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Prise en main

AS Manager est une application Web de gestion d’adhérents d’associations sportives. Son utilisation
nécessite une connexion Internet permanente mais est optimisée pour ne pas étre trop gourmande
en ressources.

L'application se lance depuis un navigateur Internet. Les plus courant du marché peuvent étre
utilisés : Chrome, Safari, Firefox, Edge. Un écran de résolution minimale 1024 x 768 pixels est
recommandé ainsi que |'utilisation d’une souris (ou touchpad). Pour certaines fonctionnalités,
I'utilisation seule d’un écran tactile n’est pas suffisante.

https://asmanager.fr/modules/IDENTIFIANT_DE_VOTRE_ASSOCIATION

Le lien permettant d’accéder a I'application est fourni par Graphixoft. Les données sont stockées sur
nos serveurs de facon sécurisée. Vous n’avez ainsi pas a vous soucier des sauvegardes régulieres,
celles-ci étant prises en charge par notre hébergeur Yulpa (https://yulpa.io)

Connexion a I'application

Au lancement de I'application, la fenétre de connexion demande votre adresse mail et votre mot de
passe :

S'identifier

G

Adresse mail |

Mot de passe :
Laissez ce champ vide si vous ignorez
votre mot de passe. Vous recevrez
un mail immédiatement.

Confirmer | ‘ Annuler

Votre compte doit avoir été créé avant votre premiere connexion, soit par Graphixoft, soit par un
membre de votre association. Pour une premiére connexion ou si vous oubliez votre mot de passe,
laissez vide le champ correspondant et vous recevrez immédiatement un courriel dont I'expéditeur
est I’adresse mail de votre association. Le courriel contient un lien permettant de (re)définir le mot
de passe. Si votre adresse mail est associée a plusieurs comptes au sein de votre association (vous-
méme, votre conjoint, vos enfants, ...), vous devez choisir votre nom et prénom dans la liste. Saisissez
ensuite votre (nouveau) mot de passe et valider en cliquant sur le bouton Confirmer. Les mots de
passe sont stockés de fagon cryptée dans la base de données (exemple :
WOGgKyKUN2QzxPxFK.mIZmAyquw7N2ce2). Personne ne peut donc connaitre votre mot de passe.
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Eléments communs aux différents modules

Aprés identification, I'écran du module principal de I'application est affiché.

G)?T Association Spo tiv

v Filtres.

Détails de la personne

Filtres disponibles : Filtres en cours :
Gene () Nom () Prénom () Datedenaissance () Age () Codepostal () vite () Statut - Actif )
Date de début () Date diéchéance () ~Saison () N'delicence () Dateducmnci ()

Avec Fonctions ()

2| ' M Impressions. Statistiques Doublons Inscriptions en cours L 4 4+

Nom Prénom Né(e) le Adresse Email Téléphones Dossier
complet

ARON Maelle 1oTaeee | 230K 150, 2140 Dolor St malesuada vel convalis@etipsum ca v

E BAILLY Gaspard 0051958 JocoMeInanve e v

DENIS Alicia 19011968 5O BoxBOL 4376 Sed Avenue psum non arcu@solbcitudin ca 2o A

B DUMONT Liflan 1aenery | 2R Tl aliquam adipiscing@noniobortisquis.ca Sl 4

DUPONT Mélanie 10a2001  essulled dakota@graphixoft com NZgou A‘”,

m LEMAIRE Martin 30/05/1974 ;;g;rsgaﬁmﬁnwss libero@dapibus edu 073397 32 51 v

@ MALLET Mailé 2uo0n009; | JO2-T00 Partioe R psum ac@vel net v

E MARTY Constant 07/10/1953 ;gg,’;“ﬁf:;éoum eros.proin ultrices@dolor.co uk v

ROLLAND Clémence o21ses  f0S i lobortis@ultriciesadipiscingenim com ®

B VECOMTE Simon 200u1952  ASHEST-8234 Molis, St dictum@magnisdisparturient com e Sy Adhésions

5 Cotisations

10 personnes Trombi Synthése Tableau

L’écran montre plusieurs zones distinctes : le bandeau supérieur, le panneau des filtres, les panneaux
de droite et la zone centrale : |a liste des personnes.

Le logo et le nom de votre association est affiché a gauche du bandeau supérieur. Un clic sur cette
zone affiche des informations générales sur votre association ainsi que la date de derniére mise a
jour de I'application par Graphixoft.

Si votre association comporte plusieurs activités, le nom de I'activité a laquelle vous avez accés
s’affiche a la suite dans le bandeau supérieur. Si vous avez acces a plusieurs activités, un clic sur ce
nom (ou la touche de raccourci F4) permet d’afficher une fenétre de choix de I’activité courante. Et
pour les utilisateurs habilités a accéder a toutes les activités de votre association, le choix « Vision
globale de toutes les activités » permet de lister I'ensemble des adhérents de toutes les activités.

Il faut garder a I'esprit qu’une fiche adhérent est commune a I'ensemble des activités de I’association.

A droite du bandeau supérieur, des boutons permettent d’accéder a des fonctions communes a tous
les modules :

| ‘ Rafraichit les données affichées. La touche de raccourci équivalent a ce bouton est F5. Cela
| permet de rafraichir les données sans recharger toute I'application. Ceci pour un meilleur
confort et une plus grande rapidité. Si besoin, le raccourci Ctrl+F5 permet de recharger I'application.

#w Affiche la liste des personnes ayant une fonction au sein de votre association. Ces personnes
alai . N . . . . .
™ ont forcément un accés aux données, au moins en lecture. Le chapitre « Autorisations » vous
apprendra comment attribuer des fonctions et des droits a certains membres de votre association
(constituant le plus souvent le bureau de I'association).

Un clic sur ce bouton affiche le menu des modules disponibles. Chaque module s’affiche dans
un onglet différent du navigateur. L’accés a certains modules nécessite des autorisations

particulieres.

| [ ‘ Permet de se déconnecter de I'application AS Manager. Cela s’applique pour I'ensemble des
modules ouverts. |l n’est donc pas nécessaire d’utiliser cette commande pour chaque module.
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Module « Gestion des adhérents »

L’écran montre plusieurs zones distinctes : le bandeau supérieur, le panneau des filtres, le panneau
de droite et la zone centrale : |a liste des personnes.

La liste des personnes

La liste des personnes se présente sous la forme d’un tableau a plusieurs colonnes. Chaque ligne
correspond a une personne.

Un clic simple sur I'entéte d’une colonne permet de trier les lignes du tableau. Un second clic inverse
I"ordre du tri

Un clic+déplacement sur I'entéte d’'une colonne permet de la déplacer a gauche ou a droite. Vous
pouvez ainsi organiser votre tableau comme bon vous semble.

__T
l Téeléphones

Les colonnes peuvent également étre redimensionnées. En approchant la souris de la séparation
entre 2 entétes de colonnes, le curseur change et indique que la colonne peut étre redimensionnée
par un clic+tdéplacement a gauche ou a droite.

Enfin, un clic-droit sur un entéte de colonne vous permet de choisir quelles colonnes seront
affichées :

Déefinir les colonnes

Genre
Nam Prénaom
4 Date de naissance Année de naissance
Age ./ Adresse Complete
Code postal & Ville -/ Emails
4 Téléphones Date de début d'activité
Date d'échéance Date de saisie
Numero de licence Date du CMNCI
4 Indicateur de dossier complet Montant de la cotisation
4 Groupes d'appartenance .| Formule
A Revue
Valider Annuler

La sélection d’une personne se fait simplement en cliquant sur la ligne correspondante. Pour une
sélection multiple, il faut laisser appuyer la touche Ctrl ou Maj tout en cliquant sur les lignes voulues.
Il est possible de sélectionner toutes les personnes d’un coup par un clic sur le bouton de

T, . .
commande ou le raccourci clavier : Ctrl+A.
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Filtrer les personnes

Par défaut, tous les adhérents actifs de votre association (ou de |'activité au sein de votre
association) sont visibles dans le tableau.

Une série de filtres permet de modifier cette vision :

« Filtres (1)

Filtres disponibles : Filtres en cours :
Genre Nom Prénom Date de naissance Age Statut - Actif Q
Code postal Ville Date de début Date d'échéance
Saison N° de licence Date du CMNCI Avec Fonctions :;

Les filtres disponibles sont a gauche, les filtres présentement appliqués sont a droite.

Un clic sur I'image "= permet d’appliquer le filtre. Un clic sur Q supprime le filtre.

Un clic sur la valeur d’un filtre appliqué permet de modifier sa valeur.

Le filtre statut est défini par défaut : les personnes inactives (les anciens adhérents) sont masquées.
Si vous supprimez ce filtre alors I'ensemble des personnes actives et inactives seront listées.

Pour modifier la valeur d’un filtre (ici entre actif et inactif), il suffit de cliquer sur cette valeur.

Astuce : en laissant appuyer la touche Ctrl au moment du clic, la valeur passera immédiatement
d’actif a inactif et vice-versa.

La plupart des autres filtres proposent 2 modes d’affichage, a I'image du filtre sur le code postal :

Editer un filtre

Code postal| équivalent a

IMode d'affichage

= Masquer les persannes
=~ ne correspondant pas au filtre

~—  Afficher les personnes
—  correspondant au filtre dans cette couleur :

Valider Annuler

Prenons un exemple. Vous souhaitez connaitre les personnes domiciliées en dehors du département
35. Choisissez alors la requéte « différent de » et mettez la valeur 35* - I'astérisque (ou I'étoile)
indique ici que le code postal pourra prendre toute valeur commengant par 35.

Si vous choisissez de masquer les personnes ne correspondant pas au filtre, alors la liste ne montrera,
dans cet exemple, que les personnes n’habitant pas dans le département, les autres seront invisibles.

A l'inverse, le choix d’'une couleur mettra en évidence ces personnes dans la liste, dans la couleur
choisie.
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Notion de groupes
Suivant I'activité de votre association, il peut étre intéressant de définir des groupes. lls peuvent

représenter des catégories de compétition, des sous-activités (type de danse, classe d’age, etc.) ou
bien encore les différents créneaux horaires proposés dans la semaine.

Les groupes sont visualisés par des onglets en dessous du tableau des personnes :

Tous les groupes | Grande section CP-CE1 CE2/CM1 | CM:

X

La modification des groupes se fait soit a partir de la fenétre des options (bouton ), soit via un

clic-droit sur I'un des onglets.

Modifier les groupes

Premier groupe

Second groupe

Troisieme groupe

0O © 0 ©

«4r 4> «> GO

Nouveau Groupe

‘ Valider ‘ ‘ Annuler

Par glisser/déposer (drag&drop), I'ordre des groupes peut étre modifié. Le nom des groupes est bien
sGr modifiable et vous pouvez choisir de supprimer tout ou partie des groupes actuellement définis.
L’ajout d’un groupe se faisant quant a lui en éditant le nom du dernier élément de la liste ou en

cliquant sur son bouton .

Lorsque les groupes sont définis, il faut les attribuer aux personnes (vos adhérents). Pour cela,
commencer par sélectionner les personnes souhaitées (une ou plusieurs) puis cliquez sur le bouton

de commande

Attribuer les groupes

Pour Mélanie DUPONT :

Premier groupe : oul 0

Second groupe :

Troisiéme groupe QuI 0

Valider ‘ ‘ Annuler ‘

Il est possible d’attribuer zéro, un ou plusieurs groupes a chaque personne. Lorsque plusieurs
personnes sont sélectionnées alors qu’elles ne font pas toutes parties du méme groupe, le sélecteur
OUI/NON est mis en position centrale, indéfinie.
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Attribuer les groupes

Pour les 4 personnes sélectionnées :
Premier groupe : QulI o
Second groupe :

Troisiéme groupe -

Valider ‘ | Annuler ‘

Tant que vous ne changez pas la valeur de ce sélecteur (vers OUI ou vers NON), les personnes

sélectionnées ne seront pas impactées concernant ce groupe, mais vous pouvez cependant modifier
I"attribution des autres groupes.

Lorsque les groupes sont attribués, la sélection d’un onglet de groupe permet de filtrer les
personnes. L'onglet « Tous les groupes » permet de retirer ce filtre particulier.
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Détails de la personne

Lorsqu’une personne est sélectionnée dans le tableau, le premier panneau a droite affiche les
« détails de la personne » :

Détails de la personne Qj@ Détails de la personne

Nom : DUPONT Nom : DUPONT
Prénom : Mélanie Prénom : Mélanie
Genre : Femme Genre : Femme
Date de Naissance : 17/08/2001 Date de Naissance :|17/08/2001
Adresse : allée du Tilleul Adresse : allée du Tilleul
Ville : 35850 Romillé Ville -/ 35850 Romillé
Pays : Pays :
EMail 1 : exemple@asmngr.fr EMail 1 : exemple@asmngr.fr
EMail 2 : EMail 2 :
Téléphone 1: 06 78 90 12 34 Téléphone 1:06 78 90 12 34
Téléphone 2 : Téléphone 2 :

Personne(s) a prévenir en cas d'urgence Personne(s) a prévenir en cas d'urgence
Personne 1 : Jacques
Téléphone : 01 23 45 67 89

Personne 2 :

Personne 1 : Jacques
Téléphone : 01 23 45 67 89
Personne 2 :

Téléphone : Téléphone :

A gauche, le panneau est affiché avec les champs en lecture seul. C'est le mode par défaut.

Pour permettre la modification des valeurs, il faut utiliser le sélecteur rouge/vert en haut a droite du
panneau. Les champs deviennent alors modifiables (image de droite). Ce principe permet de
protéger les données d’une modifications involontaires. En effet, pour une efficacité optimale, il n’y a
pas de confirmation de I'édition en cours. Les données mises a jour sont envoyées au serveur
immédiatement. Toutefois, en cas d’erreur de saisie, I’historique des modifications permet de revenir
a I'état précédent (disponible prochainement).

Certains champs sont obligatoires : Nom, prénom, genre, date de naissance, ville, les autres sont
donc optionnels. Le genre peut toutefois avoir la valeur « non défini ».
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La sélection d’une date peut se faire via le calendrier qui apparait lorsque I'on clique sur la petite
fleche a droite du champ mais il est plus efficace de saisir directement les chiffres. D’autant plus que
la saisie peut étre complétée automatiquement pour encore plus d’efficacité :

Date sur 8 chiffres : 08042004 traduit en : 08/04/2004 ajout des séparateurs
Date sur 6 chiffres : 280285 traduit en : 28/02/1985 ajout du siécle le plus pertinent
Date sur 4 chiffres : 1609 traduit en : 16/09/2020 ajout de I'année en cours

La sélection d’une ville se fait soit par le code postal, soit par le nom de la ville. A partir de 4 chiffres
ou lettres, un sélecteur de choix apparait :

IS0 - Gévezd Elllv-sur-Seine (10100)]

35850 - Gévezé Romilly-sur-Seine (10100)
35850 - Irodouér Romilly-la-Futhenaye (27170)
35850 - Langan Romilly-sur-Andelle (27610)
35850 - Parthenay-de-Bretagne Romilly-sur-Aigre (28220)
35850 - Romillé Romiguiéres (34650)

Romillé {35850)
Romilly (41270)
Romigny (51170)

La saisie des adresses mails est contr6lée afin d’éviter les erreurs typo classique. Toutefois I'existence
de I'adresse ne peut étre vérifiée a ce stade, il faudra envoyer un premier message pour la vérifier !

Pour la saisie d’'un numéro de téléphone, il suffit de taper les chiffres, la mise en forme (groupes de 2
chiffres séparés par des espaces) est automatique. Le format international +33 xx ... est également
supporté si nécessaire.

Les données de ce premier panneau « détails de la personnes » n’integrent pas les données propres
a I'activité au sein de votre association (date d’adhésion, montant de la cotisation, etc...). Pour saisir
ces données, il va falloir gérer I'adhésion, de I'inscription en ligne a la validation du dossier.

C’est le sujet du chapitre suivant.
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Gérer les adhésions

L'objectif de I'application est de vous simplifier la vie mais pour cela, il faut préalablement
paramétrer certaines données afin que les adhésions multiples soient rapides et efficaces.

Graphixoft est la pour vous accompagner dans cette mise en place.

L’élément majeur nécessaire est la ou les fiches d’inscription a vos activités (une fiche par activité
dans le mode multi-activités). Chaque document doit étre transmis sous la forme d’un fichier PDF
pouvant comporter plusieurs pages : par exemple, fiche d’inscription sur la premiére page,
questionnaire de santé sur la seconde, réglement intérieur sur la 3¢, etc.

Le lien vers le formulaire d’inscription en ligne est a mettre a disposition sur votre site Internet ou
votre page Facebook. Il est également possible de I'intégrer complétement dans une page de votre
site Internet pour un rendu encore plus pro :

Demande d'inscription 2020-2021

Nom
Prénom

Genre

|

|

|

Date de Naissance : |
Adresse : |

Ville : |

EMail - |

EMail secondaire :
Téléphone 1 :

Téléphone 2 -

Personne 1 : contact 1
Téléephone:

Personne 2 - contact 2

Téléphone :

Les champs obligatoires sont marqués d'un trait rouge.

Je refuse la publication de mon image, notamment sur le site Internet de 'association.

Message optionnel & destination de l'association :

Je reconnais avoir pris connaissance des statuts de l'association
et Je m'engage & respecter le réglement intérieur.

Aprés confirmation, vous recevrez un mail vous permettant d'imprimer la feuille d'inscription & nous faire
parvenir signée et accompagnee de votre réglement.

Confirmer

Gestion de vos droits RGPD
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La page comprend les champs de saisie classiques suivi d’une section personnalisation pour chaque
association (ou activité dans I’association). Cette section peut étre une simple description de
|"activité (tarifs, horaires, ...) mais peut aussi contenir des champs de saisie personnalisés propres a
chaque activité.

Le formulaire d’inscription se termine par le bouton « Confirmer » permettant a I'utilisateur de
valider sa demande. Il recoit alors un courriel de confirmation avec en piéece jointe sa fiche
d’inscription préremplie. Le contenu de ce courriel est évidemment personnalisable pour votre
association. Selon votre pratique, vous pouvez demander par exemple d'imprimer et de signer la

fiche d’inscription puis de vous la transmettre accompagnée du paiement et/ou du certificat médical.

Vous étes libres d’adapter la procédure a votre mode de fonctionnement.

Dans l'application, le bouton de commande ‘ Inscriptions en cours ‘ permet d’afficher la liste des

demandes d’inscription recues par I'association.
Inscriptions en cours (1)

J,ET X ¢ "i"

| 4481 - DUPONT Mélanie (2020-2021) ‘
| Date d'enregistrement : 01/10/2020 (15:24:51)

Ainsi, lorsque vous recevez le dossier du demandeur (selon votre mode de fonctionnement) vous
pouvez revenir sur 'application et traiter I'inscription (clic-droit pour afficher le menu contextuel)

4481 - DUPONT Mélanie (2020-2021)
Dat Traiter l'inscription p1)

Imprimer la feuille d'inscription
Supprimer la demande

Envoyer un message

Le premier écran affiche les coordonnées saisies par le demandeur (nul besoin de les saisir a
nouveau !). Sur la fiche d’inscription papier recu, la personne a pu corriger ou compléter des
informations a la main, vous pouvez alors reporter ici les modifications avant de poursuivre.

AS Manager - Manuel de I'utilisateur 11/2020
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Editer les coordonnées

Complétez etiou corriger les informations :

Nom : DUPONT
Prénom :|Mélanie

Genre :|TEunm =]
Date de Naissance :|17/08/2001

Adresse : allee du Tilleul
Ville :| 35850 Romille
Pays :
E-mail 1 : | dakota@graphixoft.com
E-mail 2 :
Téléphone 1:/01 23 4567 89
Téléphone 2 :

Personne(s) a prévenir en cas d'urgence
Personne 1:
Téléphone :
Personne 2 :

Téléphone :

| Continuer | ‘ Fermer |

La seconde étape permet de saisir les informations relatives a I'activité pratiquée.

Affecter un adhérent x

Adhésion de Mélanie DUPONT
a la section Basket-Ball

Début d'adhésion - | 01/09/2020

Date d'échéance : | 31/08/2021
Numéro de licence - | 123456A

Date du CMNCI : |16/07/2020

Dossier complet © |84

Cotisation - 100,00 €
Dont FFBB - 50,00 €

Restant d :

Préinscription le 01/16/2028 a 15:24:51

| Confirmer | | Annuler |

La case a cocher « Dossier complet » apporte une information visible dans la liste des
adhérents et permet de visualiser rapidement les adhérents pour qui il manque des
documents (par exemple le certificat médical). Le champ commentaire permet alors
d’apporter toute précision utile concernant son dossier.

Saisir le montant de la cotisation et la part revenant a une éventuelle fédération
permet, via le module comptabilité, de faire le bilan des cotisations pour une saison
donnée. Le trésorier de I'association pourra ainsi avoir un double contréle des
cotisations versée : dans AS Manager et sur les relevés de comptes bancaires de
I'association (et probablement reporter dans un livre de compte).

AS Manager - Manuel de I'utilisateur 11/2020
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L’ancre a coté du champ de saisie Cotisation permet de fixer le montant par défaut a la derniére
valeur saisie. Cela évite d’avoir a saisir a chaque inscription le méme montant qui pourrait se répéter.

S’il reste un montant encore di par I'adhérent (par exemple des cheques vacances en attente de
réception), il est important de I'indiquer ici, toujours pour le suivi par le trésorier. Et comme pour le
dossier incomplet, un indicateur apparait dans la liste des adhérents. N’hésitez pas a utiliser le champ
commentaire pour décrire la raison du paiement incomplet. Ainsi, les autres bénévoles de
|"association auront eux aussi une vision globale des adhésions en cours.

Si vous ne souhaitez pas utiliser les inscriptions en ligne ou si certaines demandes d’adhésion vous
parviennent par un autre biais, vous pouvez ajouter manuellement les adhérents par le bouton de

®| ., \ . . , R , .
commande "~ situé en haut a droite de la liste des adhérents. Les mémes écrans s’affichent alors
mais la, c’est a vous de saisir toutes les données relatives a la personne. D’ou I'intérét de proposer

les inscriptions en ligne !

Gérer les réinscriptions

La deuxiéme année d’utilisation de I"application, AS Manager vous facilite les réinscriptions en
générant les courriels envoyés aux adhérents. Le courriel est bien slr personnalisable pour votre
association et sera également personnalisé en direction de I'adhérent.

[AS Basket-Ball] Réinscription pour la saison 2021-2022

De : basketball@meonasso.fr
a : dakota@graphixoft.com

Bonjour Mélanie DUPONT,

Vous étes actuellement inscrite a notre association AS Basket-Ball.

Si vous souhaitez vous réinscrire pour la saison prochaine, vous trouverez en piéce jointe votre feuille d'inseription préremplie.
Si certaines informations sont incorrectes, vous pouvez les mettre a jour via ce formulaire de réinscription en ligne.
Amicalement,

L'association AS Basket-Ball

(Ce courriel est un envoi automatique)

gora [euille d'inscription

La fiche d’inscription pour la nouvelle saison peut étre jointe au courriel (Selon votre fiche
d’inscription personnalisée que vous aurez préalablement mise a jour). Elle affichera alors les
coordonnées de I'adhérent et celui-ci pourra le cas échéant soit les corriger manuellement sur la
feuille imprimer par ses soins, soit en passant par le formulaire d’inscription décrit précédemment et
dont le lien d’acces sera intégré au courriel. Dans ce cas, ses coordonnées seront préremplies,
I’adhérent n’aura pas besoin de ressaisir toutes ses informations et vous n’aurez pas a les modifier
vous-méme, d’ol un gain de temps appréciable !

Si I'adhérent a utilisé le formulaire de réinscription en lighe, comme pour les nouvelles inscriptions,
sa demande apparaitra dans la liste des inscriptions en cours. Utilisez alors le méme mécanisme de
validation que précédemment.
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Si ce n’est pas le cas, alors lorsque vous recevez sa demande d’inscription, le bouton de
commande | Adhésions | permet de prolonger I'adhésion de la ou les personnes sélectionnées.

Une erreur fréquente est de tenter de modifier I'adhésion en cours pour prolonger
artificiellement I'adhésion. Ceci n’est pas une bonne pratique car cela ne crée pas une

® nouvelle cotisation pour la saison qui débute, entrainant ensuite des incohérences au
niveau de la comptabilité.

Adhésions non renouvelées

Chaque année, un certain nombre de personnes ne renouvellent pas leur adhésion. A la date que vous
choisirez opportune (par exemple une semaine ou un mois apres le début de la nouvelle saison), vous
pourrez clore I'activité pour ces personnes. Cela ne les supprime pas de la base des adhérents mais les
basculent juste en comptes inactifs, permettant ainsi de les réactiver I'année suivante si nécessaire.
Dans le mode de gestion multi-activités, les personnes peuvent aussi passer facilement d’une activité a
I'autre, étre inactive d’un coté et active de 'autre.

Pour clore les adhésions non renouvelées, procédez comme suit :

Avec le filtre « Date d’échéance », sélectionnez « déja dépassée ».

Vous aurez ainsi uniquement les personnes dont 'adhésion n’a pas été renouvelée.

Sélectionnez ensuite toutes ces personnes (bouton de commande correspondant ou raccourci Ctrl+A)
puis « Clore I'activité » via le bouton de commande . Simple et efficace !

Attestation de cotisation

Les adhérents peuvent avoir besoin d’une attestation de paiement de leur cotisation (typiquement
pour une prise en charge par leur employeur). AS Manager vous permet de I'envoyer par courriel en 2
clics !

Pour cela, utilisez la commande « Confirmation d’inscription » via le bouton de
commande | Messages | aprés avoir sélectionné la ou les personnes souhaitées. Le courriel généré est
comme les autres, personnalisable et I'attestation de paiement sera jointe a I'envoi.

[AS Basket-Ball] Votre inscription pour la saison 2020-2021

De : basketball@monasso.fr
a : dakota@graphixoft.com

Bonjour Mélanie DUPONT,
Votre inscription a notre association AS Basket-Ball est confirmée pour la saison 2020-2021 !
Vous trouverez en piéce jointe l'attestation de paiement de votre cotisation.

Vous disposez d'un droit d'accés et de modification des informations vous concernant, en vous connectant ici.

Sportivement,
L'association AS Basket-Ball

(Ce courriel est un envol automatique)

waa Altestation de paiement
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Historique des adhésions

Lorsqu’une personne est sélectionnée dans le tableau, le second panneau a droite affiche I’historique

de ses adhésions.

Adhésions

Mélanie DUPONT

Fiche crée le :01/10/2020
Maodifige le - 01/10/2020

Basket-Ball

Adhésion le - 01/09/2020

Date d'échéance : 31/08/2021
Numéreo de licence FFBB : 1234564

Date du CMNCI - 16/07/2020

Cotisation 2020-2021

Cotisation : 100,00 €
Dont FFBB - 50,00 €
Commentaire : Préinscription le

01/10/2020 & 15:24:51

On y retrouve les informations saisies lors de I'inscription.

En mode multi-activités, chaque activité est affichée dans un cadre séparé, rouge pour les activités

actives et gris pour les anciennes activités.

Un clic sur le carré bleu (ou clic-droit sur toute la zone) permet d’afficher les commandes disponibles

suivant le contexte.

MNu

Prolonger I'adhésion

Carriger I'activité en cours
Imprimer la feuille d'inscription

Clore l'activité

Imprimer I'attestation de paiement

UTTITTIETAIN S T TENTSLRuoT =

01/10/2020 a 15:24:51

Attention a bien différencier les choix « Prolonger I’adhésion » et « Corriger I'activité en cours ».

Le premier permet comme décrit précédemment de prolonger I’adhésion de la personne pour une
nouvelle saison. Cette action ajoute alors une nouvelle cotisation.

Le second choix permet si nécessaire de corriger une information pour I'adhésion déja saisie par le

passé.

La boite de dialogue qui s’ouvre vous rappelle votre choix :

Affecter un adhérent

Affecter un adhérent

Vous souhaitez prolonger 'activité Basket-Ball
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Historique des cotisations

Le troisieme panneau de droite affiche les cotisations de la personne sélectionnée.

Cotisations

Mélanie DUPONT

Basket-Ball

Période -01/09/2020 - 31/08/2021 e—
Cotisation : 100,00 €
Dont ASR (7,00 €
Dont FFBB ;50,00 €

Commentaire : Préinscription le 01/10/2020 a
15:24:51

Année aprés année, les cotisations successives se retrouveront regroupées ici.

Période :01/01/2018 - 31/12/2018 e
Cotization :61,00 €

Période :01/01/2017 - 31122017 e
Cotization :60,00 €

Période :01/01/2016 - 31/12/2016 e
Cotization :60,00 €

Période :01/01/2015 - 31/12/2015 e
Cotization :57 00 €

Période :01/01/2014 - 31/12/2014 e
Cotization :57 00 €

Les cotisations sont également visibles de facon synthétique dans le module « Comptabilité ».
(Voir page 21)
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Messagerie

En complément des messages préenregistrés vus précédemment, vous pouvez envoyer des messages

libres a vos adhérents

Envoyer un mail & Mélanie DUPONT

‘ Envoyer ‘ | Ajouter u

ne piéce jointe .<| Recevoir une copie du message

de : contact@graphixoft.

com

a : dakota@graphixoft.com

objet . [Sports Aériens] |

nformation

C%|BIUS

Bonjour,

Amicalement,

G

=
iz

——

A~ G~ Taile petite

il
[l
I
Ihl
1]
Il

L'association Sports Aériens

Le titre et le contenu initial du message peuvent bien sr étre modifiés.

L'éditeur propose les options de base pour la mise en forme du texte et il est possible d’ajouter des

pieces jointes aux cou

rriels.

Si parmi les personnes sélectionnées, certaines n’ont pas d’adresse mail, I’éditeur I'indique.

Envoyer un mail aux 10 personnes sélectionnées.

Le courriel est envoyé au nom de votre association et en utilisant I'adresse mail définie pour elle.

La case a cocher « Recevoir une copie du message » permet de choisir si vous souhaitez recevoir

Attention ! 1 personne n'a pas d'adresse mail valide ! | Envoyer ‘ | Ajouter une piéce jointe |

.« Recevoir une copie du message

également ce message a votre adresse personnelle (celle utilisée lors de I'authentification a

I'application).

Un clic-droit sur le champ des destinataires vous permet de récupérer facilement I'ensemble des

adresses mail des personnes sélectionnées.

a : malesuada.vel.convallis@etipsum.ca; ipsum.non.arcu@sollicitudin.ca; Aliqu:

obje

Copier les adresses mail dans le presse-papier

A noter que les messages envoyés sont conservés dans la base et sont visibles des autres bénévoles

ayant I'autorisation adéquate.
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Statistiques

Le bouton de commande | Statistiques | affiche une page contenant des informations brut sur vos
adhérents.

Vous pouvez ainsi facilement copier ces données dans un tableur pour mettre en forme un bilan de
votre association.
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Export Excel

< , . .
Le bouton de commande permet d’exporter le tableau des adhérents dans un fichier Excel.
Le fichier contient les détails de la personne mais pas les renseignements sur les adhésions.

Les filtres en cours sont appliqués. Cela permet de restreindre la liste des personnes a exporter.
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Module « Comptabilité »
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Module « Réservations »
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FAQ
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Conditions Générales d’Utilisation

Copyright © 2019 — 2020 Graphixoft


https://asmanager.fr/documents/CGU.pdf

