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NB à l’attention de la FFTir : même si parfois je peste contre ceux qui ont développé des 
aberrations : export au format csv inexploitables, dates au format fantaisistes, absence de 
normalisation de certains saisies,…., lITAC dans l’ensemble reste une excellente chose et 
semble très appréciée des divers clubs 
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Ouverture de l’application et paramétrage des utili sateurs  
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Contrôles effectués à l’ouverture de l’application  
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Import des données depuis les fichiers d’export fou rnis par 
le requêteur d’ITAC.  

 
Le principe retenu est d’importer les données disponibles dans ITAC et de les enrichir de 
données  complémentaires saisies manuellement ou à l’aide d’autres logiciels (Cerbère pour 
les présences,….) 
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1   Ne pas utiliser les fichiers csv ,ces fichiers ne correspondent absolument pas au normes des fichiers csv et ne 
sont pas utilisables 
Les fichiers Excel fournis par ITAC nécessitent d’être ouvert et enregistrés dans le répertoire de votre choix 
2  La version d’évaluation est bridée à un import limité à 10 adhérents maximum 
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Fonctionnalités offertes par le menu  
Administrer les Adhérents 

Gestion des adhérents  
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Recherche d’un adhérent  
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Onglet Identité de l’adhérent  
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Supprimer un adhérent 
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Ajouter un adhérent 
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Modifier un Adhérent  
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Onglet Cotisations de l’Adhérent  
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Ajouter une cotisation 
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Modifier une cotisation 
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Supprimer une cotisation 
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Editer une attestation de paiement  
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Editer un courrier pour demande de mutation  
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Onglet Avis Préalables et Autorisation de détention  
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Article 45, alinéa 3 : 
Dans le cas où l'autorisation d'acquisition et de détention d'armes est demandée sur le 
fondement des dispositions du 2° du b du I de l'article 28, le préfet informe l'association 
sportive agréée des décisions d'autorisation, de refus d'autorisation, de renouvellement, et, le 
cas échéant, de refus de renouvellement des autorisations concernant ses membres. 
 
Lien vers l’article : http://www.letirsportif.com/t20300-controle-des-detentions-dans-votre-
club 
 
Par contre vous pouvez ou non décider de suivre les caractéristiques de l’arme détenue (voir 
le chapitre paramétrage) 
 
 
Remarque : l’icône rouge située à droite du titre de l’onglet rappelle que des autorisations de 
détentions et/ou des avis préalables nécessitent une attention  
 

 
 

Ajouter un Avis Préalable 
 
Cette fonctionnalité est devenue obsolète depuis que les Avis Préalables sont gérés dans 
ITAC. Quoi qu’il en soit, elle est conservée pour servir en dépannage le cas échéant. 

Un contrôle bloquant empêche toute saisie d’un nouvel Avis Préalable si l’adhérent n’est pas 
à jour de ses cotisations lors d’un clic sur le menu « Avis Préalables / Ajouter Avis 
préalable » 

 



Un clic sur le menu  « Avis Préalables / Ajouter Avis préalable » provoque l’apparition de 
l’interface de saisie des avis préalable sous réserve que l’adhérent soit à jour de ses cotisations 
 

 
 
Il suffit alors  

 de saisir le numéro de l’avis préalable 
 de saisir le type d’avis préalable (acquisition ou renouvellement) 
 de saisir les dates de demande, de validation (la date de péremption est 

automatiquement renseignée en fonction de la durée de validité d’un avis préalable 
(voir paragraphe Paramétrage 3) 

 de cliquer sur le bouton « Valider » 
 Les éventuelles observations  

 
Un clic sur le bouton « Annuler » provoque la fermeture de l’interface sans enregistrement des 
saisies 
 

Définition : Un Avis Préalable n’est plus orphelin si au moins une autorisation de détention a 
été obtenue grâce à cet avis préalable 

La case à cocher Les informations relatives aux avis préalables ont été communiquées »  
permet d’indiquer si l’Avis Préalable est ou non orphelin  4 

Remarque : Cette case à cocher est automatiquement cochée s’il y a saisie d’une autorisation 
de détention faisant référence à cet avis préalable 
  
 

Modifier un Avis Préalable 
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3  Attention : la durée de validité des Avis Préalables est de 3 ans comme indiqué dans les données fournies par 
ITAC 
4 En effet il est nécessaire de signaler en préfecture tout adhérent en possession d’un avis préalable qui n’aurait 
pas renouvelé sa licence FFTir dans les délais. 
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Supprimer un Avis Préalable 
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Editer lettre de refus Avis Préalable 
Il se peut que pour diverses raisons, vous soyez amenés à opposer un refus à une demande 
d’Avis Préalable. 

Ce refus devant etre motivé, vous pouvez éditer un courrier à l’adhérent pour lui faire part de 
votre décision 

Cliquer sur le menu « )�������������5���
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Vous devez signaler en préfecture tout adhérent en possession d’une autorisation de détention 
qui n’aurait pas renouvelé sa licence  
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Ajouter Autorisation de détention 
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Modifier une autorisation de détention 
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Renouveler une autorisation de détention 
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Archiver une autorisation de détention 
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Désarchivage d’une autorisation de détention 
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Supprimer une autorisation de détention 
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Editer la liste des autorisations de détention 
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Onglet Présences et Tirs Contrôlés  
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Editer la liste des présences 
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Editer la liste des tirs contrôlés 
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Editer attestation de tirs contrôlés 
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Onglet Cibles Couleur et Diplômes  
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Correspondance avec l’adhérent  

 

Courrier à l’adhérent  
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E-Mail à l’adhérent 
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Envoi  via client de messagerie d'un e-mail à l'Adh érent  
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Vérification de la validité des autorisations de dé tention  
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Saisie des présences des adhérents  
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Par import d’un fichier généré par l’application Ce rbère  
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Directement depuis l'application Cerbère  
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Par saisie directe ou scan code barre  
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Saisie des tirs contrôlés des adhérents  
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Gestion des adhérents non encore à jour de leur cot isations  
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Visualisation des autorisations de détention problé matiques  
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Visualisation des signalements en préfecture pour n on renouvellement  
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Onglet « Adhérents titulaires d’une autorisation de détention n’ayant  par renouvelé leur 
licence » 
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Onglet « Adhérents ayant obtenu un avis préalable n’ayant  par renouvelé leur licence » 
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Visualisation des Avis Préalables orphelins (sans détention associée) 
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Générer un export pour l’application Cerbère  
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Fonctionnalités offertes par le menu  
Gestion Association 

Gestion du bureau de l’association  
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Définir la composition type  du bureau  
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Définir la composition du bureau pour l’année sport ive considérée  
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Editions  
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Gestion des autorisations de détention de l’associa tion  
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Clôture d’une année sportive  
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Envoi d’un mail aux adhérents  
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Gestion de l’AG  

Edition de la lettre de convocation à l’AG  
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Liste d’émargement pour l’Assemblée Générale  
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Gestion de l’AG  
������2
����	�

��
�����.��'���������������
���� ������
�����������
�����
�����������
�������
��1�����
��������
�������

�
�

����
������������
���������)7�������
�

�

�
�

>�����������	�������

 �����
�������)7������	�
���������������������	���� ��������
������	�������
�����
�������

�
���	�
������������
�%�)7�

�

 ���-���	����	�������
��������	���
������������
� ���

�
o <��1������������
��� /��������� �

o ����������	�
����������%�)7�

o 3��������������	���
���*:���������'�	���+������� ��������
���������
������

o <��1������������
��� >������� �

�



�

>�������������.��.�������.���
��

 ���
������������������
������	�

�
������
��������.���
����
���������
����8��	�1��	 ��
���������
���������

�

 ���
�����������������������������������@@������ ���.��
���������#����.��*�������
�����1��������������
����������������������0����� �������6+�

�
�

����������������
��������.���
�����������������1�� �����
�
��'���.���
��������
�����������B�

�
�

�������#����
�����������
��������.���
�����
���� ���������������������
�	�
�1������
1���	�

C�	�������.���
�������
��
���������
� �%���.���
�����
���������������
����������"J�����#������
�������)7 �#��������
�������
���
������
-���	 �%�C�	���	���	�	������
���*����������	���+�����
1�����)7�����������
����

)�.���
�������
� �%�)�.���
��1������
��.8��1��	��
�
�����
��

��������)�.���
� �%�)�.���
��1�����
��������������#����
��
����.���
���������������
��

� �

�

Mise à jour des Adhérents en situation de pouvoir v oter lors de l’AG 
)���
�
��
���.���������������
��

 �������������������)7���������
��
��������������� ���
�����#�����)7��������
���%�
�����������������
�������1���������	������?�	��� �#���������
������6!��
���
���������������)7��*�	��
��������������+����
� ������������� ��
�
��������������
�

 �	��
��������
��������.���
���
���
�	����1���� ����
�������.���
�������
��
�������
��
��%�������������������
�����	����������1���� �����	������$	��
�������.���
��
������)7�6��

�?$�)<������
�����������������������1����������
�� 
���������	�

��#�����������
�������
��.���
�������
��
���������
��

���������������	�����������
����������������
���� �������������	��
�������������
���
�����������������.����'����



������.���
��1������
�#��������������
���
������ ��
��������

�
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Fonctionnalités offertes par le menu  
Résultats Traitements 

Traitements relatifs aux cotisations  

Voir l’évolution des cotisations sur 3 ans  
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Bilan comptable de l’année sportive sélectionnée  
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Cibles Couleurs  
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Diplômes et Spécialités  
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Statistiques Annuelles  
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Liste des adhérents n’ayant pas renouvelé leur adhé sion au cours 
de la saisons sportive sélectionnée  
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Fonctionnalités offertes par le menu  
Editions 

Liste des adhérents de l’année sportive A et A-1  
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Edition au format Liste  

�

Edition au format Etiquettes  

 

 
 
 



Edition de la liste des adhérent pour l’année sport ive sélectionnée  
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Adhérents et e-mails  

Edition de la liste des adhérent dépourvus d’adress e e-mail   
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Liste des adresses mail des adhérents actifs  
 

Ouvre une fenêtre comportant les adresses mail de tous les adhérents classés selon le critère 
de règlement de cotisation. 

 Adhérents ayant renouvelé leur licence 

 Nouveaux adhérents 

 Adhérents n’ayant pas encore renouvelé leur licencd 



 
 

 

Editions liées aux présences et aux tirs contrôlés  

Liste des présences ou des tirs contrôlés pour un j our sélectionné  
 Sélectionner le jour  

 
 

 Cliquer sur le bouton « Valider »  

 L’état reprenant toutes les présences enregistrées ou des tirs contrôlés effectués le jour 
sélectionné est confectionné 

 

Liste des présences ou des tris contrôlés pour une période définie  
 

 Sélectionnez la période  (soit par saisie, soit par sélection d’une période pré-définie) 

 



 

 Cliquer sur le bouton « Valider »  

 L’état reprenant toutes les présences enregistrées ou tous les tirs contrôlés enregistrés 
sur la période sélectionnée est confectionné 

 

 

Editions liées aux autorisations de détention  
 

Edition par préfecture des adhérents détenteurs n’a yant pas renouvelé leur 
licence  
 

 
 
 
 

Liste des autorisations de détention arrivant à éch éance au cours de l’année 
(pour renouvellement)  
 
Cet état destiné au président lui permet de lister adhérent par adhérent les autorisations de 
détentions arrivant à terme au cours de l’année sportive en cours. 
 
L’état simplifié étant lui plutôt destiné au permanent pour rappel à l’adhérent 
 
Utile pour rappeler à l’adhérent la nécessité de prévoir d’effectuer les formalités nécessaire au 
renouvellement 
 



 

Liste simplifée des autorisations de détention arrivant à échéance au cours 
de l’année (pour renouvellement)  

 
 
 



Editions liées aux Avis Préalables  

Adhérents titulaires d’un Avis Préalable orphelin q ui n’ont pas encore 
renouvelé leur adhésion  

 

 



Liste des Avis Préalables orphelins délivrés au cou rs de l’année sportive 
précédente ou au cours de l’année sportive en cours  
 

Edite un courrier à chaque adhérent qui a obtenu un avis préalable mais qui n’a pas 
communiqué les caractéristiques de l’autorisations (ou des autorisations) de détentions 
obtenues 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Paramétrage et Outils 
 

Validité de la licence d’utilisation  
affiche la date de fin de validité de la licence d’utilisation ainsi que la société de tir à qui elle 
est attribuée (si la licence a été enregistrée). 

 

 
 

Administration  

 
Ce menu permet d’accéder à l’interface qui permet de gérer  

 Les en-têtes de colonne des fichiers d’import générés par ITAC. Sauf s’il prend 
l’envie aux informaticiens de la FFTir de tout chambouler, vous ne devriez pas avoir à 
modifier ces données. 

�  Pour modifier un en-tete,  

�  faire un double clic sur l’en-tête à modifier 

 

�  La zone de saisie est pré-renseignée avec la valeur actuelle 
�  Modifier la valeur 
�  Cliquer sur le bouton « Valider » 

 
 

 
 
 
 
 
 



 Les textes des courriers générés par l’application ERITAC 

 

 
 

Sur chaque onglet relatif au texte d’un courrier,  

 un bouton « Texte d’origine » permet de retrouver le texte tel qu’il a été conçu pas mes 
soins à l’origine 

 un bouton « Valider » permet d’enregistrer les modifications apportées au texte 
d’origine 

 un bouton « Annuler » permet de revenir à la version précédemment enregistrée (et 
donc d’annuler les éventuelles modifications que vous aurez apporté au texte) 

  

�  Attention : ne pas modifier le texte qui est entre < et >  (ex : <DAteAG>), ces zones 
sont utilisées par le programme pour y insérer les données variables 

 

Remarque : Si vous souhaitez modifier les textes de référence, ils sont stockés dans le 
répertoire Textes_Référence 

 

 

 

 



Paramètres  

Identité du Club  

 
 

C’est ici que vous allez saisir tout ce qui concerne l’identité du club et qui servira à 
confectionner les en-têtes des différents états et les bas de page des courriers. 

Désignation du Club : Saisissez le nom, l’adresse, le n° de téléphone, l’adresse mail et le site 
web de votre club 

Codes d’identification du club : Saisissez  

�  le code F.F.Tir de votre club (n° de ligue + n° de département + n° d’ordre) 

�  le n° d’agrément Jeunesse et Sports 

�  le code d’identification préfectoral de votre association 

Identité du Président 

Saisissez le nom et Prénom , l’adresse complète sur une seule ligne et le n° de téléphone 

 

Astuce : si vous avez renseigné la composition du bureau pour l’année sportive en cours, il 
vous suffit alors de cliquer sur le bouton pour mettre à jour les données qui concernent le 
président 

 

 

 



Paramètres messagerie  
 

Ici vous pouvez renseigner les paramètres de messagerie qui vous ont été commuiquées par 
votre FAI (Fournisseur d’Accès Internet) 

Attention si vous n’avez pas le même au club et à la maison, les envois de mail 
fonctionneront sur un site mais pas sur l’autre   

 

Vous pouvez remarquer que pour les envois en masse, un nombre maxi de destinataires a été 
ajouté ainsi qu’un délai minimum entre l’envoi de 2 mails successifs 

Ces 2 paramètres ont été ajoutés afin que votre FAI ne vous considère pas comme un 
spammeur s’il constate un envoi à un grand nombre de destinataires ou des envois de 
messages identiques se succédant très rapidement. (je me suis retrouvé avec ma boite mail 
bloquée 24H en émission suite à ce désagrément) 

 

Remarque : Dans certains cas (et notamment avec Orange), il semble que l’envoi direct de 
mail ne veuille pas fonctionner.  
Mes tests ont été effectués avec Free et avec SFR sans remarquer de problèmes particuliers. 

 
 

 

 

 

 

 



Options  
 

 
 

Limiter l’affichage aux adhérents actifs : par défaut ne seront affichés dans les différents listes 
que les adhérents actifs (c'est-à-dire à jour de leurs cotisations soit sur l’année précédente soit 
sur l’année en cours ou les 2).  

Une case à décocher permet de s’affranchir de cette limitation dans les fenêtres concernées 

Durée de validité de l’autorisation de détention : en années (suite à la nouvelle législation, 
cette valeur passe de 3 à 5 années). Cette donnée est utilisée pour calculer la date de fin de 
validité lors de la saisie de la date de début de validité de l’autorisation de détention. 

Enregistrement des caractéristiques de l’arme : si cette option est cochée, vous avez accès à 
ces rubriques (type arme, marque, modèle, n° de série, calibre,….) en lecture et en écriture 

Délai (en jours) alerte expiration de l’autorisation : c’est un nombre de jours avant la date de 
fin de validité de l’autorisation. Cette valeur permet de déterminer la date à partir de laquelle 
l’adhérent doit s’inquiéter de renouveler son autorisation de détention  

Tarif réduit pour les habitants de la commune : permet la gestion de 2 tarifs (Tarif normal et 
Tarif Réduit) quel qu’en soit le motif 

Enregistrer les présences par scan d’un code barre licence  

Affichage du menu pour récupération des données de GASTON : permet d’importer toutes les 
données de l’application GASTON sans ressaisie. Une fois cet import réalisé, cette option se 
désactive 

Age mini pour être en droit de voter à l’AG : âge que l’adhérent doit avoir au jour de l’AG 
pour être en droit de voter  

Fichier image de fond : permet de changer l’image de la fenêtre principale de l’application 



Fichier Logo du club : permet de changer le logo du club, ce logo figure sur tous les états et 
courriers que vous pouvez créer avec ERITAC 

Fichier Signature du PRésident : permet de changer la signature du président qui figure sur 
tous les courriers que vous pouvez créer avec ERITAC.  

�  Si vous ne souhaitez pas que l’application sorte des courriers signés, il vous suffit de 
choisir le fichier « pas_signé.jpg » dans le répertoire Logos (avec un s) 

�  Pour créer un fichier signature, il suffit de scanner votre signature sur un courrier. 
Idéalement l’image obtenue doit faire 70px de large sur 30 px de haut. Il existe une 
foule de logiciels gratuits sur internet. 

 

 

Années Civiles, Années Sportives et montant des 
cotisations 
Le menu Outils et Paramètres / Années et Cotisations ouvre l’interface suivante 

 

 
 Toutes les années sportives jusqu’à 2013/ 2014 figurent dans la liste 

 L’année sportive en cours est sélectionnée et les tarifs des cotisations relatifs à cette année 
sont affichés 

Pour modifier les cotisations de l’année sportive s électionnée  
Menu Modification du montant des cotisations qui fait apparaitre la fenêtre de saisie suivante 

 



Modifier les montants et cliquer sur le bouton Valider pour mettre à jour le montant des 
cotisations et des reversements ligue 

Si vous cliquez sur le bouton Annuler, les montants ne seront bien évidemment pas mis à jour 

Remarque : la saisie du montant reversé à la ligue permet de connaitre à tout moment le 
montant que vous avez du reverser (ce qui peut etre intéressant pour une AG) 

 

Attention : les cotisations déjà saisies dans l’application ne sont pas mises à jour !  

Il convient donc d’anticiper pour définir les montants de l’année sportive suivante 

 

Ajouter une année sportive 
 Contrairement à ce que peut laisser penser l’intitulé ce menu permet d’ajouter  

 Une année sportive supplémentaire avec les dates de début et de fin 

 L’année civile associée avec dates de début et de fin  

 Les cotisations annuelles de cette année sportive  par défaut leur valeur est mise = 0 

 Les catégories d’âges de cette année sportive avec date de naissance mini et maxi 

 

Supprimer l’année  sportive sélectionnée 
Supprime l’année sportive, l’année civile associée, les valeurs des cotisations annuelles de 
cette année sportive et les catégories d’âge de l’année sportive sélectionnées 

 

Fonctionnalités 
Dans ce menu sont regroupés des fonctions qui sont habituellement réalisées de manière 
automatique 

Vérification des adhérents ayant quitté le club 
Etiquetage comme « Adhérent parti » tous les adhérents qui sont dans les cas suivants : 
"Mutation sortante", "Décès", "Non Renouvellement" 
 
Ceci permet entre autre d’éviter les relances pour autorisation de détention à renouveler à la 
famille d’une personne décédée ou à un adhérent qui est parti à l’autre bout de la France ou du 
Monde 

Vérification de validité des autorisations de déten tions et des avis préalables 
orphelins 
 Edite le compte rendu de l’opération comme à l’ouverture de l’application 

 

Mise à jour de la catégorie d’âge pour la saison en  cours 
Recalcule la catégorie d’âge de tous les adhérents connus. Cette opération est habituellement 
effectuée lors des imports 

Vérification de la syntaxe des adresses email  
Permet de détecter les adresses mail visiblement incorrectes d’un point de vue syntaxe 

 



Sauvegarde des données Adhérents  
Cette fonction permet de générer un fichier zippé contenant tous les fichiers relatifs aux 
données des adhérents 

Le fichier ainsi créé est stocké dans le répertoire « Sauvegarde Données » 

Le nom du fichier est composé de la mention « DonnéesAdhérents » suivie de  

 l’année 

 le mois 

 le jour 

 les heures 

 les minutes 

 les secondes 

 les centièmes de secondes 

 
Exemple : la sauvegarde DonnéesAdhérents-20130927-08055778.zip est donc le fichier de 
sauvegarde des données adhérents créée le 27/09/2013 à 08 heures 05 minutes,57 secondes et 
78 centièmes de secondes 

Restauration des données Adhérents  
 
Cette fonction permet de restaurer les données adhérents à partir d’un fichier zippé contenant 
tous les fichiers relatifs aux données des adhérents créé par une sauvegarde 

Entretien de la base  
 
Permet de réduire la taille des fichiers de données en supprimant toutes les données obsolètes 
qui sont conservées et sont devenues sans aucune utilité 
 
Cette fonctionnalité est automatiquement exécutée une fois par mois 
 



 

Fonctionnalités liées au menu de l’aide « ? »  
 

Outils visant à améliorer le fonctionnement de la b ase en cas de 
problèmes  

 Optimiser la vitesse d’accès à la base 

 Réparer la base de données 

 
Ces fonctions sont natives au produit. En général, à n’utiliser que si un problème est constaté 
 

Outils de sauvegarde et de restauration de la base  
 Sauvegarder les données... 

 Restaurer les données 

Ces fonctions sont natives au produit et sauvegardent ou restaurent l’intégralité des données 
de la base de données 
 

Effacement de toutes les données de l’application  
Cette fonction n’est accessible qu’au Profil d’Administrateur de l’application 
 
Elle permet de supprimer toutes les données Adhérents de la base 

 

Demander une clé de licence  
 
Permet de demander par mail votre clé d’activation pour profiter pleinement de cette 
application 

 
 

Enregistrement du produit  
 

Une fois la clé d’activation obtenue, il suffit de l’enregistrer sur le bureau (ou dans tout autre 
répertoire de votre choix) 

 

�  Cliquer sur le menu « ? / Enregistrement du produit » 

�  Sélectionner la clé de déblocage de licence et cliquer sur le bouton « Ouvrir » 

 



Félicitations, vous faites désormais partie des utilisateurs réguliers de l’application. 

 

La licence est renouvelable gratuitement sur simple demande, vous serez avisé de la nécessité 
de renouveler par ERITAC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Vues écran des divers exports à faire depuis  
le requêteur d’ITAC  

 
Adhérents 

 

 
 

 



 

 
 
 



Cibles Couleurs 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Diplômes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Avis Préalables 

 

 

 

 
 
 


