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PREMIERE CONNEXION A FILEO, LES ETAPES

Bienvenue sur Filéo, I'’espace de gestion des adhérents Léo Lagrange

1. Se connecter a www.leolagrange-fileo.org et saisir vos €léments de connexion
(voir p.5)

2. Remplir les informations nécessaires concernant votre association dans
Structure/Fiche de ma structure

Les informations générales

Les activités proposées

Les dirigeants / utilisateurs

Les tarifs d’adhésion proposés

Le renseignement de vos tarifs vous servira a suivre les reglements des cotisations a votre
association. Si ce suivi des reglements ne vous intéresse pas car vous gérez ce parameétre par
ailleurs ou car vous proposez une multitude de tarifs (si le calcul du co(t de I'adhésion s’appuie sur
le quotient familial par exemple), vous devez simplement renseigner un tarif individuel (et un tarif
familial si vous proposez des adhésions familiales) que vous attribuerez a tous vos adhérents.

oo oW

3. Paramétrer les informations adhérent que vous so  uhaitez spécifiguement
conserver (Facultatif, voir p.13)

4. Intégration des adhérents
Deux cas de figures possibles :
a. Vous disposez d'un fichier excel déja constitué: voir p.16 (Inscription des
adhérents en important un fichier Excel)
b. Vous saisissez directement les adhérents dans la base : voir p.12 (Inscription des
adhérents de son association)

4 A\
Vous rencontrez des difficultés avec Filéo ? Vous avez des questions sur
son fonctionnement ?

Rapprochez vous du service Adhésion / Vie associative :

adhesion.fll@leolagrange.org
0153090012
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CONNEXION A SON COMPTE FILEO

Se connecter a son espace

Pour accéder a votre espace association, rendez-
vous sur www.leolagrange-fileo.org

Une fois sur la page de connexion, rentrez vos
identifiant et mot de passe (ils vous ont été
communiqués par un courriel). Cliquez ensuite

v VALIDER
sur

Vous avez oublié ou perdu votre mot de passe ?

leo lagrange

Dans ce cas, cliquez sur Mot de passe perdu ?
et laissez-vous guider : vous pourrez récupérer
votre identifiant et votre mot de passe en
renseignant votre adresse mail .

Vous n'avez pas recu le mail avec vos
identifiant et mot de passe ?

Rapprochez vous du service adhésion / vie
associative pour créer votre compte et recevoir
vos é€léments de connexion. Par e-mail a
adhesion.fll@leolagrange.org ou par téléphone au
01530900 12

Se déconnecter

Pour vous déconnecter de votre espace, cliquez
sur Se déconnecter

Connecté en tant que Jeff IMENEZ

espace de gestion des adhérents Léo Lagrange leo lagrange
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Les informations concernant son association (Fiche

GESTION DE SON ASSOCIATION

de ma structure)

La fiche structure est la page que vous visualisez a votre connexion.
Elle contient toutes les informations relatives a votre association, vos activités et vos tarifs.

Les informations sur son association

La fiche structure contient des informations qui
permettent de mieux connaitre votre association.

1.

Modifier les

Pour modifier les informations de votre
association, cliquez sur le menu Structure
du menu horizontal puis cliquez sur Fiche
de ma structure

Cliquez sur a droite du titre
Informations générales

Si vous ne souhaitez pas que la
Fédération vous imprime des cartes
d'adhérents, cochez cette case. (A noter :
I'impression des cartes est comprise dans
le prix de votre adhésion, elle ne
représente pas un colt supplémentaire)

Si votre association emploie un ou
plusieurs salariés, cochez cette case

Cochez ensuite les cases correspondant
aux publics que votre association vise, via
ses activités et ses projets.

Cochez une ou plusieurs de ces cases si
votre association vise des publics
spécifiques (A noter : si vous ne touchez
pas de publics spécifiquement listés ici, ne
cochez rien)

coordonnées de  son

association

1.

3.

V2 — 08 mars 2013

Pour modifier les coordonnées de votre
association, cliquez sur le menu Structure
du menu horizontal puis cliquez sur Fiche
de ma structure

Cliquez sur a droite du titre
Informations générales

Complétez ou corrigez vos coordonnées

A veilez a respecter les différents
champs d'adresse (Bat - Etage - etc...)

v VALIDER

Cliquez sur pour enregistrer

vos modifications

Informations Générales

Code:  J75110

n tant que Jeff IMENEZ

Type d'association : Association locale / Club - Léo 0-50

Rattachée & : DR lle-de-France

teo lagrange

Structures
B Fiche de ma structure
[E Annuaire des structures

& Conventions territariales

AdbAcinne

Modifier les coordonnées de la structure Léoclub

Mode d'emploi : ne cocher que les csses des critéres correspondant & wotre association

Impression des cartes
Employeur,

P wisé

Public spécifique

Adresze administrative

Adresse courrer

[0 Mous ne voulans pas que ls Fédération édite et nous renvoie des cartes d*adhérent

[ “atre structure est-ells emploveur 7

e [ 03ans
O 46 ans
711 ans
12-18 ans
16-25 anz
266l ang
£0-75 ans

+ de 75 ans

OOEEE

Publics en situation d'exclusion
publics en milieu carcéral

publics en situation de handicap

ooo®

publics en zone urbaine sensible

36 rue Léon Blum

018 Paris

France

N et lbellé de vole

C.Postal || Mille

France

Téléphone 1| 04 530 00 12
Téléphone 2 06 12 34 56 78
Fax
Email leoclub@gmail.com
Site Internet hittpef A lzoelub.arg,
v VALIDER x ANNULER

Filéo — Manuel d'utilisation
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Identifier les dirigeants de son association

Il est important que les dirigeants de votre association soient bien identifiés et que les informations les concernant
soient a jour.

4 A

FILEO +

Par le terme « dirigeants », nous entendons les administrateurs de votre association (les
président, secrétaire et trésorier doivent a minima étre saisis). Les administrateurs sont
forcément adhérents ; n'oubliez donc pas de les saisir par ailleurs dans la base de vos
adhérents. Dans cette rubrique, nous vous demandons également d'inscrire les
coordonnées de I'utilisateur Filéo, c’est-a-dire la personne qui saisira les adhésions pour
votre association, n’est pas nécessairement un dirigeant de votre association. Ce peut-
étre un bénévole, un adhérent ou une personne proche de votre association qui sera en
charge de I'utilisation de ce logiciel. j

(S _

n tant que Jeff IMENEZ

1. Pour ajouter un dirigeant, cliquez sur le
menu Structure du menu horizontal puis
cliguez sur Fiche de ma structure

leo lagrange

Léoclub e
Informations Générales Structures
B Fiche de ma structure
Activités proposées o

Aucun activité n'est renseignée

Dirigeants / Utilisateur Filéo Aouter

. . N . . Présid
2. Cliqguez sur YA a droite du titre 'ej'm::;”d o
Dirigeants / Utilisateur Filéo e (depus e 2T

Correspondant Logiciel

EHO Philippe {depuis le 30-01-2013 )

Types d'adhésion / Tarifs Ajouter

Aucun tarfs n'est renseignée

3. Sélectionnez le type de dirigeant ou oy Q
utilisateur que vous souhaitez ajouter Modifier les dirigeants / Utilisateur Filéo de la structure Léoclub
Les shamps marqués * sont ohligatoires
4. Rentrez les informations de la personne *Ranctien [ Toesorir 2
que vous souhaitez identifier comme petiite (7 dumed
dirigeant 4 partirde  Ajouter DUMAT (00-00-0000)
Si la personne en question est déjadans oo (X
la base de données, vous pourrez la foncion Cré I
sélectionner. Si la personne en question o VALDER 3¢ ANNULER reéer une nouvelle personne
n’est pas dans Ia base de F|Ié0, Cllquez Les champs marqués * sont obligatoires
sur Ajouter et renseignez les informations *Sere @ Homme () Femme
demandées. “Mom | pumat
5. Renseignez ensuite la date de prise de TPrenem | Mexandre
fonction du nouveau dirigeant * Date de naissance  [mmqo.01135
6. Précisez enfin si ce nouveau dirigeant
remplacera celui en fonction Email | alox dumat@gmai
v VALIDER 3‘ ANNULER
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Renseigner les coordonnées des dirigeants de son as sociation

Une fois les dirigeants ajoutés, leur nom apparait
en rouge.

1. Pour ajouter ou modifier les coordonnées
d’'un dirigeant, cliquez sur son nom

2. Une fenétre vous permettant d’ajouter ou
de modifier les coordonnées du dirigeant
apparait

3. Renseignez les informations sur le
dirigeant sélectionné puis cliquez sur

v VALIDER

Activités proposées

Tennis £ Tenniz adulte
Arts plast, loisirs créat / dessin

Dirigeants / Utilisateur Filéo

Président

BLEIM Alain (depuis le 25-02-2013 et expire le 29-02-2012 )
BELLER Julien (depuis le 01-03-2012 )

Types d'adhésion / Tarifs

Adhésion individuelle [ tarif indiv 2 15.00 £
Adhésion familiale / Tarif famillz a 4.00 £

Bouter Supprimer

Hjauter

Ajouter Supprimer

@

Modification de BELLER Julien

*hexe @ Homme () Femme

* Date de naissance = 12.03-1986

Personnells

150 rue des poiszonniers

Lk PARIS
France 2
Email julien. beller@izmail.fr
Tél Fixe ||
Tél Portable
v VALIDER x ANNULER
Page 8/ 25
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Ajouter une activité a son association

Avant de saisir vos adhérents dans Filéo, il vous faut saisir les activités proposées par votre association et

auxquelles vous rattacherez votre adhérent.

A

o

FILEO +

Affecter une ou des activités a vos adhérents
vous aidera dans la gestion et I'animation de
votre association. Vous pourrez ainsi contacter
(par mail ou par courrier) des adhérents section
par section ou établir des statistiques en triant

vos adhérents par activité pratiquée. }}

&

1. Pour ajouter une activitt a votre
association, cliquez sur le menu Structure
du menu horizontal puis cliquez sur Fiche
de ma structure

2. Cliquez sur a droite du titre
Activités proposées

3. Commencez par choisir une thématique
dans laquelle viendra s’inscrire votre
activité.

4. Une fois le type d'activité choisi, entrez le
nom qui décrit au mieux I'activité proposée
a vos adhérents puis cliquez sur

q” VALIDER

5. Une fois «créée », votre activité est
répertoriée dans la fiche de votre
structure.

6. Renouvelez I'opération jusqu’au

renseignement de toutes les activités
proposées par votre association.

Supprimer une activité de son association

Si vous ne proposez plus une ou plusieurs

activités, vous pouvez la / les supprimer en
cliquant sur m a droite du titre Activités

proposées .

Cochez la case Supprimer en face de I'activité

£ . VALIDER
concernée et cliquez sur v

V2 — 08 mars 2013 Filéo —

Activités proposées Ajouter
Aucun activité n'est renseignée

Dirigeants / Utilisateur Filéo

Président

JIMENEZ Jeff (depuis le 20-01-2013 )

Correspondant Logiciel

EHO Philippe (depuis le 30-01-2013 )

Modifier les activités de la structure Léoclub

Les champs margués * sont obligatoires

" Catégorie Basket L

* Nam | Basket £-9 ans!

v VALIDER x ANNULER

Activités proposées Ajouter Madifier

Basket [ Basket 6-9 ans
Basket [ Basket adultes

Arts plast, loisirs créat / Peinture sur soie

Modifier les activités de la structure : Léoclub

Les champs marqués * sont obligatoires

Basket / Bazket 6-9 ans [ supprimer
Basket / Basket adultes [ supprimer
Arts plast, loisirs creat / Peinture sur soie [ Supprimer
V VALIDER x ANNULER
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Ajouter un tarif a son association

Avant de saisir vos adhérents dans Filéo, il vous faudra aussi saisir les tarifs de cotisations que votre association
propose et auxquels vous rattacherez chaque adhérent.

4 A

FILEO +

Si vous créez un tarif auquel vous liez un adhérent, vous pourrez suivre les réglements des
cotisations de vos adhérents.(cf. Suivi des réglements).

Si toutefois vous ne souhaitez pas utiliser ce module pour suivre le réglement de vos

cotisations, renseignez seulement un tarif individuel et un tarif familial (si vous proposez des
adhésions familiales) auxquels vous lierez tous vos adhérents.

. )

1. Pour ajouter un tarif a votre association, =~ Actvités proposées iz,

cliguez sur le menu Siructure du menu AuzuR actihité riest renseignée
horizontal puis cliquez sur Fiche de ma

) Dirigeants / Utilisateur Filéo Ajouter
structure
Président
2. Cliquez sur [AVelNz]d a droite du titre JINENEZ Jo [desuis te 20-01-2015 |
Types d’adhésion / Tarifs Correspondant Logiciel

EHO Philippe (depuis le 30-01-2013 )

3. Commencez par choisir un type

d’adhésion pour le tarif que vous voulez

définir. Les 2 types d'adhésion proposés Ausun tarifs et rensefanée
par la Fédération sont I'adhésion
individuelle et I'adhésion familiale. Vous

Types d'adhésion / Tarifs Afouter

ChOIS":QZ 'un ou Tlautre des types Modifier les tarifs de la structure Léoclub
d'adhésion selon le tarif que vous voulez Les chamas marqués *sont abigstaires

créer. "T¥pe | adhésion individuelle v

A noter: vous pourrez créer plusieurs s [TEET——

tarifs par type d’adhésion (ex : 5 tarifs pour
des adhésions individuelles et un tarif pour
des adhésions familiales). of VALDER 3¢ ANNULER

* Mhontant ‘ Fil Pour futilisation de décimales, veuillez utiliser le point plutdt gue la virgule

Supprimer un tarif de son association

Si vous ne proposez plus un ou plusieurs tarifs, . . . -
vous pouvez le / les supprimer en cliquant sur Modifier les tarifs de la structure : Léoclub
\lelellilz]lll & droite du titre Types d’adhésion / Les champs marqués * sont obligataires
Tarifs . Adhésion individuelle / Adhesion adulke 2 30.00 £ Fl Sissrner
Adhésion individuelle / Adhesion enfant a 15,00 £ [ supprimer
COCheZ Ia. case Supprimer en face du tarlf Adhesion familiale / Adhesion famills a 35.00 € 1 Supprimer
v VALIDER o VALIDER $€ ANNULER
concerné et cliquez sur
s N

L’adhésion familiale

L’adhésion familiale est réservée aux associations multi-activités a vocation
sociale. Elle ne peut concerner les adhérents pratiquant une activité
sportive ou les adhérents « défense des consommateu rs».
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LE BULLETIN D’ADHESION

Le bulletin d’adhésion est le document qui contractualise a

la fois 'adhésion a votre association et 'adhésion a la

Fédération Léo Lagrange. Celui-ci est maintenant téléchargeable depuis Filéo, soit vierge, soit pré rempli avec les

informations concernant vos adhérents.

Dans les 2 cas, le bulletin répertorie les activités et les tarifs que vous proposez et que vous avez préalablement

renseignés dans Filéo.

Editer un bulletin d’adhésion vierge

1. Pour ajouter un tarif & votre association,
cliguez sur le menu Adhésions du menu
horizontal puis cliquez sur Nouvelles
adhésions

2. Dans la rubrique Coupon d’adhésion

cliquez sur & GENERER LE COUPON

3. Patientez quelques secondes, puis cliquez

sur @ TELECHARGER LE COUPOHN

4. Vous obtenez un bulletin d’adhésion qui
reprend les activités et tarifs proposés par
votre structure. Vous pouvez imprimer ce
bulletin pour préparer [linscription de
nouveaux adhérents.

FEDERATION LEQ LAGRANGE

¥ leo lagrange

Code : _FLL_

D'ADHESION

Dt do maissance

Adresse

Codn postal Wil Pays

el E-mail

e souszignale) « agiazant an qualisé
e pere { mine / tuteur / mpnesentant iegal werTer les mentons NiAles) of tiulaine de Madornte parentale, autarise
{prsrion & nom ds | achérant)

4 pratiguer 2 ihorise les dal’ rem foutes les
mesures " o matache.
Dato o Fadbisinn

En cas d'adhésion familiale, merei d'indiguer les sulres membres ci-dessous :

Hom Franam Sme

o
HIB  nsissance  TSNVN(E pratiquis(s)

Sinéceszars e compiementare sur ppe ibre
En adhsrant & [‘association  Fadération Léo Logrange i
i devions adhirentie] da la Fedaration Laa Lagrange, i {plus sur

= el 64 infarmibie} qus ja Bendfice pRndant touts | Gurés de man adhision ot SANS coll suppldmentain, des services da

FAssacianon Lao LAGrangs pour ka defenss des consammansurs (ALLDC).
i wous e souhaitez pae adhénsr & PALLDC, cachez I case ci-conire ; ]
phse o infoerrtions sur waw leolngrange-canse.arg)

V2 — 08 mars 2013

1t que Yann MOISAN

* hom
* Prénom
Adhesion individuelle / tarif indiv 2 15.00 €
Adhesion familiale [ Tarif famille s 4.00 €

* Date de nalssance

Activités proposées

o= AJOUTER
Tennis / Tennis adulte

Arts plast, loisirs creat / dessin

2 - Coupon d'adhésion

Une fois vos tarifs et activités & jour, vous pouvez dés lors obtenir un
coupon d adhésian type & remettre & vos adhérents

Ceux-ci devront ensuite vous les restituer complétés afin que vous passiez 3
I¢tape suivante de saisie de vas adhésions,

< TELECHARGER LE COUPON

[ ) Non précsd

[ ]Sans activad
[ ] Tennis adulte
[ ] de=sin

3 - Saisie d'une adhésion

leo lagrange

e reconnals avoir #1é informéle) o'l éalt de mon inéarét de souscrire e essurance complémentain couvrant

95 BOMMAQES COMPOFME BUKOUE(E DAL MEXPDSET CATHE Pratiqus BporTive.

Jo suis licencié(ol de 'Union nationale spartive Léo Lagrangs, fedération du spor pour toiss st da I'aducation par e sport.

Data da délivrance du certificat médical de 'adhérent (i/mm/aaaa) |

ATTENTIGN : La délivrance d'una licence sporilve a5t subordonnés 3 s pracuction d"un cortificat medical datant de moing de
Tl LSBT | BlANES 184 CONT-MGEALAN 3 5 DFAlIGUS 19 15 0U 088 AEIUIEE. A JAIEUN 30 [HOBCTON, JIsEUe Enes AL

frourra e dilivrin,

| Taril d'adhésion :
[ 7 Tanf famille 4.00€
[ 1 tarif indiv 15.00£

Jautorise Ja rautonse pas

12 priza da yus, i reproduction st la publication de man image [ou de calia da FMon/mes anfantis) sandrsntis)]

DENOME & nomiE

dont les coordonnées ss trouvent e 14 de ce bullelin @'sdhesion. Cetle aulorisation esl cansentle & it gracieus

pauf trois anndes & complar e ce joue,

Ln Fietiraeon Liks Lisgrange céciane ses fichiers d e st o' sssocintions aiharies b b Commssen nationik &1 o Finfermanous s

doz ibartha [P En application caa aricies 39 ot suivants da i b du
mctteation @ INfTABONS ul vOAS ConeaTant. Vaullaz-waus adTesaar & vors ARSoFi

Dute Signature cie |'adharan

S o 8okl s b e ol apob o dn

T thd patneieaponeale 183l pous s s

Filéo — Manuel d'utilisation
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Editer un bulletin d’adhésion pré rempli

Pour le renouvellement d’'un adhérent déja enregistré dans Filéo ou pour I'inscription d’'un nouvel adhérent pour
lequel vous avez déja renseigné les informations dans Filéo, vous pouvez éditer un bulletin d’adhésion pré rempli.
L'adhérent n'aura qu’a corriger les informations qui ont changées et signer.

1. Cliquez sur le menu Adhésions du menu

V2 — 08 mars 2013

horizontal puis cliquez sur Annuaire des
adhérents

Recherchez ensuite le ou les adhérents
dont vous souhaitez renouveler I'adhésion
en cliquant sur longlet filtre et en
renseignant les critéres pertinents pour
votre recherche (Nom, activité, etc....)

Cliquez ensuite sur le nom de I'adhérent
pour qui vous voulez imprimer un bulletin
pré rempli

Au bas de la fiche adhérent, dans la
rubrigue Action possible, cliquez sur
Imprimer un bulletin d’adhésion

A noter : Vous retrouverez également cette
fonctionnalité dans I'annuaire des
adhérents en cliquant sur puis
Imprimer un bulletin d’adhésion . Editer
le bulletin pré rempli via I'annuaire des
adhérents vous permet de ne pas rentrer
dans la fiche adhérent.

FEDERATION LED LAGRANGE Vleo lagrange
Code : _FLL

D’ADHESION

Nom Jouve
Amete

wo i Onte donassance | 14081879
150 re des paissoriners

Codepocial 708 ke Raris Faye FRANCE

Emal | yane maangiessgige oy

o soussignifel anissant an qualite
o piées # méref tuteur{ représentant 16gal e e o ruskes of thulee e Fautorté parsntals, mutorise

e & rom o8 Fachanen)

Date do Fackhasion | G3-05-2013

En cas cladhésion farmilsle, merei dndiques los autres membres cl-deasous

Nom Prénom

Filéo —

Annuaire des adhérents
o Résultats  Filtres  Export
Les renouvellements seront effectifs 3 la date suivante ©
Affichage de 1 32sur2

JOUNE dmelie(105147) ng e 14-08-1978
180 rue des poissonniers 76018 Paris FRANCE

yann.moisan@lealogrange.org.

UNCHAINED Dizngo(108141) né le 14-09-1979
3 rue de la marrizre 77184 Emerairille FRANCE

JOUVE Amelie (105147)

Informations Générales

Date de naissance : 14091979

fistorique dach
Adhésion "Fédération Léo Lagrange”

tarif indiv

DU 01-03:2013 au 28022014

i Tenns adult
idhésian ALLDC
admi un
association

etfou non
dune

Date du certificat médical 01-02-2013
Action Possible

o Imprimer un duplicata de carte d'adhérent (svec fond)
* Imprimer

e carte dadhérent [sans fond]

o Imprimer &

§= RETOUR

Annuaire des adhérents
o Résultats Filtres Export
Les renouvellements serant effectifs 3 la date suivante : ™
Affichoge de 13 1 sur 1

LASNIER Valérie (106149 né le 20-03-1980
150 rue des poissonniers 75018 Paris FRAMCE

yann.moisan@leclagrange. org

Affichage de 14 1sur 1

tarif indiv - 15.00 £ pas
(hdhésion réals
indiiduelle)

Jusquau 28-02-2014

Tarif famille - 400 € rezle
(Adhésion familiale)
Jusquau 06-02-2014

1 tant que Utilisateur AIKVILLENEUVOIS

tarif hikido - B0.00 £ pas
{Adhésion régle
indhiduelle]

Jusau'au 05-03-2014

_FLL_ - Fédération Léa

_FLL_- Fédération Léo

BAT011 - Aikido club

Action =

Action =

Adhésions

B Annuaire des ayants droits
@ Import des adhésions

B Impression des adhésions

Supprimer la

personne

{7 SUPPRIMER LA PERSONNE

Désactiver l'adhérent

des interfaces dannusive des

adhérents.

9 DESACTIVER LADHERENT

leo lagrange

Manuel d’utilisation
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INSCRIPTION DES ADHERENTS DE SON
ASSOCIATION

Afin de faire adhérer vos adhérents a la Fédération, vous allez devoir saisir toutes les informations les concernant
en cliquant sur le menu Adhésions du menu horizontal puis cliquez sur Nouvelles adhésions.

Ensuite laissez-vous guider !

Paramétrer les informations adhérents que vous souh

4

FILEO +

L’inscription de tous vos adhérents est un véritable enjeu pour que Filéo devienne un outil de gestion
efficace et simplifiant la vie de votre association. Toutes les fonctionnalités qui vous sont proposées
localement (le suivi des réglements, I'édition de listings par activité, la possibilité de préparer des
mailings ou du publipostage pour tout ou partie de vos adhérents, etc...) prendront tout leur intérét si
vous saisissez l'intégralité de vos adhérents dans Flléo.
Par ailleurs, en cas de sinistre (dommage corporel ou dégat matériel), la MAIF, auprés de qui nous
avons souscrit le contrat réservé aux associations adhérentes, se réserve le droit de contrdler
I'adhésion des personnes concernées. Veillez donc a bien saisir tous vos adhérents dans Filéo.

J

\

aitez spécifiguement conserver

Suivant vos besoins, Filéo peut aussi vous permettre de collecter des informations spécifiques sur vos adhérents
(par exemple : niveau de pratique d’'une activité sportive, date de la premiére adhésion, etc...).

Pour ce faire, vous pouvez insérer des lignes supplémentaires dans le formulaire qui est a remplir au moment de la
saisie d’'un adhérent.

Pour rajouter une demande d'infos dans la fiche
adhérent :

1.

V2 — 08 mars 2013

Cliquez sur le menu Accuell du menu
horizontal puis cliquez sur Configuration

Choisissez le type d’'information
concernant vos adhérents que vous
voulez conserver dans la base de
données de Filéo (du texte, des chiffres,
des dates)

Entrez le texte qui introduira le champ en
question dans la fiche adhérent

Veillez & bien cocher les champs que vous
souhaitez voir apparaitre dans I'écran de
saisie de vos adhérents

Cliquez  sur ENREGISTRER  puis

o VALIDER .
aprés le message de

confirmation

Mon compte

(& configuration

Connecté en tant que Jeff JIMENEZ

champs personnalisés

Yous avezici |a possibilite de configurer des champs specifiques pour ves adhérents.

Ceux ci apparaitront dans les différents écrans concernés ainsi que dans les formulaires associés.

2 Mon compte (@7 Se déconnecter

R T

leo lagrange

Accueil

A Mon compte

Pour activer un champ, cochez une case correspondant au type de données a conserver et précisez le libelle du

champ.

Conserver du texte

[# | Nombre d'années de pratique

Conserver des dates

Y\ ENREGISTRER

[ | Date de la premiére adhésion

Filéo — Manuel d'utilisation

= Configuration
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6. Vous retrouvez vos demandes d'infos et tALIBG

les «réponses» dans les écrans “Actiités e [ Nonprocisé
concernés (notamment dans la fiche * B s
z » [7] Basket 6% ans
adherent) ¢ [ Peinture sur soie
. H

Basket adultes

Eenévole et/ou ]
administrateur dune

association

Licencie dans une autre F
féderation

Eénévole et/ou ]
administrateur dune

association sportive

Date du certificat medical = Obligatoire pour les sportifs pratiquants

Nombre d'années de

pratigue

Date de la premiére -
adhesion

v ENREGISTRER "1’?" ENREGISTRER ET AJOUTER UN NOUVEL ADHERENT x ANNULER

Vérifications des infos concernant votre associatio n

Avant de saisir les informations concernant vos adhérents, vérifiez que tous vos tarifs et activités sont bien
renseignés sur cette page. Si vous devez ajouter une activité ou un tarif, référez vous a la rubrique Gestion de
son association

Saisie d'une adhésion : bt ki £t im0 S i
1. Commencez par saisir le nom, prénom et
date de naissance de I'adhérent que vous leo lagrange
souhaitez ajouter i -

2. Lors de la saisie d’'un nouvel adhérent, L

o2 . , 1 - VérificationgEE L artEs 3 - Saisie d'une adhésion
Filéo recherche si cette personne n'a pas N
déja été adhérente une saison antérieure  Types d'adhésion /Ta Kot
N N Zi = s * Prénom
a votre structure ou a toute autre s ———
association adhérente de la Fédération Adhésion familiale / Adhesion famille 2 35.00 € *Dats.denalnce: |
Léo Lagrange. Si c’est le cas, Filéo vous  Activités proposées o AdouTeR
propose de réimporter sa fiche. Cela évite Busket / Besket 65 ans

Basket / Basket adultes

la création de doublon et accélere la
procédure de création d’adhérent

Arts plast, loisirs créat / Peinture sur sole

2 - Coupon d'adhésion

Une fois vos tarifs et activités a jour, vous pouvez des lors obtenir un
coupon d adhésion type & remettre & vos adhérents.

Ceux-ci devront ensuite vous les restituer complétés afin que vous passiez a
létape suivante de saisie de vos adhesions.

o AFAIRE

Connecté en tant que Jeff JIMENEZ ¥ Mon compte ¥ Se déconnecter

_

3. Dans le cas d'un nouvel adhérent, la feo lagrange
recherche de doublon s'avére Ee e Glts franciers = Saistiaues~
infructueuse, cliquez sur Ajouter

Identification de l'adhérent

Mous n'avens trouvé aucune personne correspondant a vos critéres de recherche. Yous pouvez créer cette nouvelle personne a laide du bouton ci-dessous et un
nouveau numéro de licence lui sera attribué

x ANNULER r.{f AJOUTER
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10.

11.

12.

13.

14.

Remplissez ensuite toutes les
coordonnées de I'adhérent

Indiquez le tarif d’adhésion de la personne
que vous ajoutez

Renseignez ensuite sa date d’adhésion

Indiquez si I'adhérent en question vous a
déja réglé sa cotisation

Sl 'adhérent a choisi de ne pas adhérer a
I'Association Léo Lagrange de défense
des consommateurs (ALLDC)* et donc de
renoncer aux services de notre
association agréée, cochez la case
correspondante

Cochez ensuite la ou les activités
pratiquées par votre adhérent

Précisez ensuite si l'adhérent est un
bénévole et/ou un administrateur de votre
association (sportive ou non) et si il est
licencié dans une autre fédération

Pour finir, indiquez la date du certificat
médical, certificat obligatoire pour la
délivrance d'une adhésion aux sportifs
pratiquants

Si vous avez configuré votre espace pour
stocker des données supplémentaires sur
vos adhérents (cf.la rubrique Conserver
des infos supplémentaires sur les
adhérents de votre association-p.12), c'est
a la fin de ce formulaire que ces champs
spécifiques apparaitront

Si votre adhérent a pris une adhésion
familiale, c’est a la fin de ce formulaire que
vous devrez rentrer les informations
concernant les autres ayants droit de
'adhésion (Nom, Prénom, Sexe, Date de
naissance et Activité pratiquée

Validez l'adhésion en cliquant sur le
bouton ENREGISTRER ou sur
ENREGISTRER ET AJOUTER UN
NOUVEL ADHERENT.

Connects en tant que Jeff JIMENEZ ' Mon compte (@7 Se déconnecter

T T

espace de gestion des adhérents Léo Lagrange leo lagrange

Saisie de l'adhérent

Les champs marqués * sont obligatoires

Informations de I'adhérent

Liste des ayants droit, uniquement en cas de cotisation familiale
Aucun ayant droit ma été défini
* Sexe @ Homme Femme
*Nom | pOZZINI
* Prénom Morgan
*Date de naissance  |pm.08-10-1984
Personnelle
25 rue des laboursurs
77350 CHELLES
France =

Email | oorganbozini@yahoo.com

Tel.Fixe | 01 646105 15

Tel Portable g 17 34 56 78

*Type dadhesion | pghesion adulte [=]
*Date dadhésion [ go.g12012
Adhesion regize 7 [
Ne souhaite pas adhérera [
TALLDC
* Activités e [ Non précisé

» [ Sans actwite

* [ Basket 69 ans

» [ Peinture sur soie
* V] Basket adultes

Bénévale et/ou
administrateur dune
association

Licencié dans une autre
fédération

Bénévale etfou
administrateur dune

association spartive

Pate du certificat médical | mm 4012013 Obligatoire pour les sportifs pratiquants

V ENREGISTRER r'!)i ENREGISTRER ET AJOUTER UN NOUVEL ADHERENT x ANNULER

Si un champ dont le remplissage est obligatoire n’est pas rempli ou si son contenu est erroné, I'adhésion ne sera
pas validée et les champs concernés seront surlignés de rouge et accompagnés d’'un message d’erreur.

* | ’Association Léo Lagrange pour la Défense des Con  sommateurs (ALLDC)
A moins de renoncer aux services de I'’Association Léo Lagrange de Défense des Consommateurs, chaque adhérent peut
bénéficier d’'une orientation et de conseils de juristes en cas de litiges de la vie quotidienne (problémes concernant des
contrats de téléphonie, d’accés internet, d'électricité, etc...).
Par ailleurs, I'ALLDC organise des formations pour les bénévoles des associations qui souhaitent mettre en place des
activités liées a la défense des consommateurs.
\ J
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Renouveler I'adhésion d’'un ancien adhérent

Vous pouvez renouveler I'adhésion d’'un adhérent (anciennement adhérent chez vous) avec une procédure qui
vous évitera de ressaisir toutes les infos le concernant. Vous aurez juste a vérifier ses informations personnelles
et a le rattacher a une ou plusieurs activités.

5.

Pour renouveler un adhérent de votre
association, cliquez sur le menu
Adhésions du menu horizontal puis
cliguez sur Annuaire des adhérents

Recherchez ensuite le ou les
adhérents dont vous souhaitez
renouveler I'adhésion en cliquant sur
'onglet filtre et en renseignant les
criteres  pertinents  pour  votre
recherche (Nom, activité, etc....)

Lorsque vous voyez l'adhérent a
renouveler dans 'annuaire,
renseignez la date de renouvellement
(ce sera sa nouvelle date d’adhésion)

Cliquez ensuite sur le bouton [AXeife]g et
sélectionnez Renouveler

Vous avez un message de
confirmation, cliquez sur

v VALIDER

L'adhésion est renouvelée !

V2 — 08 mars 2013

Filéo —

Connecté en tant que Jeff JIMENEZ Y 7 Se déconnecter

T T

espace de gestion des adhérents Léo Lagrange leo lagrange

Ad

Annuaire des adhérents

eRésultats Filtres  Export

Les renouvellements seront effectifs 4 la date suivante : 7 11-01-2014
Affichage de 122 sur 2

ARZENS Dorothée{101108) né le 27-09-1983 Adhesion adulte - 30.00 € réglé J75110 - Léoclub
3 rue du pré 77184 Emeraimville arzens.ot@free.fr (Adhesion individuslle)
jusquiau 10-01-2014

BOZZIN| Morgan|101107) ne le 08-10-1984 Adhesion adulte - 30.00 € pos récle  J75110- Léoclub
25 rue des laboureurs 77330 Chelles morganbozzini@yahoo. com (Adnesion individuslle)
jusquiau 08-01-2014 O Renowveler

Imprimer Duplicata

Exporter les données en & (5Y PDF

Affichage de 122 sur 2
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Inscription des adhérents en important un fichier E xcel (CSV)

Si vous préférez opter pour la saisie de vos adhérents dans un fichier Excel, Filéo le permet. Pour ce faire, il faut
respecter un format pour la feuille Excel a importer.

f A\
FILEO +

Cette fonctionnalité vous sera trés utile si vous avez déja un logiciel de gestion de
vos adhérents (ou une feuille Excel). Une fois que vous aurez extrait les données
depuis votre base, vous n'aurez qu'a remettre le fichier en forme et « importer »

vos adhérents dans Filéo. Vous n'aurez donc pas a saisir plusieurs fois les
informations concernant vos adhérents.

\§ J

1. Avant tout, il est impératif que vous ayez bien mis a jour la liste des tarifs et des activités que vous
proposez au sein de votre association (cf. Gestion de son association)

2. Ensuite, cliquez sur le menu Adhésions du menu horizontal puis cliquez sur Import des adhésions

3. Cliquez sur Telecharger le fichier de saisie

Cannects en tant que Joff JIMENEZ 2 Mon compte ¥ Sc déconnecter

leo lagrange

Import des adhésions < TELECHARGER LE FICHIER DE SAISIE
De quoi s'agit-il 7

Limport dadhésions vous permet de saisir vos adhésions dans un fichier

téléchargeable puis dimporter et de créer un ensemble dadhésions g Remplissez ce fichier en inscrivant “oul” dans les colonnes de

rapidemment en fournissant ce fichier rempli. tarifs et d'activités qui concernent votre adhérent.

A noter que vous ne devez pas déplacer les colonnes, ou en
A vérifier avant de ['utiliser rajouter de nouvelles, vatre saisie serait alors inutitisable.
Le fichier téléchargeable comporte lensemble des activités et des tarifs que

vous proposez aussi verifiez prealablement sur la fiche de votre association

que ceux ci sont bien renseignés et a jour. 3 Enregistrez votre fichier dans le format CSY.
Si vous étes préts, suivez les étapes...

A fichi hoisi
4 Chaisissezun fichier | 1" "EEr SO

443 VERIFIER LES ADHERENTS

4. A Tlaide d’Excel, ouvrez le fichier téléchargé et remplissez le avec les informations concernant vos
adhérents. Inscrivez "oui" dans les colonnes de tarifs et d'activités qui concernent votre adhérent.
Notez bien que vous ne devez pas déplacer les colonnes, ou en rajo  uter de nouvelles, votre saisie
serait alors inutilisable

Sexe (H/F)  MNom Prénom N” Adhérent | Date de Date adhésion |Adhesion enfant (ouifnan) Adhesion adulte {ouifnon) |Adhesion famille aa) Mon précisé  Sans activité  Basket 5-3 ans Peinture sur soie Basket adultes
I CAILLOT Mlax 05/01 ®» 05/09/2012 oui ™2 oui
F SONNET Catherine 0801 _ 060972012 oui 12 oui
F POLAK Dominigue 07/m I 07./08/2012 oui 2 oui
M CLARISSE  Karim 0504 08/09/2012 oui 012 oui
F HABY fatima 0501 09/09/2012 oui I 012 oui
L} L}
1 1

5. Sauvegardez votre fichier au format .csv a un emplacement ou vous pourrez le retrouver facilement
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n tant que Jeff JIMENEZ

6. Revenez sur Filéo, cliquez sur Choisissez
un fichier et sélectionnez le fichier .csv teo lagrange
que vous venez d’enregistrer

7. Vous arrivez sur I'écran de vérification et |mport d'adhésions
d’'ajustement de votre import d’adhésions
5 adhésions détectées
8. Si des erreurs sont détectées, elles 5 Yot el e
apparaissent en rouge. Vous pouvez les
corriger soit dans le fichier .csv (puis

I’eprendre Ia prOCédUre d’lmport a I’étape Adhésions détectées Ajuster le fichier
n°6) soit en cliquant sur I'onglet Ajuster le o T
flch Ier et m od Iflel" d I reCtem e nt |es Adhérent Adresse et coordonnées Adhésion information personnalisé Activités
. . , CAILLOT hax 3 rue alexis leaud 78320 L VERRIERE France Adhesion enfant Certificat du 01- Basket 6-9
informations sur les adhérents (esrpue] oz ere foifran) osz0r2
né le 05-01-1970 A partir du 05-08-
abo@free.fr 20121
9. Une fois que les éventuelles erreurs ont SONNET Cstherine 2 rue daniele casanous 54700 AAISONS-ALFORT France fdhesion enfant  Certificat du 02- Basket €9
L., ., . (Inconnue) 02 23 45 67 89 (ouifnon) 09-2012 ans
été corrigées, cliquez sur Importer les X e e 06011570 $ parte du 6.0
s - - abc@free.fr 2020
adhésions valides — — — — ‘ -
POLAK Dominique rue de la boiserie appt 3502 résidence La boiserie 77700 ARAGNY  Adhesion adulte Certificat du 03- Baskst
(Inc TUe) LE HOMNGRE France {ouifnon) 0%-2012 adultes
. née le 07-01-1970 0323456789 A partir du 07-0%-
10. Un message vous informe du bon w2
. . abe@free.fr
traitement de votre import , : ‘ —
CLARISSE Karim le perron 53300 SOLCE France Adhesion adulte Certificat du 04- Basket
{Incannue) 0423 45 67 89 {oui/non) 09-2012 adultes
. né le 08-01-1970 A partir du 08-09-
11. Vous pouvez maintenant retrouver les boirenr iz
adhérents |m portés dans |’ann Uaire deS HéE\( fa;;n;: (wm nnue) z;;: f;:;;y:sma PARIS France Ad?‘!esv‘nn enfant Certificat du 05- Basket 6-9
L nés le 09-07- (Du|fn:1rv) 09-2012 ans
adherents abo@free.fr ZAD:;';‘ o
»_-,'D IMPORTER LES 5 ADHESIONS VALIDES x ANNULER
Modifier les coordonnées d’'un adhérent
1. Pour modifier les coordonnées d'un Conects en tant e Jef JHENEZ s Mon compte. @ 52 décomecter

adhérent, il vous faut accéder a sa fiche ™ = " (croeeimmorcer | rechercher |

d’adhésion. Pour ce faire vous avez 2
moyens : espace de gestion des adhérents Léo Lagrange leo lagrange
- entrez le nom de l'adhérent dans le
moteur de recherche et cliguez sur
ladhérent dont les coordonnées sont a BOZZINI Morgan (101107)

modifier B
- cliquez sur le menu Adhésions du menu  Informations Générales ;ihesf°?s_ -
horizontal puis sur Annuaire des Date do natsence + OB10:1904 ——
adhél-ents, recherchez ensuite |’adhérent Personnelle : 25 rue des laboureurs 77350 Chelles R
dont vous souhaitez modifier les o e © import g ahsions
cc_)ordonnées en cliquant sur I’qqglet i (G Uit st
Filtres et en renseignant 1es CritereS i o taiion w Supprimer la
pertinents pour votre recherche A Modification de BOZZINI Morgan |28 P
R T Suite 4 la suppression d'uns
2. Cliquez sur Modifier a droite du titre . bl et e
Informations générales et
Frenen Marsen \:] SUPPRIMER LA PERSONNE
*Date de naissance | 0g 101984
) Personnelle Desactiver l'adherent
3. Complétez ou corrigez les coordonnées = — o —
de |’adhérent radiation la désactivation de
25 rue des laboursurs ladherent permet de le masquer
des interfaces d'annuaire des
adhérents.
. VALIDER .
4. CllqueZ sur v pour enreg|strer Dat s foches i 9§ DESACTIVER L'ADHERENT
vos modifications i 2
Email

moreanbozrni@yahoo.com

Tel Fixe | g1 64610515

Tel Partable | 0 12 34 56 78

v VALIDER x ANNULER
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Modifier les autres informations et les activités p

ratiquées par un adhérent

1.

Pour modifier les autres informations et/ou
les activités d’'un adhérent, il vous faut
accéder a sa fiche d’adhésion. Pour ce
faire vous avez 2 moyens :

- entrez le nom de l'adhérent dans le
moteur de recherche et cliguez sur
l'adhérent dont les coordonnées sont a
modifier

- cliquez sur le menu Adhésions du menu
horizontal, cliquez sur Annuaire des
adhérents , recherchez ensuite I'adhérent
dont vous souhaitez renouveler I'adhésion
en cliquant sur l'onglet Filtres et en
renseignant les critéres pertinents pour

votre recherche, puis cliguez sur
l'adhérent dont les cordonnées sont a
modifier

Cliquez sur a droite du titre
Adhésion — Nom de votre association

BOZZINI Morgan (101107)

Informations Générales

Date de naissance :

Personnelle :

Email -

Tél. Fixe

Tél Portable :

Voir son historique d'adhésions

08-10-1984

25 rue des laboureurs 77350 Chelles
merganbozzini@yahoo.com

01 64 61 05 15

0612345678

Adhésion "Léoclub”

Tarif dadhésion :
Date d'adhésion :
Adhésion réglée :

Activitds :
Adhésion ALLDC :

Bénévole et/ou

Adhesion adulte

Du 0%-01-2013 au 08-01-2014

non

Basket adultes

out

non

Connecté en tant que Jeff JIMENEZ

&

I T

3. Complétez ou corrigez les informations
sur l'adhésion ou les activités de
'adhérent

. VALIDER
4. Cliquez sur L4

vos modifications

pour enregistrer

L'annuaire des adhérents

Pour accéder a I'annuaire des adhérents, cliquez
sur le menu Adhésions du menu horizontal puis
cliguez sur Annuaire des adhérents

Par défaut, I'annuaire vous propose la liste de tous
vos adhérents dont I'adhésion est valide. Vous
pouvez ensuite afficher les adhérents suivant
plusieurs critéres (pour préparer un export, par
exemple) qui sont renseignables dans l'onglet
Filtres.

Voici les différents filtres applicables a I'annuaire /

des adhérents.

r A\
FILEO +

Dans l'onglet Filtres (dans les différents annuaires),

admininistrateur dune

association :

Bénévole et/ou  non
admininistrateur dune
association sportive :

licencié dans autre  non

fedération =

Date du certificat médical : 04-01-2013

&= RETOUR

Annuaire des adhérents
ORésultat: Filtres  Export
Nom : Contient |z|
Prénom : Contient E
eeeee Indiff -
Homme:

Tranche dage :

N Adhérent :

Date dAdhésion :

Statut:

Référentiel dactivits :

Activité de structure

Tarif :

Type de structure :

Femme

Indifférent

4310ans
11315 ans

2 Tout les adherents @ Uni

Indifférent

Basket
Activités aquatiques

 Basket 6-
{ Peinture sur soie
{ Basket adultes

ndifecent 5

Institut d

ndifecent &l

le bouton REINITIALISER LES FILTRES permet Mg: — =
d’effacer les criteres sélectionnés au tri précédent. y o
\ o V VALIDER x REINITIALISER LES FILTRES

L'annuaire des ayants droit

C’est I'annuaire qui répertorie les personnes qui
sont rattachées & une adhésion familiale. |l
fonctionne comme l'annuaire des adhérents (filtres
et exports).
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Uniquement les adhérents non ac

leo lagrange

Adhésions

B snnusire des adhérents

B Nouvelles adhésions

B Annuaire des ayants droits
@ Import des adhesions

B Impression des adhesions
Supprimer la
personne

Suite & la suppression dune
personne, aucune adhésion ne

pourra plus &tre enregistrée sur
son numéro

{7} SUPPRIMER LA PERSONNE

Désactiver l'adhérent
Dans des cas de décés ou
radiation la désactivation de
tadhérent permet de le masquer

des interfaces d'annuaire des
adhérents.

9 DESACTIVER L'ADHERENT

tis
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Editer des listings d’adhérents, des listes d’adres ses mails et des étiguettes

Une fois que vous aurez configuré I'affichage dans
I’Annuaire des adhérents suivant les criteres que
vous souhaitez (a l'aide des filtres), vous pourrez

extraire les données les concernant de plusieurs e T T

facons, en cliquant sur I'onglet Export :

Connecté en tant que Jeff JIMENEZ 5 Mon compte (@7 Se déconnecter

leo lagrange

e créer des listings (pdf ou csv)

1. Sélectionnez d’abord le type d’export qUE A, nuaire des adhérents
vous souhaitez générer: un fichier au

format PDF ou un fichier au format CSV @ Resikas U Rinresy xport
(Exce|) Vil potss xpiorber Ta bito:dos Fesilitak actisl Sl 16a SRS et Formns pronmed o desnlss
Format: @ Exporter en PDF
® Exporter en (SV
2. Cochez ensuite les types d'infos que vous Chossoz los champs
désirez faire apparaitre dans votre export. s
Attention, pour la bonne lecture d'un e i
listing au format pdf, le nombre de champs B s
maximal est de 9; pas de limites pour B oot Erse
I'export en CSV =l

[¥] Lieu-dit / Code postal
[ Code Postal

v VALIDER Ville

Cedex

3. Cliquez sur . Bl oy

[ Téléphone fixe
[[] Téléphane partable

4. Une fenétre apparait, cliquez sur )t
TELECHARGER pour afficher le fichier S
pdf ou pour télécharger le fichier CSV O
(selon votre choix) ] Bénérole dassociation Sporte

[C] Date de certificat Médical
[T Fin de validité du certificat Médical
[F] Date Début d'adhésion

5. Pour le pdf, vous pouvez ensuite imprimer F
(clic droit puis Imprimer) ou enregistrer ce A Adherent exsiré
. N Nom de structure
document pour un envoi par mail ou une ) code de stucture
. . s . . . . [ Tari
impression ultérieure (clic droit puis ot

Type dAdhesion

[C] Liste des activités (réferentiel)

Enregistrer sous)
[F] Liste des activités (structure)
6. Pour le CSV, vous pouvez le mettre en N )
. , (@ Exporter des adresses e-mails.
page et traiter les données sous Excel © Exporter n stiguettes

puis I'enregistrer
VVALIDER

e créer des listes d'adresses mails pour préparer un mailing

Annuaire des adhérents

e Reésultats Filtres Export

1. Dans Export, cochez Exporter des

Yous pouvez exporter la liste des résultat actuel sous les différentes formes propose si dessous

adresses e-malils  puis cliguez sur Formats @ Experter am O
@ Exporter en CSV
o VALIDER R
) Exporter en tiquettes
V VALIDER

2. Laliste des adresses mails des adhérents
visibles dans I'annuaire apparait
Liste des e-mails
3. A laide de la souris, sélectionnez cette S,
liste, cliquez sur le bouton droit de votre
souris et sélectionnez Copier

4. Allez coller la sélection ainsi copiée dans

le champ « destinataire » du courriel que
vous désirez envoyer a ces adhérents J
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e créer des étiquettes pour préparer I'envoi de courr

1. Dans Export, cochez Exporter des

efiguettes ,  définissez  les  options

correspondant aux planches d'étiquettes

que vous utilisez puis cliquez sur
o VALIDER

2. Une fenétre apparait, cliquez sur

TELECHARGER pour afficher le fichier
pdf contenant vos étiquettes

3. Vous pouvez ensuite imprimer (clic droit
puis Imprimer) ou enregistrer ce document
pour une impression ultérieure (clic droit
puis Enregistrer sous)

Editer ou imprimer une attestation d’adhésion

iers postaux

¥ Mon compte ¢ Se déconnecter

R

Connecté en tant que Jeff JIMENEZ

leo lagrange

Annuaire des adhérents

o Resultats

Vous pauver exporter la liste des résultat actuel sous les différentes formes proposé si dessous
© Exporter en PDF

@ Exporter en €SV

Filtres Export

Format ;

) Exporter des adresses e-mails

@ Exporter en étiquettes

Définissez les options

Nombre de colonnes : 3 Nombre de lignes : 7

Largeur de colonnes : 70 mm Hauteur de ligne : 42.4 mm

Espace entre les colonnes : 0 mm Espace entre les lignes : 0 mm

Marge haute: 0 mm Marge gauche : 0 mm

Numéro de premigre étiquetts :

[7] Ajouter les bordures de cellules

o VALIDER

L'attestation d’adhésion est un document que vous pourrez éditer (pour un envoi par mail ou pour une impression)
pour chacun de vos adhérents. Elle fera office de carte d’adhérent provisoire si vous avez choisi de faire imprimer
des cartes d’adhérents par la FLL, ou servira de carte définitive si vous avez choisi ne pas faire imprimer de cartes

d'adhérents par la FLL.

1. Cliquez sur le menu Adhésions du menu
horizontal, cliquez sur Annuaire des
adhérents , recherchez ensuite I'adhérent
dont vous souhaitez éditer I'attestation
d'adhésion en cliquant sur I'onglet Filtres
et en renseignant les critéres pertinents
pour votre recherche

2. Cliquez sur le bouton en face du
nom de [ladhérent et sélectionner
Imprimer duplicata

3. Une fenétre contenant le duplicata
s'affiche ; enregistrer ou imprimer le
document créé avec l'aide du menu qui
s’affiche en bas a droite (ou en faisant un
clic droit puis enregistrer sous/imprimer)

A noter: vous pouvez aussi éditer I'attestation
d'un adhérent depuis sa fiche adhérent

V2 — 08 mars 2013

Filéo —

& Mon compte  #? Se déconnecter

CEEETE—

Connecté en tant que Jeff JIMENEZ

leo lagrange

Annuaire des adhérents

o Résultats

Les renouvellements seront effectifs a la date suivante : 7

Filtres Export

Affichage de 12 235ur2

ARZENS Dorathse(101108) né le 27-09-1983
3 rue du pré 77184 Emeraimille arzens.ot@fres.ir

Adhesion adulte - 30.00 € régle
(Adhésion individuelle)
Jusquau 10-01-2014

175110 - Léoclub

BOZZIN| Morgan{101107) né L= 08-10-1984
25 rue des labaureurs 77350 Chelles morganbozzini @yahoo.com

Adhesion adulte - 30.00 € pasrégle  J75110- Léoclub
{Adhesion individuells)

Jusquau 08-01-2014

& Imprimer Dupficata

Exporter les données en : C5Y POF

Affichage de 12 25ur2
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ANNUAIRE DES STRUCTURES

L’annuaire des structures vous permet d’avoir une visibilité sur I'ensemble des structures Léo Lagrange. Il vous
permettra de connaitre et d’éventuellement contacter des associations que vous choisirez selon leurs activités ou
le territoire ou ils oeuvrent. e Jef IMENEZ
1. Pour accéder a I'annuaire des structures,,
cliguez sur le menu Structure du menu
horizontal puis cliguez sur Annuaire des
structures

leo lagrange

@ Résultats Filtres Export Structures

B Fiche de ma structure

e it territorial
A6T003 - Assoctation StrasbourgeniseDe Football Australien 10 adhérents s Conwertions teritonales

67380 - Lingalsheim

#67012 - Clubs Sportifs Citoyens 0 adhérents
67200 - Strashourg

#ET013 - Les Troubadours 18 adhérents
67170 - Brumath

H68001 - Association Element Terre 0 adhérents
68370 - Orbey
468002 - Lase'art De La Vallee Noble 32 adhérents

£8570 - Osenbach

£33002 - Uniion Regionale Sportive Aquitaine Leo Lagrange fursall) 0 adhérents
33700 - Mi@rignac

B33006 - Club De Loisirs Leo Lagrange De Gazinet 0 adhérents
33611 - GAZINET CESTAS CECEX

B33008 - Club De Loisirs Leo Lagrange De Lormont 0 adhérents
33310 - Lormont:

B23013 - Assoctation Promotion Insertion Sport En Aquitaine {apis) 0 adhérents
33402 - Talence

B33014 - Association Corps & Coeur 18 adhérents
33160 - Saint-ihE@dard-en-Jalles

Exporter les données en : C5Y POF
Afichage de 15 10 sir 442 nn‘ n SUIVANT

n tant que Jeff JIMENEZ

2. Cliquez ensuite sur l'onglet Filtres pour
appllquer VOS Crltéres d’afflchage espace de gestion des adhérents Léo Lagrange leo lagrange

3. Une fois vos filtres paramétrés, cliquez sur .
Annuaire des structures

o VALIDER
@ Résultats Filtres Export Structures
.. B Fiche de ma structurs
4. Vous revenez sur la premiere page de R prE 5 .
'annuaire. Seules les  structures cotsy (o = 1 coret e
correspondant aux criteres sélectionnés et (o _
sont affichées.
Type Indifférent o
Asso Mationale =
fsso Inter-régianale
Institut de formation -
A\ si vous voulez faire un nouveau tri, n'oubliez seevites [ CroveNeT soceTe a
soo agn . . , . Education citoyenne
pas de réinitialiser les filtres avant d’en appliquer
de nouveaux EDUC A L& CONSO ET ENVIRONA v
' Ancienneté : |ndifférant ~
- dunan
185ans T
6310 ans v
Region:: Indifférent v
Departement s jngiffarent v

Rattachée 3

v VALIDER x REINITIALISER LES FILTRES
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SUIVI DU REGLEMENT DES COTISATIONS

Grace a Filéo, vous pourrez faire le suivi du réglement des cotisations au sein de votre association.
Pour chaque adhésion, vous avez la possibilité d’indiquer si la cotisation correspondante a été réglée ou non.

Enregistrer le reglement de la cotisation d’'un adhé rent

Pour enregistrer le réglement de la cotisation d'un
de vos adhérents, plusieurs moyens sont a votre
disposition :

e Dés la saisie d'une adhésion, vous
pouvez cocher la case correspondant
au reglement de la cotisation

e Dans l'annuaire des adhérents, vous
pouvez cliquer sur en face de
'adhérent concerné puis cliquer sur
Passer I'adhésion en réglée

e Dans les Etats financiers (dans le
menu horizontal), cliquez sur Suivi
des reglements , puis cliquez sur
en face de I'adhérent concerné
puis cliquer sur Passer l'adhésion en
réglée

Suivre le reglement des cotisations de ses

Connecté en tant que Jeff JIMENEZ

:

espace de gestion des adhérents Léo Lagrange leo lagrange

Annuaire des adhérents

o Résultats | Filtres  Export
Les renouvellements seront effectifs a la date suivante : |7 11-01-2014
Affichage de 142 sur 2

ARZENS Dorothés(101108) né le 27-05-1983 Adhesion adulte - 30.00 € réglé J75110 - Léaclub
3 rus du pré 77184 Emeraimville arzens.ot@free.fr {Adhésian individuelle)
jusquiau 10012014

Action =

BOZZINI Morgan(101107) né le 08-10-1964 Adhesion adulte - 30.00 € pasréglé 75110 - Léaclub
25 yue des laboureurs 77350 Chelles morganbozzini@yahoo.com {Adhésion individuelle)
jusquiau 08-01-2014

Exporter les données en : C5V PDF 38 Passer tAdhésion en régléc

Affichage de 122 sur2

Connecté en tant que Jetf JIMENEZ o2 Mon compte ¢ Se déconnecter

_

leo lagrange

Su'iVi des réglements Du 01-02-2012 au 31-01-2013

adhérents

Pour avoir une vision des reglements des
cotisations de vos adhérents, cliquez sur Etats
financiers dans le menu horizontal, cliquez
ensuite sur Suivi des reglements

Vous avez alors une vision graphique et chiffrée
de I'état des réglements suivant les critéres et la
période que vous aurez choisis via les Filtres

Vous pourrez par exemple, avec le filtre Réglé
O/N, afficher tous vos adhérents qui n'ont pas
réglé leur cotisation et vous pourrez ainsi
facilement les relancer (idem via I'Annuaire des
adhérents puis Export)

V2 — 08 mars 2013 Filéo —

if de I' des adhérents sur la période du 01-02-2012 au 31-01-2013 Etats financiers
& Suivi des réslements
Régle Reste a percevoir [l Suivi des factures daffiliations
50%
| kit @ Import des factures
30.00 € 30.00 € W | | e
B Impression des factures
daffiiations
B Impression de relance des
impayés
o Résultats Filtres
& Exports comptables
Affichage de 132 sur 2 Que compte ton?
= Lo suivi des réglements comporte
ARZENS Dorothée(101108) 0.00¢ réglé R
<tion fensemble des adhésions prises sur
adhésion enregistrée le 30-01-2013 jusquau 10-01-2014
Ia periode selectionnse.
BOZZINI Morgan{101107) 30.00€ s et e Splles 0 ~oat ensuilo roparlms
adhésion snresniree le 30012013 jusquiau 08-01-2014 SSuieial doto resioment:
Vair Profil
Affichage de 142 sur 2 R L
o .
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STATISTIQUES SUR LES ADHERENTS DE SON
ASSOCIATION

Pour accéder aux statistiques sur les adhérents de votre association (et éventuellement ceux des associations qui y
sont rattachées), cliquez sur Statistiques puis Statistiques des adhérents  dans le menu horizontal.

Vous avez alors acces a différents tableaux (Pyramide des ages, typologie de vos adhérents, répartition par
activités, évolution du nombre d'adhésion sur I'année, etc...) qui vous serviront autant a mieux cerner les profils de
vos adhérents qu’a établir vos différentes démarches administratives ou demandes de subventions auprés des
institutions et collectivités.

La encore, I'onglet Filtres vous permettra de paramétrer les statistiques que vous voulez afficher.
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FEDERATION

Fédération Léo Lagrange
Service Adhésion /Vie associative
adhesion.fll@leolagrange.org

150, rue des poissonniers
75883 PARIS CEDEX 18
Tel 0153090012
Fax 00 56 55 51 82




