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Schéma d’explication du service
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Formulaire de collecte du QF
Interface usager

Site ou guichet physique
de votre collectivité

“ Nous avons besoin de votre 
QF pour calculer votre tarif , 

veuillez nous le transmettre 
avec ce formulaire. ”

Usager Agent de votre 
collectivité

Portail Hubee
Espace agent

Transmet 
identité 
pivot et QF

   Se FranceConnecte�� 👦
Télécharge le 
PDF avec le 
QF à jour

Se rend sur le 
portail Hubee à 
réception d’un 

nouveau dossier 

Calcul et envoi du tarif social à l’usager

�� 💼

��



Les différents acteurs et leur rôle
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API Particulier
Opérateur du service 

Ce service, rattaché à la Direction Interministérielle 
du numérique, est en charge de mettre à 
disposition les données des particuliers au travers de 
tuyaux informatiques sécurisés appelés API. C’est 
ce service qui opère le formulaire de collecte du QF 
qui sera transmis à vos usagers.

Rôle dans ce projet :

● Votre point de contact 
privilégié en cas de problème

● Instruira votre demande 
d’habilitation ;

● Validera votre demande de 
renouvellement d’accès aux 
données

Datapass
Outil d’habilitation

Ce service, rattaché à la DINUM, met à disposition 
l’outil Datapass permettant de délivrer des 
habilitations à accéder à des données.

Rôle dans ce projet :

Vous allez utiliser l’outil Datapass pour 
déposer votre demande d’habilitation.

Hubee
Portail pour vos agents

Hubee est un portail à destination des collectivités 
leur permettant de récupérer les dossiers des 
particuliers répondant à une démarche.

Rôle dans ce projet :

● Hubee met à disposition son outil 
portail sur lequel vos agents iront 
chercher les QF et compositions 
familiales de vos usagers.

● Si vous rencontrez une difficulté 
d’utilisation du portail agent, 
Hubee sera votre contact.

#
#


1. Les étapes 
pour accéder 
au service

��
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1.a. Un formulaire d’habilitation dédié

Ce service permet de collecter auprès de vos 
usagers leur données d'identité, quotient 
familial CAF/MSA et les données d’identité 
des membres de leur famille.

L’accès à ces données requiert une 
habilitation au service API 
Particulier.
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Les 3 points clés :

● La demande d’habilitation est à faire sur 
le site Datapass.

● L’accès au service du formulaire national de 
transmission du QF se fait uniquement avec 
ce formulaire spécifique sur Datapass. 

● Votre dossier sera instruit par API 
Particulier en 3 jours ouvrés.

Demande d’habilitation au service

https://datapass.api.gouv.fr/api-particulier
https://datapass.api.gouv.fr/api-particulier


1.b. Liste des informations à fournir
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Lors de votre demande d’habilitation, les informations suivantes vous seront demandées : 

● Le numéro de SIRET de la 
collectivité qui proposera le 
service.

● Les personnes clés du projet : 
○ Contact demandeur

Celui qui dépose la demande d’habilitation.
C’est cet agent qui aura accès au données sur le portail dédié 
(Hubee) et qui pourra distribuer des accès à d’autres agents. 

○ Contacts du DPD 
Pour le traitement des données personnelles, ce contact doit 
être distinct du contact demandeur, et ne peut pas être le 
maire. Consulter cette page de la Cnil pour en savoir plus.

● Une délibération mentionnant 
que votre collectivité se base sur 
le quotient familial CAF/MSA 
pour sa politique tarifaire.

Demande d’habilitation au service

https://www.cnil.fr/fr/designer-un-delegue-la-protection-des-donnees-dans-une-collectivite
https://datapass.api.gouv.fr/api-particulier


1.c. Confirmation de votre habilitation

Une fois votre demande instruite et acceptée par le service API Particulier, vous allez 
recevoir deux e-mails : 
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Un mail du service API Particulier :
À : Contact demandeur 

● Confirmant votre habilitation
● Décrivant ce qu’il vous reste à faire 

pour mettre en place 
le service

Un mail du portail agent Hubee : 
À : Contact demandeur 

Confirmant la création d’un abonnement au 
formulaire QF pour votre collectivité (après 
création d’un compte pour celle-ci si votre collectivité n’avait 
pas déjà Hubee)

⚠ Ce mail est envoyé uniquement si votre 
organisation n’avait pas déjà de compte sur Hubee



2. Pas à pas pour 
proposer le formulaire 
à vos usagers
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Formulaire national QF
Interface usager



2.a. Transmettre l’URL du formulaire 
Pour que les usagers finaux complètent le formulaire, il faut leur transmettre 
le lien URL du formulaire de votre collectivité.
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Mettez-l’URL à disposition des usagers finaux : 

● Sur votre site internet
● Par e-mail
● Au guichet : En créant un QRcode imprimable. 

Plus d’information page suivante. 💡 Comment retrouver l’URL du formulaire de votre 
collectivité ?

Rendez-vous sur https://quotient-familial.numerique.gouv.fr 
sélectionnez votre collectivité dans le menu déroulant et 
récupérer l’URL du site et le QR code en bas de la page.

https://quotient-familial.numerique.gouv.fr


3.b. Proposer l’URL par QR Code
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Pour permettre à vos usagers d’accéder à l’URL facilement, vous pouvez proposer un 
QR Code en guichet.

● Rendez-vous sur 
https://quotient-familial.n
umerique.gouv.fr

● Sélectionnez la collectivité 
dans le menu déroulant et 
récupérez l’URL du site et 
le QR code en bas de la 
page :

https://quotient-familial.numerique.gouv.fr
https://quotient-familial.numerique.gouv.fr


3.c. Utiliser le kit de communication
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Madame, Monsieur, 

Dans le cadre de l’inscription de votre enfant à la cantine de l’école primaire de 
Hauteluce,  nous avons besoin de collecter votre quotient familial CAF ou MSA 
de façon à vous attribuer la tarification correspondant à notre grille tarifaire, 
jointe à ce mail..

Pour nous transmettre votre quotient familial, vous pouvez utiliser le 
service numérique Quotient-familial.numérique.gouv.fr en cliquant sur ce 
lien :
 quotient-familial.numerique.gouv.fr/collectivites/21730132400018

● Ce service vous permet de nous transmettre 
instantanément, via FranceConnect, vos données d’identité 
et votre quotient familial CAF ou MSA.

● En utilisant ce service, vous n’aurez plus besoin de fournir les 
justificatifs tous les trimestres, car avec vos données 
d’identité, nous pourrons mettre à jour de façon proactive 
vos indicateurs de ressources. 

● Vous pouvez décider de stopper cette mise à jour quand 
vous le souhaitez en écrivant à contact@mairie-hauteluce.fr. 
Vous aurez alors besoin de nous re-transmettre 
régulièrement vos attestations CAF ou MSA

Cordialement, 
Mairie de Hauteluce

Un kit avec des modèles de texte, mail et affiche est 
disponible sur le site API Particulier.

https://quotient-familial.numerique.gouv.fr/collectivites/21730132400018/me_connecter
https://particulier.api.gouv.fr/cas_usages/modalite_formulaire_qf


3. Pas à pas pour 
permettre à vos 
agents de récupérer 
le QF
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Portail Hubee
Espace agent

Se rend sur le 
portail Hubee à 
réception d’un 

nouveau dossier �� 💼
Agent de votre 

collectivité

Télécharge le 
PDF avec le 
QF à jour



3.a. Le “demandeur” se connecte à Hubee
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1. Attendre le mail API 
Particulier confirmant que 
votre habilitation est validée. ● Si vous avez déjà Hubee : l’abonnement au service est 

disponible pour votre organisation, et en tant que contact 
demandeur, vous pouvez consulter les dossiers.

● Si vous n’avez  pas encore Hubee : 
○ En tant que “demandeur”, vous avez reçu un second mail 

de la part d’Hubee pour créer votre compte.
○ Créez votre compte Hubee en initialisant votre mot de 

passe avec l’e-mail “demandeur” renseigné dans la 
demande Datapass.

💡 Dans un premier temps, seul le contact “demandeur” ayant renseigné dans la 
demande d’habilitation Datapass peut accéder au portail Hubee pour consulter les dossiers. 

2. Se connecter à Hubee :



3.a. Le “demandeur” se connecte à Hubee
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1. Attendre le mail API 
Particulier confirmant que 
votre habilitation est validée. ● Si vous avez déjà un compte sur le portail HubEE : 

l’abonnement au service est disponible pour votre organisation, 
et en tant que contact demandeur, vous pouvez consulter les 
dossiers.

● Si vous n’avez  pas encore de compte sur le portail 
HubEE : 

○ En tant que “demandeur”, vous avez reçu un second mail 
de la part d’Hubee vous invitant à  créer votre mot de 
passe de connexion..

💡 Dans un premier temps, seul le contact “demandeur” ayant renseigné dans la 
demande d’habilitation Datapass peut accéder au portail Hubee pour consulter les dossiers. 

2. Se connecter à Hubee :



3.b. Donner des accès à d’autres agents
Le “demandeur” ajoute des nouveaux utilisateurs (1/2)
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En tant que contact 
“demandeur”, vous 
êtes administrateur 
local sur Hubee et 
pouvez donner des 
accès de consultation 
à d’autres agents 
habilités à traiter les 
données et dossiers.

1. Rendez-vous 
dans le menu 
“Gestion de 
comptes”

2. Cliquez sur 
“Ajouter un 
utilisateur”



3.b. Donner des accès à d’autres agents
Le “demandeur” ajoute des nouveaux utilisateurs (1/2)
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En tant que contact 
“demandeur”, vous 
êtes administrateur 
local sur Hubee et 
pouvez créer un 
compte utilisateur à 
d’autres agents 
habilités à traiter les 
données et dossiers.

1. Rendez-vous 
dans le menu 
“Gestion de 
comptes”

2. Cliquez sur 
“Ajouter un 
utilisateur”



Guide pratique du formulaire national de transmission du QF 
Pour les collectivités sans équipe technique | 2024

3. Ajoutez la 
démarche 
“Formulaire QF” 
dans la liste des 
habilitations du 
nouvel utilisateur.

4. Complétez les 
champs 
obligatoires, 
marqués par une 
astérisque*

5. Cliquez sur “Ajouter 
l’utilisateur” pour 
confirmer la création 
de compte

3.b. Donner des accès à d’autres agents
Le “demandeur” ajoute des nouveaux utilisateurs (2/2)
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3. Ajoutez 
uniquement la 
démarche 
“Formulaire QF” 
dans la liste des 
habilitations du 
nouvel utilisateur.

4. Complétez les 
champs 
obligatoires, 
marqués par une 
astérisque*

5. Cliquez sur “Ajouter 
l’utilisateur” pour 
confirmer la création 
de compte

3.b. Donner des accès à d’autres agents
Le “demandeur” ajoute des nouveaux utilisateurs (2/2)



💡 L’agent n’a pas utilisé le lien reçu par mail et ce 
lien a expiré ?
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L’agent dont le compte utilisateur 
vient d’être créé recevra un mail lui 
permettant d’activer son compte 
utilisateur, en créant un nouveau mot 
de passe.

Ce mail est valide 48h à compter de 
l’envoi.

Pas de panique ! Il lui suffit de se rendre sur la la page 
d’authentification du Portail Hubee 
https://portail.hubee.numerique.gouv.fr/

Il doit alors utiliser 
la fonctionnalité 
mot de passe 
oublié afin de 
créer un mot de 
passe et activer 
son compte.

3.b. Donner des accès à d’autres agents
Le nouvel utilisateur active son compte Hubee

https://portail.hubee.numerique.gouv.fr/


3.c. Récupérer le QF d’un usager
Retrouver les dossiers depuis la page principale
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1. Retrouvez les 
dossiers, en 
filtrant avec 
« FormulaireQF »



3.c. Récupérer le QF d’un usager
Se rendre sur le dossier d’un usager
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1. Cliquez sur 
« Consulter »

2. Confirmer la 
réception du 
dossier

3. Vous voici sur la page du dossier :



3.c. Récupérer le QF d’un usager
Télécharger les données
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2. Le fichier est téléchargé sur votre 
ordinateur et contient les données :

1. Cliquez 
directement sur le 
fichier PDF.



3.b. Configurer la fréquence de mise à jour
du quotient familial
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⚙ Cette fonctionnalité n’est pas encore disponible

Actuellement, la fréquence de mise à jour est 
mensuelle, c’est à dire que les quotients familiaux déjà 
obtenus sont mis à jour tous les premiers du mois. Et à 
défaut, si la connexion ne fonctionne pas, dans les jours 
suivants le premier du mois.

Vous avez besoin d’une autre fréquence ? Complétez ce 
questionnaire.

Pour l’instant, la mise à jour du Quotient 
familial n’est pas disponible

http://todo
http://todo



