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PORTAIL FAMILLE

Dans ce document vous trouverez toutes les informations nécessaires a
I'utilisation du nouveau portail qui sera mis en place le 17 Mai 2013.

Le nouveau portail comprend plusieurs évolutions qui vous seront
détaillées au fil de ce document.
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I-Présentation du portail

I-1 ) Comment se connecter ?

A partir de la page d’identification (que vous trouverez en lien sur le site de la ville
dans « Mes démarches en ligne » ou sur la page « Guichet Unique- Portail Internet »

dans l'onglet Enfance-Jeunesse.

Si vous étes un utilisateur de I'ancien portail, vous devez remplir les champs Nom

Saisissez vos identifiants

" Nom d’utilisateur :
“ Mot de passe : |
Se rappeler de mai: [

Se connecter

ot de passe oublie 7

Et hanéficiez des services

Inscrivez vous personnalises de vatre mairie,

d'utilisateur et Mot de passe puis cliquer sur « se connecter ».

Si ce n'est pas le cas cliquez sur « inscrivez vous ».
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Premiére étape :

Etape 1/4... Etape 2/4 Etape 3/4 Etape 4/4
Mes informations es références dossier Conditions dutilisation Recapitulatif
_

les étapes de linscription

=11 i i F % -
B ce farmulaire vous permet en quelques minutes de créer votre compte intemaute afin de vous connecter 3 votre espace personnel.

Yeuillez préparer les élements suivants

o Yotre numéro de dossier
o Le nom de votre dossier

Cadre d'aide vous donnant des détails
surla page en cours

Wes informations personnelles

Les champs obligatoires sont précédés d'un astérisque ().

Mo ;
Prénam :
* Adresse e-mail :
* Confirmation d'adresse e-mail :
* Nom d'utilisateur :
* Mot de passe : |

* Confirmation du mot de passe :

6 caractéres minimum

Annuler d Enregistrer

champs & remplir
en cliguant dessus

Annulation ou validation pour passer a [tetape
suivante

Remplissez les différents champs. « L'adresse e-mail » doit étre celle donnée lors de

votre inscription au Guichet Unique si vous y étes déja inscrit.

Cliquez sur « Enregistrer » pour passer a |'étape suivante.
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Deuxiéme étape :

Etape 1/4 o Etape 2/4... Etape 3/4 Etape 4/4
hes infarmations hes références dossier Conditions d'utilization Récapitulatif
re

[ “veuillez saisir les infarmations foumies par votre collectivité,

MWes informations enfance

Les champs obligatoires sont précédés d'un astérisgque ().

Muméro de dossier: |

Mom dossier :

Adresse e-mail —

Je n'ai pas ces informations, continuer sans @[]
Annuler E Enregistrer

- Fournissez le numéro de dossier et le nom de dossier donnés lors de votre passage
au Guichet Unique (le nom doit étre inscrit en MAJUSCULE).

- Si vous ne les possédez pas cochez la case « Je n'ai pas ces informations , continuer

sans ».

Puis cliquez sur « Enregistrer ».
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Troisieme étape :

FORTAIL FAMILLE

Etape 1/4 & Etape 2/4 & Etape 3/4... Etape 4/4
fes informations hes réferences dossier Conditions d'utilisation Recapitulatif
r.

=1l o . ry o . . . . . .
| “Yous devez accepter les conditions générales d'utilisation du site pour continuer votre inscription,

Conditions génerales d'utilisation

Veuillez lire et accepter les conditions générales d'utilisation ci-dessous :
concernant & loccasion de lutisation du Site. Ges informations sont destinées & Musage de GIRIL 5.4 5, ~
sauf mention contraire expresse de voltre part lors de la sowscrption du portail familie, et peuvent étre
communiquess a des tiers partenaires de CIRIL 5 A 5. Conformérment aux dispositions de iz Joi du £ jamser
1978 relative & Neformatique, awx Fichiers et aux Libertes, vous disposez dun droit d'sccés, de rectification,
de suppression de ces informations. Vous disposez également du drolt de vous opposer & la communication
de ces donndes & des Hera, VWous powves exercer ces drofts sur simple demande par cowrrier. CIRIL 54,5,
s'engage & prendre toutes précautions utiles afin de présener Iz sécutté des informations et notarment
dempécher quelles ne solent déformées, endommagéss ou communiguéss & des tiers non atorisés.

| Modificaiions des conditions d'utiisaiion ou suspension du Site

CIRIL 5. A 5. se résenve Iz droit de modifier les présentes conditions dutilisation sous réserve d'en informe
leclient. CIRIL 5 A 5. 50 résenve la possibilité de modifier ou dinterompre termparairement, tout ou partie
du Site notarmment en cas de necessité dopérations de maintenance, CIRIL 5.4 5. sefforcers de faire en
sorte deffectuer ces opdrations avec le molndre désagrément possible pour les Wilisateurs,

Joai lu et jaccepte les conditions générales dutilisation : |l

Annuler Accepter

Apreés avoir lu les conditions générales d'utilisation, cochez la case « j'ai lu et
j'accepte les conditions générales d'utilisation » puis cliquez sur « Accepter ».
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Quatrieme étape :
FORTAIL FAMILLE

Etape 1/4 o Etape 2/4 o Etape 3/4 o Etape 4/4 o

Mes informations Mes références dossier Conditions d'utilisation Reécapitulatif

=1 ; : T 2 g " : . . .
[E8  Pourterminer votre inscription vous devez confirmer, en cliquant sur le bouton situé en bas de la page, I'sxactitude des informations ci dessous.

En cas derreur, utilisez le bouton "Annuler” (vous devrez ensuite recommencer votre inscription).

Recapitulatit de mon inscription

Mes infaormations

Marm
Prénorm :
Adresse e-mail

narm d'utilisateur :

Ill'

Mes souscriptions

Annuler V\falider man inscription
Si les informations notées dans I’étape 4 sont exactes vous pouvez cliquer sur

« valider mon inscription » sinon cliquez sur « annuler ».

Vous recevrez un courriel contenant un lien a cliquer pour activer votre compte,
faites le rapidement, ce lien n'est valide que pendant 24 heures.

Cette inscription n'est valable que pour le portail, si vous n’étes jamais

passé au Guichet Unigue, vous devrez vous y déplacer pour créer un
dossier famille afin que l'inscription au Portail soit complete.
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I-2 ) L'accueil du portail famille

Une fois connecté vous avez acces a la page d'accueil qui comporte 5 catégories que
vous retrouverez en onglet une fois une catégorie sélectionnée.

FORTAIL FAMILLE

Mon dossier Inscription Planning
Consulter mon dossier et -~ YVisualiser les activités de -~ Yisualiser le planning de
mes démarches . mes enfants -l mes enfants
Modifier mes coordonnées I Inscrire les enfants 4 de | Effectuer de nouvelles
BEREe s e = nouvelles activités o réservations

dématarialisés

Facturation Messagerie £ nous contacter
L] Payer mes factures Caonsulter mes messages
- » Consulter historique de - Communiguer avec un
mon compte HEE semnice de la Maire

- ci-dessus les 5 modules du portail.

- ci-dessous les modules sous forme d'onglet quand un module est sélectionné.

]
& Accueil Dossier Inscripions  Flanning  Facturation  Messagerie

“Wous &tes ici ;. Dossier = Ma famile

SUI DE MES DEMARCHES
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I—3) L'onglet « Mon dossier »

SUIVI DE MES DEMARCHES

LERELE Factures en attente
~ L) ™ ™ Aucune facture a payer
Mes enfants aRAk 1™ - - - -
Was s sidaRsas Renaud Emilie Sophie Tato Quentin Christophe
TEST TEST
Mes documents
Date Description
m 10052013 Demande dinscription & 'activité ALSH Grandes Vacances 2013 (Quentin)
s 10052013 Demande dinscription & l'activité ALSH Grandes Vacances 2013 (Tota)
sg 10052013 Demande dinscription a l'activiteé ALSH Grandes Vacances 2013 {Sophie)
s 03052013 Demande dinscription & 'activité ALSH Grandes Vacances 2013 (Quentin)
03052013 Demande dinscription & 'activité ALSH Grandes Vacances 2013 (Toto)

1 2 il 2 4 5 Supvant

Vous trouverez ici toutes les informations concernant votre famille.

A droite les factures en attente vous seront signalées.

A gauche le menu vous permet de sélectionner la page concernant les informations
de vos enfants, les coordonnées téléphoniques, courriels permettant au Guichet
Unigue de vous joindre, et les documents tel que les factures.

Sur certaines pages le signe peut apparaitre, il sert a attirer votre attention
sur un message du Guichet Unique afin de vous aider sur la page concernée.
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-4 ) L'onglet « Inscriptions »

LES INSCRIPTIONS DE MES EMNFANTS

“oir toutes mes

inscriptions ﬁ ~
e i<

Quentin

§

Fériscolaire

g
=
=t

Sophie

~,

S
Christophe

Tous lesg enfants
Centre de loisirs

Adultes Dermande d'inscription

Four effectuer une nouvelle inscription, choisissez le type d'activité puis la personne:

* Activité : | Choisissez v

B Feriscolaire

Aucune inscription trouvée.
B Centre de |oisirs

| ALSH Grandes Vacances 2013

Christephe Inscription demandée & partir du 03072013
Quentin Inscription demandée a partir du 058/07,2013

Sophie Inscription a partir du 0507,/2013

Nouvelle amélioration du Portail

Validée ()

Validee ()

Validée _;p

«

«

«

Vous pourrez ici pré-inscrire votre enfant a une activité ( a ne pas confondre avec les

planifications des jours qui se font dans l'onglet « planning »).

L'inscription apparaitra en jaune dans |'attente de la validation du service concerné

puis apparaitra en Vert quand celle-ci sera validée comme sur |I'image ci-dessus.
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I-5 ) L'onglet « Planning »

EZER Aviourdhu
{1 mai Certre de loigirs

Sophie : Juillet 2013 Colttotal 9906 < Mois > ¥ Modifier ' Famile

Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Jo e Sa Di Lu Ma Me Jo Ve Sa Di Lu Ma Me Jo Ve Sa Di Lu Ma Me [J S;;)phie
01 02 03 D4 05 06 O7 08 03 10 11 12 13 14 15 16 17 18 13 20 21 22 23 24 25 26 27 23 29 0 3

Inscriptions
ALSH Grandes V 2013 Cette activité est rte a partir du 08/07/2013 - [j ge 21 4€ 2088
randes Vacances = = ette actiité est ouverte & partir du [iournée | repas 2 ; 59€] R R
journée L U
rapas O O B Toto

Vous pourrez ici sélectionner les jours ou les heures pour chaque activité et pour
chacun de vos enfants.

Nouvelle amélioration : vous pouvez désormais dupliquer un planning d'un
enfant a un autre (explications plus bas dans ce document page 16).
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-6 ) L'onglet « Facturation »

Yous &tes o Facturation = Payer

CHOIX DE LA REGIE

Aucune régie avec des factures a payer.

Fayer

Historigue
Vous trouverez ici les factures en attente de paiement ainsi que I'historique de vos
factures aux différentes activités.

Nouveauté : le détail des factures peut maintenant étre lu en cliquant sur la facture.

(voir page 17)
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I-7 ) L'onglet « Messagerie »

Wous Btesici: Meszagerie = Message(s) envoyé(s)

WES MESSAGES ENVOYES

Messagels) recuis)
B Liste des messages
Iessagels) envoyels)

¥ | Objet E @ d E e |
Envayer un message = - ks ot e s
> test Scolaire 02/05/2013
TEST Sport / Jeunesse 02/05/2013

B Détail du message : test

De: TEST
Le  02/105/2013 14:48

tets

X Supprimer

L'onglet messagerie permettra aux familles de communiquer avec les différents
services concernés par le portail.

La messagerie fonctionne comme n'importe quelle autre messagerie électronique.
Elle comporte un menu afin de visualiser les « messages regus », « envoyés » ainsi
gue « envoyer un message ».

Dans l'onglet « Messagerie » le nombre de messages non lus apparaitra entre
parenthese .
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II- Utilisation du portail en détail

II- 1 ) Récupérer son mot de passe

Sur la page d'identification cliquez sur le lien « mot de passe oublié ? » en dessous
de « se connecter ».

Vous arrivez alors sur une nouvelle page ou vous devez inscrire I'adresse
électronique utilisée dans le dossier Famille puis cliquez sur « Envoyer ».

Vous recevrez un courriel vous demandant de cliquer sur un lien.

Ce lien vous améne a une page vous permettant de renseigner un nouveau mot de
passe.

2013 Mairie de Coudekerque-Branche 13/21



Il - 2 ) Inscrire mon enfant a une nouvelle activité

Inscription

Yisualiser les actiités de

. 5 5 H
Cliquez sur l'onglet  Inscriptions ou sur le module : mes enfants

T Inscrire les enfants 4 de
- nouvelles activités

sur la page d'accueil.

Sélectionnez I'activité dans le menu déroulant * Activité : | Choisissez v

Sélectionnez la personne concernée * Activité : | Centre de Inigirs ¥ | * Personne : | Sophie % Inscrire

Toto

Quertin
Christophe

_: Certaines activités ayant un tarif dégressif il est important de pré-
inscrire les enfants du plus jeune au plus agé.

Puis cliquez sur « Inscrire »

Une nouvelle page s'affiche

B Centre de loisirs

| H Aice ala saisie

«

Saisie d'une demande dinscription

Les champs obligatoires sont précédeés d'un astérisque (7).
Type d'activité
* Activité 1 | ALSH Grandes Wacances 2013 du 08/07/2013 au 30/08/2073
Planning hebdomadaire ;] Lundi

] Mardi
] Mercredi
] Jeudi
[] wendredi

Date d'entrée souhaitée : | g H Juillet H 2013 |[:}:ﬂ Date dentrée nest pas modiflable pour cette activité

* Groupe : |Accuei| maternel Centre Social Josette Bulte bt

Montant
journée 3.05€
repas 2.95€

& Enregistrer

Sélectionnez le Type d'activité, I'activité, cochez tous les jours (Rappel : ceci est une
pré-inscription pas le planning de venue de I'enfant) puis cliquez sur « enregistrer »

la demande d'inscription s'affichera sur une ligne jaune sur la page « Mon Dossier »
dans l'attente que le service concerné valide l'inscription.
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11-3 ) Planifier les venues de mon/mes enfant(s) a une activité

. o, . Planning
Sur la page d'accueil sélectionnez le module — _
-, “Yisualizer le planning de
. - mes enfants
ou |'Ong|et Planning " - Effectuer de nouvelles
réservations
EZER Adiourdhui
15  mai Periscalaire |
Periscolaire
i < Mois >
Mai 2013 | Centre de lnisirs |
'ﬁ Attention : Il n'y a pas d'activité gérant le planning.
Me Je e Sa DF Lu Ma Me Joe We 5a Di Lu Ma Me Je Ve Sa DI o lu Ma Me Je We Sa Di Lu Ma Me Js Me
o1 P20 |03 (04 (OS: [F065) 07 | B8 |09 | 1D | P [ A2 13 14 | A5 || | A8 8 20 | 21 |522 | 23 |24 225 p26: | 2F| 2E. | 29| 30 | 31

EOE Auiourdhui
15 | mai

[Quentin}: Mai 2013

1-Sélectionnez a coté de la date dans le menu déroulant |'activité « Centre de

loisirs » puis sélectionnez le « mois ».

B

Cenire de Ioisirs

Ma Me Je We Sa Di Lu
16 |16 |1 | 28] 19 285 221

Me Je We Sa DI Llu Ma Me Je Ve S5z Di Lu
01 02 03 04 05 06 OF 08 09 10 11 12 13 14

Restauration scolaire 20122013

Dans le menu a droite vous pouvez sélectionner I'

Colt total 17.70€ ¢ Maois )

Ma Me Je Ye Sa Di Lu
220 23|24 | 25 26| 27 | 26 |22 |30 |31

~
wa Famille

Ma Me Je ‘e

Christophe
B Quentin

[Restauration scolaire 201220136 : 17 7§]

Inscriptions

Restauration scolaire 2012/2013

affichage du planning par enfant

(vous aurez alors les plannings des activités de I'enfant)ou par activité( vous verrez

le planning de chaque enfant pour cette activité).
Le nom de I'enfant en cours apparait a gauche du

2-Cliquez sur « Modifier »
Quentin : Mai 2013

Me Je %e Sa Di Lu
01 02 03 04 05 05 OF
Restauration scolaire 2012/2013

Ma Me Je Ve
16 17

Ma Me Je e Sa Di Lu
BB (08 A0 | T TR 18| 4 s

||
94 Madification avancee

=) Quitter la modification

3-Cochez les cases souhaitées.

4-Cliquez sur E Enregistrer
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< Mois >

Je \a’e.
|

17 7€

OO

Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me
el sete e B b s ol el R R
[Restauration scolaire 2012/2013 6 :

¥ M

Sa DI Lo
18| 19 200 2

al

Enregistrer
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Nouveauté :

Si deux enfants ont le méme planning prévu pour une activité, vous pouvez
dupliquer le planning.

Pour cela créez votre premier planning comme expliqué ci-dessus.

Pour le deuxiéme planning allez jusque I'étape « modifier » puis cliquez sur

@4 Modification avancée

Dans le menu a gauche cliquez sur « dupliquer des réservations ».

Fériscolaire
Centre de |oisirs

Ajouter des résemvations

Dupliguer des réservations

Au centre de |la page apparait :

Duplication de planning

Les champs obligatoires sont precédés d'un astérisque ().

* Activité : | Restauration scolaire 2012/2013 v |

“Personne source : | Quentin v

“Personnes cibles: [] Guentin

[] Christophe

*Du: [17 | mai v 12013 v | Résenvation possible du TFOF20H3 su 0S07/2073

“Auz (17 » | mai w2013 ~|E0

@ Enregistrer

Sélectionnez « 'activité »

Sélectionnez « la personne source » :la personne a partir de laquelle le planning
sera sélectionné.

Sélectionnez « la ou les personnes cibles » : cochez les personnes dont le planning
sera identique a la personne source.

Sélectionnez les dates de début et de fin a partir desquelles le planning sera
dupliqué puis cliquez sur « Enregistrer »
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11-4 ) Paiement et Historique des Factures

Paiement d'une ou plusieurs factures.

Facturation

A I'Accueil cliquez sur le module v Regie unique: 1 facture(s)
en attente(s)

ou l'onglet = Facturation (1)

(Remargue : Comme sur les images ci-dessus si vous avez une ou plusieurs facture(s)
en attente le nombre s'affichera dans I'onglet ou la catégorie.)

Vous arrivez sur la page des paiements

PAYER MES FACTURES
Etape 1... Etape 2 Etape 3

Payer
Mes factures Mor recapitulatif Mon paiernent
Historique —

B AVRIL 2013

[]01/04/2013 - Facture S ——————— - 0, 551 ko) 75 A payer : 20.65 €

=)

| » Etape suivante |

Au centre vous pouvez trouver la facture avec le montant a payer.

Vous pouvez cliquer sur ¥ a droite de la ligne de facturation pour avoir certaines
informations sur la facture.

Pour obtenir la facture détaillée cliquez sur le texte entre parenthése ( dans
I'exemple ci-dessus : (Pdf,551ko) ).

Etape 1 : Mes factures

Pour payer la ou les factures cochez la case [Jsur la ligne de la facture a payer, puis

cliquezsur » Etape suivante
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Etape 2 : Mon récapitulatif

Etape |1 o Etape 2... Etape 3
Mes factures Maon récapitulatif Maon paiement
r.

B Factures selectionnees
W Supprimer  01/04/2013 - Facture SSESsstsmmmiss (Pof, 551 ko) 7 A payer :20.65 € 2
1 facture pour un maontant total de 20.65 €

Retour Payer

e
@ . i1] pay En cliguant sur le bouton "Payer” vous allez &tre redirigé vers le site sécurisé de notre

Solutions d'avant
partenaire bancaire

- Si vous étes en désaccord avec le montant d'une
W supprimer . FPayer
facture vous pouvez cliquer sur pour remettre la

facture en attente ,sinon cliquez sur

Etape 3 : Mon paiement

cmsse D'EPARGNE

Informations sur la transaction

http:iwww.ville-coudekerque-branche. fr

Identifiant du cammergant : il
Numeéro de transaction :
Mantant : 20,65 EUR

Paigment sécurise

Choisissez votre moyen de paiement:

o QEEE @0 VISA |vsa

Maestro e-carteBleue Mastercard Visa Visa Electron

» Annuler et retourner & la boutique

| = s = [ i1 e+ O & |

Gopyright SystemPay © 2073, tous droits réservis

Cliguez sur le logo de votre carte bancaire puis remplissez les différents champs

concernant votre carte bancaire, Validez , le paiement est terminé.
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Historique des factures

Vous pouvez accéder a I'historique de vos factures ainsi que le détail.

Pour cela a I'accueil cliquez sur Facturation
] ] Regie unigue: 1 facture(s)
ou sur l'onglet Facturation (1) = en attente(s)

Vous arrivez sur la page de paiement .

FAYER MES FACTURES

P Etape 1... Etape 2 Etape 3
ayer
Mes factures Mlon récapitulatif Mon paiernent
Historique —
B AVRIL 2013

[]01/04/201 5 - Facture ST (Pdf, 551 ko) 7 A payer:20.65€

<«

| » Etape suivante |

Dans le menu de Gauche cliquez sur « Historique » vous avez alors acces a vos
factures.

HISTORIGUE DE MES FACTURES

Payer B AVRIL 2013

Histori .
BRI 01/04/2013 - Facture Srrereemmmssssm (Pdf, 551 ka) % A payer : 20.65 €

&

Au centre vous pouvez trouver la facture avec le montant.

Vous pouvez cliquer sur (¥ a droite de la ligne de facturation pour avoir certaines
informations sur la facture.

Pour obtenir la facture détaillée cliquez sur le texte entre parenthése ( dans
I'exemple ci-dessus : (Pdf,551ko) ).

2013 Mairie de Coudekerque-Branche 19/21



II- 5 ) Messagerie du portail

Messagerie / nous contacter

Sur la page d'accueil cliquez sur le module Consulter mes messages QU SUF
. Communiguer avec un
| onglet Messagerie |- Emag sevice de la Maire

Cet onglet permet de communiquer entre les différents services concernés par le
Portail et vous.

Cliquez sur :

Message(s) recu(s) pour faire apparaitre les messages regus.

Message(s) envoye(s) pour visualiser les messages que vous avez envoyes.
Envayer un message pour écrire un nouveau message.

Apres avoir cliqué sur « Envoyer un message » vous obtenez ceci:

Message

Les champs obligatoires sont précédés d'un astérisgue (7).

* Service : | Choigiszez un service hd
*Thémes : | Choisissez untheme B
* Ohjet: |
* Messaqe :
Fichier : | Farcourir..

Confirrnation par email :
[*] Envoyver

« *Service » : dans le menu déroulant choisissez le service concerné.
« *Thémes » : dans le menu déroulant choisissez le theme du message.

« *Objet » : Insérez un descriptif rapide du sujet du message.
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« *Message » : Inscrivez votre message ici

« Fichier » : Cliquez sur « parcourir » pour insérer au mail un fichier qui sera envoyé
avec le message au service.

« Confirmation par mail » : cochez la case pour recevoir par courriel une
confirmation d'envoi du message ( sur votre adresse électronique fournie au guichet
unique)

Lorsque le message est rédigé vous pouvez cliquer sur « Envoyer ».
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