
PROCEDURE ASSOCON N E CT

Créer les Tarifs (nouvelle saison)
2022.2023



Tableau de bord
Cliquer sur « Adhésions »



Créer les Formules 2022.2023

Pour exemple:
Cliquer sur : 



Apparaît alors cette page :

1/ Sélectionner

2/ Cliquer sur 
« Suivant »



Titre de vos Formules 
Pour le nom du 
formulaire : choisir 
le titre de votre 
choix puis cliquer 
sur « Suivant »



Ne pas mettre de dates

Cliquer sur 
« Passer »



Créer une FORMULE

Cliquer sur « +Créer une 
formule »



FORMULE

01/09/2022 31/08/2023

1/ Compléter les 2 cases des dates
2/ Puis cliquer sur « + Créer une formule » 



Formule Adhésion: Tarif de Base



Prestations Optionnelles ex:  Hors ST Fons



Informations



Passer car c’est paramétré par le COSF



Enregistrer

Cliquer sur « Enregistrer » 



Exemple des différentes formules d’adhésion 
du TENNIS :



PROCEDURE ASSOCON N E CT

Enregistrer un adhérent
2022.2023



Tableau de bord

Cliquer dans « Communauté » et vérifier si la personne est déjà présente dans vos contacts



SINON rechercher si la personne est déjà 
dans la base du COSF

1

1/ Passer la souris sur « +Ajouter » 
2/ puis cliquer sur « Ajouter depuis COSF »



Rechercher par le nom

1/ Taper le nom 2/ Cliquer ici pour 
l’ajouter  si elle existe



Créer la personne si elle n’existe pas 
1/ Repasser la souris sur 
« +Ajouter » 
2/ Cliquer sur « Ajouter une 
personne »



Enregistrer les informations. 
Ne pas oublier la saison sportive

obligatoire



Revenir dans le Tableau de bord
Cliquer sur « Adhésions »



1/ Passer la souris sur le formulaire de la saison 
2/ Puis cliquer sur « Gérer »



Cliquer sur « + Ajouter un adhérent »



Rechercher dans vos contacts



Le contact apparait



Choisir la Formule

Choisir dans la liste

Le montant apparaît 
ici



Plusieurs options sont possibles

En cochant plusieurs formules, 
le montant total apparaît



Vérifier les informations



Enregistrer le paiement



Choisir le mode de paiement



Paiement par chèque(s) :

Plusieurs chèques possibles

Mettre la date du premier 
encaissement

Renseigner le montant 
du premier chèque

1/ Cocher « Paiement 
ultérieur », puis 
enregistrer les 

informations du chèque

2/ Cliquer sur « Ajouter une 
échéance » si plusieurs 

chèques et faire de même 
pour chaque chèque

3/ Cliquer sur 
« Enregistrer »



Paiement par chèque : Vous verrez apparaître 
automatiquement la liste de vos chèques
DANS COMPTABILITE (TABLEAU DE BORD)



Paiement par chèque :
DANS COMPTABILITE (TABLEAU DE BORD)
LA LISTE DE VOS CHEQUES A ENCAISSER APPARAIT AUX BONNES DATES



Enregistrer la remise des chèques

Il suffit de cliquer sur les chèques à encaisser puis enregistrer la remise
(ex le 10/09 pour enregistrer la remise dans assoconnect)

1

2



Encaissement des chèques

• Bien sûr : passer à la banque pour déposer ces chèques

• J’espère vous avoir aidé…

• Si tout n’est pas clair ou pour plus de précisions: merci de prendre 
rendez-vous par mail :

cosf.secretariat69190@gmail.com

Je pourrai vous faire en direct un petit rappel de formation

mailto:cosf.secretariat69190@gmail.com
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