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1 Page de connexion 
 

 
 
Le premier écran de l’application sera l’écran de connexion. Aucune page du système ne sera 
accessible tant que l’utilisateur n’est pas authentifié. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saisir son identifiant puis son mot de passe 

 

Une fois ces informations saisies, cliquer sur le bouton « Se connecter ». 

Un lien « J’ai oublié mon mot de passe » permettra à un utilisateur de récupérer un mot de passe si 
son adresse email est renseignée dans le système. 

Pour cela lors du clic une page apparait à l’écran demandant la saisie de l’identifiant de connexion. 

 
 

 

 

 

 

 

Si l’identifiant est correct et qu’une adresse email est associée au compte un email est alors 
envoyé à la personne avec un mot de passe.  
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2 Présentation gabarit de page 
 

2.1 Je me connecte 

Toutes les pages de l’intranet sont présentées avec un même gabarit. 

 

 

 

La partie centrale est modifiée à chaque page consultée (c’est dans cette zone qu’est présenté le 
contenu de la page). 

 

 
 

2.2   Bandeau fixe haut 

 

 

 

Le logo de l’ACO à gauche redirige l’utilisateur vers la page d’accueil lors du clic. 
 

Le bandeau en haut de page 

des informations  
sur l’utilisateur connecté le menu de navigation  

notifications 
Espace utilisateur 

aide 
Zone de recherche 

rapide 
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3 Ma fiche 
3.1 Accéder à ma fiche 

 

 

 

 

 

3.2 Ma fiche (si je suis adhérent, elle est pré-remplie sinon un 

responsable, trésorier ou une personne ayant droit devra m’inscrire) 

 Modifier mes données personnelles 
 

 

 

 

 

 

 

Les actions suivantes sont disponibles : 

- Choix de la fonction utilisée (dans le cas où une personne 
possède plusieurs fonctions dans le système). 

- Ma fiche adhérent (redirige l’utilisateur vers sa fiche 
d’adhérent) 

- Ma structure (redirige l’utilisateur vers la fiche de sa 
structure – seulement pour les responsables et trésoriers) 

- Changer mon mot de passe (permet à l’utilisateur de 
changer son mot de passe pour le personnaliser) 

- Changer mon identifiant (permet de changer son identifiant 
pour le personnaliser) 

- Contacter le siège (permet d’envoyer un mail au siège) 

- Le bouton de déconnexion permet de mettre fin à la session 

 

 

En cliquant sur le nom et la photo de l’utilisateur connecté en haut à droite, 

une zone déroulante permet d’afficher les informations de l’utilisateur 

connecté ainsi que quelques actions. 

Dans le menu « actions » choisir « modifier fiche adhérent »  

Puis modifier ou compléter  

- l’identité,  

- les informations complémentaires ainsi que la photo 
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 Le rattachement familial 

Il est aussi possible de définir un rattachement familial (cela permet de payer ensemble sa cotisation tout en 
ayant chacun son propre engagement mais ne permet pas de s’abonner en couple) : 

 

 Modifier ou valider mes coordonnées 

Les coordonnées de la personne sont ensuite demandées : 

Saisir le courriel n’est pas obligatoire mais facilitera la communication des informations. Alors s’il vous plait, 
renseignez cette case. Vous pouvez mettre l’adresse d’une personne de confiance ou créer une adresse 
d’équipe. 

 

 Diverses autorisations  

 
Les informations obligatoires sont signalées ainsi : *      Une fois les informations obligatoires renseignées un 
clic sur le bouton « Valider » permet d’enregistrer la personne. 
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4 La cotisation 
 

4.1 Modifier le montant de ma cotisation 

Sur la fiche personnelle. Dans le menu « Actions », choisir « modifier le montant de ma cotisation » 

Saisir le montant, valider  

 

 

Ou annuler 

 

 

4.2 Régler ma cotisation 

 Dans le menu « Actions », choisir « régler une cotisation » 
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Cette page s’affiche : 

 

La colonne règlements indique ce que je veux régler aujourd’hui donc : 

 Saisir le montant à régler 
Saisir les sommes que je veux régler aux bons endroits. Mettre les autres à 0 

 Recalculer le montant  
afin que la somme à régler s’inscrive dans « montant » 

 

 
 

Cette somme peut être payée par une autre personne 
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 Choisir le mode de règlement 

 

Choisir le mode de règlement 

4.2.4.1 Par chèque 

4.2.4.1.1 Totalité en seul chèque 

 

Saisir les renseignements et enregistrer le règlement 

Ce tableau s’affiche, confirmant le règlement 

 

Un responsable national pourra éditer un justificatif de règlement ou annuler le règlement si le paiement est 

rejeté 
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4.2.4.1.2 Pour payer la cotisation en trois chèques 

Renouveler l’opération deux fois en indiquant bien le montant de chaque chèque et la date de retrait. 

4.2.4.2 Par carte bancaire 

Choisir le mode de règlement et enregistrer le règlement. Le formulaire de paiement sécurisé s’affiche. Saisir les 

informations et valider. 

 

Un récapitulatif de paiement imprimable s’affiche 

 

 

 

Pour revenir à la fiche, 

cliquer ici 
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4.2.4.3 Par prélèvement 

Choisir le mode de règlement : prélèvement en 1 fois, 3 fois ou 12 fois  

Sur 3 mois et 12 mois, si le montant de la cotisation est modifié avant le 12 janvier, pas de problème… sinon le 

premier prélèvement sera identique à celui de l’année passée et le montant dû sera réparti sur les mois 

suivants 

 

Saisir les informations. Pour joindre le RIB : enregistrer le RIB sur son ordinateur ; parcourir ; sélectionner le 

fichier. 

Confirmer avoir pris connaissance des informations… puis enregistrer le règlement. 

4.3 Consulter les règlements 

Dans le menu Actions de la fiche personnelle, choisir « consulter les règlements 

 

4.4 Consulter le journal membre 

Dans le menu Actions de la fiche personnelle, choisir « Journal membre » 
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5 Faire un don 
 

Dans la fiche personnelle. Dans le menu « Actions », choisir « enregistrer un don » 

 

Choisir le montant, et les modalités de paiement  

 Carte bancaire 

 Chèque  

 Prélèvement en une fois 

et valider 

Si paiement par chèque, envoyer le chèque à l’ACO nationale (service Airpac) 
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6 Abonnements 
 

Dans la fiche personnelle. Dans le menu « Actions », choisir « enregistrer un abonnement » 

Choisir sa publication dans la liste 

 

 

 
Choisir sa modalité de paiement  

 

Et valider 
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7 Les onglets  
 

 

 Personne : les informations personnelles 

 Foyer : indique les membres du rattachement familial 

 Historique : indique les opérations effectuées 

 Prélèvements : indique les coordonnées bancaires saisies 

 Abonnements : indique les abonnements en cours, à régler, passés 

 

 

 Evènements : indique les évènements auxquels la personne s’est inscrite 

 Etiquettes : indique les étiquettes saisies par le responsable ou trésorier concernant la personne 

(sociologue, ancien président…) 

 Reçus fiscaux : les reçus fiscaux de la personne (une fois par an) 

 

 

 

 


