effectuer ce contrôle. 

 

 

Après la décision du gestionnaire, un mail automatique est envoyé vers l’étudiant à l’adresse mail présente dans  
MSE, pour l’informer de la décision. 

 

4.3.2 Saisir un RIB 
 

En choisissant cette action, l’étudiant doit saisir le nom et prénom du titulaire du compte, l’IBAN du compte ainsi 
que joindre le fichier du RIB pour pouvoir valider le formulaire. 

Les fichiers acceptés sont au format JPG, PNG ou PDF. 

 

Quand l’étudiant valide le formulaire, une seconde étape de sécurité commence afin de vérifier que la personne qui 
modifie le RIB est bien l’étudiant connecté.  
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Vérification de l’identité de l’étudiant par envoi de SMS ou de mail 

 

 Cas 1 : l’étudiant a un n° de téléphone portable et il autorise la réception de SMS ou une adresse email 
(email de sécurité cad celui de secours enregistré dans MSE) 

 

o une fenêtre s'affiche avec le n° de téléphone vers lequel le code a été envoyé (masqué en 
partie, ex 06 xx xx xx 12 )  ou avec son email, un champ lui permet de renseigner le code de 
sécurité envoyé sur son téléphone puis il valide sa saisie. 

o Si le code de sécurité n’est pas correct, le RIB n’est enregistré dans les coordonnées 
bancaires. 

 

 Cas 2 : l’étudiant n’a pas de numéro de téléphone portable ou n’autorise pas la réception de SMS 

 

 Un message est affiché dans le formulaire de saisie de code reçu par SMS ou par mail pour 

indiquer à l’étudiant qu’il a la possibilité de modifier ses coordonnées de contact dans MSE.  

  

Vérification de l’identité de l’étudiant par envoi de SMS ou de mail 

 

A la validation, l’étudiant est redirigé sur l'écran de consultation, le RIB est au statut « En attente de validation ». 
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En cliquant sur le menu « Aide », l’étudiant est 
redirigé vers la page de demande de support 
du site MSE, lui permettant de saisir un 
message vers le CROUS à l’aide du formulaire 
de contact. 

Chapitre 5. Autres points 
 

 Aide 
 

 

 

 

 

 

 

      

 Contacter un gestionnaire  
 

 Si l’étudiant veut contacter un gestionnaire, il doit utiliser le formulaire de contact accessible par le lien 
« Aide ». 

 


