
Guide d’utilisation du
Portail familles



Création et mise à jour d’un dossier

• Une fois la demande d’ouverture de compte remplie et envoyée à la structure. 
Vous recevez vos identifiants de connexion. Pensez à modifier votre code 
d’accès.

• Sur ce portail vous pouvez modifier vos informations personnelles ainsi que 
celles de vos enfants. Vous gérer vos inscriptions (ponctuelles, mensuelles et 
annuelles). Vous retrouverez aussi vos attestations fiscales, une plateforme de 
paiement en ligne et vos factures.

• Bienvenue sur votre portail familles.



Première étape obligatoire : mise à jour des informations de la famille dans « mon compte ». 
Les parents puis les enfants.



Après avoir rempli ou mis à jour 
chaque renseignements, ne pas 
oublier de cocher les mentions 
obligatoires ci-contre. Et de valider.



Informations obligatoires pour les fiches enfants.

1 2 3



Déposer son dossier d’inscription

Cliquer sur « accueil »
Cliquer sur « consulter les documents ».

Télécharger les documents pour l’année concernée, 
ainsi que la demande de prélèvement mensuel si ce 
choix est privilégié.



Une fois vos documents remplis manuellement ou informatiquement. Les enregistrer 
sur votre ordinateur. Puis les télécharger via l’onglet « mes alertes ».
Cette manipulation permet l’envoi direct de vos documents dans notre base de 
données.



En cas d’envoi de d’autres fichiers (certificat médicaux, attestation, 
jugements etc. Vous pouvez les envoyer via l’onglet « transmettre mes 
documents ».
Mon compte > Transmettre des documents.



Gérer mes inscriptions

1. Se rendre sur l’onglet « inscription ».
2. Sélectionner les participants : plusieurs sélections possibles.
3. Suivant



1. Choisir les activités souhaitées, en cliquant sur la croix rouge.
2. Plusieurs choix possibles.
3. Suivant



Pour des inscriptions régulières, privilégier le modèle suivant.
1. Choix des dates dans l’agenda, les jours et semaines. 
2. Pour certaines structures l’option du petit déjeuner du péri matin est proposée, cliquer dessus pour le passer 

au rouge (sans repas) ou le laisser actif en vert (avec repas).
3. Inscrire

Faire de même pour les autres activités.



Pour des inscriptions ponctuelles, privilégier le modèle suivant.
1. Choix des dates dans le calendrier en double cliquant sur la zone blanche du jour souhaité.
2. Un panier vert s’affiche.
3. Suivant



Une fois toutes les inscriptions sélectionnées, se rendre sur « mon panier ».
Et valider la commande



Annuler une inscription

Pour annuler une inscription, double cliquer sur le créneau souhaité. Le jour 
s’affiche en rose.

Ou passer par l’agenda en sélectionnant les dates et cliquer « désinscrire ».

Puis toujours valider le panier.



Vos commandes sont maintenant en 
attente de validation par le directeur de 
la structure.

Vous recevez un mail automatique une 
fois vos inscriptions/modifications 
validées (Attention aux SPAMS).

Vous pouvez aussi les vérifier dans 
l’onglet alerte.



Mes finances

Dans l’onglet finances vous retrouvez vos factures, envoyées automatiquement 
chaque début de mois pour le mois précédent.
Un onglet de paiement en ligne.
Les attestations (ex : attestation fiscale).


