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PRÉSENTATION DU 
SITE:



Vo t r e  R I B

Vo t r e  n u m é r o  S I R E T
e t / o u  
v o t r e R N A p o u r  l e s  a s s o c i a t i o n s

ÉLÉMENTS À PRÉPARER 

POUR

UNE CREATION DE STRUCTURE



Votre  projet  éducat i f  ou PEDT

Votre  at testat ion URSSAF datant  de  moins  de 6  mois

Votre ou vos récépissés SDJES de 

demande d ’autor isat ion d ’un accuei l de  

lo is i rs ( f iche in i t ia le )

Contrat  de  concess ion dans  le  cas  de la  dé légat ion 
de serv ice  publ ic  ou de marché publ ic

L is te  des  membres  du consei l  d ’administrat ion
et  du bureau (dernière  assemblée généra le )

ÉLÉMENTS À PRÉPARER POUR UNE DEMANDE DE 

LABELLISATION EN FONCTION DE VOTRE RAISON SOCIALE



1ÈRE CONNEXION AU SITE

Étape 1

Étape 2



1ÈRE CONNEXION AU SITE

Votre Caf

Prénom du responsable 
de la structure

Email de la personne en 
charge du portail

NOM du Responsable Légal de 
votre Structure (RLS)
Ex : Maire, Directeur…

N° de 
Téléphone de 
la structure

Appuyer sur “Valider ma 
demande d’inscription”

Cocher la case



1ÈRE CONNEXION AU SITE
Réception du mail d’activation 

Cliquez ici pour accéder à votre compte

Code de sécurisation à noter lors de votre 

demande d’activitation de votre compte



1ÈRE CONNEXION AU SITE

Création de votre mot passe et 

code de vérification

reçu dans l’e-mail



1ÈRE CONNEXION AU SITE
Félicitations vous avez 

activé votre accès avec 

succès

Cliquez sur ce lien 



PRÉSENTATION DE LA PAGE D’ACCUEIL



Vous allez démarrer la création de votre structure (gestionnaire) 

pour laquelle vous sollicitez une labellisation (convention)

Une structure = un gestionnaire

Un gestionnaire = plusieurs lieux d’accueil possibles

C’est parti 

!!!!!!!

PRÉSENTATION DE LA PAGE D’ACCUEIL



PRÉSENTATION PAGE D’ACCUEIL
D e s c r i p t i o n b a r r e m e n u :

1 : F i c h e  p e r s o n n e l l e

2 : V o s  c o l l a b o r a t e u r s

3 :

4 : M e n u  A L S H :  a c c e s s i b l e  
s e u l e m e n t l o r s q u e v o u s
a u r e z a u  m o i n s u n e
s t r u c t u r e  l a b e l l i s é e

4 : M e n u  d e  
l a b e l l i s a t i o n

D é c o n n e x i o n



FICHE PERSONNELLE

Cette rubrique vous permet de vérifier les coordonnées du RLS

Seuls l’adresse mail et le 
N° de téléphone sont 
modifiables

Ne  valider que si vous 
modifiez le N° de téléphone ou 
l’Email



VOS COLLABORATEURS

Si vous êtes seul à gérer le portail, vous n’avez pas besoin de créer de collaborateurs, 

puisque que le statut de RLS vous donne tous les accès. 



VOS COLLABORATEURS

Le collaborateur va recevoir un email avec un code de verification pour choisir 
son mot de passe

Vous pouvez créer un ou plusieurs collaborateurs si nécessaire

Etape 1

Etape 2

Etape 3

Type de Profil : 
Centre de gestion : saisie des séjours
Centre de compta : consultation



CRÉER VOTRE STRUCTURE 

Cliquer sur ce bouton

Si besoin d’ajouter 

plusieurs structrures

Un gestionnaire peut avoir plusieurs lieux d’accueil 

La convention est valable pour un gestionnaire donné (avec le siret du siège donc et un seul RIB) et cela couvre ensuite tous  les 

établissements de ce gestionnaire, même si ces établissements ont chacun leur siret. 



CRÉER UNE STRUCTURE
(GESTIONNAIRE)

Etape 3
Vous devez compléter en fonction de votre 

structure jusqu’à la fin du formulaire



DEMANDE DE LABELLISATION

YOUPI !!! Vous arrivez à la demande de labellisation

Etape 2Etape 1



Etape 4Etape 3

DEMANDE DE LABELLISATION

Cet écran confirme la 

demande de labellisation en 

attente de validation de la Caf, 

en parallèle un mail de 

confirmation vous est adressé



MESSAGERIE DE LABELLISATION
4 : M e n u  d e  
l a b e l l i s a t i o n



MESSAGERIE DE LABELLISATION

Cliquer sur ce bouton

Cette messagerie contient des demandes d’informations complémentaires faites par votre Caf lors de 
l’instruction d’une demande de labellisation pour l’une de vos structures.



SIGNATURE ELECTRONIQUE DE 
LABELLISATION 

Etape 1 réception de ce 

message dans la boîte mail 

du RLS

Etape 2

Possibilité d’imprimer le 

document avant de passer à 

la phase signature

Cliquer ici pour signer

Vous y êtes 

presque



SIGNATURE ELECTRONIQUE DE 
LABELLISATION 

Etape 1 un code de 

sécurité est envoyé sur 

votre adresse mail 

Etape 2 : indiquer le code 

reçu

Etape 3 : valider la 

signature en glissant le 

curseur de gauche à droite



Comment consulter les enfants
bénéficiaires

Cliquez ici



Comment consulter les enfants 
bénéficiaires

C l i q u e r  s u r  l e  m e n u  

2  t y p e s  d e  
r e c h e r c h e s :



P o u r  l e s  d e m a n d e s  d e  r e m b o u r s e m e n t  v o u s  
p o u v e z  c o n s u l t e r  l e  d o c u m e n t  i n t i t u l é  

“ E n r e g i s t r e m e n t  d ’ e n f a n t  e t  f a c t u r a t i o n ”

POUR PLUS D’INFORMATIONS


