Guide utilisateur de I'espace famille

BL.Citoyens

Ber?er
Levrault



Berger

Levrault

Sommaire
1. Création d’un compte famille........ccceeereemuieiienuiieieenneeeieenneieeeennsseeenanseeennsssenenassseenasssssennssssnenanas 3
2. Votre espace de facturation .........ccceeiieeueneiiienenesiienanesirennnaserenasaseeennsseeenssssenenssssssenssssssennsssssennnas 5

ADRESSES ET LIENS UTILES
BERGER-LEVRAULT

Siege social :

892 rue Yves Kermen

92100 Boulogne-Billancourt

Centre administratif et opérationnel :

64 rue Jean Rostand
31670 Labege Cedex

www.berger-levrault.com
boutigue.berger-levrault.fr

© 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 courrier@berger-levrault.com
www.berger-levrault.com


http://www.berger-levrault.com/fr/
file://///berger-levrault/labege/MKC-PDO/Commun/SALONS/2013/05%20-%20HIT-%20GERONT%202013/boutique.berger-levrault.fr

Ber?er

Levrault

1. Création d’'un compte famille

Accédez au Portail Citoyen via son URL.

Cliquez sur le bouton Créer un compte.
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Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité® Wme. j

N T *
Indiquez vos civilité, ) Nom
nem et prénom

Prénom®*

Vos acces au Portail

E-mail (identifiant)*

Renseignez votre Mot de passe*
email et le mot de
passe de votre choix 4 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
famille transmis par
votre collectivité

Code abonné

Validez les conditions J'ailu et jaccepte les Conditions d'utilisation®

d'utilisation, le

CAPTCHA et cliguez
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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Portail citoyen : confirmation de création de compte
Des BL Choyen <nepasrepardreessl-cioyenire
Regu be 04/0172019 & 14:20

Bonjour M. Dgf 3G,

Pou finaliser 13 créztion de vabre comote sie le portail choven, veullez conlimer vatee
Ircenpsen en diquark su° e Boubtn SuRans :

Gi v bouton ne a'aliche pas correcdement, vevilez diquer sur le lien suivant
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Wous pauvez cbeenir plus dinformaticns sur vetre 2space citovens dons la rubrigque “Mes
demandus”.

(1l 5agit de la zene parzmdtrable de fAccusé de Traltement: Texte cammun 4 |enserbla
des notifications qui seront adressées lors du Traitement des demandes

FEll: sara complités on parsonnallsés par Finstructaur désiond lars du tratement
spécifique de la demande, s'il le soubaite. )

cardialemant,
Mairie de  ville

202 ruc vecs Kormen
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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.

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 Qu Avec votre code abeonné
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 surle pied de page de votrs
facture

g
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.
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2. 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 reglements.

. . . . N a = Payer en ligne
La liste des factures vous permet de visualiser si vous avez des factures a payer grace au bouton =

Pour chacune des factures, la date d’échéance de reglement, le montant de la facture, I'émetteur ainsi que les
réglements associés a la facture (numéro du reglement, type de reglement, date d’émission du réglement et

montant du reglement) sont affichés. Le bouton B2 o permet de visualiser le détail de la facture.

A Accuei wan Espace facturation
L sion espace cioyen Historique des factures (4 Résultats)
[ T — wawrs [ Touws z nnde [ Towes - [ o ]
[ e —
Dale Huméro Echéance Emetteur Montant  Statut Tékécharger
[ e—
wsr2019 2010.06-3662 37019 Portal Fanilles 14106 Transmison [ )

trésorerie

3 Plan du site

Pontal Familles
Naus contacter

Date W" Opération  Description Moyen de paiement  Montant

21062019 180503454 Rigler e -Tra 5406

000€

042018 2010242723 26472019 Portal Familles Ba0€

- 120612018 2019-06-3328 01072012 Portal Families 5456 Payée

poge 1 sur 1
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