
FÉDÉRATION FRANÇAISE SPORTS POUR TOUS ALSACE

GUIDE EXTRANET

COMMENT SAISIR
DES LICENCES






Se connecter en saisissant vos identifiant 
(n° de licence) et  mot de passe

https://extranet.sportspourtous.org/

si vous avez oublié votre mot de passe
suivre la procédure «j’ai oublié mon mot
de passe)

ETAPE 1 :

https://extranet.sportspourtous.org/


Une fois votre club affilié, vous pouvez saisir les licences.

Allez sur la fiche de votre structure. 

Cliquez sur « Saisir des licences »

La liste des licenciés de la saison précédente s’affiche. Il
suffit de cliquer sur le nom.

ETAPE 2 :



Inscrire un « ancien licencié »

ETAPE 3 :

La fiche est préremplie. 
Vérifiez, voire mettez à jour,  les données. 
Les nom, prénom et date de naissance ne sont pas modifiables.
S’il y a une correction à réaliser, écrivez au CT
(ctalsace@sportspourtous.org)

Une fois la fiche mise à jour, cliquez sur « Validez »
La page « Enregistrer un licencié » s’affiche.
 Après une dernière vérification, validez.

Votre licence est enregistrée.



Vous pouvez continuer la saisie en cliquant 
sur « Continuer la saisie des licences » 

ETAPE 4 :

La licence bien enregistrée



Inscription d’un nouveau licencié : cliquez sur « Rechercher
ou ajouter un licencié

ETAPE 5 :
Inscrire un nouveau licencié

Renseignez les nom et prénom et cliquez sur « Rechercher »

Utilisez également le nom de naissance pour
rechercher les femmes



ETAPE 5 BIS :

soit le moteur de recherche trouve un ou plusieurs
licenciés. Il suffit de cliquer sur le nom (attention à la
date de naissance en cas d’homonymie) et de suivre la
procédure selon étape 3 (mise à jour de la fiche
préremplie, inscription, enregistrement)
soit le moteur de recherche ne trouve personne, auquel
cas il faudra cliquer sur « Nouveau ».

2 Options : 

Une fiche vierge s’affiche qu’il faudra compléter, valider et
enregistrer.



Votre panier affiche le nombre de produits en attente de
facturation (1 licence = 2 produits).

ETAPE 6 (1) :
Valider les licences



Quand vous aurez terminé la saisie des licences, 
cliquez sur « Consultez les règlement de structure ».

Le récapitulatif des licences saisies s’affichera, vous
pourrez « Déclencher la facturation ». 
La commande est en attente de facturation

La commande est en attente de paiement
Envoyez (par voie postale ou mail) le bordereau récapitulatif
(se trouvant dans le pack) et le paiement (chèque ou
virement) au Comité Territorial pour validation de votre
commande.

ETAPE 6 (2) :



Vous pouvez récupérer les factures relatives à votre saisie
en cliquant sur « synthèse des bons de commande et
factures. 

ETAPE 7 :
Facture pour votre comptabilité

Cliquez sur la facture que vous souhaitez récupérer.



Vous rencontrez un problème,
vous avez un doute, vous avez

fait une mauvaise
manipulation, n’hésitez pas à

contacter :

GUIDE EXTRANET

Le secrétariat du CT :
03 88 26 94 71

ctalsace@sportspourtous.org


