7999999999999

Calendrier des demarches
administratives
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Les démarches administratives font
partie de la vie quotidienne, mais elles
peuvent sembler compliquées ou trop

nombreuses.

Résultat : on oublie, on reporte... et
parfois ca se transforme en galere
(facture impayée, radiation a France
Travail, allocation bloquée, etc.).

Ce livre blanc est |a pour t'aider a y voir
clair et a mettre en place des habitudes
simples.




SEMAINES

Les petites habitudes
hebdomadaires qui changent tout

Pour tout le monde :

Ouvres ta boite aux lettres : ne laisse pas les courriers
s’entasser. Une convocation, une facture ou un
document important peut vite se perdre.

Consultes ta bofte mail : I'administration communique
de plus en plus par mail. Pense & répondre
rapidement.

Regardes ton agenda : note systématiquement tes
rendez-vous (médicaux, pro, rendez-vous Mission
Locale...).

e Vérifie ton compte bancaire : par exemple le vendredi

soir avant de sortir. Cela t'évite les mauvaises
surprises et t'aide a gérer ton budget.

Pour les demandeurs d’emploi :

Consultes les offres d’emploi régulierement (Site de la
Mission Locale, France Travail, Indeed, LinkedIn,
ljeunelsolution...).
Si tu es en CEJ (contrat engagement jeune) :
o Notes tes actions sur I'application du CE].
o Remplis ton tableau de suivi avec le nom des
entreprises oU tu as postulé.
o Contactes ta conseillere pour faire le point.
o Regardes les activités proposées par la Mission
Locale et inscris-toi.

Psssst, petite astuce : crées une routine fixe (ex : tous les
lundis matin — mails et offres d’emploi ; tous les
vendredis = compte bancaire et agenda).



Les démarches mensuelle a
programmer

Pour tout le monde :

e Paies tes factures (logement, assurance, internet,
énergie, abonnements divers et mobilité). Mets en
place des prélevements automatiques si possible.

e Prévois ton budget mensuel : lister ses entrées
(salaire, aides, allocations) et ses sorties fixes.

e Classes tes papiers : consacre une petite heure pour
trier et ranger tes documents.

e Tous les 3 mois : déclares tes ressources (Net social) si
tu percois la prime d’activité, 'APL, le RSA ou 'AAH.

Pour les demandeurs d’emploi :
e Actualisation France Travail : entre le 28 du mois et le
15 du mois suivant.
e Bilan CEJ (contrat engagement jeune) : prends rendez-
vous avec ta conseillere pour faire le point et
demander ton allocation CE]J.

Psssst, petite astuce : programmes un rappel récurrent
dans ton téléphone pour les paiements et I'actualisation
France Travail.




Certaines démarches reviennent chaque année. Les
anticiper, c’est éviter le stress de derniere minute.

Janvier : récupérer ta nouvelle carte de mutuelle.

Mai a mi-juin : déclaration de revenus sur
impots.gouv.fr.

Septembre : payer tes impots (si tu es imposable) et
donne ton nouvel avis d'imposition a ta Mission
Locale et aux autres organismes.

Novembre : taxe fonciere si tu es propriétaire.
Décembre (avant le 31) : inscription sur les listes
électorales dans ta commune.

Psssst, petite astuce : crées un tableau annuel avec ces
dates clés et affiche-le dans ton espace de travail ou sur
ton frigo.

Utilises ton smartphone : applis calendrier, rappels
automatiques, alertes SMS de ta banque ou de la CAF.
Ranges tes papiers : fais des dossiers distincts (banque,
logement, santé, emploi, formation).

Crées des dossiers mails : classe tes mails administratifs
par thématique pour les retrouver facilement.

Demandes de [l'aide : ta Mission Locale peut
t'accompagner si tu as un doute ou si tu bloques sur une
démarche.



Conclusion

Les démarches administratives ne doivent pas étre
une source d'angoisse.

Avec un calendrier clair et quelques bonnes
habitudes tu évites les oublis et les mauvaises
surprises, tu gagnes du temps et de la tranquillité
et tu avances plus sereinement dans ta vie pro et
perso.

Et si tu as besoin d’'un coup de main, ta Mission
Locale est |a pour t'accompagner dans tes papiers,
tes inscriptions et ton organisation.

info@mlj-maurienne.org
047964 4102
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