
PRÉSENTATION SAISIE 
LICENCES ET 

ADHÉSION 2021



ADHESION 2021

Comment va se dérouler le renouvellement 
de l’adhésion en 2021 ?

Quelques rappels 

- La saison 2021 sera accessible à partir du 
14 Décembre 2020

- Aucune saisie ne sera possible pour 2020 
à partir du 13 décembre 2020 au soir 



QUELQUES INFORMATIONS

1 – Se connecter à l’Espace Club (soit via le 
lien direct soit via le site de la fédération)

2 – Qui peut renouveler l’adhésion ? 

Toutes les personnes étant « gestionnaire 
structure »

Toutes les personnes disposant de rôle 
« gestionnaire licence » en plus



E T A P E 1

U N E F O I S C O N N E C T É , L E R E S P O N S A B L E D E

L A S T R U C T U R E A R R I V E S U R L A P A G E

D ’ A C C U E I L D E L ’ E S P A C E C L U B .

D E U X P O S S I B I L I T É S :

- D I R E C T E M E N T V I A L ’ A C C U E I L D E

L ’ E S P A C E C L U B

- D A N S L E M O D U L E “ S T R U C T U R E ” P U I S

“ R E N O U V E L E R L ’ A D H E S I O N ”







QUELQUES 
INFORMATIONS 1 – Suppression des écrans 

de pré-contrôle

Objectif : simplifier la 
démarche d’adhésion

2 – La structure devra 
s’assurer au fur et à mesure 

de la mise à jour de ses 
données



E T A P E 2

U N  N O U V E L E C R A N A P P A R A I T :

L A  S T R U C T U R E  A U R A  L A  P O S S I B I L I T É D E  

S O U S C R I R E A U  P A C K  D I R I G E A N T O U N O N  

O P T I O N  F A C U L T A T I V E

C E T T E O P T I O N  N E  P E U T Ê T R E S O U S C R I T E Q U ’ A U M O M E N T  D E  L ’ A D H É S I O N



Attention, ce pack est uniquement accessible au moment de l’adhésion.  A la suite de la 
validation de l’adhésion, il ne sera plus possible d’y souscrire.





Une fois l’adhésion active, le système renvoie automatiquement sur cette page.



En cliquant sur « Historique de vos adhésions », le système renvoie vers l’ensemble des années 
d’adhésion que la structure a, au niveau de la FFCK.



Le gestionnaire « Structure » reçoit un mail automatique lui indiquant la prise en 
compte de son adhésion pour la saison 2021.
En pièce jointe, un document récapitulatif sur le renouvellement du certificat médical



V E R I F I C A T I O N  A U  N I V E A U D E S  

O P É R A T I O N S F I N A N C I È R E S



Une fois l’adhésion renouvelée, nous pouvons retrouver la ligne de prise d’adhésion dans les 
« opérations financière ».



La confirmation de l’adhésion renouvelée, peut aussi se retrouver dans la rubrique « Extraction » 
puis « Financier ». Le responsable peut télécharger son bordereau comptable qui lui servira de 
justificatif pour sa comptabilité.



Attention, le modèle de bordereau comptable va évoluer pour 2021.



A NOTER :

AUCUN CHANGEMENT AU NIVEAU DU 
MODE DE PRÉLÈVEMENT

CHAQUE STRUCTURE EST PRÉLEVÉE 
LE 1ER DU MOIS N DES OPÉRATIONS 

EFFECTUÉES LE MOIS N-1



E T A P E 3 L A  P R I S E D E  L I C E N C E S P O U R  L E S  D I R I G E A N T S



Une fois l’adhésion active, le système renvoie automatiquement sur cette page. Pour saisir des 
licences, le responsable doit cliquer sur « Saisie de licences ».



Pas de changement.  Avant toute saisie de licence pour les adhérents, les licences pour les 3 
membres du bureau devront être renouvelées.
Pour 2022, il sera possible de cocher les dirigeants renouvelables sans aller sur chaque fiche 
licence.



Comme il s’agit d’un dirigeant, la case profil « pratiquant » sera à cocher.



Comme il s’agit d’un dirigeant, la durée « 1 an » sera la seule disponible.
Le responsable pourra ensuite personnaliser en choisissant le type « loisir » ou « compétition ».



En appuyant sur le bouton « Récapitulatif », le responsable obtient directement son récapitulatif 
de type de licence et peut procéder au paiement de sa licence.



Ecran qui apparait quand on a saisi les licences des dirigeants (président, trésorier, secrétaire).



F O N C T I O N N E M E N T  D U  P A C K  D I R I G E A N T





LE RESPONSABLE PEUT OBSERVER 
DANS SES OPÉRATIONS 

FINANCIÈRES, LA PRISE EN 
COMPTE DU PACK DIRIGEANT.

LE SYSTÈME DÉCOMPTE 
AUTOMATIQUEMENT LES 

LICENCES AFFECTÉES DANS LE 
PACK. 

SEULS LES DIRIGEANTS INSCRITS 
SUR L’ESPACE CLUB PEUVENT 

BÉNÉFICIER DES LICENCES 
COMPRISES DANS LE PACK

LE CLUB DOIT CALCULER LUI 
MÊME POUR SAVOIR S’IL EST 

AVANTAGEUX DE SOUSCRIRE AU 
PACK

A NOTER :



Le responsable peut observer dans ses opérations financières, la prise en compte du pack
dirigeant.
Le système décompte automatiquement les licences affectées dans le pack. 



E T A P E 4 L A  P R I S E D E  L I C E N C E S P O U R  L E S  A D H É R E N T S



QUELQUES INFORMATIONS

1 – SUPPRESSION 
DES 5 ÉTAPES POUR 

LA PRISE DE 
LICENCES

2 – TOUT SUR UN 
SEUL ET MÊME 

ÉCRAN

3 – CHOIX À FAIRE 
SELON LE PROFIL, 

LA DURÉE ET LE 
TYPE DE PRATIQUE.

4 - LE CERTIFICAT 
MEDICAL PEUT ETRE 

SAISI 
ULTÉRIEUREMENT 

SI BESOIN

5 - L’IA SPORT + 
RESTE 

OPTIONNELLE ET 
POURRA ÊTRE 

SOUSCRITE PLUS 
TARD SI BESOIN



Saisie de licence



Vous arrivez sur cet écran avec la liste de vos licenciés de l’année N-1.



Saisie pour une carte FFCK non pratiquant



Saisie pour une carte FFCK – durée 3 mois (il n’y a pas de choix de type de licence pour cette durée).



Saisie pour une carte FFCK – durée 3 mois (suite)



Récapitulatif de paiement



E T A P E 5 M O D I F I E R  U N E  L I C E N C E E N C O U R S D E  S A I S O N



Pour modifier une licence, vous devez vous rendre dans « Licences et certificats 
médicaux » puis cliquer sur « Liste de vos licenciés ».



Pour modifier le type de licence d’un adhérent, le responsable clique sur la loupe au bout de la ligne.



Aller sur l’onglet « Licences » de la fiche de la personne, puis cliquer sur « Modifier la licence ».



Le responsable peut modifier la durée de la licence. Exemple dans ce cas d’un passage de la 
Carte FFCK d’une durée 3 mois en 1 an. Il pourra choisir en mode loisir ou compétition.



Etape suivante : valider la modification de la licence. 



V É R I F I C A T I O N A U  N I V E A U D E S  

O P E R A T I O N S  F I N A N C I È R E S



Opérations financières observées après modification d’une licence.

Le système crédite le montant de la licence qui a été transformée. Dans cet exemple, Salim 
BASTIEN avait la carte FFCK pour une durée de 3 mois. 
Finalement, le responsable du club a modifié sa licence. 

Nous voyons donc une ligne d’annulation de licence à 10 euros (crédit) et une ligne de prise de 
carte FFCK pour 1 an d’un montant de 20 euros. 



D E S  Q U E S T I O N S  ?

C O N T A C T  

S e r v i c e  a c c o m p a g n e m e n t  d e s  
s t r u c t u r e s

@  :  a c c o m p a g n e m e n t @ f f c k . o r g

T é l : 0 1 . 4 5 . 1 1 . 1 6 . 9 8

mailto:accompagnement@ffck.org
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