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 Comment mettre à jour les données de Creos 
 

1) Rechercher les personnes responsables n’ayant pas de numéro de RN 

ou un RN incomplet. 

Connectez-vous avec le profil « Directeur/Directrice ». 

Sélectionnez le menu                                         →   

Cliquez sur      

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans la fenêtre de recherche, encodez les chiffres 000.00 

La liste des personnes responsables ayant un numéro RN incomplet apparait. 
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➢ Modifiez le numéro de RN en cliquant sur celui-ci.  

➢ Validez votre encodage en cliquant sur            . 

➢ Si ce n’est fait, encodez la date de naissance et la nationalité. 

➢ Vérifiez la colonne RN Spécial (oui/non). 

 

 

 

 

 

Procédez de la même manière pour tous les numéros erronés.  

Le RN sera automatiquement mis à jour dans la fiche de la personne responsable. 

Si vous fonctionnez en mode prépaiement, le numéro RN n’est pas indispensable. 

Si vous fonctionnez en mode post-paiement, il est possible d’encoder une référence 

spécifique si la personne ne dispose pas d’un numéro RN belge (Cas des étrangers). 

Celle-ci sera utile lors de la facturation. 

2) Mise à jour des adresses mails 

 

Au départ de la même page   →          → 

Encodez les adresses mails dans la colonne « Email de récupération ». 

 

 

 

 

 

Création des comptes de connexion : prérequis 

 

Avant de procéder à la création des comptes de connexion, il est indispensable 

d’informer les utilisateurs de la mise en place du portail parent et des démarches à 

effectuer pour s’y connecter. La création du compte de connexion génère l’envoi 

automatique d’un mail de réinitialisation du mot de passe. 
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EMAIL ENVOYÉ AUX UTILISATEURS LORS DE LA CREATION DU COMPTE DE CONNEXION. 

 

 

        

  

 

 

 

 

 

 

En cliquant sur   Réinitialiser le mot de passe    l’utilisateur pourra définir ou modifier son mot de 

passe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lors de cette étape, l’utilisateur 

devra veiller à faire la 

distinction entre : 

  

       Identifiant  

           

   Adresse email 
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3) Création des comptes de connexion 

 

Connecté avec le profil « Directeur/Directrice » ou « Admin PO », dans l’onglet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans la colonne « Rôles », sélectionnez  

Toutes les personnes responsables apparaissent. Certaines ont peut-être déjà une adresse 

email et d’autres pas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

, cliquez sur 

Responsable de l’élève 

pierredupont@gmail.com 

sylvienysen@hotmail.com 

tomandre@yahoo.fr 
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Pour créer le compte de connexion, cliquez sur  

 

 

 

Une fenêtre « Compte de connexion » s’ouvre.  

Si l’adresse Email est renseignée, cliquez sur   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si l’adresse Email est manquante, encodez-la. Le curseur passera au vert                 

Cliquez sur   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une adresse mail ne peut être utilisée que pour un seul compte de connexion. 

Veillez à ne pas utiliser l’adresse mail de la mère pour créer le compte du père 

et inversement. 

 

Julie.gillet juliegillet@hotmail.com 

Julie.gillet juliegillet@hotmail.com 

E-mail valide 

 sylvie.nyssen 
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4) Définir les débiteurs potentiels 

Connectez-vous avec le profil « Gestionnaire extra-scolaire ». 

Sélectionnez le menu                                              →     

Sélectionnez l’implantation dans le menu déroulant. 

 

Effectuez une recherche avec le nom et le prénom de la personne responsable. 

Cliquez sur               .  

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez ensuite sur le crayon       . . 

Si la personne responsable a plusieurs enfants, cette opération devra être réalisée pour 

chacun d’eux. 
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Pointez les modules pour lesquels la personne responsable sera débitrice. 

Cliquez sur  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
En cas de soucis, envoyez-nous un mail à l’adresse 

creos.extrascolaire@cecp.be 

        Nous y répondrons dès que possible ! 


