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PRESENTATION 
 

Accès au back-office :  

Lors de l’ouverture du compte, l’administrateur du client reçoit un mail  d’activation de son compte, lui 
précisant son login et doit ensuite définir son mot de passe.  

Le client accède au back office via l’URL suivante : https://backoffice.berger-levrault.fr/ 

 

Un client qui utilise le portail uniquement sur le périmètre Famille aura accès à ce back-office :  

 

 

Il est composé de 3 menus :  

1/ Citoyens : permet de suivre les Comptes Citoyens  

2/ Demandes : tableau récapitulatif de l’ensemble des demandes réalisées dans le portail 

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

 

Ce back-office est simplement destiné à modifier les paramétrages du portail citoyen.  
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1. COMPTES CITOYENS 

 Accès : Menu Citoyens, Option Comptes citoyens 

C'est sur cet écran qu'apparait la liste des comptes citoyens créés par les familles à partir du Portail. 

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

Vous pouvez également en créer directement (pour des familles qui n’y arriveraient pas directement) ou en 
supprimer.  
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2. DEMANDES 

 Accès : Menu Demandes 

C'est sur cet écran qu'apparait l’ensemble des demandes réalisées par les familles à partir du Portail.  

 

Attention, pour les clients Enfance, il s’agit d’un écran de consultation uniquement :  

- l’ensemble des demandes liées à l’enfance (modification du dossier famille, réservation, absence) sont 
directement transmises à l’application métier pour traitement 

- les demandes de contact (formulaire Nous Contacter) sont transmises directement par mail à l’agent 
désigné par la collectivité pour traitement. Le mail de l’agent est à paramétrer dans le menu 
d’administration. Remarque : dans une prochaine version du logiciel, la réponse de la collectivité pourra 
être apportées directement à partir du back-office et non par mail.  

 

Vous pouvez filtrer les demandes, ou rechercher une demande, en renseignant les zones prévues à cet effet 
et en cliquant sur le bouton Rechercher.  

Vous pouvez effacer les critères saisis ou sélectionnés en cliquant sur le bouton Réinitialiser.  

 

  

 

 

Le tableau des demandes affichent les informations de synthèse de la demande : sa référence, la date de la 
demande, le compte citoyen, son email, le type, l’état, le délai (nombre de jour depuis son arrivée).  

La loupe permet d’accéder au détail de la demande.  
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3. ADMINISTRATION  
Le portail citoyen est livré paramétré sur la base des éléments transmis par le client à Berger-Levrault dans 
le cadre du questionnaire de mise en service.  

Cependant, le client modifier les paramètres de son portail à l’aide du menu Administration.  

Ce menu permet d’accéder à différents écrans de paramétrage : 

 



 

 

3.1 PERSONNALISATION DU PORTAIL 
Vous avez la possibilité de personnaliser votre portail citoyen. 

 Accès : Menu Administration, Option Personnalisation du portail 

� Renseignez le libellé de la collectivité. 

� Sélectionnez le thème dans la liste déroulante. Si vous choisissez le thème « Personnalisation », 
définissez le code couleur de votre choix avec la palette qui s’affiche en bas de page :  

 

 

� Insérez une image dans le bandeau en cliquant sur le bouton Parcourir.... Déterminez sa taille (en 
pixels) et si besoin superposez un logo dans le bandeau et précisant sa position dans le bandeau et le 
lien url que vous souhaitez lui associer.  

� Insérez le logo que vous souhaitez voir apparaitre dans la version mobile.  

� Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

 



 

 

Vous avez la possibilité d'ajouter des onglets dans le bandeau permettant d'accéder à différents sites 
internet. Pour cela, 

� Cliquez sur le bouton Ajouter un onglet. 

� Remplissez le formulaire en renseignant le nom, l'adresse url du site internet ainsi que l'ordre 
d'affichage de l'onglet. 

� Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

 Vous avez également la possibilité de modifier ou d'archiver un onglet grâce aux boutons 

 et . 

 
 

3.2 ACTUALITES 
Il est possible d'afficher des actualités concernant la collectivité à destination des citoyens sur le portail. 

 Accès : Menu Administration, Option Actualités 

� Cliquez sur le bouton Ajouter une actualité. 

� Renseignez le formulaire en donnant un titre à l'actualité, en renseignant une date jusqu'à laquelle 
l'actualité devra être affichée sur le portail ainsi qu'en complétant le texte de l'actualité. 

� Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

 

 Vous avez la possibilité de modifier ou de supprimer une actualité grâce aux boutons  et 

. Vous pouvez également archiver une actualité en cochant la case Archiver cette 
actualité dans le formulaire. 



 

 

3.3 ACCUSÉ DE RÉCEPTION 

 Accès : Menu Administration, Option Accusé de réception 

 

Il est possible de personnaliser :  

- L’accusé de réception que les familles 
recevront par mail suite à leurs demandes. 

 

- L’accusé de traitement que les familles 
recevront par mail une fois leurs demandes 
traitées dans l’application métiers  

 

Seules les parties variables sont à renseigner.   

 
 
 
 

3.4 PARAMÉTRAGE DU FORMULAIRE NOUS CONTACTER 

LE DESTINATAIRE :  

 Accès : Menu Administration, Option Traitement des demandes  

� Renseignez les adresses mail des personnes habilitées à recevoir les demandes pour chaque formulaire 
(Rendez-vous, Signalement, Nous contacter...par exemple) 

� Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

 
 

 
 

 

 

 



 

 

LES OBJETS DU FORMULAIRE :  

 Accès : Menu Administration, Option Paramétrage des formulaires 

Il est possible de paramétrer la liste des objets possible du formulaire de contact dans le portail citoyen : 

� Sélectionnez le formulaire Nous contacter et cliquez sur le bouton Voir. 

� Pour ajouter un choix dans la liste, cliquez sur le bouton Ajouter une option. 

� Vous avez la possibilité de modifier ou de supprimer une option grâce aux boutons  et . 

 
 



 

 

3.5 GESTION UTILISATEURS  
Vous avez la possibilité de gérer les utilisateurs du BackOffice en leur affectant des groupes. 

PROFILS 

 Accès : Menu Administration, Option Profils 

� Cliquez sur le bouton Ajouter un nouveau profil. 

� Renseignez le formulaire. 

� Affectez au groupe les menus pour lesquels les utilisateurs auront un droit d'accès. 

 

 

 Vous avez la possibilité de modifier ou de supprimer un groupe grâce aux boutons  et 

. 
 

COMPTES UTILISATEURS 

 Accès : Menu Administration, Option Comptes utilisateurs 

� Cliquez sur le bouton Ajouter un utilisateur. 

� Renseignez le formulaire. 



 

 

� Affectez à l'utilisateur un ou des groupes utilisateurs. 

 

 Vous avez également la possibilité de modifier ou de désactiver un utilisateur grâce aux 

boutons  et  . 

 
 
 

3.6 PUBLICATION DES TELESERVICES  

 Accès : Menu Administration, Option Publication des formulaires  

Cet écran permet d’activer ou de désactiver les modules du portail citoyen, et de préciser s’ils nécessiteront 
une identification du citoyen afin d'y accéder (ce qui est obligatoire pour l’espace Famille et Facturation).  

� Cochez les options concernées. 
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