
Gestion des adhésions

Ce document est le document de référence pour la gestion des adhésions après bascule du système 
des  adhésions  sur  sur  le  site  web  effectué  en  novembre  2012.  Il  explique  comment  créer  un 
formulaire d'adhésion annuel,  comment se passe l'adhésion pour un nouveau membre, comment 
suivre celle-ci via l'interface du site web et comment gérer les membres, notamment en ajoutant 
manuellement un nouveau membre.
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Comment créer un bulletin d'adhésion     ?  

Seules les personnes ayant un accès administrateur au site web peuvent créer un bulletin d'adhésion. 
Pour cela, l'administrateur doit se connecter au site web via

http://www.sfds.asso.fr/admin

avec  les  logins  et  mots  de  passe  qui  lui  ont  été  communiqués.  Il  clique  ensuite  sur  l'onglet 
« Adhésions » et obtient la liste des formulaire d'adhésion. Pour  modifier un formulaire existant, il 
clique simplement sur le libellé de celui-ci, pour en ajouter un nouveau, il clique sur le menu de 
gauche « Ajouter un formulaire ».

http://www.sfds.asso.fr/admin


L'écran de saisie des informations de base du formulaire est alors affiché avec, en particulier :

• Le libellé : par exemple, Adhésions 20xx ;

• Le titre (qui sera affiché sur la page web) : par exemple, Bulletin d'adhésion 20xx ;

• Le texte : le texte qui apparaîtra en préambule du bulletin d'adhésion pour l'utilisateur qui 
voudra adhérer ;

• Le libellé pour la facture : par exemple, Adhésion SfdS 2013 ;

• Actif : Oui/Non pour activer/désactiver le formulaire ;

• La date associée au formulaire d'adhésion : la date du jour (date de début de mise en service 
du formulaire) ;

• La date de fin de droits liée à l'adhésion :  la date à laquelle un membre qui souscrit  au 
bulletin d'adhésion sera déclaré ne plus être membre (en général fin mars de l'année qui suit 
l'année d'adhésion).



Une fois cette étape validée, cliquer sur « Cliquez ici pour accéder à la page de mise à jour du 
formulaire d'adhésion XXX » pour accéder à la page de création des différentes cotisations. Sur cette 
page, tout en bas, utiliser le menu « Cliquez ici pour ajouter une cotisation au formulaire d'adhésion 
XXX » pour ajouter une nouvelle cotisation.

Une nouvelle cotisation est définie par :

• Un code : par exemple jeune, facultatif ;

• Un libellé : par exemple Cotisation « Jeune de 27 ans ou moins » qui sera le libellé affiché 
sur le site web ;



• Un libellé pour la facture : par exemple Cotisation « Jeune de 27 ans ou moins » qui sera 
le libellé affiché sur la facture ;

• Une position dans le formulaire d'adhésion ;

• Un prix : par exemple 30 (en euros) ;

• Actif : Oui/Non pour que la cotisation correspondante soit bien affichée dans le formulaire 
d'adhésion.

Il ne faut pas oublier de valider la nouvelle cotisation (pour qu'elle soit enregistrée) en cliquant sur 
« Ajouter  la  cotisation  ».  Pour  ajouter  des  sous-catégories  à  une  cotisation  (dans  le  cas  de 
cotisations jumelées), retourner à la page de la cotisation et cliquer sur  « Cliquez ici pour ajouter 
une option à la cotisation » (en bas de la page).

L'ajout  d'une  option  est  identique  à  l'ajout  d'une  cotisation.  Une  fois  votre  bulletin  complet, 
retourner sur la page de gestion de celui-ci où vous trouverez le code permettant de l'inclure sur une 
page du site web :

(dans l'exemple ci-dessus, le code à copier est ##adhesion(1)##).

Enfin,  pour poster le  formulaire d'adhésion sur le  site web, dans l'onglet  « Contenu /  Pages », 
l'administrateur  crée  une  nouvelle  page  nommée,  par  exemple,  Adhésion  20xx (sous  la  page 
« Comment adhérer ? ») et y copie simplement le code ci-dessus. Le lien vers ce formulaire doit 



alors être mis à jour sur la page « Comment adhérer ? »

Comment se déroule l'adhésion pour un membre     ?  

Un membre qui souhaite adhérer va être dirigée vers la page qui vient juste d'être créée « Adhésion 
20xx ». 

Soit  son adhésion est  un renouvellement et il  sera demandé au membre de s'identifier, soit son 
adhésion est nouvelle et le membre devra d'abord se créer un compte. Un membre existant essayant 
de créer un compte (même adresse email) verra sa création refusée ; il sera redirigée vers la page 
« J'ai oublié mon mot de passe » qui lui permettra de recevoir son mot de passe par email.

Lorsqu'un membre  demande à  s'identifier,  la  fenêtre  de  connexion,  en  haut  à  droite  de  l'écran 
s'ouvre.



Le membre entre son identifiant et son mot de passe puis accède au formulaire d'adhésion qui est 
pré-rempli avec ses coordonnées qu'il n'a plus qu'à mettre à jour :



En fin de procédure, un choix entre le paiement par carte bancaire ou un autre type de paiement est  
proposé.



• Dans  le  cas  du  paiement  par  carte  bancaire,  le  membre  est  redirigé  vers  la  passerelle 
sogenactif. Si son paiement aboutit, il reçoit automatiquement sa facture et son reçu fiscal 
(avec copie au secrétariat à l'adresse adhesions@sfds.asso.fr (accessible directement depuis 
l'interface google  https://www.google.com/a/sfds.asso.fr)  ;  l'entête du message commence 
par  « Adhésion  SFdS  2013  |  »).  Les  enregistrements  sogenactif  correspondant  à  des 
adhésions sont toutes listées sur le formulaire sogenactif appelé « ADHESION | NE PAS 
EFFACER ».

• Dans le cas du paiement par un autre moyen, une facture pro-format est générée et envoyée 
au  membre  (avec  copie  au  secrétariat  à  l'adresse  adhesions@sfds.asso.fr ;  l'entête  du 
message  commence  par  « Adhésion  SFdS  2013  [proforma]  |  »).  L'e-mail  contient  les 
instruction pour le paiement. Lorsque le paiement sera valider par le secrétariat, le membre 
recevra automatiquement sa facture et son reçu fiscal.

Validation du paiement d'un membre

État des adhésions

Le récapitulatif des adhésions et de leur statut est disponible dans le menu « Adhésions ». Pour un 
formulaire  d'adhésion  donné,  cliquer  sur  l'icône  Excel©  pour  télécharger  le  récapitulatif  des 
adhésions.

qui contient, notamment, les informations sur le paiement et la facture générée (si le paiement a été 
validé). La suite explique comment valider le paiement d'un membre.

Paiement par carte bancaire

Les paiements par carte bancaire entraîne automatiquement la validation du membre : celui-ci voit 

mailto:adhesions@sfds.asso.fr
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sa date d'adhésion mise à jour automatiquement. On peut consulter la liste des paiements carte bleue 
dans le menu « Sogenactif » et exporter au format XLS (Excel©) la liste des paiements.

Attention ! Le nom du membre associé au paiement n'apparaît pas ! Si on veut le retrouver, on peut 
se baser sur la date de paiement ou sur la référence de paiement (qui est basée sur le numéro de 
facture).

Autres moyens de paiement

Lorsqu'un  membre  envoie  son  paiement  par  chèque  ou  virement,  le  secrétariat  doit  valider 
manuellement le paiement. Pour cela, l'administrateur se place dans le menu « Adhésions » et clique 
sur le numéro situé dans la colonne « Commandes » du formulaire d'adhésion concerné. La liste des 
commandes associées à une adhésion apparaît.

Si on clique sur une adhésion, on a alors le descriptif de celle-ci :



Lorsque le paiement arrive, on peut donc l'enregistrer en ajoutant la date et le type de paiement. 
Cette action déclenche la mise à jour de la date limite d'adhésion du membre et l'envoi d'un email 
avec la facture et le reçu fiscal à celui-ci.

L'enregistrement d'un paiement déclenche le message d'alerte



et met à jour le formulaire d'adhésion en marquant en vert les commandes validées par un paiement 
dans le suivi du formulaire d'adhésion :

La même interface donne accès en téléchargement aux factures proforma ainsi qu'aux factures et 
reçus  fiscaux  une  fois  que  ceux-ci  ont  été  générées  (en  bas  de  page,  cliquer  sur  les  liens 
« télécharger la facture »...)

Toutes  ces  informations  (coordonnées  du  membre,  référence  de  commande  et  de  facture,  type 
d'adhésion  et  montant),  sont  conservées  dans  le  fichier  Excel©  qui  correspond  au  formulaire 
d'adhésion. On peut donc ainsi suivre, par exemple, les membres qui ont adhéré par type d'adhésion.

Gestion des membres

Comme cela était le cas dans l'ancienne interface, on peut exporter des fichiers de membres. 

Attention ! L'importation d'un fichier de membres doit être exceptionnelle et se limiter au cas 
où il n'est pas possible de faire autrement ! Pour mettre à jour des membres. Bien noter qu'on 
ne  peut  pas  générer  une  facture  à  partir  d'une  importation  d'un  nouveau  membre.  Les 
importations doivent se limiter strictement aux membres que l'on souhaite modifier (ne pas 
importer le fichier entier, ne pas effacer les membres non trouvés dans le fichier Excel). Il faut  
donc au maximum inciter les membres à adhérer eux-même via le site web.

L'importation  et  l'exportation  se  font  au  format  Excel©  (Attention :  XLS  et  pas  XLSX  !)  et 
contiennent désormais la date de fin de droit. Se conformer strictement aux instructions décrites sur 
le  site  web.  Pour  voir  un  exemple  de  fichier  formaté  correctement,  vous  pouvez  simplement 



exporter la liste des membres : les formats d'importation et d'exportation sont identiques.

Important !! Quelques précautions à prendre avant d'importer des membres :

• L'administrateur veillera à toujours vérifier que le ou les membres qu'il importe existent déjà 
ou  non.  Si  le  membre  existe ,  il  faut  scrupuleusement recopier  son  ID  et  son  numéro 
d'adhérent. On trouve ces informations en exportant le fichier de membres dans les deux 
premières colonnes.

• Par défaut, si on n'a pas d'information sur ces valeurs, la diffusion de l'adresse personnelle 
est  à  « 0 »,  celle  de  l'adresse professionnelle  à  « 1 » et  la  diffusion  dans  l'annuaire  des 
mathématiques est à « 1 ».

• Attention au numéro de téléphone ; si ils sont rentrés sous la forme 0670249419, Excel© 
les interprétera comme 60249419. On contourne ce problème en rentrant 06 70 24 94 19, par 
exemple.

Gestion des cas d'adhésion particuliers

Cette partie vise à lister et expliquer comment résoudre les cas particuliers... 

Adhésions gratuites

Cas 1 : Le membre existe déjà dans la base (voir le menu « membre » pour vérifier ce point)

Ceci est le cas simple : dans le menu « membre », trouver le membre concerné et mettre à jour, 
cliquer sur son nom pour l’éditer et mettre à jour sa date limite de fin de droits. Pour les membres  
ordinaire la date limite de fin de droit est le 31 mars de l’année civile qui suit l’adhésion, pour les  
étudiants  (qui  fonctionnent  en  années  scolaires),  c’est  le  31  octobre  de  l’année  civile  qui  suit 
l’adhésion.

Attention !!! Dans ce cas, on ne garde aucune trace de la ré-adhésion : si on souhaite pouvoir suivre 
la ré-adhésion dans le cas où aucun paiement n'est effectué, il faut procéder comme dans la partie 
« Pour  une adhésion non listée dans  le  formulaire  d’adhésion » ;  c'est  le  cas,  par  exemple,  des 
adhérents SFdS via les associations partenaires dont on souhaite pouvoir garder la trace.

Cas 2 : Le membre n’existe pas déjà dans la base

Dans ce cas  particulier,  le membre est  ajouté par la fonction d'importation.  Préparer  un fichier 
Excel© comme décrit dans le menu « Membres » (importer) avec les informations concernant le ou 
les membres que l'on souhaite mettre à jour (et seulement ceux-ci). Il est conseillé de faire un export 
préalable  du fichier  de membres  pour  éviter  les  pertes  d'information dans  ce cas là.  Lire  aussi 
attentivement la partie « Quelques précautions à prendre avant d'importer les membres » ci-dessus.

Pour les membres ordinaire la date limite de fin de droit est le 31 mars de l’année civile qui suit 
l’adhésion, pour les étudiants (qui fonctionnent en années scolaires), c’est le 31 octobre de l’année 
civile qui suit l’adhésion.

Attention !!! Dans ce cas, on ne garde aucune trace de la ré-adhésion : si on souhaite pouvoir suivre 
la ré-adhésion dans le cas où aucun paiement n'est effectué, il faut procéder comme dans la partie 
« Pour  une adhésion non listée dans  le  formulaire  d’adhésion » ;  c'est  le  cas,  par  exemple,  des 
adhérents SFdS via les associations partenaires dont on souhaite pouvoir garder la trace.



Adhérents n’ayant pas souscrit par le formulaire d'adhésion en ligne

Cas 1 : Pour une adhésion listée dans le formulaire d’adhésion

• Si le membre n’existe pas dans la base   (voir le menu « membre » pour vérifier ce point) :

1. se déconnecter du site web avant de procéder

2. aller  sur  le  formulaire  d’adhésion  (pour  2013,  l’adresse  est  http://www.sfds.asso.fr/338-
Adhesion_2013)

3. cliquer sur « Si il s’agit de votre première adhésion... » et remplir le formulaire à la place du 
membre

4. Dans l’écran « Veuillez renseigner les coordonnées à faire figurer sur la facture et le reçu 
fiscal. Merci de préciser l'email auquel les documents seront transmis. » : si vous voulez que 
le membre reçoive la facture lui-même sur son adresse email, remplir la partie facturation à 
son adresse email personnelle.  Si vous souhaitez que le membre ne reçoive pas la facture, 
remplir la partie facturation à l’adresse email de la SFdS. La facture proforma puis la facture 
elle-même sont alors récupérées et peuvent être modifiées (voir plus loin) avant envoi papier 
ou email

5. à la fin du processus, une facture proforma est générée et envoyée directement à l’adresse 
email précisée.  Lorsque le paiement est effectif (pas avant sinon il n’y a aucun moyen de 
suivre les paiements), aller dans la partie « Adhésions » pour valider le paiement comme 
expliqué dans la partie « validation du paiement d’un membre ». La facture finale est alors 
automatiquement envoyée à la même adresse email que celle de la facture ordinaire

• Si le membre existe déjà dans la base  

1. en mode administrateur, dans le menu « membre » aller modifier le mot de passe du membre

2. se déconnecter puis se reconnecter à la place du membre (prendre son identité)

3. procéder ensuite exactement comme décrit ci-dessus

Cas 2 : Pour une adhésion non listée dans le formulaire d’adhésion (adhésions particulières 
comme les membres ISUP, les étudiants STID et ENSAI quand elles ne sont pas 
gratuites, les adhérents SFdS qui sont aussi adhérents à une association partenaire 
quand le paiement a été effectué auprès de l'association partenaire)

Les adhésions particulières sont listées dans un formulaire d’adhésion à part qui est repris dans une 
page du site (voir comment la partie sur la création d’un formulaire d’adhésion) qui est publiée mais 
pas  référencée  sur  le  site  web.  Pour  2013,  le  formulaire  « cas  particuliers »  est  accessibles  à 
http://www.sfds.asso.fr/339-Adhesion_2013_Cas_particuliers. La suite de l’inscription de ces cas-ci 
se fait comme expliqué dans la partie « Adhérents n’ayant pas souscrit par le formulaire d'adhésion 
en ligne ».

Pour les étudiants, une fois leur inscription confirmée, passer ensuite par la partie « membre » pour 
modifier manuellement leur date limite de droit au 31/10 de l’année suivant l’adhésion.

Pour les étudiant ENSAI boursiers, qui ne doivent pas recevoir leur facture, faire envoyer la facture 
à  l'adresse  adhesions@sfds.asso.fr (et  mettre  la  facture  à  l'adresse  de  l'agence  comptable  de 
l'ENSAI), la récupérer sur l'adresse email, l'imprimer et l'envoyer à l'ENSAI par courrier ordinaire.

Pour les adhérents SFdS via les associations partenaires, envoyer la facture à l'adresse de la SFdS 

mailto:adhesions@sfds.asso.fr
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(adhesions@sfds.asso.fr) et pas au membre lui-même qui ne doit pas la recevoir puisqu'il a déjà 
payé auprès de l'association partenaire.

Modification d’une facture

La facture proforma et la facture peuvent être récupérée sur l’email adhesions@sfds.asso.fr : chaque 
génération de facture produit en effet l’envoi automatique de cette facture à l’adresse demandée par 
l’adhérent et aussi à l’adresse de la SFdS.

Récupérer le  fichier PDF (sur le site web :  retrouver l'adhésion dans le formulaire  adhésion et  
cliquer sur le lien « télécharger la facture pro-format » ; ce fichier peut être retouché avec le logiciel 
libre  PDFedit  http://pdfedit.cz/en/pdfedit_windows.html.   Cette  opération  doit  rester  autant  que 
possible exceptionnelle.

Adhésion personne morale

À l’adhésion d’une personne morale, contacter l’organisme correspondant pour lui demander les 
noms  des  personnes  physiques  adhérentes.  Procéder  ensuite  comme  décrit  dans  « Adhésions 
gratuites » pour ajouter ou mettre à jour ces membres.

Il serait souhaitable de tenir un fichier Excel©  répertoriant les personnes morales adhérentes (les 
organismes eux-mêmes avec une adresse générique).

Demande d'une facture avant paiement

Certains organismes peuvent demander la génération de la facture avant le paiement ; dans ce cas, 
procéder  à  l'inscription  et  la  génération  de  la  facture  proforma  (si  cela  n'a  pas  été  fait  par 
l'organisme/la personne lui/elle -même) puis dans l'espace administration du formulaire d'adhésion, 
valider  l'adhésion.  Cela  entraîne automatiquement  la  mise à  jour  de la  date  de fin  de droit  du 
membre correspondant. Il faut donc, en parallèle, aller remettre la date de fin de droit à sa valeur 
d'origine et noter le nom du membre sur un fichier à part pour suivre son paiement manuellement.

À réception du paiement, mettre à jour la date limite de fin de droit du membre correspondant sur le 
site web.

http://pdfedit.cz/en/pdfedit_windows.html
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