
9. PRISE DES LICENCES PAR LOT

La prise de licences par lot est disponible dès que votre réaffiliation à la FFCK a été effectuée.
Cette fonctionnalité vous permet de renouveler plusieurs licences en une seule opération. Les
informations de vos licenciés saisies l’année précédente restent inchangées, ainsi que l’ensemble des
paramètres liés à la licence (assurance, disciplines pratiquées, type de licence, etc.).

A. LA SAISIE PAR LOT

Si des modifications sont nécessaires sur une licence, nous vous invitons à effectuer une saisie
individuelle en cliquant sur « saisie d’une licence ».

Lorsque vous saisissez des licences, laissez-vous guider. Si une information est manquante, vous ne
pourrez pas passer à l’étape suivante. Un message s’affichera pour vous informer de l’erreur, vous
permettant de la rectifier.

1 Rendez-vous dans la rubrique « licences », puis « renouvellement de licences par lot »

2
Cochez ensuite la case « saison anticipée » si vous saisissez les licences durant la période de
pré-saison. À partir de janvier de l’année N, cette case ne sera plus nécessaire, la période de
pré-saison étant alors terminée.
Et cliquez sur « continuer ».

Pour rappel, la pré-saison (ou saison anticipée)
correspond à la possibilité, offerte à compter du 1er
décembre, de renouveler l’affiliation pour l’année
suivante et d’effectuer les démarches de prise de
licence. Toutefois, l’ensemble de ces opérations ne
prend effet qu’à partir du 1er janvier suivant.
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Apparait dans un tableau, l’ensemble de vos adhérents. Les personnes indiquées comme «
non renouvelable » disposent déjà d’une licence pour la saison en cours, il s’agit le plus
souvent de primo-licenciés ou de licenciés dont le certificatmédical n’est plus valide.

Vous pouvez afficher uniquement les licences renouvelables en cochant la case
correspondante située en haut du tableau.

Vous devez cocher la case de la colonne « renouveler »
pour chacun des adhérents dont vous souhaitez
renouveler la licence à l’identique.

Il est également nécessaire de renseigner les colonnes
« conditions d’utilisation des données » et « offres
avantages licenciés » si celles-ci n’ont pas encore été
complétées.

La colonne « attestation QS » signifie attestation questionnaire de santé. Vous devez cochez cette
case, en échange d’avoir récolté le retour de l’attestationQS SPORT de la part de vos adhérents.
Ils s’engagent à avoir renseigné le questionnaire de santé et avoir répondu par la négative à
l’ensemble des questions.

La colonne « reconduction CM » signifie « reconduction certificat médical », vous devez cocher cette
case si le certificat du licencié est encore valide. Ici, sont concernées les personnes détentrices
d’une licence compétition.

Une fois que vous avez sélectionné l’ensemble des informations demandées, pour tout ou partie de
vos licenciés, cliquez sur « continuer ».

NB : vous pouvez saisir une seule page à la fois.
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4 Apparait le récapitulatif de la commande que vous vous apprêtez à effectuer.

Vérifiez votre saisie, puis cliquez sur « enregistrer » en bas de page.
Unmessage de confirmation s’affichera alors.

B. ACCÉDER AU LISTING DE VOS LICENCIÉS

1 Pour accéder au listing de vos licenciés, lorsque vous êtes sur l’accueil de l’extranet,
cliquez sur « mon club », puis l’onglet « licences ».

2

Effectuez une recherche à l’aide des filtres en sélectionnant la saison N+1 dans le champ «
saison », puis cliquez sur « rechercher ». Vous pourrez ainsi visualiser l’ensemble de vos
licenciés pour la saison suivante, pour lesquels les licences ont été souscrites de manière
anticipée.
Les licences deviennent actives à compter du 1er janvier. Avant cette date, leur statut est « en
attente de début de validité ».
Si vous saisissez des licences en cours de saison, le filtre « saison » se positionnera
automatiquement sur l’année en cours.
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