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Résumé du travail à la réception d’une inscription : 
 Dans Administration/Inscriptions chercher le nom de l’adhérent à traiter. 

 Cliquer sur le bouton « Inscription » (1er bouton vert) de l’inscription. 

 

 
 

Cliquer sur Inscription 
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 Vérifier que le paiement correspond bien au total de l’inscription. 

 Si c’est bon, cliquer sur le bouton « Modifier » associé au paiement. 

 Cliquer sur le bouton indiquant « Payé ». Enregistrer. 

 
 Revenir sur la page « Gestion des inscriptions ». 

 Cocher la case en face de l’inscription traitée. 

  Sélectionner le nouvel état dans la liste déroulante en bas de page (« Reçu » si tout est bon, 

« Bloqué » si problème). 

 Cliquer sur « Enregistrer ». 

 

Cliquer ici pour accéder 

au détail du paiement 

Changer l’état du paiement 

Enregistrer la modif 
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 Passer à l’inscription suivante 

 

Détail des opérations : 

Aller sur Administration/Inscriptions. 
La liste des inscriptions est affichée par défaut dans l’ordre d’arrivée (la plus ancienne en tête). 

Les nouvelles inscriptions sont dans l’état « En cours ». On peut faire des tris sur les diverses colonnes 

en cliquant  sur les symboles (flèche vers le haut, flèche vers le bas) dans les titres des colonnes. 

  

Sur chaque adhérent, on a 4 boutons en fin de ligne dans la colonne Action: 

a) Un bouton bleu (Modifier)  pour accéder à la fiche d’inscription, 

b) Un bouton vert (Administration) pour accéder aux cours et aux paiements 

c) Un bouton vert (Imprimer la synthèse) 

d) Un bouton rouge pour supprimer l’inscription (et les cours associés). 

Supprimer 

l’inscription 
Nombre 

de cours Cocher pour 

changer l’état 

Puis sélectionner 
Puis cliquer 

Voir la fiche 

d’inscription 

Détails cours 

et paiements 

Fiche de synthèse 

Cocher 
Nouvel état 

Enregistrer 
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Clic sur le bouton « Administration » de l’inscription 970 : 

 

 

La page est divisée en trois parties : 

 Informations administratives (modifiables) et des commentaires (non modifiables ici) portés 

sur la fiche d’inscription. 

Cette partie permet de voir d’un coup d’œil la ville de résidence, la ville de licence, ainsi que 

les commentaires apportés à cette inscription. 

 Liste des cours que l’on peut modifier, et un bouton permettant d’ajouter un cours. 

 Liste des paiements, et les boutons permettant d’ajouter un paiement ou un 

remboursement. 

En fin de page, un bouton permet d’imprimer la fiche de synthèse (format pdf) ou l’attestation ou 

facture. 

 

Normalement, la seule action à faire est de signaler que le paiement est reçu (croix rouge passée en 

vert). Pour cela, on clique sur le bouton « Modifier » en face du paiement. 

La zone « Montant total » en bleu à droite indique la somme totale des paiements. 

La zone « Montant restant dû » en vert à gauche signale une anomalie dans le paiement 

 le total perçu est insuffisant (somme positive que l’adhérent doit encore) 

  paiement en excès (somme négative, if faut faire un remboursement). 

On se trouve dans ces cas, si des cours ont été rajoutés ou supprimés après l’inscription. 

Clic sur le bouton « Modifier un paiement » 
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Cliquer sur le bouton « Payé » pour valider le paiement (le bouton devient vert). 

Valider le paiement, ça veut dire que la GV a reçu le chèque ou le virement. Ça ne veut pas dire que 

le chèque est encaissé à la banque. 

Changer éventuellement le montant si le montant ne correspond pas au chèque. 

Tous les champs peuvent être modifiés. On peut en particulier rajouter un commentaire qui 

apparaitra dans la liste des paiements.  

Si l’utilisateur demande un encaissement différé, on mettra la date de l’encaissement dans le champ 

« Date de réception », sinon laisser ce champ vide. 

Cliquer sur « Enregistrer » pour sauvegarder. 

  

Cliquer ici pour valider le 

paiement 
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Clic sur le bouton « Modifier » d’un cours.  
On peut rectifier le tarif payé, ainsi que l’état du cours, ou son prix. 

ASTUCE : si le montant restant dû n’est pas nul, on clique tout de suite sur bouton « Enregistrer », 

sans faire aucune modification. Le système recalcule les prix, et corrige les erreurs éventuelles de la 

fiche d’inscription. 

Si le montant restant dû est toujours positif, on peut aller voir la raison dans la fiche d’inscription. 

 

 
On peut rectifier le tarif payé, ainsi que l’état du cours. 

On peut passer le cours à l’état « Accepté », ou bien « Bloqué » ou « En attente ». 

Différents états du cours : 

 Demandé : c’est l’état initial (souhait de l’adhérent) 

 Accepté : c’est l’état final, 

 Bloqué : au gré de l’administrateur. 

 En attente : le cours est plein, l’adhérent est mis en liste d’attente. Déblocage par 

l’administrateur. 

 Liste d’attente secondaire : dans certains cas (Biviers-Montbonnot) les adhérents de la 

commune sont prioritaires par rapport aux extérieurs dans certaines activités. Ces 

extérieurs pourront être validés après le forum. 

 

Normalement, ce changement d’état est fait de façon automatique, en fonction des règles de 

priorité.  

Enregistrer. 
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Clic sur « Modifier » l’inscription 
La fiche d’inscription contient une partie des informations liées à une inscription. 

C’est dans cette fiche que l’on va intervenir pour rectifier une information tarifaire erronée (prix total, 

prix licence, réduction, …) 

État : affiche l’état de l’inscription.  

 Est mis à l’état « En cours » à la création de l’inscription. 

 Est passé à l’état « Reçu » par l’administrateur. 

Est modifié à partir de la page Admin/Inscription. On peut le changer grâce à la liste déroulante. 

 Est mis à l’état « Validé » par la fonction de gestion des priorités (dans Tableau de bord 

Inscriptions) ou par l’administrateur. 

Raison : Commentaire indiquant la raison du blocage d’une inscription par exemple. 

Date de réception du dossier par la GV : utilisé pour la gestion des priorités d’inscription. Est mis 

automatiquement quand on met l’état de l’inscription à « Reçu ». 

Prix total : Est égal au prix total à payer par l’adhérent : 

Prix total=Prix de la licence + Prix de l’assurance complémentaire +Prix de l’adhésion  

               + Prix des cours –Remise 

Ce champ est recalculé après chaque ajout, modification ou suppression de cours. 

Montant de la remise : calculé automatiquement en fonction du nombre de cours. Il peut être ajusté 

manuellement. 

Prix des cours : c’est la somme des prix de chaque cours payé par l’adhérent. Ce champ est recalculé 

après chaque ajout, modification ou suppression de cours. 

Commentaire et Commentaire Admin : c’est ici que l’on pourra mettre des commentaires qui 

apparaitront sur certaines listes. 
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Total cours + licence + Ass + adhésion- remise 

Non utilisé (adhésion au club) 

Licence 

Assurance complémentaire  

Remise éventuelle Vert si Certif méd valide 

pour la saison 

Total prix des cours sans remise 

Commentaires 

État de l’inscription 
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Affichage de la synthèse  
On clique sur « Imprimer la synthèse » pour visualiser si la licence et les réductions sont correctes. 

Suivant la configuration du navigateur, la synthèse est chargée dans le dossier de téléchargement ou 

ouverte avec le logiciel lisant les fichiers pdf. 

 

  



Admin : Action à faire à la réception d’une inscription 

Administration des inscriptions 
Version du 22/02/2020 Page 10 
 

Affichage de l’attestation 
On utilise le bouton « Imprimer l’attestation » pour télécharger l’attestation dans le gestionnaire de 

fichiers pdf pour la visualiser et l’imprimer. 
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Changement de l’état de l’inscription : 
 

On clique sur la case en 1ère colonne pour changer l’état de l’inscription, on sélectionne « Reçu » et 

on clique sur le bouton « changer ». 

On a la possibilité de changer l’état de plusieurs inscriptions en même temps : il suffit de cocher les 

cases de la 1ère colonne, et de faire le changement global. 

L’état de l’inscription est défini par les valeurs suivantes : 

 En cours : l’inscription vient d’être faite par l’adhérent, 

 Reçu : La GV a reçu le paiement, et le dossier est complet, 

 Bloquée : La GV est en attente d’une pièce manquante, 

 Partiellement validé : tous les cours ne sont acceptés, 

 Validé : tous les cours sont acceptés. 

  

 


