
La FRATERNELLE BJ
Tutoriel du logiciel de gestion des adhérents
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Le menu principal permet d’accéder à l’ensemble du 
logiciel. Certains accès sont restrictifs selon le degré 
d’autorisation de l’utilisateur : Superviseur, 
Administrateur, Visiteur.

Si l’accès est ouvert pour l’utilisateur, les boutons 
seront rouges au survol de la souris. Si non, un sous-
titre « vous n’avez accès à cet espace » apparait.



3

L’espace paramétrage dispose d’un accès réservé aux 
super administrateur qui leur permet de paramétrer le 
logiciel. 

Pour accéder aux différentes parties, cliquer sur la 
rubrique dans le menu vertical.
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Toutes les rubriques fonctionnent sur les même bases. Les liens cliquables sont en gris.

Dans le menu Activités proposées, sections et 
tarifs, vous devez sélectionner l’activité et la 
discipline pour visualiser les sections déjà créées.

Le bouton supprimer à la fin de chaque ligne 
permet de retirer la section correspondante dans 
les listes de choix mais reste tout de même en 
mémoire.

En cliquant sur le lien « Ajouter un section » vous 
ouvrez une fenêtre de création de section. 
Renseigner le nom de la section et les tarifs 
correspondant.
Si d’une année à l’autre les tarifs changent, vous 
devrez supprimer la section et la recréer avec les 
nouveaux tarifs.
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L’espace Saisons permet de 
paramétrer les saisons.  En 
cliquant sur le bouton ajouter 
une saison, le visuel ci-dessus 
apparait.
Renseigner les champs demandé 
puis cliquer sur enregistrer pour 
sauvegarder.

En cliquant sur modifier, vous 
pouvez modifier les 
informations concernant la 
saison, mais attention, cela 
pourra avoir une incidence sur 
les cotisations et les inscriptions.

Utiliser ce bouton uniquement 
pour archiver la saison.
Cliquer sur enregistrer pour 
sauvegarder vos données.
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L’espace assurance permet de paramétrer le nom des assurances proposées et le tarif correspondant.
Pour ajouter une assurance, cliquer sur le bouton « Ajouter une assurance », remplir les champs et cliquer sur le bouton 
« enregistrer » pour sauvegarder vos données.

Le bouton « supprimer » vous permettra de masquer l’option dans la liste de choix.
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L’espace bénévoles permet de paramétrer les statuts 
bénévoles et les disciplines correspondantes.

Statuts bénévoles

Pour ajouter une activité bénévole, cliquer sur le 
bouton « Préciser l’activité bénévole », sélectionner le 
statut puis la discipline dans le cadre d’un responsable 
administratif ou encadrement.

NB : Si un discipline est créée, vous devrez créer une 
activité bénévole correspondante.

Le bouton « supprimer » permet encore de masquer 
l’entrée correspondante dans la liste de choix.
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L’espace Réductions permet de paramétrer les 
réductions proposées aux adhérents de la fraternelles

Pour ajouter une réduction vous devez cliquer sur le 
bouton « Ajouter une réduction », remplir les champs, 
indiquer si la réduction est en euros ou en pourcentage 
et cliquer sur enregistrer pour sauvegarder votre 
réduction.
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L’espace Gestion des droits permet de définir les droits d’accès sur le logiciel.

Pour ajouter un accès cliquer sur le bouton « Ajouter un identifiant » remplir les champs et cliquer sur enregistrer 
pour sauvegarder. 

Vous pourrez le supprimer ou le modifier.
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L’espace de consultation des fiches adhérents vous permettra de rechercher un adhérent à partir d’un moteur de recherche selon 
plusieurs critères (saison, nom, n° licence, discipline). Cliquer sur l’onglet « trouver » pour afficher les résultats.
Pour consulter une fiche en particulier, cliquer sur l’onglet « Consulter » de l’athlète correspondant.



11

Les données personnelles de l’adhérent(e) 
apparaissent et ne sont pas modifiable.
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Pour pouvoir exporter des données vous devez 
au préalable sélectionner la saison, puis cliquer 
sur le bouton « Je sélectionne cette saison » 
pour faire apparaitre les liens pour les exports de 
données.
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Pour ajouter un adhérent cliquer sur le bouton « Ajouter adhérent(e) » situé dans le menu à gauche. Il ne vous reste plus qu’à saisir les 
champs et cliquer sur le bouton « enregistrer » plus sauvegarder la fiche. Si vous avez oublié une information ou qu’un champ est 
incorrect, celui-ci sera en fond rouge. 
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Rechercher la personne via le moteur de recherche puis cliquer sur le lien « Consulter ».
Vous arrivez sur la fiche de la personne sélectionnée. Pour modifier des données vous devez cliquer sur le bouton
Si vous ne voulez pas enregistrer cliquer sur le lien « Retour sans enregistrer ».
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Chaque adhérent dispose d’un time-line sous forme d’onglet qui permet de voir l’historique de l’adhérent au sein de l’association.

Les onglets avec les années de saison vous 
permettent de voir les activités pratiquées, les aides 
perçues, les réductions obtenues et les paiements 
effectués.

L’onglet Information permet de retracer l’historique 
de l’adhérent(e) au sein de l’association, notamment 
sur son engagement bénévole.

L’onglet Ajouter une saison permet créer un nouvel 
onglet pour la nouvelle saison
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Pour ajouter une activité, cliquer sur le lien « Ajouter une activité ». Sélectionner la discipline, la section choisie et la réduction 
correspondante le cas échéant. Enfin, cliquer sur enregistrer pour finaliser l’opération.

Pour ajouter une aide perçue, saisir les données correspondantes en indiquant tous les champs relatifs à l’aide perçue. En Cochant la 
case caution, cela signifie que l’adhérent vous a laissé un chèque de caution. En cochant la case versé, cela signifie que l’aide à été virée 
sur le compte de la fraternelle. Enfin, cliquer sur enregistrer pour finaliser l’opération.
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Pour ajouter un paiement réalisé par l’adhérent, sélectionner le mode de paiement et remplir les champs correspondant puis cliquer sur 
le bouton « Enregistrer »

Paiement en espèce :

Paiement par carte bleu :

Paiement par chèque :

Remboursement à l’adhérent :
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Si vous deviez supprimer un adhérent ou une donnée dans le time-line, vous devez tout d’abord cliquer sur le bouton
Puis dans la barre d’adresse ajouter après adherents.php?modif=coordonnées       « &admin » des boutons 

Si vous pointez votre souris sur le bouton 
supprimer, un sous-titre de l’action correspondant 
apparaitra.

En cliquant sur le bouton, une étape de 
confirmation permettra d’éviter les erreurs de clic.
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En cliquant sur le menu « créer newsletter », vous créez un email à envoyer à des listes de diffusion.

Sélectionner la discipline et si besoin la 
section et la saison correspondante.

Ecrire le corps de page puis cliquer sur 
prévisualiser pour voir le rendu final. Si cela 
vous convient envoyer le message.

Vous pouvez ajouter des imges (cf. cadre 1) 
et ajouter des fichiers à télécharger (cf. 
cadre 2).12
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Pour ajouter une image cliquer sur le bouton du  cadre 1

Cliquer sur le bouton explorer le serveur
Pour ouvrir la fenêtre d’exploration.

Sélectionner le dossier ou créer un nouveau 
dossier en cliquant droit et choisissant 
nouveau dossier.  

Pour importer une nouvelle 
image cliquer sur envoyer. 
Lorsque votre  image 
apparait, double cliquer 
dessus.

L’adresse de l’image a été 
téléchargée dans la boite 
« propriété de l’image »
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Pour ajouter une image cliquer sur le bouton du  cadre 1

Définir les différentes options et cliquer sur ok pour 
valider

L’opération sera la même pour insérer des fichiers dans 
le corps de page.
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