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CREATION D'UN COMPTE FAMILLE

» Accédez au Portail Citoyen via son URL.
» Cliquez sur le bouton Créer un compte.

| Connectez-vous au Portail Citoyen Vous n'avez pas encore de compte citoyen ?

(p)

|demifiant Pour az<éger  Fensembla oes 18l8-sarvices, sulvre 8181 d'evencemeant de vos Cemandes el
OU bénéfizier o'un espace de siockage de vos documents sdministratis. la création d'un

identifier avec

1 FranceConnect
eompts est recommandee.
. ot de
€ Culestce que FranceConnect 7 passs Four simplifier votre a20és, voUS POUVEX créar vatre comate vis le service France Cannact
qui vous permetira d utliser vos idertifiants habituels
Réinitishiser s
= mat ce passe Seconnecar Créer un compte
. e L |
& e, = (@ 9 =oe.
¥ X = : X
Espace facturation Nous contacter Espace famille
Consuliez &t réglaz vos factures, stedder & Pour toutss demandss dinfermations, pour Vaire espace famille, vos données. vos
Phistorique d& vos réglements. solliciier un iy ou nous faine part dune Betivités
supgestion, cliquez-ici

» Renseignez le formulaire ci-dessous.

Votre contact

Civilité® [ ume. j

MNom* | |

Indiquez vos civilité,
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
volre collectivité

Code abonné |

Validez les conditions | ] Jailuetjaccepte les Conditions dutilisation®

d'utilisation, le
CAPTCHA et cliguez .
sur le bouton Je ne suis pas un robot

s'inscrire

Confidentialit
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» Vous allez recevoir un email de confirmation dans votre messagerie, cliquez sur le lien d'activation.

Portail citoyen : confirmation de création de compte
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 & 14:20

Berger
Levrault

Bonjour M. Dgf SG,

Pour finaliser la création de votre compte sur le portail citoyen, veuillez confirmer votre
inscription en cliqguant sur le bouton suivant :

Confirmer mon inscription

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant ;

https://portail.berger-levrault.fr/VILLE
[activation?id=8452f359f5d944ed9dbb0fal468210ea

Pour toutes informations complémentaires, vous pouvez contacter notre service au
02.02.02.02.02, tous les jours de 9h a 12h et de 14h & 17h ..

Vous pouvez obtenir plus dinformations sur votre espace citoyens dans |a rubrique "Mes
demandes”.

(Il s'agit de la zone paramétrable de |'Accusé de Traitement: Texte commun & I'ensemble
des notifications qui seront adressées lors du Trait t des d d

Elle sera ou per par lI'instructeur désigné lors du trai
spécifique de la demande, s'il le souhaite.)

Cordialement.

Mairie de  ville

892 rue Yves Kermen
92100 Boulogne-Billancourt

http://www.berger-levrault.fr

Caci est un mail automatique merci de ne pas y répondra.

» Vous pouvez, a présent, accéder au Portail Citoyen avec vos identifiant et mot de passe.

ﬂ' Vous pouvez accéder aux Espaces Famille et Facturation si vous avez renseigné votre Code
abonné Famille dans le formulaire de création de compte.

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

Avec une de vos factures Ou Avec votre code ahonné
Référence situées dans une de vos factures émise par voire colectivitd Code transmis par votre collectivité

Code émission de la facture® | |
Retrouvez e code émizsion surle pied de page de votre
facturs

ifé Cade Ab -4
Référence de Ia facture® | | ade Abonne

Retrouvez Ia référence sur votre facture

WMontant de |a facture” | |

Code personnel® | |
Saisizsez le code persennel du destinataire de la facture

Cee I Cee I

» 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 l'aide du bouton

B 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

Jean DURANT cjt-jarret DURANT

Maodifier la pholo Modifier la photo Modifier Ia photo
Léa DURANT Léo DURANT Nathan DURANT

1 jamvier 2010/ 7 ans 24 novembre 20151 s 2 embre 2015

Dans cet espace, vous avez la possibilité de consulter et modifier I'ensemble des données liées aux
membres de votre famille (responsables et enfants).
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L'écran des responsables de la famille permet de consulter et de modifier les informations fiscales, les
informations de base, l'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

/ Espace famille / Mafal

Données communes a la famille

| Informations fiscales

Responsable
Information de base =
Cinilité Blle ~ Situation tamiliale Célibatgire “
tiom DURANT JARRET@LIT
Prinom Jean 0243626262
Qualitd - Salectionmner - j Taléphana partable OEIZI20045
o | #ccepie de recevair de= emails Arcepbe de recevair des SKES
Adresse =
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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.

Informations générales

Hom™

Prénom

Compagnie d'assurance

ADELD

LUDOYIC

Fort d8 luneties
|__| Poit dun apparsil dentaire
Fort dun apparall audsr

Dale de naissance” | 2U112015 =

Sexe® | Mazculin -

W dela compagnie |

Données sanitaires

|__| yautonse mon enfant & pratiquar du sport
|__| Jautorise mon entart 3 frz pis en photo
Jautorise mon entant 3 partr seul
Jautoiise mon enfart & parliiper auw sotes scolaires

Jautorise mon enfant 3 irs hospHallss en cas de basan

Pratiquas alimantairas

Allergies

vaccms

| Alimercaires gluten x

vatcin Date de vaccination

Date de rappel

Hépaike B

Q50L2018

Amurd

Contacts

MNom comget Modile TékEphons Lien de parenté Appelé en cas d'urgence Autorisé A récupdres l'enfant

BARRET Jean-philippe \aizin fusigine Mon oui

LOUVOIS Anne

&=
Oncle / Tante Mon Qul n

deurt

Soumetire la modification

GERER LES ACTIVITES DE VOS ENFANTS

Les activités de vos enfants sont récapitulées sous la forme d'un planning. De cette facon, vous pouvez
consulter I'agenda de votre ou de vos enfant(s) au mois ou a la semaine (7 jours et 5 jours).

Planning / Lise

Falr ung demard sur e longus plriods

Cliguer sur les cases du planning pour fare vos demandes.

A e e | ©niconanons | £ spcorces |
< > | Auourdhei 19 — 25 nov. 2018 Moz Sermaine | Semane 6 | Jour
Tun, 181 . 20 3 r . 23m
un, 1811 mar, 2011 mer. 2111 Jeu 22011 ven, 23 e -
e HATIH T WATIH ALIH-IE N e HATIN TR TATT
07.36 - 020 07:35 - 08:20 0800 - 1200 0735 - 0820 0736 - D820 ADERND Matva .
Rizanuion raieial Pirwrsatine e Mo cisan Pirwrsatine e N e
FRapas Ecdas [EECIET—= SRapas Ecdas TFeeas Bk ADERNGTImE .
1200- 1230 1200- 1800 1200-1230 12001330
o i N risanv) Hoo reswv| on rézerr

jroma
WFEnS0R 4P SOR A S0R APESOR pems ol
ME:20 - 1830 [16:20 - 18:30 MEZ0 - 1830 1620 - 1830
o iser oo izen oo izen iz iz

Un code couleur permet de différencier vos enfants.
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Les boutons "switch" d 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 :

1iPéri MATIN Votre enfant est inscrit a cette activité sur la période concernée mais la
07:35- 08:20 . . \ .
R réservation n'est pas effective.
Vous avez réalisé une demande de réservation pour que votre enfant
participe a cette activité.
1/Péri MATIN Vous avez réalisé une demande d'absence pour que votre enfant ne
07-00 - 08:40 - . L
B ] participe plus a cette activité.

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

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

Par exemple :
1PEri MATIN
07:00 - 08:40
Absence refusée
4/Péri SOIR 1PEr MATIN
16:30 - 18:30 07:30-08:25
Abszence facturée Réservation refusée|

FAIRE UNE DEMANDE DE RESERVATION OU D'ABSENCE

Pour effectuer une demande de réservation ou d'absence vous avez deux possibilités :
m surle planning directement
m via le formulaire (demande sur une période)

VIA LE PLANNING

» Cliquez sur l'activité souhaitée et confirmez la demande.
m La demande de réservation ne peut s'effectuer que sur une journée ou l'enfant est inscrit.
m La déclaration d'absence ne peut s'effectuer que sur une journée ou I'enfant a réservé.

W 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.

Copyright 2019 © Berger-Levrault - BLSP n° 5176

8/15



W Ce mode de fonctionnement permet d'effectuer une réservation ou demande d'absence sur

une longue période en précisant les journées concernées.

Réservation d'activité

1. Sélectionnez un enfant

Enfants ADERNG Madva
2. Sélecti une activité
At TiBLSH-15-A0rE5-midi (ALSH I5Tile Watemelle) du CVIH2018 au 3162018
3. Réservez
Contraintes  -Lus dales de résanaiion dohvard & danz I périoda (du D201 20 3U022040)
m 191112018
Au 1art12018

VISUALISATION DE VOS DEMANDES

hndll (1300 - 17:00
mard| (13:00 - 17:00)
marcradi (13:00 - 17:00}
Joud (1300 - 17:00)
VENdred (13:00 - 17:00)

Les activités sont visibles également en mode liste. Vous pouvez choisir d'afficher I'un ou l'autre mode
grace au lien Planning/Liste situé au-dessus du planning.

L'affichage sous forme de liste permet de visualiser I'ensemble de vos demandes dans un tableau. Vous
pouvez filtrer les demandes par enfant.

Fianning | Liste (5 Résultats)

[ T R S—

Touz |

Enfants

Prénom Type demande & Etablissement Activit: Péricde Enat
Timéo Ajout g2 rézarvatan R Ecole L 2Repas Ecolen 20 nov. 2018 - 20 nox 2018 Refuzde
Timdo Ajeut 3a rézanaion R Ecoka L PG MATIN 2 now. 201 - 22 now 2018 Reahuzda
Timidn Ajourt da récanaton A Etok L URGA NATIN 19 now. 2018 - 19 now 2018 Rahsda
Wadva Ajout = rémsrvatan R AcceptEe
Timéo Ajout g2 rézarvatan R Ecole L VPEN NATIN 20 nov. 2018 - 20 nox 2018 Refuzde

1sur 1
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NOTIFICATIONS DE VOS DEMANDES DE RESERVATION
ET D'ABSENCE DES ACTIVITES DE VOS ENFANTS

Lors de la demande de réservation ou d'absence d'une activité, vous recevez un e-mail de confirmation
de réception de votre demande. Il se présente de la fagon suivante :

Accusé d'enregistrement électronique
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 & 16:33

-- Afficher les images. --

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

Vos 10 demandes de réservation pour 4/Péri SOIR réalisées le 04/01/2019 3 16:33 sont en
cours d’instruction :

Jour Heure Type de la demande Activiteé
04/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
05/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
11/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
12/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
04/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
05/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
11/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
12/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
18/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR
19/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR

Nous vous tiendrons informé de leur traitement.

Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis votre espace citoyen dans le menu
Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
https://portailtest.berger-levrault.fr/pci-access/CDC Vallee Tille Ignon 894/accueil

Pour les réservations sur une longue période

Bonjour Mme. Sol

Votre demande de réservation pour 5/ALSH-IS-Matin réalisées le 08/01/2019 a 11:45 est en
cours d’instruction :

Jour Heure Type de la demande Activité

09/01/2019 08:00 Reservation S/ALSH-1S-Matin

Nous vous tiendrons informée de leur traitement.

Vous pouvez également visualiser vos demandes depuis votre espace citoyen dans le menu

Mes Demandes.
Mon espace citoyen

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant ©
https://portaildemo bergerlevrault fi'pci-access/CDC_Vallee_Tille_lgnon_834/accueil

Wous pouvez également la suivre dans votre espace citoyen, dans le menu Mes Demandes.
restant & votre disposition
cordialement

le service enfance jeunesse

‘Ceci est un mail sutomatique merc de ne pas y repondre.

Pour les réservations sur un créneau donné

Lorsque votre demande a été acceptée ou refusée, vous recevez un e-mail d'accusé de traitement.
Celui-ci est envoyé deux fois dans la journée, a 13h et a 18h. Celui de 13h rassemble toutes les
réservations acceptées ou refusées entre 18h01 du jour n-1 et 13h du jour n. Quant au mail de 18h, il
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rassemble toutes les réservations acceptées ou refusées entre 13h01 et 18h du jour donné. Ces e-mails
se présentent de la fagon suivante :

Accusé de traitement
De: BL Citoyen <nepasrepondre@bl-citoyen.fr>
Recu le 04/01/2019 a 16:51

-- Afficher les images. —-

Bonjour M. Matthieu BLMAN,

11 de vos demandes ont été traitées :

Jour Heure Type de la demande Activité Statut
15/01/2019 12:00 Absence 2/Repas Sco Accepté
04/02/2019 16:20 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
05/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
11/02/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
12/02/2019 16:20 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
04/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
05/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
11/03/2019 16:20 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
12/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
18/03/2019 16:30 Réservation 4/Péri SOIR Accepté
19/03/2019 16:20 Réservation 4/Péri SOIR Accepté

Vous pouvez également retrouver I'ensemble de vos demandes depuis votre espace
citoyen dans le menu Mes Demandes.

Si ce bouton ne s'affiche pas correctement, veuillez cliquer sur le lien suivant :
https://portailtest.berger-levrault.fr/pci-access/CDC Vallee Tille Ignon 894/accueil

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:

Mes demandes (69 Résultats)

Type demande AU Selectonnd - n
o -
Date = Description & Statut & Demandes modifiees “ Actions
5 déc 2018 13:59:08 Modmcaton ge ragresse principals Accoptée 1 nourveawx) message(s) =1
5080 2018 13:05:28 Wndificatan du resparsatia Atcaptis 1 nouvean(x) message(s)
15 nav. 2013 18:10:45 Ajut da résenvation Accapias
15 nav. 2018 16:21:39 Ajaun ge rezervation Relizée
15 nav. 2018 16:20:51 Ajou de rézervalion Relizde

1 w| L3
13ur14
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Le bouton n vous permet d'accéder a I'historique de la demande.

Agcuell | Mon espace cloyen [ Mes semandes / Demande 14 608 487

Détail de ma demande : BLMAN Annette

Data de début
0TH22018

Date de fin
0THzE018

Structure
Ecols MareilyTills Matemalia

Arerind
APEr NaTIM

Raison
angen

Historique de la demande

dinstruetion

30 nov. 2018 11:56:42
Demande ransmise & 'applicaion métier
Statut : En cours oinstruction

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

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.

Eepaca amile © Pilces justificatives
Hom du document & Enfant # Validitg Obligatoire Fichier % Actions
Test Léo DURANT Femestisl =] emall.ong
Tast Maihan DURAHT Semasirial @ descarga png
Test Léa DURANT Szmestiel @ paisajejpg
Testz Léa DURANT Annuel @ Ingu_scyau (2).n0
Tast? Pathan DURANT Annusl =] logo.png
Test2 Léa DURANT Annuel =] CODViteFaitpal

15011
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PREINSCRIRE VOTRE ENFANT EN CRECHE

Vous pouvez effectuer une demande de pré-inscription en créche pour votre enfant via le menu
Pré-inscription en créche. 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.

Responsablel

Responsable2

Chvilé =

Hom =
Prénomis) 8

Date 02 nalssance =

Téléphane =
Emal *
Profession

N aliocataire

Nouvel enfant

& Wme

| BLman

| wamnisu
|

| matinleu pimangyoemall.com
| matinieu bimangyopmail cam

Chvilté

Hom
Prénoms) &
Date de nalssance
Téléphone

Emal

Frofession

Adresse postale

Frénomis) € =

Date de nalssance (préuus} ™

Précédent
A scuen

L ssom espace cioyen

Gargon Fille

szcuen ¢ Pré-inscription en créche

Pays

Cada postal

Localitd

Humsiro at vaia
Complémant d'adrossa
Entréo - Estiment

Ligu-dit

- - Sdlachionnaz.- -

21000

Informations Famille Type de garde
Etape 1 Etapa 2 Elapa 3
[ [ .
- Etablissement souhaité

rache
€ e tacturation
4 Pandushe

B piouss contacter

Choix 1 *

Choix 2

Chotx 3

Choie &

- Sékdimne—

~ Sdkctionnaz -

~ Sékdionez -

Date danirés souhakia *

Tene d'accusl *

Réguliar
Geeasknns

Wardi | Murcres | Jous

Vendrai

Dimancha

sair

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

sont affichés. Le bouton n vous permet de visualiser le détail de la facture.
‘ Accued

Accusl ¢ Espace lacuraricn ¢ Mes Factures

I ——

Facture(s) (8

Hature Toutes - annte 2018 - =2

L T R————

Date - Service Emeteur Echéance Montant  Télécharges Payer en igne
07HZRIE Regl= NED Technique Regie EL Enfance. MENE 8,508 n n
27072019 Regis HEQ Tachniqus Reagie BL Erfance 2502018 95,00 €
D4n6EE Regle NED Technique Regie BL Enfance nanTENE ame n
04052018 Rl NED Tachniqua Ragls BL Enfanca 070ERNME 5,008 B
[ETTT-00 Regie NEO Tacniqus Fesgie BL Ervance 052016 43,008
[ETEEIRH Regie NEO Technique Fegie BL Enfance 1401 wae ER
[EL IR Reglk NED Tachniqua Ragls EL Enfanca OTEME 41508
IB2HE Regis NED Tachnique Ragia BL Erfance 1402ENE 38,00€ n
1
Asurd

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

accust ¢ Esparatacranon ¢ Mes Opérations

Mes Opérations
Natura Touss w Sarnica Ragla MEC Tachniqus » Annéa 2018 ~ n
€ Espace lacnuraion

N Operation Dale Description Cradit Denit 4 Payer
20782544 OTA2R0E 650€ DO0€ 650€
ATTI0ROG240T 01102018 FRébglemanten ligns - Transacion m*Ha0b noog 6500€ nooe
80260260 02018 Rebgamant en ligne - Tranaaeion n*Md8ds 0.00€ BE00€ 0,00€
2018-2344 2TNTRIE 65.00€ DO0€ 6500 €

439883 oTmaEn1E Chicue 304654646 none 5p0€ nooe

2048-2200 O4USZ0E 25008 m& 25,008
2078-2046 4042018 Feésld 46.00€ 0O0€ 0.00€
2011972 DEUITE ELEIT nme ELE T
38307208 0502018 T 21435454364 0.00€ MEDE 0,00
38307208 032016 T 21435454364 000E € 0.00€
2018-1838 OBNZE01E 41508 nme 41508
20781824 012018 W00E DO0E .00

Enfin, le sous-menu Mes réglements répertorie pour chaque réglement, le type de réglement (par
cheéque, en ligne...) effectué, le numéro d'opération qui lui est attribué, la date du réglement ainsi que le
montant. Ces réglements sont ceux qui sont également visibles dans le sous-menu Mes opérations.

| -

‘ MO ESpae CROyen
Mes Réglements (3 Résul

[ | -

Service Regie MED Techninue v 4nnde 2018 v n

| 2J——

N Opération Date Description Mantant

s Pundusie

= DOzEIZED Wz0E Ragkemrt an ligns - Transacion 3045 BE0&
Mo contacter

RT7B0EBE497 0102018 Reglement en ligne - Transacion n*3e10b BE.00€

1 [«
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