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Tutoriel n°10

Renouveler les adhésions

Systéme de gestion de la vie fédérale

Attention : Votre structure doit étre affiliée avant de pouvoir enregistrer des adhésions
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1. Accéder a mon espace Adhérents

Connectez-vous au systéme avec un profil disposant de droits de gestion. Si vous disposez de plusieurs profils,
sélectionnez celui avec lequel vous souhaitez administrer votre structure.

Pour accéder a votre espace, cliquez sur « Adhérents »

Liste adhérents

Adherents

(errts demonces odheson )

Recherche

Rechercher un adherent ¥ Filres avances

Liste des adhérents 121 sements touves Résulats por poge: 10 v



2. Renouvellement d’une adhésion

Une fois sur votre espace « Adhérents », il vous suffit de rechercher ’'adhérent dont vous souhaitez renouveler
I’adhésion.

Vous pouvez bien siir vous aider des filtres avancés pour rechercher votre adhérent

> Adhérents

+} Créarune adhésion Gérer les demandes diadhésion

Filtres suggerés

Licence individuslle | [ Licanca familile | [[Carte baliseur) [Pass Découverte |
Saison

Toutes

Emission entre le

etle
Sélectionner ] Sélectionner ]
Numero de ficence Produt
Numéro de licence [ ] v
Nom Prénom
Nom Prénom

Q Appliur s filres X Fermer les filtras
Liste des adhérents [PS sléments trouvés Resultats parpage: | 10 v

Prénom 1| Naissance N°Club T] Département Type dradhésion 1| Fin validits ]

Une fois I'adhérent trouvé, il vous faut vous rendre sur le bouton « Action » représenté par 3 petits points,
cliquez dessus et choisissez I'option « Renouveler 'adhésion »

Liste adhérents

> Adhérents
+ Créer una adhésion Gérer les demandes d'adhésion
Recherche
Rechercher un adherent... ¥ Filtres avancss

Filtres suggérés

Licencaindividuelle | Licence familicle | (Carte baiisaur (Pass Découverte |

Saison

Toutes

Emission entre le

etle
Selectionner 8 Sélectionner 8
Numero de licence Produit
Numéro de licence ] v
Nom Prenom
Nom Prénom

+ Nouvelle adhésion

_e Renouveler fadhesion
Liste des adhérents 3 éléments trouvés

Y9 Telecharger le titre

Pranom 1| Naissanca N°Club 1] Département Type dadhésion 1| Fin validits 1]

3§ Envoyer le titre par mail

| I 1




Une fois cette option choisie, la fenétre suivante apparait :

Rencuveler sans modifications ®

Yous &tes sur le point de renouveler lo Iic\enc-‘:’-l:»uhu’ute:—ms apporter des modificotions a cette
adhasion avant de la rencuveler 7

Renouvalar sons modifiootions:

Elle vous informe que vous étes bien sur le point de renouveler la licence que vous avez sélectionnée et vous
demande si vous souhaitez y apporter des modifications avant de la renouveler.

Si vous décidez de la renouveler sans y apporter de modifications, les options d’adhésion comme le
choix de licence, d’assurance et d’abonnement ne seront pas modifiés. En soit, rien ne changera pour
le licencié et sa licence.

3. Renouvellement d’une licence avec des modifications a apporter

En revanche, si des modifications sont a apporter a la licence, voici les étapes a suivre :

En choisissant « Modifier 'adhésion » sur la fenétre précédente, vous arrivez sur la page reprenant les détails
de l'adhérents.

La 1¢re étape a réaliser ici est de choisir la saison pour laquelle vous souhaiter renouveler la licence de
I'adhérent

Dans ce cas, il vous suffit de choisir I'option « Saison en cours » et de sélectionner ensuite « Licence » comme
type d’adhésion et de cliquer ensuite sur « Suivant » en bas a droite.

Détail adhérent

TS T Nomehs sinen

Infos personnelies Infos de Fadhesion
SRS [HS—

Saisonnalité et type d'adhésion

Vous arrivez ensuite sur les « Infos personnelles » de 'adhérent qui sont modifiables si nécessaire.
Pour les modifier, il vous suffit de cliquer sur bouton « Modifier » et renseigner les nouvelles informations.

Ensuite, cliquez sur « Suivant » pour passer a I’étape suivante.



Détail adhérent

Adhesions 5 Nouvelle odhésion

° ° :

Type dadhesion Infos personnelles Infos de ladhesion
[ ot uteamms

- [pe—

o 3|

Infos personnelles

Adharent principal [ 2 moe
oo o |

[l | -

Cantact d'urgence (=
Contact durgence Telephone

-

Enfin, vous arrivez sur les infos relatives a 'adhésion et les différentes options a choisir (le choix de la licence,
le type d’assurance et les abonnements a sélectionner ou non.

Détail adhérent

uthisioes » Neseeuldhisicn,

Type dodhasion Infos parsonnelies Infos 6o fadhesion

Options d'adhésion

Choix de loption dadhésion

Abonereed PR et GRgeciss
P abonnamant Pos dabonnamant
Canalde vente.

Une fois toutes les options choisies, la tarification détaillée s’affiche avec le prix total.

Enfin, il faut indiquer la date de réception du CACI et bien cocher la case de confirmation avant de cliquer sur
« Valider I'adhésion »

Canal de vente

Canal de vente (optionnel)

Selectionner v
 Tarification détaillée
Licence Individuelle 2026/2027 +3100EUR
Assurance Accident Corporel 2026/2027 +200EUR
PRM Adherent 1an 2006/2027 +10,00EUR
Prix total 4300EUR

Certificat d'absence de contre-indication (CACI)
Déivré le
| e 8

pratiquant a bien lu et

@ Re i édi i i isponil icn suivant : Certil
o a obligatoire

pa ] un CACH

Précédent Valider fadhésion




Et voila, I'adhésion de votre adhérent est bien renouvelée pour la saison en cours !

©)

Nouvelle adhésion créée avec succes !

Ladhesi ¢ enregistrée et est mai active

Cﬁ, Telemrgaual;canca) (@ Imprimer la hmm) (,— Envoyer purmaD

Informations personnelles

Adhésion
Nom Prénom Type d'adhésion Numéro de licence
Date de naissance Structure
29/08/1948
Personnes rattachées Tarification détaillée
‘Aucun membre rattache Licence Individuelle 2026/2027 +3100EUR
Assurance Accident Corporel 2026/2027 +2,00EUR
Prix total 33,00EUR

4. Renouvellement d’une licence sans modifications

De retour sur votre liste d’adhérents, il vous suffit, de nouveau, de sélectionner un adhérent dont vous
souhaitez renouveler la licence.

> Adherents

~+ Créor una adhésion Garor les demandes dadhasion

Recherche
Rechercher un adherent... ¥ Fitres avoncés

Fitres suggérés

Licence individuelle | ( Licence familiale | ((Carte boliseur] [Pass Decouverts

Saison

Toutes

Emission entre le

Sélectionner

etle

=] Sélectionner

=]
Numéro de licence Produit
Numéro de licence ] v
Nom Prénom

Ne

lom
Q Appliquer es fiftres X Former les fitros

Liste des adhérents 35 cléments trouvés

Naissance

(o — - -

Prenom

Type dadhasion 1| Fin validits 1]

(@ Consulter les informations
-+ Nouvelle adhésion
Y Telecharger le titre

33 Envoyer le titre par mail

Une fois cela fait, cette fenétre va s’ouvrir :

Rencuveler sans modifications

Wous &tes sur le point de renouveler la Iim-ﬁouhihez—vms apporter des modificotions a cette

odhasion avant de lo rencuveler 7

I
|

(153



Elle vous informe que vous étes bien sur le point de renouveler la licence que vous avez sélectionnée et vous
demande si vous souhaitez y apporter des modifications avant de la renouveler.

Ici, dans votre cas, vous ne souhaitez pas y apporter de modifications.
Vous cliquez donc sur « Renouveler sans modifications » et la licence est immédiatement renouvelée.

Un message en vert s’affiche en haut a droite de I'écran pour vous le confirmer.

5. Renouvellement en masse de licences

Il est également possible de renouveler plusieurs licences simultanément.

Avant de procéder a un renouvellement en masse, merci de bien vouloir vous assurer en amont que
I'ensemble des informations des personnes dont vous souhaitez renouveler les licences sont bien
exactes.

Pour commencer sur votre « Liste adhérents », il vous suffit de sélectionner 'ensemble des personnes dont
vous souhaitez renouveler I’adhésion.

Liste adhérents

> Adhérents

(oo apesion ) (3 oo ecomers )

Recherche

Rechercher un adherent... 7 Filtres avancas

Filtres suggérés

[Licence individuelle ] ( Licence familiale ] [Ratiaches ] [ Carte baliseur] [RandoPass | [Pass Decouverte | [[Pre-adhesion ]

Q Appliquer les filtres

Liste des adhérents 39 elements trouves Resutats par page: | 10 v
3 adhérent(s) sélectionné(s) | (:; Rem\lvelellﬁndhesmns) |<,5 Temhuvger\esourtes)
= | i

Attention, s’il y a des licences rattachées dans la liste de licenciés dont vous souhaitez renouveler
simultanément les licences : il est obligatoire de bien sélectionner la licence famille a laquelle ces
différentes « licences rattachées » sont effectivement rattachées.

Sans cela, les licences rattachées que vous aurez sélectionnées dans votre liste d’adhérents ne seront
pas prise en compte dans le renouvellement.



Une fois toutes les licences sélectionnées, il vous suffit de cliquer sur « Renouveler les adhésions » et cette
fenétre va apparaitre :

Confirmer le renouvellement b4

& Youlez-vous lancer le renouvellement de 3 adhésion(s) sélectionnée(s) 7

Elle vous informe que vous étes sur le point de confirmer le renouvellement de 3 adhésions pour la saison
prochaine.

Si le nombre d’adhésions en renouvellement ne correspond pas au nombre d’adhérents que vous avez
sélectionnés auparavant, cela est tout a fait normal vu que les adhérents disposant d'une licence rattachée
ne sont pas pris en compte ici : seules les licences familiales et individuelles sont prises en compte.

Pour finaliser le renouvellement en masse, il vous suffit alors de cliquer sur « Renouveler ».



