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Document obligatoire à se procurer avant de démarrer la saisie : 

Il vous faut avant de commencer la saisie vous munir, en cas de changement de Président, Secrétaire ou Trésorier : 

- des photos et pièces d’identités des nouveaux élus en fichier jpeg, png ou gif (taille maximum 2 Mo), 

- de l’adresse mail et postale de ces élus, 

- du RIB de votre association et d’une autorisation de prélèvement si vous avez un débit ou un crédit envers la Fédération 

 

Connection : 

Connecter vous avec l’identifiant reçu et le mot de passe 

créé préalablement sur l’adresse suivante : 

dirigeants.ffstb.fr/auth/login 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saisie d'une affiliation   

Dans le menu à gauche cliquer sur Structures puis sur « Saisie 

d'une affiliation » ou sur le rectangle orange « S’affilier » 
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Vous allez alors devoir passer par 9 étapes : 

1) Structure 

 

 

Cliquer sur « Commencer l’affiliation avec cette structure » 
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2) Adresse 

 

Vérifier l’adresse de votre siège social. Si elle est correcte cliquer sur « Oui, conserver l’adresse actuelle » 

Si elle est incorrecte ; cliquer sur « Non, déclarer un changement d’adresse du siège » et charger le PV Assemblée Générale 

changement siège social et Récépissé d'enregistrement en préfecture. 
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3) Informations 

 

 

Compléter les informations de votre club si nécessaire, faites les choix sur les parutions de vos informations et cliquer sur Continuer.  
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4) Disciplines 

 

 

Cliquer sur les disciplines pratiquées au sein de votre club puis cliquez ensuite sur Continuer 
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5) Bureau 

 

Si le Président, Secrétaire et Trésorier sont toujours les mêmes, cliquer sur « Reconduire le bureau » puis « Continuer » 

Sans changement allez en page 11, sinon continuer sur la page suivante. 

  



 

7/17 

 

En cas de modification, cliquer sur « Ajouter un membre au bureau » 

 

Cliquer sur Choisissez une personne 

 

Indiquer les 3 premières lettres de son nom de famille et cliquer sur Rechercher ou servez-vous du filtre « Dans la structure » 

Si elle apparait, Cliquez sur le membre. Si elle n’apparait pas, cliquez sur Ajout d’une nouvelle personne. 
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Saisissez alors pour le membre en prenant sa pièce d’identité : 

- Civilité 

- Nom 

- Prénom 

- Nom de naissance (obligation Ministère honorabilité) 

- Pays de Naissance 

- Lieu de naissance 

- Département de naissance (obligation Ministère honorabilité) 

- Commune de naissance (obligation Ministère honorabilité) 

 

Puis : 

- Son Adresse E-mail 

- Son adresse postale 

 

Photo d’identité si en votre possession (obligatoire pour les pratiquants). 

Cocher ensuite les CONDITIONS LÉGALES ET COMMERCIALES (cocher 

vaut acceptation) 

Cliquez sur Enregistrer 
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Vérifier la fonction à donner à ce membre et cliquer sur Enregistrer 

 

Répéter cette opération pour les autres membres à ajouter et cliquer sur Ajouter un membre du bureau pour ajouter les autres 

membres. 

Une fois l’ensemble des élus ajouté, cliquer sur Continuer 



 

10/17 

 

 

S’il y a un changement de dirigeant au sein de votre association, charger votre PV Assemblée Générale élective et composition 

du bureau, le Récépissé d'enregistrement en préfecture et le spécimen de signature du nouveau président s’il a changé. 

Cliquez ensuite sur suivant. 
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6) Correspondant 

 

 

Vérifier l’adresse de correspondance de votre club. 

Si vous souhaitez la modifier, cliquez sur Utiliser une autre adresse, saisissez là et cliquez sur Continuer. 
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7) Informations Bancaires 

 

Vos informations bancaires apparaissent ensuite :  

- s’il n’y a pas de changement, cliquer sur « Continuer », 

- sinon, modifiez-les et cliquer sur « Continuer ». 
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8) Licence 

 

Pour chaque membre du bureau, Indiquer le type de licence et le choix de la discipline si elle est demandée. 

Si pas de changement de bureau cliquer ensuite sur « Calculer le tarif » et aller en page 16. 

En cas de changement de bureau, voir page suivante. 
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Pour un nouveau membre, Charger la pièce d’identité. 

 

 

Pour une licence type dirigeant, cadre en encadrant technique, l’obligation légale d’honorabilité rendra nécessaire de renseigner 

le Pays de naissance, le département de naissance, la commune de naissance et le nom de naissance de la personne. 

²²  
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Pour une licence type pratiquant, vous devrez indiquer le nom du médecin, la date du dernier certificat médical en votre 

possession et charger le certificat médical. 

L’application pourra alors vous faire un rappel au bout de la 3ème année pour demander un nouveau certificat. Cela vous 

permettra de vous aider dans le suivi des certificats médicaux. 

 

Cliquez ensuite sur Calculer le tarif. 



 

16/17 

 

 

Vérifier la synthèse et cliquer sur Continuer. 
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Fin 

 

 

Vérifier le résumé de votre affiliation et de vos licences, puis cliquer sur Enregistrer ma demande 


