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1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.
Cliquez sur le bouton Créer un compte.

| Berger
| Levrault

M rcued

Connectez-vous au Portail Actualités

A woncwpace ooy e FranceConnect

< sl ol ane u L‘u 25/06/19 - Vacances
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~
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[ | .
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&

S84 Pan e site
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= (@ 9Q

Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité* Mme. j

Indiquez vos civilité, ) Nom*

nom et prénom

Prénom*

Vos acces au Portail

-
E-mail (identifiant)*
Renseignez votre Mot de passe*
email et le mot de
passe de votre choix < Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 minuscule et 1 majuscule
Confirmation du mot de passe*
-
Code abonné Famille
Entrez le code abonné 2
p s Code abonné
famille transmis par
votre collectivité
Validez les conditions | Jai lu etjaccepte les Conditions dutilisation*
d'utilisation, le
CAPTCHA et cliquez . n
sur le bouton Je ne suis pas un robot

S'inscrire

Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.
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anul movcn confirmation de création de compte
<nepasrepandre@bl-ctoyen iy
Ihecole[-a ln/ 019 & 14:20

ser 13 création de votre
on diquant sur e boul

utes veus paws
0202020202, tous les jours de 5h 3 12h et de 14h

Vous paurez obtanir plus dirformations sur votre Gspace chovens dans |3 rubnique “Mas
demandes®.

{11 £'3git 46 1a 2000 parsmatrabic de FACCUSE de Traltomont: Taxta commis 3 [sngendic
des notfabors qu seront sdressess lors du Traitemont des domandas

Elle sera compiétie ou personnalises [nl rlnslr-(teun désigne lors du traitersent
spacifiquo de la domands, =il o coubait

Cordialement

Mairie de  vlle

NC MEE L | AR Tatale mAre A8 nA FAt  MARaee

Vous pouvez, a présent, accéder au Portail Citoyen avec vos 1dent1ﬁant et mot de passe.
Vous pouvez accéder aux Espaces Famille et Facturation si vous avez renseigné votre Code abonné
Famille dans le formulaire de création de compte.

1.1 Vous n'avez pas votre code abonné au moment de la création de votre compte ?

Vous pourrez le renseigner ultérieurement dans le menu Mon Espace Citoyen / Mes abonnements.
- Cliquez sur le bouton M'abonner.

- Saisissez alors votre Code Abonné puis cliquez sur le bouton Rechercher.

Avec une de vos factures Ou Avec votre code abonne
Référence situées dans une de vos factures émise par votre colectivité Code tranamis par votre collectivité

Code émission de la facture”
Retrouvez le code Emission sur le oied de page de yolre
facture
> Code A gt
Reférence de la facture® [ ode Aonn ]

Retrouvez 1a référence survolre faciure

Montant de la facture®

Code personnel”

Saisissez le code personnel du deslinalaire de fa faciure

Annuler Rechercher Annuier

- Cliquez sur le bouton Rechercher. Votre abonnement apparait dans la liste de vos
abonnements. Pour rendre actif cet abonnement, vous devez, a présent, vous déconnecter a

I'aide du bouton 8 situé en haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.

2. Gérer votre dossier famille

Pour consulter I'ensemble des données de votre famille, cliquez sur le menu Espace Famille puis sur le
bloc Dossier Famille.
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Accuell / Espace famille / Ma famille

Modier 1a prioto Iodmer ia photo Modiner ia photo
Léa DURANT Léo DURANT Nathan DURANT

1janvier 2010/ 7 ans 24 novembre 2015 /2 ans 24 novernore 2015/ 2 ans

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier I'ensemble des données liées aux

membres de votre famille (responsables et enfants).

L'écran des responsables de la famille permet de consulter et de modifier les informations de base,
l'adresse et les données bancaires. Toute modification est soumise a une validation par la collectivité. Les
modifications qui n'ont pas encore été traitées par la collectivité sont affichées en jaune.

Accue / Espace famille / Dossie ceramile. GUILLET Solange

Responsable
Information de base =
L83 champs avac ™ s0nt obigatoes
Civilité * Mme ] E-mail * solange.guillt@yopeail.com
Hom * GUILLET | Veulllez renseigner au moir
Prénom® 7&;511;15 | Tdiéphone 0369852147
Qualié mére B Téiéphone portabie 0632530741
<ituation tamiliale Veafive] 9] Mode de communication
Mode d'envoi de facture et relance
i Far counmers
Adresse =
Informations bancaires =
Données communes a la famille
Informations fiscales =

Les données fiscales quant a elles sont en lecture seule puisque la collectivité en est gestionnaire et a
besoin de picces justificatives pour toute modification. Les familles doivent s’adresser a leur collectivité

pour tout changement :
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Donnees communes a la famille

Informanions fiscales

510U VeT 085 MOINCAICNS 3 APPOFTEr CONCEMMANT V05 IOIMAN0NS ISCakes, VEUIIE? VLIS Jresses 3 wotre CONECTIVIS POUT vahaanion

Hom Allocatasre
Numéro Alocatars A9L
Nombre S entants

Riégime Nombre de pans
Aocatine Nombes 66 parts caisse

Revenu menssel Blincatalrs RIA

Rovena fiscal annuel oyor hors charges

Quotient familial

L'écran des enfants permet de consulter et de modifier les informations générales, les autorisations, les
données sanitaires et les contacts des adultes habilités a le prendre en charge. Vous pouvez également
ajouter une photo.

Informations genérales

Nom® ADELD Date de naissance” 2211112015 =
Prénoen LDOVC | Sexe Mazcub
Compagnie d'assurance N*de ln compagnie
Portde lunettas
Portdun apoarell denlalre
Portdun apoarail ann

Autorisations

Donnees sanitaires

Pratiques alimenatairos.

Alergies Almenares guten X
Vaceins Agouter un vaccn
faccin Date de vaccination Dale de rappe
Hépatie B 050422018
ar
Contacts
Jom compiet Mobie Téléphone Lien de parents AppSSé en ¢as durgence Aulorisé 3 1écupérer lenfant
visir non il n
TVOHS An: nes o o " n
]
1eurt
Soumettre la modification

3. Effectuez vos demandes de pré-inscriptions

3.1 Viale module Pré-inscriptions

Au sein de I’espace famille, le module « Pré-inscriptions » vous permet de retrouver la liste des pré-
inscriptions de leur(s) enfant(s) ainsi que d’effectuer une nouvelle demande de pré-inscription.
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R rcoes sowi Espace famille

& Mon espsce choyen

L
[ g—— - A -
Dossler de familie Pré-dnscriptions Planning des activités
£ Bpece factum COMAITIE COMORKEA B OO e IO GN) 035 #1eMeas Go vON® Tt £t U6n SOMENN8E & Drd-NACDIONT Sus BTIRS EONEINE 01 DO OIS B0 V01 COMIN 18 DONNTG (EEaTve UVe SCOATE, B3B8 SDI0CH PO V03 WAHTE:
o ertarss
%3 Mansuse

Réglement(s) interiouriz|

VeuEie prandr confaissance dU thgienint elrnor du volie caseciviih

Un tableau récapitulatif permet de retrouver :

- Les inscriptions en cours (= les pré-inscriptions validées par la collectivité), statut Réservation
possible,

- Les pré-inscriptions (= les demandes de pré-inscriptions en attente de traitement par la
collectivité), statut Demande en cours,

- Les inscriptions terminées (= les pré-inscriptions validées par la collectivité et dont la date de fin
est inférieure a la date du jour), statut Terminée,

- Les pré-inscriptions refusées par la collectivité, statut Refusée.

A ras
st Pré-Inscription
L onaspacs cayen

[T e O

€ cpmce actumanon

iption(s)
i Mandiaw Efech

Aucen wbletianni

Wasntons Roses | Cenctias Gankesles | Acoesshins

Le lien « Réservation possible » permet d’arriver sur le planning des activités avec les filtres sur 1’activité
concernée et I’enfant concerné.

Le lien « Demande en cours » permet d’arriver sur le détail de la demande en question.

Le bouton « Ajouter une pré-inscription » permet de créer une nouvelle demande de pré-inscription sur
I’écran suivant :
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& o Actue - o 1 Ajouter une pré-inscription

& vonespacs caopn

€ puce treton

Ewblisement Eachemen v
i Mansuam 3

Actheses PRy v

Phriode A partr du " Jusawm ]

Cet écran permet d’effectuer les demandes de pré-inscription pour les enfants de la famille.

Il est nécessaire de faire une demande de pré-inscription par activité, cependant, il est possible
d’effectuer une seule demande pour la pré-inscription d’une activité pour tous les enfants de la famille,
grace a la liste déroulante « Enfant(s) ».

Certaines activités sont ouvertes a la réservation, dans ce cas, une partie « Réservation » s’affiche :

A scoee Acrus xetamie  semiopuon  Ajouter une pré-inscription

& oo espoce caoyen

cafiectith. Yeus BRGNS s DR Fur Facth

[ 7 r—r—

€ Bpece tactsation Enfantis| DURANT Lic

Etslisement Econ \an Jeen z
5 oo

Activtes A2Cuet qu sor N

Pariode A parte du 24071202 " Jusquas I ™

Reservation

@ sounatez. vo

Jcusts) de résaranion

Il est possible de combiner une demande de pré-inscription avec une demande de réservation en
sélectionnant les jours pour lesquels vous souhaitez réserver des a présent.

Dés lors que la demande de pré-inscription est acceptée, 1’activité s’affiche sur le planning des activités
sur la période demandée avec pour statut « Non réservé ». Pour les demandes de pré-inscriptions qui sont
combinées a une demande de réservation, a [’acceptation par la collectivité, on retrouve les activités sur le
planning des activités sur la période concernée avec un statut « Réservé ».

3.2 Viala fiche enfant
Un lien d’acces rapide dans la fiche enfant permet d’accéder a I’écran des pré-inscriptions.
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Pré-inscriptions
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4. Gérer les activités de vos enfants

Accédez aux activités de vos enfants via le menu « Planning des activités » de I’espace famille.
Seules les activités auxquelles vos enfants sont inscrits sont affichées sur ce planning.

¢ Espaceramiie ACTivités

Planning / viste —
¢ &5 cases By plannin: are o5 dermandus

Al = f ol I
==
< | > | Adoudhu 28 oct. — 3 nov. 2019 Wois | Semaine | Semaine S | Jour
lun, 28110 mar. 28/10 mer. 30/10 jeu. 31110 ven. 1111

Gardane mabin Gardane mabn Restaurabon scolairs Garderig matin Gardaria mabin

07:00-08:00 =] 07:00-09:00 [x] 12:00 - 14:00 07-00-09:00 07:00 - 08:00 JRANT Léo € .
Restauralion scolaire Restauration scolaire Accuel delolsins Restauration soolalre Restaurabion scolaire = .
1200 - 1£00 «  1200-1£00 «  1400-1800 1200- 1400 v 12:00- 1400 (%) € .
Restauration scolaire Restaurabon scolaire Accusll o2 loigrs Reztaurabion scelaire Rastauration scolairs

Activités

1200 - 14:00 1200-14.00 1400-1600 1200- 1400 ©  1200-1400 ol

Gargens soir Gargerie sor Gardene soir Légende

17:00 - 19:00 0 17:00-1800 17 17:00 - 10:00

Des filtres permettent d’adapter I’affichage du planning en fonction de votre besoin :
- Un filtre permet d’adapter la vue du planning sur 1 mois, une semaine de 7 jours, une semaine de
5 jours ou sur une journée

Mois Semaine | Semaine 5j Jour

- Un filtre permet de sélectionner les enfants que 1’on souhaite afficher sur le planning. Le symbole
@ indique que les activités de I’enfant sont affichées sur le planning. Au contraire, le symbole
indique que les activités de I’enfant ne sont pas affichées sur le planning.
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Enfants
DEVAILLE Elsa ®
DEVAILLE Simon
DEVAILLE Georgette g ‘
- Un filtre permet de choisir les activités souhaitées a afficher. Si une activité est représentée par le

symbole ® alors elle s’affiche sur le planning. Par contre si elle est représentée par le symbole
, elle ne s’affiche pas sur le planning.

Activités
01/Péri MATIN/Lux ‘
05/Sect Jeunes Matin ‘

06/Sect. Jeunes Repas

07/5ect. Jeunes Aprés-midi ‘

Chaque créneau est représenté par les éléments suivants :
- Un code couleur et des symboles qui représentent le statut du créneau avec une 1égende

05/Sect. Jeunes Matin E:ged-mnes Aprés- Garderie matin Garderie matin
I
07:30 - 12:00 v o0t 100 07:00 - 09:00 B 07:00 - 09:00 o
Georgette Elsa Léo Leo
Activité réservée ou enfant présent Demande en attente de Enfant en liste d’attente Enfant absent a cette activité
validation
Légende

Non réservé

« Réservé ou présent(e)

(%)

Absent(e) ou Absence facturée

En liste d'attente

w®

Demande de réservation en attente, demande d'absence
en attente ou demande d’'annulation en attente de
validation

- Une info-bulle sur chaque créneau qui récapitule le nom de I’activité, le jour ainsi que le statut.
Cette info-bulle s’affiche au survol de la souris sur le créneau.

05/Sect. Jeunes Matin 05/Sect Jeunes Matin
07:30-12:00 v 07:30-12:00 v
Georgette - zeorgette

1 05/Sect. Jeunes Matin du 22/07 : Reservé I
05/Sect. Jeunes Matin
07:30-12:00 07:30-12:00

- Le nom de vos enfants écrit sur chaque créneau pour lequel il est inscrit
- Le nom de I’activité
- Le créneau horaire de I’activité

4.1 Effectuer une demande de réservation ou d'absence
Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :
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- sur le planning directement
- via le formulaire (Faire une demande sur une longue période)

4.1.1 Viale planning
Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.

Demande pour l'activité 05/Sect. Jeunes Matin du 23/07 de Simon

Souhaitez-vous réserver ce créneau? m m

La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ou l'enfant est inscrit.
La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou l'enfant a réservé.

Pour chacune des demandes effectuées, vous pouvez I’annuler avant d’avoir eu une réponse a votre
demande initiale de la part de votre collectivité.

Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer rapidement une demande de réservation ou d'absence pour
un seul jour.
Pour chaque créneau, un historique des actions est disponible en cliquant sur celui-ci :

Demande pour l'activité Restauration scolaire du 31/10 de Nathan

Annuler I'absence ?

Attention, cela équivaut a effectuer une demande de m m
réservation.

Historique des demandes

0 17/10/201911:56 - Absent(e)
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par I'application enfance

17/10/201911:56 - Demande d'absence
Par Keith JAR

v 171012019 11:55 - Réservé
Raison: "Envoyé par BL.Enfance”
Traité par I'application enfance

17/10/201911:55 - Demande de réservation
Par Keith JAR

4.1.2 Via le formulaire (conseillé pour les réservations ou absences sur une période)

La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning. La demande
d’absence quant a elle s’effectue via le bouton Absences.

Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer une réservation ou demande d'absence sur une longue
période en précisant les journées concernées.
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Réservation d'activité
1. Sélectionnez un enfant

Enfants SDERNO Mabra

2. Selectionnez une activite

Activites TiALSH-IS-Aorés-midi (ALSH isfTite Watemelle) du 0I0N2013 au 3 108/2018

3. Réservez

Contraintes

5. Visudlisation de vos demandes

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou 'autre mode
grace au lien Planning/Liste situé¢ au-dessus du planning.

L'affichage sous forme de liste permet de visualiser I'ensemble de vos demandes dans un tableau. Vous
pouvez filtrer les demandes par enfant.

winng | Liste (5 Résultats)
AR paco tamme

Enfants

6. Notifications de vos demandes de réservation et
d'absence des activités de vos enfants

Lors de la demande de réservation ou d’absence d’une activité, vous recevez un e-mail de confirmation de
réception de votre demande. Il se présente de la facon suivante :
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Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)” <nepasrepondre-test@bl-citoyen.fr>
Recu le D4/04/2010 3 09:14

-- Afficher les images. -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
Vos 4 demandes de réservation pour 1/Pér MATIN réalisées ie 04/04/2019 3 09:14 sont en

cours d'instruction :

Jour Heure Type de la demande Enfant Activite
0€/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Pért MATIN
07/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
08/05/2019 07:35 Reéservation Mathias BLMAN 1/Péri MATIN
10/05/2019 07:35 Réservation Mathias BLMAN  1/Péri MATIN

Nous vous tendrons nformé de leur tratement.

Vous pouvez egalement visualiser vos demandes depuis votre espace citoyen dans le menu
Mes Demandes.

Moe espace citoyen

S ce bouton ne s'affiche pas corractement, veuillez ciquer sur l2 lien suivant :
https://nortailtest.beroer-levrault.ir/ngi-access/COC Vallee Tille Ionon 894/accued

Vous pouvez également la suivre dans votre espace ctoyen, dans le menu Mes Demandes,
restant 3 votre disposition
cordialement

le servica enfance jeunesse de la COVATI.

Ceo est un mall automatique merci de ne pas y répondre.

Pour les réservations sur une longue période

Accusé d'enregistrement électronique
De: "BL Citoyen (test)" <nepasrepondre-test@bl-atoyen.fr>
Racu le 04/04/2019 3 00:10

Afficher les images, -

Bonjour M. Matthieu BLMAN,
\otre demande de réservabion pour 2/Repas Sco réalisée le 04/04;2019 3 09:09 est en

cours d'instruction :
Jour Heure Type de la demande Enfant Activité
12/04/2019 12:00 Réservabon Annette BLMAN 2/Repas Sco

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

Vous pouvez &galement visusliser vos demandas depuls votre espace croyen dans ls menu
Mes Demandes.

Mon espace citoyon

Si ce bouton ne s‘affiche pas CDI’I'ECI_EM@”(, veuklaz diquer sur le fien suvant :
hitos://portailtest.berger-leviault.fifpdi-sccess/COC Valee Tile jgnon §9</acueil

Vous pouvez également la suivre dans votre espace dtoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant a2 votre dispostion
cordialement

le service enfance jeunesse de la COVATL

Cesi wat un mall sutomabgue merc de ne pas y repondre.

Pour les réservations sur un créneau donné

Lorsque votre demande a été acceptée ou refusée, vous recevez un e-mail d’accusé de traitement. Celui-ci
est envoyé¢ deux fois dans la journée, a 13h et a 18h. Celui de 13h rassemble toutes les réservations
acceptées ou refusées entre 18h01 du jour n-1 et 13h du jour n. Quant au mail de 18h, il rassemble toutes
les réservations acceptées ou refusées entre 13h01 et 18h du jour donné. Ces e-mails se présentent de la
facon suivante :
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Accusé de
De: "BL Coyen (test)” <nepasrepondre test@bl-atoyenfr>
Regu le 09/04/2019 3 14:08

fficher les images.

Bonjour M. Matthleu BLMAN,
21 de yos demandes ont #té traitdes -

Jour Hourn Typo de la Activité Enfant
domande
12:00 Réservation 2/Repas Annette
S0 Buman
A 12:00 Réservation 2/Repas Mathias Refusé=
11/04/2019 Sco BLMAN
16:20 Réservation 4pen Mathias Refuse™
SOIR BLMAN
. 16:20 Réservation aperi Mathias Refuse®
12/0472019 SOIR BLMAN
07:00 Reservation 1Pén Annette HReluse™
MATIN BLMAN
12:00 Réservaton 2/Repas Annette Refusé*
S0 ELMAN
5 12:00 Reservation 2/Repas Mathias Refuse”
W04/ 019 Sco BLMAN
16:20 Réservation 4/péri Mathias Refusé™
SOIR BLMAN
16:30 Réservation 4péri Annette Refuse”
SOIR BLMAN
07:00 Réservation 1pén Annstte Refuse™
MATIN BLMAN
A 12:00 Réservation 2/Repas Mathias Rofugd™
30/04/2019 o Fryirey

A chaque évolution de votre demande, vous pouvez retrouver les informations apportées par votre
collectivité au niveau du menu Mon espace citoyen/Mes demandes. Si une de vos demandes a été
modifiée, vous en étes informé grace au message « 1 nouveau(x) message(s) » qui s’affiche sur la ligne de
la demande concernée :

Mes demandes (6 Résultats)

Flres

Type 21 stictionnes - Etat oS Teaitd l Tous
demande

— —

TOUt marguer comme

7

REr ¢ Date Descriglion & Stalut & Demanges modiices @

17376 951 22jarm. 2020 4 16,4405 Nogication Jinfo bancake prindgal En cours n
17 376 956 22jarm. 2020 2 16:44.08 Nogication 84 responsatie Encours n
17 376 936 203 16,4301 Moditcat nplément enfant En cours n
17 376 %24 204164256 2jont inciviehs aotoris ation Ensours
17 376 815 224rn 2020 3 164255 Aot indvay autoris ation En cours n
17376 826 22iarn. 2020 3 164225 Nodication des vaccins En cours n

page 1 sul |

Le bouton n vous permet d'accéder a 'historique de la demande.

© Berger-Levrault | Siége social : 892 rue Yves Kermen - 92 100 Boulogne Billancourt - SA au capital de 12 531 365 € - 755 800 646 RCS Nanterre
Locataire-Gérant Intuitive et LibreAir - TVA infracommunautaire : FR 81 755800646 — APE : 5829C B courrier@berger-levrault.com
www.berger-levrault.com

14



Agcue | Mon espace coyen / Mes cemardes + Demande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annelte
Date de début
07122018

Date de fin

071272018

Actité

1Rén NATIN

Raison

avsent

Historique de la demande

Création de demunde

Statut - En cours dfinstruction

30 nov. 2018 11:56:42
Demange bansmise 3 |'applicaton meéter

Statut : En cours dinstruction

30 nov. 2018 11:57:37
Statut : Accepts

7. Votre espace de facturation

Au niveau du menu Espace Facturation, vous retrouvez les factures émises par votre collectivité pour le
paiement des activités de vos enfants, auxquelles sont associé les réglements.
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton

= Payer en ligne
Pour chacune des factures, la date d’échéance de réglement, le montant de la facture, I’émetteur ainsi que
les réeglements associés a la facture (numéro du réglement, type de réglement, date d’émission du
réglement et montant du réglement) sont affichés. Le bouton B yous permet de visualiser le détail de la
facture.

w Espace facturation

Historique des factures (4 Résultats)

Emetiew Montl  Stand Tékcharger

PomlFamites 120€  Transmis e
sisareie
B406

Oute A Opfratus  Descrigon

JURZOID 160508454 Righmuntan e

8. Les modules complémentaires

Les modules complémentaires ne sont pas fournis par défaut lors de la souscription d’un portail famille.
Ces modules sont donc disponibles uniquement pour les collectivités ayant souscrit a ces modules.

8.1 Gerer vos pieces justificatives
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Au niveau du menu Espace famille / Piéces justificatives vous pouvez ajouter, modif

documents nécessaires et demandés par le service enfance.

acuat | expacsamile Pi@ces justificatives

Ber

[evPau

tina Etar Enfat i Actons
Mo Hon Sanweés Amnée scotore
Encoess n
Mo Non sansris n
Hon Non anseves hctan 83000000 n
Rt Mo b joue e
Mon wansmis ] waasn
Non Non waneme L Amnde godlaine
rion Non wansmes oty
Traramis His Ampdt conoint 2017 reveren 2018 mnée acotdre 2017.2042 Amée scolare n
Fan Trramis decision automs paramala nxdtn; a n
1 - »
povat sur 2
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