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OBJECTIF DU GUIDE 
 
Ce guide a pour objectif de vous accompagner pas à pas dans la réalisation des diƯérentes actions 
nécessaires dans l’application E-Licence. 
 
Vous y trouverez : 
 

 Les étapes à suivre 
 Les captures d’écran correspondantes 
 Les informations à renseigner 
 Les points de vigilance 
 Les éventuels cas particuliers. 

 
 
 
AVANT DE COMMENCER 
 
Vous aurez besoin : 
 
듌듍듎듏 Des informations relatives à la structure. 
镮镯镰镱 Des coordonnées des personnes responsables. 
딎딑딒딏딓디딐 Des documents obligatoires. 
뒃뒄뒅뒇뒆 Des informations relatives au mode de règlement, si nécessaire. 
 
 
 Attention 
 
Certaines informations sont obligatoires. L’absence de ces informations peut empêcher la 
poursuite de la procédure. 
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La réaƯiliation doit être eƯectuée chaque saison pour permettre la prise de licences. 
Une structure non aƯiliée ne pourra pas enregistrer de licences. 
 
Ce guide détaille les deux parcours possibles en fonction de votre mode de règlement : 
 
 

 

 

 

Liste des informations et documents nécessaires à la réaƯiliation : 
 

 Numéro SIRET 
 Code APE 
 Numéro RNA (n° déclaration en préfecture), date et 

lieu de déclaration 
 Adresses électroniques du trésorier et du 

responsable des licences 
 Adresse des lieux de pratiques 
 RIB du club 
 Mandat de prélèvement (nouveau ou l’ancien déjà 

envoyé à la FFSA) 
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Cliquer sur « S’aƯilier » 
 

 
 
 

 
Cliquer sur « Lu et approuvé » 
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Idem écran suivant : Cliquer sur « Lu et approuvé » 
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Valider l’adresse du siège  

 
 
Et compléter les informations qu’il n’y avait pas sur l’ancien système. 
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Les activités de l’ancien système ont été reprises en compétitive et en non compétitive. Vérifier et 
modifier le cas échangeant. Ces activités validées seront reprises chaque année et pourront être 
modifier en cours l’année ou la saison prochaine. 
 

 
 
 
  



 

 

10 

 
 
Il vous faut créer au minimum un lieu de pratique  

 
 

 
 
Renseigner l’adresse et cliquer sur « Selon l’adresse » dans l’encadré « carte » 

 

 
 
Votre lieu de pratique sera aƯiché sur la carte. 
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Cliquer sur « enregistrer » 
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Il doit être mis à jour le bureau et/ou le comité directeur ; Si les informations sont conformes, 
cliquer sur « Reconduire l’intégralité du bureau », sinon modifier les membres selon leur fonction. 
 

 
 
Si modification : 

 
 

 
 
On peut eƯectuer une recherche à partir de 2 lettres en cochant « dans la structure » et « non 
licencié sur l’année en cours ». La recherche peut se faire également par le numéro de licence 
appelée ici « Code adhérent » 
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Cliquer sur la personne choisie et « Enregistrer » 
 

 
 
 

 
 
S’il manque des informations, vous aurez un message vous demandant de compléter des données 
pour les membres du bureau  

 
 
Il suƯit de cliquer sur le stylo pour aƯicher la fiche correspondante et la compléter (email et case 
conditions d’utilisation des données généralement). 
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Attention sur la fiche si vous avez ce message : 
 

 
 
Merci de contacter le service « Licence » de la FFSA afin de vérifier s’il s’agit bien d’un doublon et, 
le cas échéant les modifications seront eƯectuées. 
 
Dans l’attente de cette vérification, vous ne pouvez pas prendre de licence pour cette personne. 
 
 
Si vous modifiez la composition du bureau et/ou comité directeur, cette fenêtre apparait : 
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Cliquer sur « Continuer » 
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Le prélèvement est mis pas défaut, cocher « commande à l’acte » 
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Sélectionner les personnes dont vous voulez prendre une licence. Cliquer sur « retirer » pour les 
personnes pour qui vous ne voulez pas de licence pour l’instant. 
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Cliquer sur « Régler ma commande ». Si vous ne cliquez pas directement sur ce bouton, vous 
pouvez également accéder à votre commande en allant dans l’onglet « Commandes », où il est 
indiqué qu’une commande est en attente de règlement. 
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Je sélectionne ensuite mon choix de paiement 
 

 
 

 
 
J’ai choisi chèque  
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L’aƯiliation est prise en compte. 
Une validation de la FFSA doit être faite pour accepter 
les documents joints, le règlement de l’adhésion et le 
règlement des licences dirigeantes. 

 
 

 
 
 
L’aƯiliation est validée par la FFSA, vous recevez ce mail : 
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Cliquer sur « S’aƯilier » 
 

 
 
 

 
Cliquer sur « Lu et approuvé » 
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Idem écran suivant : Cliquer sur « Lu et approuvé » 
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Valider l’adresse du siège  

 
 
Et compléter les informations qu’il n’y avait pas sur l’ancien système. 
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26 

 
 
Les activités de l’ancien système ont été reprises en compétitive et en non compétitive. Vérifier et 
modifier le cas échangeant. Ces activités validées seront reprises chaque année et pourront être 
modifier en cours l’année ou la saison prochaine. 
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Il vous faut créer au minimum un lieu de pratique  

 
 

 
 
Renseigner l’adresse et cliquer sur « Selon l’adresse » dans l’encadré « carte » 

 

 
 
Votre lieu de pratique sera aƯiché sur la carte. 
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Cliquer sur « enregistrer » 
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Il doit être mis à jour le bureau et/ou le comité directeur ; Si les informations sont conformes, 
cliquer sur « Reconduire l’intégralité du bureau », sinon modifier les membres selon leur fonction. 
 

 
 
Si modification : 

 
 

 
 
On peut eƯectuer une recherche à partir de 2 lettres en cochant « dans la structure » et « non 
licencié sur l’année en cours ». La recherche peut se faire également par le numéro de licence 
appelée ici « Code adhérent » 
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Cliquer sur la personne choisie et « Enregistrer » 
 

 
 
 

 
 
s’il manque des informations, vous aurez un message vous demandant de compléter des données 
pour les membres du bureau  

 
 
Il suƯit de cliquer sur le stylo pour aƯicher la fiche correspondante et la compléter (email et case 
conditions d’utilisation des données généralement). 
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Attention sur la fiche si vous avez ce message : 
 

 
 
Merci de contacter le service « Licence » de la FFSA afin de vérifier s’il s’agit bien d’un doublon et, le 
cas échéant les modifications seront eƯectuées. 
 
Dans l’attente de cette vérification, vous ne pouvez pas prendre de licence pour cette personne. 
 
 
Si vous modifiez la composition du bureau et/ou comité directeur, cette fenêtre apparait : 

 
 
 
A revoir 
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Cliquer sur « Continuer » 
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Le prélèvement est mis pas défaut. 

 
 
Les données de prélèvement de l’ancien système ont été reprises. 

 
Déposer le RIB : « parcourir » … 
 
Puis déposer l’autorisation de prélèvement. 
Si vous avez déjà demandé le prélèvement précédemment, merci de joindre le mandat qui avait été 
transmis à la FFSA à l’époque. 
 



 

 

34 
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Sélectionner les personnes dont vous voulez prendre une licence. Cliquer sur « retirer » pour les 
personnes pour qui vous ne voulez pas de licence pour l’instant. 
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L’aƯiliation est prise en compte. 
Pour cette première année d’utilisation de e-Licence, une 
validation de la FFSA doit être faite pour accepter les 
documents joints et vérifier le RIB et le mandat SEPA. 

 
 

 
 
L’aƯiliation est validée par la FFSA, vous recevez ce mail : 
 

 


