
 1. Processus de création de structure 
 

 
 

 Aller dans l’onglet « structures et licences    

 Cliquer sur « nouvelle structure » dans le menu de gauche ou dans l’espace central en dessous    

 
 Choisir la structure parente, en général c’est le département si vous créez un club    
    Choisir le département de la structure et cliquez sur « suivant » à droite de l’écran 
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Renseigner ensuite les infos demandées sur la structure   
 

 

Renseigner les infos juridiques 

 

Une fois que tout est renseigné, cliquez sur « suivant » à droite 
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Ensuite vous choisissez votre discipline 

 

Vérifier le code de la structure. Il est attribué automatiquement et s’incrémente au fur et à mesure. 

Cliquer sur enregistrer et votre structure a été créée 
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Il faut ensuite l'activer en allant dans la fiche structure, dans l'onglet "info"  

 

Pour que votre structure puisse être affiliée, il faudra aussi activer les coordonnées bancaires:  

Voir la petite note en rouge sur la droite 
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2. Processus d'affiliation de Structure 

Pour affilier la structure, il existe deux méthodes : 
 
 a) Par le biais de l'espace club, onglet attestation 

Soit vous passez par l’onglet attestation pour renouveler la cotisation 

 

Et là vous suivez le processus jusqu’à son terme. 
 

 

 b) Par la page de renouvellement d'affiliation 
 Soit vous passez par le chemin suivant : 
 Allez dans l’onglet « structures et licences » 
 Cliquez sur « Affiliation et renouvellement d’affiliation » 
 Saisissez le nom de la structure ou son code 

 

 

Un ajustement a été réalisé pour les primo affiliation puissent également se faire par le biais de cette zone. 

Page de saisie 2/8 
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Page de saisie 3/8: choix des activités et types de licences proposés par le club 
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Page de saisie 4/8: Désignation du bureau 

 

Ne pas oublier de bien renseigner tous les champs, email, téléphone, carte identité, photo…  

Page de saisie 6/8: prise de licence des membres du bureau 
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Page de saisie 7/8: Page de récapitulatif de paiement 

 

Page de saisie 8/8: Page de récapitulatif de paiement: validation et finalisation de commande avec le récapitulatif 
détaillé 
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