
 

PROCEDURE SAISIE DES LICENCES 

CONNEXION AVEC VOTRE IDENTIFIANT ET  

MOT DE PASSE DE l’ESPACE DU LICENCIE. 

 
Seules les personnes ayant une fonction dans le club et des droits d’accès de gestionnaire 

pourront saisir des licences  

(Onglet « configuration », « personnes en fonction » puis  à droite pour modifier les 

droits) 

1- Importation de votre base Adhérents 

Lors de la 1ère connexion, vous êtes sur la page d’accueil qui vous propose 

d’importer vos adhérents (cela reprend les données de la gestion des 

licences). En cliquant sur le nombre de personnes vous aurez la possibilité 

d’intégrer vos adhérents en cochant les noms souhaités puis  en 

bas à droite. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importer votre base d’adhérents 

licenciés. 

http://www.adoc.appli-fft.fr/adoc/personnesFonctionsCRUD.do?method=read&PersonnesFonctionsCRUDAction.id=324638&PersonnesFonctionsCRUDAction.droit=SUPER_ADMINISTRATEUR&PersonnesFonctionsCRUDAction.nom=LIBS&PersonnesFonctionsCRUDAction.prenom=Carole


2- Cliquez sur l’Onglet « Adhérents » - Gestion 

 L’écran vous affichera des critères de recherche pour retrouver des 

adhérents du club (vous trouverez les noms que vous venez 

d’importer). Pour ajouter un nouvel adhérent, cliquez sur                        

en bas de la page. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 – Renseigner la civilité, NOM, Prénom et Date de naissance puis  

 

 

 

 

 

 

 



Si la personne n’a jamais été licenciée FFT, cliquez sur continuer. 

Si la personne était licenciée FFT par le passé, son ancien numéro de licence 

sera proposé et reprendra ses coordonnées (vérifier qu’elles sont correctes) 

Attention, si vous savez que la personne a déjà été licenciée/classée… 

et que le message indique qu’aucun licencié existant a été trouvé », il est 

possible qu’une erreur ait été faite sur le nom ou la date de naissance ! 

 

 

 

 

4-Renseigner la fiche d’identité 

Ci-dessous la fiche d’un nouveau licencié où il faudra renseigner les 

coordonnées de la personne puis enregistrer en bas de la page. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5- Accès à l’Onglet « Licences » 

Une fois la partie identité enregistrée, plusieurs onglets 

apparaissent dont celui de « licences » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 - Cliquez sur « licences » puis « Attribuer une licence » 

 

 

 

 

 

 

7 – Onglet « Gestion financière » Validation paiements des licences 

 

 



Avant de valider, vous pouvez vérifier dans l’onglet licences les 

informations ou la supprimer s’il y a une erreur en cochant la case. 

 

 

 

 

 

 

 

Autre Possibilité d’attribuer les licences (après avoir ajouté un 

nouvel adhérent dans la base) en cliquant sur l’onglet « Licence » 

puis attribution. Il vous sera proposé tous les adhérents 

susceptibles d’avoir une licence dans votre club. Cochez les cases à 

droite des noms puis sur attribution en bas de la page. 

 

 

 

 

 

 

Site internet d’aide en ligne :  

http://www.siege.fft.fr/adoc/adoc_a/cms/index_public.php?us_ac

tion=show_note_site&login_off=1&ui_id_site=1  

http://www.siege.fft.fr/adoc/adoc_a/cms/index_public.php?us_action=show_note_site&login_off=1&ui_id_site=1
http://www.siege.fft.fr/adoc/adoc_a/cms/index_public.php?us_action=show_note_site&login_off=1&ui_id_site=1

