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CREATION D'UN COMPTE FAMILLE

P Accédez au Portail Citoyen via son URL. :

https://portail.berger-levrault.fr/MairieLeves28300/accueil

» Cliquez sur le bouton Créer un compte.

’ “ Connectez-vous au Portail Citoyen Vous n'avez pas encore de compte citoyen ?
S'identifier avec Igentifiant Pour accéder 3 fensemble des 1élé-services. suivre ['é1at d'avancement de vos demances et
L FranceConnect Ou bénéficier d'un espace de stockage de vos documents administratifs, Is création d'un
— s compte est recommandée.
de
e Quiest<ce que FranceConnect 7 passe Pour simplifier votre accés, vous pouvez créer votre compte via le service France Connect
qui vous permettra o ytiiser vos identifiants habituels
rtiebgl se connecr
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Espace facturation Nous contacter
Consultez et réglez vos factures, accédez & Pour toutes demandes d'informations. pour Votre espace famille, vos données. vos
historique Ge vos ré soficiter un &iu ou NOUS faire part Fune activités.

suggestion, cliquez-ici

P Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité* ‘ Mme. _'J
Indiquez vos civilité, ) Nom*
nom et prénom

Prénom* ‘ ‘

Vos acces au Portail

Renseignez votre
email et le mot de
passe de votre choix <

E-mail (identifiant)*

Mot de passe*

Confirmation du mot de passe*

-

Code abonné Famille

Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 minuscule et 1 majuscule

Entrez le code abonné
famille transmis par
votre collectivité

Validez les conditions
d’utilisation, le
CAPTCHA et cliguez
sur le bouton
S'inscrire

Code abonné

|| Jailu etfaccepte les Conditions dutilisation®

Je ne suis pas un robot

Canfidentialit

S'insaire

» Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien

d'activation.

P Vous pouvez, a présent, accéder au Portail Citoyen avec vos identifiant 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.


https://portail.berger-levrault.fr/MairieLeves28300/accueil

VOUS N'AVEZ PAS VOTRE CODE ABONNE AU MOMENT DE LA
CREATION DE VOTRE COMPTE ?

Vous pourrez le renseigner ultérieurement dans le menu Mon Espace Citoyen / Mes abonnements.

» Cliquez sur le bouton M'abonner.

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

Abonnement

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

Code émission de la facture* [

Retrouvez le code émission sur le pied de page de votre
facture

Référence de la facture™ | | [ Code Abonné | ]

Retrouvez la référence sur votre facture

Montant de la facture® |

Code personnel* ‘
Saisissez le code personnel du destinataire de la facture

Rechercher Annuler Rechercher Annuler

» 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

a situé en haut a droite de I'écran puis vous reconnecter.

GERER VOTRE DOSSIER FAMILLE

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

Accueil / Espace famille / Ma famille

Modifier 1a photo Modifier Ia photo Modifier Ia photo
Léa DURANT Léo DURANT Nathan DURANT

1janvier 2010/7 ans 24 novembre 2015/2 ans 24 novembre 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 fiscales,
les informations de base, I'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.



= / Responsables

Données communes a la famille

Informations fiscales

Responsable
Information de base H
Criité e - Situation familiale Célibataire v
tom DURANT JARRET@bLIr
Prénom Jean éléph 0243626262
Quaité ~ Sélectionner — I+ Téléphone portable | 0532320045
/| Aocepte de recevoi des emails || Accepte de recevair des SUS
Adresse =

‘Soumetire la modification

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.

GERER LES ACTIVITES DE VOS ENFANTS

Les activités de vos enfants sont récapitulées sous la forme d'un planning. De cette fagon, vous

pouvez consulter I'agenda de

votre ou de vos enfant(s) au mois ou a la semaine (7 jours et 5 jours).

Faire une demande sur une longue période

A8 epace tamite

Planning / uiste
Caiquer surles cases du planning pous faire vos demandes.
==
<> Aujourdhul 19—25nov. 2018 Wais  Semaine |Semaines) | Jour
lun. 19111 mar. 20111 mer. 21/11 jeu. 22111 ven. 23111
Enfants v
P& AT [iPen AT EALSHIS Mz iPen AT e WATIN
07:35-0820 07:35-08:20 08:00- 1200 07:35-0820 07:35-08:20 ADERNO Maéva @
Réservtion retusée] Réservaion etusée] oa résené Réseriston refusée] Non résen
[FALSF S Repas PiRepas Ecoles POENO Tt 9

2RRepas Ecoles
1200- 1330
Hon résené,

1200- 1400 1200- 1330

gl

Activités

4PEnSOR
16:20- 1830

sl

2iRepas Ecoles
1200-13:30
Non résené, Mo résenvé)
(aPénSOR [4Pén SOR
16:20- 13:30 16:20-18:30
Nonréservé Mo résenvé)

(4PénSOR
16:20- 18:30

i)

Un code couleur permet de différencier vos enfants.

Les boutons "switch" é permettent d'afficher au choix un ou plusieurs de vos enfants, une ou

plusieurs activités auxquelles

ils sont inscrits.

Le nom de l'activité concernée est indiqué sur le planning et son état est affiché en dessous.

Chaque état d'une activité est représenté selon une légende :

1Péri MATIN

07:35-08:20
Non réservé|

1/Pén MATIN

07:00 - 08:40
E Absence en attentel

Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée mais la
réservation n'est pas effective.

Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant participe a cette
activité.

Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne participe plus a cette
activité.

Votre enfant participe a I'activité et la collectivité a accepté votre demande.



Q Selon les cas et les contraintes fixées par la collectivité, plusieurs réponses sont possibles
et seront précisées dans le planning.
Par exemple :

1/Péri MATIN
07:00 - 08:40
Absence refusée,

4/Péri SOIR 1/Péri MATIN
16:30-18:30 07:30 - 08:25
Absence facturée Réservation refusée

FAIRE UNE DEMANDE DE RESERVATION OU D'ABSENCE

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :

VIA LE PLANNING
P Cliquez sur I'activité souhaitée et confirmez la demande.
H La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant est inscrit.

m La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant a réservé.

L Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer rapidement une demande de
réservation ou d'absence pour un seul jour.

VIA LE FORMULAIRE (CONSEILLE POUR LES RESERVATIONS SUR UNE PERIODE)
La demande de réservation s'effectue via le bouton Réservations a droite du planning.
» Remplissez le formulaire.

L Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer une réservation ou demande
d'absence sur une longue période en précisant les journées concernées.

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 :

narmaot A'arrAddar A 'hictariniia Aa la
de 14 608 487

Historique de la demande

«

30 2018 11:56:42

Demance wansovie 3 rapoucaton mever
tatut - €n cours @instruction

<

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



GERER VOS PIECES JUSTIFICATIVES

Au niveau du menu Espace famille / Piéces justificatives vous pouvez ajouter, modifier ou visualiser
les documents nécessaires et demandés par le service enfance.

Accueil / E =mie / Pieces justificatives

Nom du document & Enfant ¢ Validité Obligatoire Fichier ¢ Actions

Test Léo DURANT Semestriel @ email.png

Test Nathan DURANT Semestriel @ descarga.png nn
Test Léa DURANT Semestriel @ paisaje.jog nn
Test2 Léo DURANT Annuel (] Iogo_soyaux (2).png n
Test2 Nathan DURANT Annuel @ logo.png n
Test2 Léa DURANT Annuel @

DDDViteFait pdf n

1sur1

PREINSCRIRE VOTRE ENFANT EN CRECHE

Vous pouvez effectuer une demande de pré-inscription en creche pour votre enfant via le menu Pré-
inscription en creche. Il s’agit d’'un formulaire ou les informations sur les responsables de I'enfant,
I’enfant et le type de garde sont demandés. La demande sera ensuite traitée par la collectivité.

Responsable1 Responsable2
st @ M wime e " e
Nom * sLwn Hom
Prénom(s) © * Matthieu Prénom(s) @
Date de naissance * [ Date de naissance
g Tétéphone
Tatphons * matthiou bimang@yopmad com s
Emai = mafiniel bimang@yopmad com E——
Protession
W anocataire
Nouvel enfant Adresse postale
Sexe * Gargon Fie pays
Nom * Code postal Bl 31000
Prénomis) @ * Locatte

Date de naizsance (prévue) * Numéro ot vose
Compiément d'adresse

Entrée - BAtment

Lioudit

/ / Pré-inscription en créche

Informations. Famille Type de garde
Etape 1 Etape 2 Eae
MR e taiuane
- souhaité
€ Espace facturation Choix 2 Séioacanez
s P dusee Chown 3 Sesecicnne:
Chowx Sérecaseme: -
D o coneacton
souhaité

[ I |
e | 1
| [

Precegent




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, la liste des réglements que vous avez déja effectués
et la liste des opérations.

La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton

sont affichés. Le boun vous permet de visualiser le détail de la facture.

Accusil | Espace facuravon + Mes Factures

Facture(s) (8 Résultats)

Nature Toutes Année 2018 - [ o« |

€ Espace tacuravon

Date - Service Emetteus Montant  Téiécharger Payer en ligne
oTM22018 Regie NEO Technique Regi¢ BL Enfance B50€ n -
210712018 Regie NEO Technique Regie BL Enfance

8500€ n

04062018 Regie NEO Technique Regie BL Enfance 08072018 A€
04052018 Regre NEO Technique Regie BL Entance o7nER0t8 =oe R
04042018 Regee NEO Technique Regie BL Entance 10052018 4500€ n
05032018 Regee NEO Technique Regie BL Enfance n
020022018 Regis NEO Technique Regi BL Enfance 07032018 4150€ n
012018 Rege NEO Technique Regie BL Enfance oan22018 »oe B

1surt

Pour chacune des factures, la date d’échéance de reglement, le montant de la facture ainsi que la
régie

Le sous-menu Mes Opérations permet de retrouver toutes les opérations confondues notamment
les reglements effectués pour les factures a payer ainsi que le montant des factures a régler.

Accuel | Espace facwraton | Mes Opérations

Mes Opérations
Nawre | Toutes v Seice | Regie NEO Technique = amée | 2018 - [ o |
N Opération Date Destription Crédit Débit APayer
20182504 w2201 850€ 000 850€
RT7905962497 30102018 Réglement en ligne - Transaction n°3fe 100 000€ 6500€ 000€
99250250 10102013 Réglement en ligns - Transacion n°31¢345 000€ 8500€ 000€
218234 7072018 s500€ 000€ es00€
53420883 o720t Chaque 554554845 000€ s00e 000€
0402018 a0e

20182200 04052018 2500€ 000€ 25006
20182046 04042018 Réghs 50e 000€ 0o0€
2181972 05032018 050€ 000e 0506
38307208 0032018 Chéque 21425454354 000€ wus0e 000
38307296 o530t Chéque 21435454364 000€ 300€ 000€
2018-1896 w2220t s150¢e 000€ s150€
2181824 080172018 B00€ 000€ B00€
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