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PROTOCOLE D’INSCRIPTION PORTAIL KIBE 

 

Ce portail vous permettra de faire une faire une demande d’inscription en ligne.  

 

1) Votre enfant n’est pas encore inscrit à la structure d’accueil. Choisir « Créer un 

compte » 

2) Votre enfant est déjà inscrit et vous avez reçu une information de notre part avec 

jeton d’activation. Choisir « Activer mon compte »  

3) Vous avez déjà un compte actif. Choisir « Se connecter » 
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Créer un compte : 
1. Compléter les champs 

2. Saisir le code de sécurité 

3. Cliquer sur « Suivant » 

 

Un code de vérification sera envoyé sur votre adresse e-mail. Saisir le code de 

vérification à 8 chiffres et cliquer sur « Vérifier » 
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Parent principal recevra toutes les informations, ainsi que les factures mensuelles. Les 

données des champs en gras sont obligatoires. Saisir les données, si vous étiez déjà dans 

le système, plusieurs informations sont déjà saisies, merci de les vérifier. 

 

Confirmer la saisie en cliquant sur « Ajouter un partenaire » ou « Suivant sans partenaire 

». 
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Confirmer la saisie en cliquant sur « Suivant » 
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En cas d’allergie ou maladie, un certificat devra être fourni.  

Confirmer la saisie en cliquant sur « Ajouter un autre enfant » ou « Continuer sans 

ajouter d’autres enfants » 

 

Cliquer sur le bouton du « prénom et nom » du parent principal. 
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Choisir « Type de document » : 
1. Attestation fiscale  

2. Attestation d’employeur -> seulement pour les enfants « irréguliers » 

3. Joindre le fichier correspondant 

 

Confirmer la saisie en cliquant sur « Suivant » 

Répéter l’opération pour transmettre le prochain document (attestation fiscale / 

attestation d’employeur) 

 

Opération identique au parent principal. 
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Documents enfants :  

 

Pour les allergies et/ou maladies un certificat doit être transmis. 

Opération identique au parent principal. 

 

Confirmer la saisie en cliquant sur « Suivant » 

Répéter l’opération pour transmettre le prochain document (certificat médical / 

certificat d’allergie). 
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Personnes autorisées à chercher l’enfant :  

 

1) Cliquer sur le bouton du « prénom et nom de l’enfant ». 

2) Choisir l’autorisation : « Autorisée » ou « Exclue » 

3) Saisir le Nom, Prénom et en parenthèse le lien avec l’enfant, ainsi que le numéro 

de téléphone. 

 

Confirmer la saisie en cliquant sur « Suivant » 

Répéter l’opération pour les autres personnes souhaitées. 
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Inscription – Liste d’attente 
Créer/modifier une demande d’inscription pour un enfant :  

 

Cliquer sur le bouton du « prénom et nom » de l’enfant. 

 

Créer/modifier une demande d’inscription pour un enfant 
Compléter les champs : 

 

 

Une fois les données de vos enfants rentrées, il faut créer un contrat par enfant en vous 

rendant sur l’onglet inscription.  
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Puis vous devez sélectionner le type de contrat :  

Le collectif préscolaire (crèche) 

Le collectif parascolaire (UAPE) 

 

Vous devez aussi choisir si votre enfant suit des fréquentations régulières (jours fixes) 

ou si selon votre emploi, il est dit « irrégulier ».  

Une fois ces champs sélectionnés une nouvelle fenêtre va apparaître, et là, vous devrez 

cocher les cases de fréquentation de l’enfant.  
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Puis à la fin, cocher la case « lu et approuvé ». 

 

Une fois cela fait : il faut vous rendre sur l’espace validation/ transfert et lire 

attentivement le récapitulatif. 

 

Une fois le récapitulatif validé par vos soins : cocher la case oui et terminer / 

transmettre 
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Vous recevrez ensuite un mail pour confirmer que votre demande a bien été faite.  

Une fois que l’administration aura validé le contrat, vous recevrez dans votre boite mail 

une confirmation que le contrat a bien été créé.  

 

Il vous faudra retourner dans votre espace portail pour valider votre 

contrat. Si vous ne le signez pas, votre inscription n’est pas prise en 

compte 
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Confirmation du contrat : 
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La date du jour de la confirmation est visible sur la ligne du contrat  
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