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PRESENTATION

Ce document vient en complément du guide utilisateur BL.Citoyens BackOffice Portail Citoyens.
Sont détaillés ici uniquement les éléments spécifiques au Portail Famille.

ACCES

L'accés étant le méme que le back-office du portail citoyen.
Le back-office est composé de plusieurs menus dont un spécifique au compte famille :

Citoyens : permet de suivre les comptes citoyens et les comptes familles

Facturation : permet de suivre les factures et les reglements des citoyens

Famille : retrouvez ici les comptes familles existants

Demandes : tableau récapitulatif de 'ensemble des demandes réalisées dans le portail

Administration : menu composé des sous-menus pour modifier les paramétrages du portail

= Menu Portail Gitoyen - Administration TESTPORTAIL » % MrMock ~ nn

-

Accueil - Portail Citoyen Administration

P— Accéder au Portail BLcitoyen

A4 Administration

Nous avons synchronisé le portail famille et votre base enfance. Les modifications que vous apporterez
sur les familles, les activités, etc. seront automatiquement mises a jour dans le portail.
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CITOYENS

COMPTES CITOYENS

9 Accés : Menu Citoyens, Option Comptes citoyens

C'est sur cet écran qu'apparait la liste des comptes citoyens créés par les familles a partir du portail.
Vous pouvez rechercher un compte en renseignant les zones prévues a cet effet et en cliquant sur le
bouton Rechercher.

Vous pouvez également en créer directement (pour des familles qui n'y arriveraient pas) ou en
supprimer.
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COMPTES FAMILLES

9 Acces : Menu Citoyens, Option Comptes métiers

C'est sur cet écran qu'apparait la liste des comptes familles lorsque l'item Enfance est sélectionné dans
la liste Univers.

Vous pouvez rechercher un compte famille en renseignant les zones prévues a cet effet et en cliquant
sur le bouton Rechercher.

Vous pouvez également désabonner ou supprimer un compte famille afin de gérer I'accés a I'espace

famille pour un compte citoyen
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Pour chaque compte métier famille, vous pouvez modifier le nom, prénom et adresse mail de ce

compte via le bouton de modification .
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compte citoyen au compte famille puis aux individus
directement via les boutons action de chaque écran :

Voir les comptes métier

Citoyens /

Individus

i Compte métier

Individus

Copyright 2019 © Berger-Levrault - BLSP n° 5175

Compte utilisateuwr

5/11



FACTURATION

9 Acceés : Menu Facturation

Retrouvez ici les factures, les réglements et les relevés d'opérations de chaque citoyen ainsi que le
dépdt de factures et le dépbt de reglements du portail famille (cela englobe toutes les familles
concernées par ces factures et ces réglements).

MENU FACTURES

Ce menu permet de retrouver toutes les factures émises aux familles. Pour chacune d'entre elles, vous
pouvez afficher le détail de la facture, savoir si celle-ci a été payée et si elle peut étre payée en ligne via
les différentes colonnes.

A  Accueil Liste des factures X

B citoyens Facturation / Factures
B Facuration < m, prénom —~ Emetteur - ][ ~contexte - <[~ univers - ©
Facres un aun Emiseentre. | Etle [RRERl| Rechercher | Reinitaiser |
Naficher que s facilres archivées
Reglements
Liste des factures
(AT miEn Numéro & Date d'émission - Destinataire & Montant & Restantdii & Payable en ligne = Date d'échéance & Actions
Dépot de factures 2018-241-6028 2011012018 1090€ 1090€ o 15/1112018 B <
Dépotde reglements 20174747953 18122017 3000€ 000€ ° 1810172018 B«
& Famile 2017-474.7706 181212017 232,00 000€ o 180172018 B <
20174748184 181212017 10175€ 000€ ] 1810172018 B c
W Demandes

MENU REGLEMENTS

Dans ce menu, vous avez acces a tous les reglements qui ont été effectués par les familles notamment
pour le paiement des factures. En téte du tableau, vous avez la valeur totale de réglement de la page
affichée versus la somme totale des réglements percus. La loupe sur chaque ligne de réglement vous
permet d'avoir davantage d'informations : le numéro de facture qui lui est associé, la date d'émission et
si ce réglement a été payé en ligne.

#  Accueil Liste des réglements X

B citoyens Facturation / Réglements

B Facuwation ~ | Compte tnom, prénom; — Emetteur - || ~Contexte - [ —univers - || Entigne v

Nfiicher que les réglements archivées

Reglements
Liste des réglements: Total des réglements affichés sur cet écran - 768,43 € / Total global de I'ensemble de la liste - 878 509,72 €
Relevé dopérations Réglé le ~ Numéro unique & Payeur Wode de réglement & Encaissé & Ventilé Actions
Dépo de factures 12012010 123175800 Tires émis 7820€ 7820€ B G
Depo de reglements 12012010 123178050 Tires émis usse aasse B
§ Famile 12012010 123176212 Tires émis s8.00€ s800€ B <
> 12012018 123174468 Tires émis 1200€ 1200€ B c
Demandes
12012010 123175279 Tires émis 7.76€ a76e [+
0 Democase ocae 2 |
- fr— e s nioe ame o I
B Statistiques
1200172019 123174178 Tires émis 141,08€ 14105€ n [+
L Administration
12012010 123177832 Tires émis 0u72¢ sa2e B G
B Rendezvous
12012010 123174785 Tires émis a2.14€ 214€ B c
& Plandusite
12012010 123176372 Tires émis 15.50€ 1550€ B <
5 somtrrEe
“«[< 1 2 34 5 6 7 8 9 » »
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MENU RELEVE D'OPERATIONS

Ce menu liste toutes les opérations effectuées par les familles de votre collectivité.

MENUS DEPOT DE FACTURES ET DEPOT DE REGLEMENTS

Ces menus affichent respectivement le nombre total des factures éditées et leur montant total pour un
mois donné, le nombre total des réglements et leur montant total pour un mois donné.

W@ Chacun des sous-menus du menu Facturation récoltent leurs données de I'application
métier Enfance.

FAMILLE

9 Acces : Menu Famille

Ce menu vous permet de consulter les activités, les structures, les classes, les périodes, les fermetures
des activités et les pieces justificatives disponibles pour les familles et qui proviennent de votre
application enfance. Vous retrouvez également la liste des individus d'une famille qui sont liés a un
compte famille et un compte citoyen. Vous pouvez naviguer d'un individu a son compte métier ou

. . i
citoyen via les boutons n .

B atoyens Famille / Individus

~Réle— - LI  Rechercher

B Facuration Nom ou prénom

& Famille v

Activitds Liste des individus
Nom - Prénom < Référence = Date de synchronisation & Réle = Archive = Actions
Structures

THEVENIN ENOLA 10004840 11 200t 2017 enfant Non

»

CIVRAIS LUCILE 10004843 1 200t 2017 responsable Non

»

Périodes.
THEVENIN MATHIEU 10004849 1 200t 2017 conjoint Non

-

Fermetures des activitss.
MENESTRIER MAEL 10005755 1 a00t2017 enfant Non

Indeadus QUENTIN CORALIE 10005758 11 200t 2017 responsable Non

-

Pieces justificatives VENESTRIER BRUNO 10005764 1 a0t 2017 conjoint Non

*

»

-
¢}

@ Demandes SAVROT LUCAS (ulis) 10005989 11200t 2017 enfant Nen
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DEMANDES

9 Acces : Menu Demandes
C'est sur cet écran qu'apparait I'ensemble des demandes réalisées par les familles a partir du Portail.

ﬂ Attention, pour les clients Enfance, il s'agit d'un écran de consultation uniquement :
- I'ensemble des demandes liées a l'enfance (modification du dossier famille, réservation,
absence) sont directement transmises a I'application métier pour traitement. Cette information
est indiquée dans I'historique de la demande Demande transmise a I'application métier afin d'en
informer les familles.

o)

Création de demande

Statut : En cours d'instruction

O <
11 janv. 2019 15:43:38

Demande transmise & l'application métier

Statut : En cours d'instruction

- les demandes de contact (formulaire Nous Contacter) sont transmises directement par mail a
I'agent désigné par la collectivité pour traitement. Le mail de I'agent est a paramétrer dans le
menu d'administration. La réponse de la collectivité pourra étre apportée directement a partir
du back-office et non par mail.

Le tableau des demandes affiche les informations de synthése de la demande : sa référence, la date de
la demande, le compte citoyen, son email, le type, I'état, le délai (nombre de jours depuis son arrivée).

Le bouton n permet d'accéder au détail de la demande.
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ADMINISTRATION

Le portail citoyen est livré et paramétré sur la base des éléments transmis par le client a
Berger-Levrault dans le cadre du questionnaire de mise en service. Cependant, le client peut modifier
les paramétres de son portail a 'aide du menu Administration.

Ce menu permet d'accéder a différents écrans de paramétrage.

4 Administration W

Personnalisation du
portail

Actualités
Accusé de reception

Traitement des
demandes

Comptes utilisateurs
Profils

Publication des
téléservices

Paramétrage des
formulaires

W Pour rappel, chaque item du menu Administration est expliqué dans le manuel utilisateur
BL.Citoyen BackOffice_Portail citoyen.

ACCUSE DE RECEPTION

9 Acces : Menu Administration, Option Notifications

Il est possible de personnaliser :
m |'accusé de réception que les familles recevront par mail suite a leurs demandes.
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m |'accusé de traitement que les familles recevront par mail une fois leurs demandes traitées dans
I'application métier.

Administration / Accusé de reception

Accusé de reception

Partie fixe :

Bonjour [MrMme] [Mom], Votre demande de [ type de demande ] oooood, a bien été prise en compte et sera traitée dans les plus brefs délais. Nous
vous tiendrons informé{els de son traitement.

Partie variable :

Vous pouvez également la suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
Meilleures salutations,
I'équipe municipale.

Accusé de traitement

Partie fixe :

Bonjour [MrMme] [Mom], Votre demande [ type de demande ] [ooocod, réalisée le [HO000000N, a été [ACCEPTEE] le [13M12/2016].

Partie variable :

Meilleures salutations,
I'équipe municipale.

Enregisirer

@ seules les parties variables sont a renseigner.

ETAT DES TRAITEMENTS

9 Accés : Menu Administration, Option Etat des traitements

Cest au niveau de ce sous-menu que vous pouvez vérifier la communication entre le portail citoyen et
I'application métier de I'enfance. En effet vous retrouvez la date et I'heure des imports effectués via
I'application métier des différents éléments vous permettant d'avoir un portail famille (les individus et
les inscriptions). Pour chacun de ces imports, vous avez le pourcentage d'avancement ainsi que le
résultat de I'import qui vous indique la réussite de cette action.

Résultats des traitements differés

Date . Durée < Avancement% < Univers < Type Nombre < Résultat & Actions
150112010 11:40 0sec 100 Enfance Impart individus en masse 4 o 73
15/01/2019 11:39 0sec 100 Enfance Importinscriptions en masse 1 (]
150112010 11:38 0sec 100 Enfance Import inscriptions en masse 16 o
15/01/2019 11:36 0sec 100 Enfance Importinscriptions en masse 15 [-]
15/01/2019 11:34 0sec 100 Enfance Importinscriptions en masse 15 ]
15/01/2019 11:28 0sec 100 Enfance Import individus en masse 4 [-]
15/01/2019 09:04 0sec 100 Enfance Importindividus en masse 3 [-]
1510112019 07:44 2sec 100 Enfance Importindividus en masse 1 ]

1sur1879
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