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COMMENCER LA PRISE DE LICENCE

5. SAISIE DES LICENCES

Le processus de saisie de licence se déroule en 4 étapes. Ces étapes permettent notamment de vérifier, 
la véracité des informations qui sont renseignées et de mettre à jour les données.

Durant ces 4 étapes, laissez-vous guider.  Si une information est manquante ou érronée, vous ne 
pourrez pas passer à l’étape suivante. Un message s’affichera pour vous informer de l’erreur, vous 
permettant de la rectifier.

Pour commencer la prise de licence, cliquez sur le bouton bleu « saisie licences » à droite de l’écran.
Ce bouton apparait lorsque votre structure est affiliée à la FFCK.

Vous pouvez également commencer la procédure en cliquant « saisie d’une licence » dans l’onglet 
structure à gauche de l’écran.
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ETAPE 1 - STRUCTURE ET PERSONNE

Vérifiez la stucture dans laquelle vous vous apprétez à souscrire une licence, puis renseignez la 
personne pour laquelle vous souhaitez prendre une licence.

Nom de la structure 
dans laquelle vous 
allez souscrire une 
licence.

L’ensemble des structures pour 
lesquelles j’ai des droits de gestion ou 
de consultation

La structure pour laquelle j’agis

Pour modifier la structure pour laquelle vous agissez, il suffit de cliquer sur celle souhaitée.

Si vous possédez plusieurs droits de gestions dans différentes structures assurez-vous d’agir pour la 
structure souhaitée : (Cliquez sur votre Nom/Prénom en haut à droite) 

Cliquez ici, pour 
renseigner le nom 
de la personne ZOOM

Remplir avec Nom / Prénom ou code adhérent 

3 filtres possibles pour affiner la recherche

Puis cliquez sur « rechercher »
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Lorsque vous recherchez une personne, vous pouvez taper son nom, son prénom, son numéro de 
licence. 
• Si vous trouvez la personne, selectionnez là, en cliquant dessus.
• Si vous ne la trouvez pas, cliquez sur «ajout d’une nouvelle personne»

Vous devez renseigner l’ensembe des 
informations relatives à la personne 
et cocher les conditions légales et 
commerciales.
Puis, cliquez sur « continuer ».

ETAPE 2 - INFORMATION DE LA PERSONNE
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Lors de la recherche de personne, lorsque vous trouvez la personne dans la liste et que vous la 
selectionnez, vous pouvez, mettre à jour les informations qui la concernent en cliquant sur «modifier 
ces informations».
Vous pouvez également mettre à jour la photo, en cliquant sur « modifier la photo » à droite de la page.
Si aucune modification est nécessaire, cliquez sur « continuer la saisie ».

Vous devez cocher «oui» ou «non» pour l’ensemble des conditions légales et commerciales.
Puis, cliquez sur «continuer la saisie»

Si un message d’erreur apparait, prenez connaissance des points bloquants et corrigez-les.
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ETAPE 3 - CHOIX DE LA LICENCE

Saisir type 
de licence

Informations en lien avec l’honorabilité,
déclarez la fonction occupée si nécéssaire

Si nécessaire, renseignez 
• le nom du médecin
• la date du certificat médical
Vous pouvez importer le document 
remis par le licencié afin de le conserver.

Identité

choix de la 
couverture 

assurentielle

Assurance IA est l’individuel Accident,il s’agit de la 
couverture de base prévue au contrat FFCK/MAIF qui 

protège en cas de dommage corporel.
IA Sport + est l’assurance complémentaire proposée 

au tarif de 12.80€.

Cochez la/les 
discipline(s)
pratiquée(s)

Une fois que les informations nécéssaires sont complétées, cliquez sur « calculer le tarif ».

Vérifiez, si ok, 
cliquez sur 
« continuer avec 
cette licence »

Pour en savoir plus sur les garanties 
accordées par l’assurance du contrat 

FFCK/MAIF, cliquez ici ! 
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ETAPE 4 - RECAPITULATIF DE LA COMMANDE

Cette étape est la dernière.
Vous êtes invités à vérifier l’ensemble des informations et à cliquer sur « continuer » pour finaliser la 
demande de licence.

En cliquant sur « continuer », la demande de licence est enregistrée.
Vous pouvez enregistrer une nouvelle licence en cliquant sur «saisie d’une autre licence», vous rendre 
sur la fiche du licencié ou sur la fiche de votre structure en cliquant sur le bouton bleu de votre choix.
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