




 Guide de prise en main 
 Création des règlements 



 Création d’un règlement 
 Le contact existe 
 Les contacts sont importés de footclub 2 fois par semaine, seuls les contacts pour les 
 licences baby seront créés manuellement. 

 Sur ce guide vous trouverez toutes les informations nécessaires à la création d’un règlement 
 pour une nouvelle cotisation. 

 -  Allez sur le dashboard "Accueil ". 
 -  Cliquez sur le widget "Contact”. 

 -  Si le contact qui règle la cotisation existe, recherchez le. 



 -  Appuyez sur entrée, puis double-cliquez sur la fiche trouvée, exemple : 

 -  Allez ensuite dans l’onglet “Règlement(s)”. 



 -  Vous verrez alors l’historique des règlements, et pourrez en créer un nouveau en 
 cliquant sur le bouton “Ajouter”. 

 -  Dans la fiche règlement,  le contact, la date et la saison seront automatiquement 
 renseignés. 



 -  Renseignez les champs suivant : 

 Champs  Description 

 Cotisation  Cliquez sur la loupe pour afficher les 
 cotisations du contact et choisissez celle 
 de la saison actuelle en cliquant le 
 bouton : 

 Montant  Somme du règlement 

 Envoyer reçu  Coche qui permet l’envoi d’un mail 
 d’accusé de réception 

 Libellé règlement  Libellé du règlement 

 Note  Contient les informations pertinentes à 
 propos du règlement (Nom, Prénom, 
 Division, si le contact n’existe pas) 

 Email  Email du licencié 

 PJ  Pièce jointe pouvant contenir un scan du 
 chèque par exemple 

 Note :  Si le contact n’a pas encore de cotisation,  il faudra attendre l’import des 
 données footclub, pour ensuite la sélectionner dans la fiche règlement de ce contact. 

 -  Cliquez ensuite sur le bouton " Enregistrer " pour sauvegarder la fiche de règlement. 



 -  Une fois la fiche créée, un email partira automatiquement à l’adresse renseignée. 

 Bonjour, 

 Nous accusons réception de votre paiement d'un montant de  montant du règlement  euros, effectué le  date du 
 règlement  , pour la licence de   prénom & nom du contact  . 

 Nous vous remercions pour la confiance que vous nous accordez et vous confirmons que cette transaction a bien été 
 enregistrée. 

 Si vous avez des questions ou besoin d'informations supplémentaires, n'hésitez pas à nous contacter. 

 Veuillez agréer l'expression de nos salutations distinguées. 

 AS Champs Football 

 Le contact n'existe pas 
 Le contact n’existe pas car il n’a pas encore été importé depuis footclub ou concerne une 
 licence baby. 

 -  Allez sur le dashboard "Accueil ". 
 -  Cliquez sur le widget "Règlements”. 



 -  Cliquez sur le bouton "Ajouter”. 

 -  Renseigner les champs affichés. 

 Note :  Renseignez le champ  "Libellé règlement" avec  le nom et le prénom de la 
 personne qui a réglé. Cette information permettra au secrétariat de retrouver le bon 
 contact parmi la liste des contacts une fois les données de FootClub importées. 

 -  Cliquez ensuite sur le bouton " Enregistrer " pour sauvegarder la fiche de règlement. 

 Note :  Après import des données FootClub il faudra  renseigner les champs  
 " Contact " et " Cotisation " grâce aux informations du champ “Libellé règlement”, 
 telles que le nom et le prénom. 



 -  Après import des données footclub, pour retrouver les règlements sans contacts ni 
 cotisations, allez dans le widget suivant : 

 -  Vous retrouverez alors la liste des règlements sans contact ni cotisation. 
 -  Sélectionnez en une, puis entrez le contact et la cotisation, en cliquant sur la loupe de 

 chaque champs : 

 -  Le contact est alors lié à la fiche. Vous pouvez faire de même pour la cotisation. 




