) DES PAS QUI NOUS
RAPPROCHENT.

3500 CLUBS ET 10 000 ANIMATEURS
VUOUS ACCUEILLENT

Tutoriel n°2
Identité

Systeme de gestion de la vie fédérale

1. Accéder a mon espace Club

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 « Mon Club » puis cliquez sur I'onglet « Identité »

Mon club
» Monclub
- -

Membrss Activites  Qualifications  Assurance & attestations  Comptes etjustificatifs

Informations Générales (& Moditier )

Identité

iii Numéro Type de structure

2. Modifier les Informations Générales du club

Une fois sur I'onglet « Identité », vous pouvez accéder aux Informations Générales de votre club et les modifier
en cliquant sur le bouton « Modifier »

Identité ~ Membres  Activités A & i Comptes et

I Informations Ge’nérulesl

Nom Numéro Type de structure
Structure de rattachement Commentaire Bloquer

Motif du blocage



3. Modifier les adresses du club
En dessous de la section « Informations Générales » vous retrouverez 'ensemble des adresses utilisées par
votre club : Adresse du siege, Adresse publique et I'adresse d’expédition.

Pour les modifier, il vous suffit de cliquer a nouveau sur le bouton « Modifier ».

=
Nom Prénom Adresse
——
Complement Code postal Ville
.
Telephone Portable Email
I |
NPAI
[
Nom Prénom Adresse publique
L
Complement Code postal Ville
.
Telephone Portable Email
r— L
ﬁage sur le site internet

Adresse d'expédition
Une fois les modifications faites, il vous suffit de cliquer sur « Enregistrer » pour les confirmer.

En revanche, si vous souhaitez revenir en arriére, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Annuler » qui se situe
juste a c6té du bouton « Enregistrer ».

4. Modifier la Géolocalisation, le Siret et RNA et le Logo de votre club
Ensuite, il vous est également possible de modifier la « Géolocalisation » ainsi que le SIRET et le RNA de votre
club.

Pour cela, il vous suffit de cliquer a chaque fois sur « Modifier » et de rentrer vos nouvelles informations et de
cliquer ensuite sur « Enregistrer »

Enfin, il vous est également possible de modifier votre logo en cliquant sur « Modifier » et d’appuyer ensuite
sur « Charger un fichier » pour importer votre logo.

Attention, votre logo ne doit pas dépasser 1Mo !



Geéolocalisation

Latitude Longitude

Siret et RNA

Siret RNA

2 .

5.Accéder a vos Informations bancaires et modifier les liens de votre site et de vos

réseaux sociaux
En bas de la page, vous pouvez consulter vos « Informations bancaires » et télécharger votre mandat et votre

RIB.

Vous pouvez également modifier les liens menant a votre site public et a vos différents réseaux sociaux.

Pour les modifier, il suffit de reproduire la méme procédure que pour les précédentes modifications effectuées.

Enfin, vous pouvez voir si votre club dispose d’une extension d’'immatriculation tourisme pour vos séjours et

voyages

| Informations bancaires |

Mode de gestion bancaire Structure bloquée Titulaire
Domiciliation IBAN BIC
Voir plus
Sites
Site public Instagram Facebook
Séjours & Voyages
Extension d'immatriculation tourisme
Aucune
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