Tutoriel - Gérer les cotisations

Ce guide vous présente les principales étapes pour mettre en place et gérer les cotisations de vos
membres au moyen de la plateforme MyClub ou MyGym. Vous découvrirez :

1. Mise en place de la tarification
2. Facturation des cotisations
3. Suivi de I'encaissement

4. Rappels de paiement
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Mise en place de la tarification
Pour commencer a gérer les cotisations, vous devez définir au moins une grille des tarifs.

Attention : si plusieurs personnes réalisent ce tutoriel en paralléle, seul le premier utilisateur verra
certaines étapes d'initialisation qui ne sont a faire qu'une seule fois pour le club. La tarification des
cotisations peut méme déja exister. Dans ce cas, vous pouvez en créer une autre en ajoutant par
exemple votre prénom au nom de la tarification pour la distinguer de la tarification existante.

1. Accéder a la gestion des cotisations

Stage Club
Willard Boggess (willard.boggess) - 4 3 Q
a
Accueil
Membres

Man Profil 2
-

Ma boite de réception

Message direct Membres actifs Administrateurs et moniteurs du club Membres détaillés Modifications des membres Administrateurs de |'application
el
]
Mon agenda o Rechercher Afficher les filtres de recherche
-1
Hembres Dated Numérosde  Courriel ID delk Numéro d
Profil  Nom = Prénom = a,¥ © Genre =  Adresse électronique = ‘u.meros € ourm.a . Adresse Réles N _e a‘ ur'nero assurance Est acti
naissance = téléphone ‘en copie a fédération = sociale =
Evénements
Chemin
‘ des Vergers
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P Switzerland
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Rue du
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. Stade 43,
Aide 2800
Adki Kari 29/05/1950 fll karie.adki e - -
in re e arie.aakin Delémont, Eymnaste V
Ju,
Switzerland
Rue du
“ Stade 52,
Alegi Kenia 21/05/1950  fille kenia.alegi 2800 mnaste - - v
N ® U Delémont,
« a Ju,
. N Switzerland
MychP
V7656, 2026-07-04 Route de

» Dans la barre latérale, ouvrez la page Membres (1).

 Utilisez ensuite la barre d'outils pour cliquer sur le bouton Gérer les cotisations (2).

» Vous arrivez sur l'onglet Facturation de |la gestion des cotisations ; pour cette premiére étape, cliquez
sur l'onglet Tarification.

2. Configurer votre club (adresse, IBAN, logo)

« S'il s'agit de votre premiére utilisation de la gestion des cotisations, la plateforme vous indiquera
éventuellement des informations manquantes (par exemple, I'adresse du club ou I'lBAN). Renseignez
ces éléments dans la partie administrative en suivant le lien proposé dans le message d'erreur d0 aux
informations manquantes s'il s'affiche comme dans l'illustration ci-dessous.
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Tarification Facturation Encaissement

Probleme détecté

Le code de monnaie du club est obligatoire.
IBAN non valide, doit étre composé de 21 caractéres, recu ™

L'adresse du club est obligatoire et doit fournir une localité.

Weuillez aller dans la configuration dans I'administration et ajuster la configuration [ ‘admin/myclub/configuration/1/change ]

» Indiquez 'adresse postale officielle de votre club.
» (Facultatif) Ajoutez un logo afin qu'il apparaisse sur les factures.

» Renseignez I''BAN. Si vous souhaitez bénéficier du paiement via QR code, il vous faut un QR-IBAN
(valide pour les standards bancaires suisses). Vous pouvez utiliser le faux IBAN
CH6489144999573784888 pour vos tests.

3. Créer le(s) tarif(s) de vos cotisations

Sélectionner la liste de prix des cotisations : 1

- -+ Créer un tarif pour les cotisations

Créer une liste de prix pour les cotisations
Nom de la liste de prix des cotisations o Prix individuel pour membre jeunesse o Prix individuel pour membre adulte oln:luredes prix pour les familles

Prix des cotisations 80 120 s

]
B Créer un tarif pour les cotisations

« Dans l'onglet Tarification, cliquez sur Créer un tarif pour les cotisations (1).

e Donnez-lui un nom, par exemple : Prix des cotisations (2).

» Définissez un ou plusieurs niveaux de prix, par exemple le prix individuel pour un membre jeunesse (3)
et pour un membre adulte (4).

» Sélectionnez si nécessaire l'option Inclure des prix pour les familles pour générer automatiquement
divers rabais (2e enfant, 3e enfant, etc.) (5).

» Cliquez sur le bouton Créer un tarif pour les cotisations (6) au bas du formulaire.

o Choisissez un libellé pour chaque élément de la grille tarifaire et un montant :

Description : Montant :
Cotisation jeunesse pour 1 membre 80.00 n
Description : Montant :

Cotisation pour 1 adulte 120,00 n
5 vt

» Cliquez sur Enregistrer pour valider la grille tarifaire.

Important : chaque tarif peut étre utilisé pour une ou plusieurs périodes de cotisation (annuelle,
semestrielle, trimestrielle, etc.). Vous pouvez créer plusieurs tarifs et conserver d'anciens tarifs pour
I'historique.

Une fois votre ou vos tarifs créés, vous pouvez passer a I'étape de facturation proprement dite.
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Lorsque vous utilisez I'option Inclure des prix pour les familles au moment de la création de la tarification,
la grille tarifaire contient beaucoup plus de prix pour proposer des rabais de fratrie ou similaire :

Description : Montant :

Cotisation jeunesse pour 1 membre 80.00 n
Description : Mentant :

Cotisation pour 1 adulte 120.00 n
Description : Montant :

Cotisations pour famille avec 2 enfants 160.00 n
Description : Montant :

Cotisations pour famille avec 3 enfants 240.00 n
Description : Mentant :

Cotisations pour famille avec 4 enfants 320.00 n
Description : Montant :

Cotisations pour famille avec 1 parent et 1 enfant 200.00 n
Description : Montant :

Cotisations pour famille avec 1 parent et 2 enfants 280.00 n
Description : Montant :

Cotisations pour famille avec 1 parent et 3 enfants 360.00 n
Description : Montant :

Cotisations pour famille avec 1 parent et 4 enfants 440.00 n
Description : Mentant :

Cotisations pour famille avec 2 parents et 1 enfant 320.00 n
Description : Montant :

Cotisations pour famille avec 2 parents et 2 enfants 400.00 n
Description : Montant :

Cotisations pour famille avec 2 parents et 3 enfants 480.00 n
Description : Montant :

Cotisations pour famille avec 2 parents et 4 enfants 560.00 n

s i

Dans la colonne de droite, chaque icbne avec une croix permet de supprimer l'entrée tarifaire
correspondante. Si vous souhaitez ajouter des tarifs additionnels, cliquez sur le bouton Ajouter pour créer
une nouvelle ligne de tarif, puis renseignez le nom et le montant. Vous pouvez également modifier le nom
ou le montant d'une entrée existante directement dans les champs du formulaire, puis cliquer sur
Enregistrer.
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Facturation des cotisations
Cette section vous explique comment créer et envoyer les factures de cotisations a vos membres.

Attention : si plusieurs personnes réalisent ce tutoriel en paralléle et que vous avez créé votre
propre tarification, en ajoutant par exemple votre prénom au nom de la tarification pour la
distinguer des tarifications existantes, vous devez veiller a la sélectionner (2) pour ne pas créer de
confusion pour les autres personnes.

1. Choisir le tarif et la période de facturation

Tarification Facturation Encaissement
Sélectionner la liste de prix des cotisations : o Nom de la période de facturation : o
Prix des cotisations v {= Sélectionner existante 2026 — Cotisation 2026

o] Mettre a jour la facturation des cotisations

Etiquettes de facturation - 2026

Le groupe d'étiquettes de cotisations n'a pas été trouvé pour la période : 2026

Créez la facturation des cotisations a l'aide du bouton ci-dessus.

» Dans la page de gestion des cotisations, allez a I'onglet Facturation (1).

» Sélectionnez le tarif souhaité (ex. Prix des cotisations) (2).

» Indiquez la période de facturation (ex. 2026, Semestre 1 2026, 2026 Q4, etc.) (3). Les périodes sont
libres, vous pouvez facturer selon votre organisation (annuelle, semestrielle, etc.).

« A droite du champ, la plateforme affiche le nom complet du suivi de facturation qui sera créé pour cette
période (par exemple Cotisation 2026).

2. Assigner une premiére étiquette de cotisation aux membres

Attention : si plusieurs personnes réalisent ce tutoriel en paralléle et que vous avez créé votre propre
tarification, en ajoutant par exemple votre prénom au nom de la tarification pour la distinguer des
tarifications existantes, vous devez veiller a sélectionner I'étiquette (5 ci-dessous) de votre tarification
pour ne pas créer de confusion pour les autres personnes.

» Tant qu'aucun membre ne porte d'étiquette de votre tarification, la section Débiteurs vous le signale.
Utilisez son bouton Assigner les étiquettes des membres (4) — ou passez par la page Membres,
bouton Gérer les étiquettes.

Débiteurs

Les débiteurs ayant le groupe d'étiquettes de tarification suivant n'ont pas été trouvés : Prix des cotisations

Veuillez attribuer 4 vos membres des étiguettes de montant de cotisations pour la tarification sélectionnée,
4
Assigner les étiquettes des membres

» Sivous avez des cotisations variables selon I'age et aucune étiquette correspondante pour les tranches
d'age liées aux cotisations, la toute premiere fois que vous devez assigner une étiquette de tarification
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des cotisations aux membres, il est recommandé d'utiliser I'onglet Assigner les étiquettes (1 ci-

dessous) avec l'outil de recherche pour ajouter les étiquettes rapidement a un large groupe de
personnes (par exemple, tous les membres actifs nés a partir de 2010 pour la catégorie jeunesse) :

Groupes de membres

Assigner les étiquettes

Remplacer les étiquettes

Filtrer les membres

Prénom :

Membre avec la premiére étiquette :

Nom de famille :

Membre avec la seconde étiquette :

Membre sans l'étiquette :

3

Année de naissance : o

2010

Membre avec nlimporte quelle étiquette du
groupe :

Posséde le réle :

Membre sans aucune étiquette du groupe :

Inscrit & 'événement Est actif : A recu la notification : N'a pas recu la notification : Date d'adhésion :
Inconnue dd/mm/yyyy O - dd/mm/yyyy O
Date de démission : Aun profil incomplet : A une adresse électronique invalide : Sans canal de notification rapide : Adresse électronique :
dd/mm/yyyy O - dd/mm/iyyyy O Inconnue Inconnue Inconnue
Modifié dans lintervalle : Appartient au groupe d'administration : ID de la fédération : Numéro d'assurance sociale : A une piece d'identité :
dd/mm/yyyy O - dd/mm/yyyy O Inconnue
Piece d'identité échue avant le : Localité : autorise I'utilisation de Iimage : Anniversaire a venir (en jours) :
dd/mm /yyyy B | e Inconnue
Assigner les étiquettes
Aux membres : * o
Acierno Hayden Buzzelli Renato Chretien Bradford Christu Céféni Cius Janina Crinittu Léni Croke Deon Dubuy Soninu Fonger Kecia Lupori Zoyi Meazell Arminda X -
Moody Christopher Nossur Loin Pardoe Matha Reyna Siour Fioni Sucuvar Qantin Thornhill Kelly Thsta Uiop Tunney Adan
Vanandel Melodee Wulf Kerry
Etiquettes : @
Prixdes cotisations * Cotisation jeunesse pour 1 membre X -

Mode dassignation : * @

ajouter aux étiquettes existantes.
o Activez au besoin l'interrupteur Afficher les filtres de recherche pour faire apparaitre I'outil de filtre.

o Filtrez les membres par année de naissance (2), puis cliquez sur Rechercher (3) : les membres
trouvés sont automatiquement présélectionnés dans le champ Aux membres (4).

o Choisissez I'étiquette de cotisation a attribuer (ex. Cotisation jeunesse pour 1 membre (80 CHF)) (5).

o Vérifiez le Mode d'assignation (6) : le mode ajouter aux étiquettes existantes convient pour
compléter les étiquettes des membres.
o Cliquez sur Assigner les étiquettes (7).

o Faites de méme pour les autres catégories (ex. Cotisation pour 1 adulte (120 CHF)) en filtrant les
membres actifs nés avant I'année charniéere.

» Revenez ensuite a I'onglet Facturation de la gestion des cotisations (la ou vous vous trouviez au début
de ce chapitre) pour vérifier que les membres posseédent bien |'étiquette appropriée, respectivement que
vous avez maintenant des débiteurs dans la section du méme nom, pour la tarification donnée (1) et la
période de facturation donnée (2) :
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Tarification Facturation Encaissement

Sélectionner la liste de prix des cotisations : oNom de la période de facturation :

Prix des cotisations - i= Sélectionner existante 2026 Cot

3
o] Mettre a jour la facturation des cotisations

Etiquettes de facturation - 2026

Le groupe d'étiquettes de cotisations n'a pas été trouvé pour la période : 2026
Créez la facturation des cotisations 2 l'aide du bouton ci-dessus.

Débiteurs @ Afficher les détails des débiteurs

1. Cotisation jeunesse pour 1 membre (80 CHF) - 23 membres

2. Cotisation pour 1 adulte (120 CHF) - 67 membres

» Pour voir le détail des débiteurs, cliquez sur le bouton Afficher les détails des débiteurs (4 ci-
dessus) :

Débiteurs = Masquer les détails des débiteurs

Il ne doit y avoir qu'une seule facture de cotisation par période, sauf si des factures distinctes doivent étre envoyées pour la participation a différents groupes ou activités. Les membres ayant plusieurs
factures sont affichés en orange.

1. Cotisation jeunesse pour 1 membre (80 CHF) - 23 membres

Acdierno Hayden Buzzelli Renato Chretien Bradford Christu Céféni Cius Janina Crinittu Léni Croke Deon Dubuy Soninu Fonger Kecia
Lupori Zoyi Meazell Arminda Moody Christopher MNassur Loin Pardoe Matha Schwieson Reyna Simmions Marianne Siour Fioni Sucuvar Qantin
Thornhill Kelly Thsta Uiop Tunney Adan Vanandel Melodee Wulf Kerry

2. Cotisation pour 1 adulte (120 CHF) - 67 membres

Adkin Karie Alegi Kenia Aley Walton Boggess Willard Bowcock Barrie Catrini Kenda Cattladge Ettie Cfure Léi Chewning Kelvin

Chirniffot Cophiu Cluster Erin Coaauvuz Loinnu ‘Comish Joellen ‘Courbit Chirfinu Crufiur Nifi Derusha Colton Dsaachs Claretta Du Luon Léinari
Dufunont Sexinnu Dunbar Jon Estridge Bradly Ffary Auriinu Fromdahl Kami Galloway Jason Gambill Wilbur Hinshaw Morris Jiuil Kljds.

Juiffira Qantin Kelchner Missy Kraig Khadijah Lfunuy Léinu Lfunuy Néfini Linao Luni Lurrin Lisi Lyssy Julie Minear Domenic

Muschaweck Selene Niitru Nigffu Morgiao Jussici Mossur Diniun Multy Justine Pavlik Randolph Paya Jeromy Pefferkorn Terica Peveto Gino

Riess Norberto Rinfret Shane Ruscher Bettye Ryberg Valentin Schmiel Temple Schneidmiller Shea Schwindt Elvin Sedlacek Abdul Seesholtz Kristal
Sickafoose Charlyn Siunu Anéfiu Srugnira Corifiu Stapel Cristobal Sucuvar Qantin Sucuvart Qantin Sumter Ashley Temby John Thstg Zulo
Tolosky Sabra Uriarte Dylan Villa Danny Yow Grady

3. Créer la facturation

Dans l'onglet Facturation, aprés avoir sélectionné la période (par ex. 2026), cliquez sur Mettre a jour
la facturation des cotisations (3 dans la section précédente).

La plateforme va générer automatiquement :
o Des étiquettes de facturation (pour identifier qui doit payer quoi)

o Des messages préts a étre envoyés aux membres (informations sur la cotisation, éventuel QR code,
etc.).

I

. Envoyer les factures aux membres

Dans la section dédiée aux Messages, vous verrez une liste de variantes de lettres de cotisation pour la
période donnée (ex. un message pour les jeunes et un message pour les adultes) :
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Débiteurs @ Afficher les détails des débiteurs

1. Cotisation jeunesse pour 1 membre (80 CHF) - 23 membres

2. Cotisation pour 1 adulte (120 CHF) - 67 membres

MESSBEES @ Afficher 2 messages

2]

(Dkotisation pour 2026 - Cotisation jeunesse pour 1 membre: (Dkotisation pour 2026 - Cotisation pour 1 adulte:

Si I'apergu des messages n'est pas affiché, vous pouvez ouvrir I'écran d'envoi d'une lettre en cliquant
directement sur son icéne d'envoi (2 ci-dessus). Pour voir le détail des lettres, cliquez sur Afficher 2

messages (1 ci-dessus) :
@

Messages = Masquer 2 messages

[CN - Z&oeowg

Cotisation pour 2026 - Cotisation jeunesse pour 1 membre Cotisation pour 2026 - Cotisation pour 1 adulte
Delémont, le 5 juillet 2026 Delémont, le 5 juillet 2026

T~ T~

MyGym MyGym

Gym la Vallée Christopher Moody Gym la Vallée Willard Boggess

Willard Boggess Rue du Stade 1 Willard Boggess Rue du Stade 7
2800 Delémont 2800 Delémont
Switzerland Switzerland

Cotisation pour 2026 - Cotisation jeunesse pour 1 membre Cotisation pour 2026 - Cotisation pour 1 adulte
Salut Christopher, Salut Willard,

Voici ta cotisation pour la période 2026 (Cotisation jeunesse pour 1 membre). Voici ta cotisation pour la période 2026 (Cotisation pour 1 adulte).

Le montant & payer est de CHF 80. Tu peux payer avec le code QR de paiement ci-dessous : Le montant a payer est de CHF 120. Tu peux payer avec le code QR de paiement ci-dessous :

En cas de paiement par des moyens non électroniques, merci d'utiliser les informations suivantes : En cas de paiement par des moyens non électroniques, merci d'utiliser les informations suivantes :
« IBAN : CH9300762011623852957 « IBAN : CH9300762011623852957
« Destinataire : Gym la Valiée « Destinataire : Gym la Vallée:
« Adresse : Rue de Ia Gare 1, 2800 Delémont, Switzerland « Adresse : Rue de la Gare 1, 2800 Delémont, Switzerland
« Référence : 000000000001000040750000015 « Référence : 000000000007000040780000073
« Communication : Christopher Moody - 2026 - Cotisation jeunesse pour 1 membre « Communication : Willard Boggess - 2026 - Cotisation pour 1 adulte
Nous te remercions par avance pour le réglement et t'adressons nos meilleures salutations. Nous te remercions par avance pour le réglement et tadressons nos meilleures salutations.
Gym la Vallée Gym la Vallée
Willard Boggess Willard Boggess

Factuaion: CHF 12000 Cotisaionpour adut]  ©

‘Cotistion 2026 Fcture owerte:CHF 12000 Cotisaton pous

2
O A e

Lorsque I'apercu du message est affiché, cliquez sur le bouton

- Envoyer 3 tous les destinataires

(2 ci-dessus) sous l'apercu de la lettre pour envoyer la lettre de cotisation.

o Un e-mail est envoyé a chaque destinataire avec sa facture.

o Sile membre ne posséde pas d'adresse, vous verrez qu'il n'est pas inclus dans I'envoi.

» Important : un QR code pour le paiement ne peut étre généré que si vous avez correctement indiqué
|'adresse postale du membre et le QR-IBAN du club.
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5. Gérer les nouveaux arrivants ou les corrections

» Sivous ajoutez un nouveau membre ou si vous devez corriger un tarif (passer d'adulte a jeunesse, par

exemple) aprés I'envoi initial :

o Retournez dans la gestion des membres pour mettre a jour les étiquettes ou ajouter le nouveau

membre.

Cliquez a nouveau sur Mettre a jour la facturation des cotisations. |l n'y aura pas de doublement
des factures existantes ; la plateforme mettra simplement a jour les informations pour ajouter celles
qui manquent.

En cas d'erreur :

o Vous pouvez supprimer d'éventuels modeles de lettre de cotisation surnuméraires (ex. faisant

référence a un tarif erroné ou plus utilisé) a I'aide du bouton Supprimer les messages de
cotisations.

o Vous pouvez supprimer des factures émises par erreur (mauvaise période, mauvais tarif, etc.) et

relancer le processus sur la bonne période a I'aide du bouton Supprimer les étiquettes et
messages de cotisations. Attention : si vous aviez déja envoyé les cotisations aux membres, vous
n'aurez pas d'autre choix que de les prévenir dans un message séparé que vous allez émettre de
nouvelles factures avec nouvelles références et QR code de paiement. Vous ne pourrez pas traquer
les factures que vous venez de supprimer, sauf a identifier les gens par leur nom lorsqu'ils effectuent
le paiement.

o Vous cliquez a nouveau sur Mettre a jour la facturation des cotisations pour compléter ce qui

manque apres la suppression effectuée.
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Suivi de I'encaissement
L'onglet Encaissement vous permet de suivre I'évolution des paiements et de marquer les factures comme
payées.

1. Ouvrir I'onglet Encaissement

» Dans la page gestion des cotisations, rendez-vous dans l'onglet Encaissement.

» Vous y verrez la liste des factures en cours (ouvertes) :

Entrez le libellé de facture a rechercher :
Entrez le numéro de référence i rechercher :
Entrez le nom du débiteur a rechercher :

| Afficher les factures ouvertes

Afficher les factures payées

Factures correspondantes

Voir ou exporter |'état des cotisation™
Profil  Facturation Membre Facture Référence Payée Action
[0 ] Acierno Hayden fnnc::;:n 2026 » Facturation : CHF 80.00 (Cotisation jeunesse pour 1 000000000029000040750000294 X ) Mm;:;z.m
L0 ] Alegi Kenia Cotisation 2026 * Facturation : CHF 120.00 (Cotisation pour 1 adulte) 000000000052000040780000529 x e M"q::;f.“""'
ﬂ Aley Walton Cotisation 2026 * Facturation : CHF 120.00 (Cotisation pour 1 adulte) 000000000027000040780000271 x e M"‘:;.z"""
S L]

« Au-dessus de la liste des factures, la mention Voir ou exporter I'état des cotisations (1) propose un
bouton par période de facturation présente dans la liste (par exemple Cotisation 2026). Ce bouton
ouvre, dans un nouvel onglet, la vue des étiquettes de la période sous forme de matrice membres x
étiquettes : vous y consultez I'état complet des cotisations (qui a payé, montants par tarif, totaux) et
pouvez I'exporter, par exemple au format Excel, pour un suivi hors ligne.

2. Rechercher une facture
» Vous pouvez retrouver une facture gréace :
o Au nom du membre
o Au numéro de référence (ou sa partie)
o Aux cases a cocher Afficher les factures ouvertes et Afficher les factures payées.

3. Marquer une facture comme payée

 |dentifiez les factures pour lesquelles vous avez regu le paiement (vérification via relevé bancaire ou
autre).
» Utilisez le bouton Marquer comme payée de la ligne concernée.

» L'état de la facture pour le membre concerné est mis a jour.
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4. Annuler un paiement en cas d'erreur

» Sivous vous rendez compte d'une erreur (mauvaise personne ou montant erroné, etc.), affichez les
factures payées, puis cliquez sur Marquer comme non payée pour revenir en arriere :

Entrez le libellé de facture & rechercher :
Entrez le numéro de référence a rechercher :
Entrez le nom du débiteur a rechercher :

Afficher les factures ouvertes

« Afficher les factures payées

Factures correspondantes

Voir ou exporter I'état des cotisations: | & Cotisation 2026
Profil Facturation Membre Facture Référence Payée  Action

2o ] Adkin Karie Cotisation 2026 » Facturation : CHF 120.00 (Cotisation pour 1 adulte) 000000000043000040780000431 v

5. Vérifier dans le profil du membre

Profil  Facturation Membre Facture Référence Payée  Action
ﬂ Acierno Hayden ii:;zﬁm 2026 = Facturation : CHF 80.00 (Cotisation jeunesse pour 1 000000000029000040750000294 " © Ma"?:;:.m

A tout moment, vous pouvez consulter la situation d'un membre en cliquant sur l'icdne de facturation de sa
ligne (1 ci-dessus) pour vérifier les détails (2 ci-dessous) dans l'onglet Biens et facturation (1 ci-dessous)
de son profil :

Willard Boggess (willard boggess) %8 23 a

@ Kenia Alegi

Données du membre Inscriptions Biens et facturation Préférences Historique des modifications Données d'accés Gestion du membre

Aucun bien enregistré pour ce membre.

Cotisation 2026

% Facturation : CHF 120.00 (Cotisation pour 1 adulte) % Facture ouverte : CHF 120.00 (Cotisation pour 1 adulte)

+ Montant facturé

« Etat de la facture (ouverte ou payée)
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Rappels de paiement

Une fois les factures émises, vous aurez peut-étre besoin d'envoyer des rappels aux membres qui n'ont
pas payé leur cotisation.

1. Retourner sur les messages de facturation

» Dans la gestion des cotisations, onglet Facturation, sélectionnez la période concernée (ex. 2026).
Deux vues sont alors possibles pour les messages de cotisation :

A : Vue synthétique, sans l'apercu des lettres de cotisation ; I'icone d'envoi (A-2) ouvre directement
I'écran de validation de I'envoi :

Débiteurs @  aficher les étails des débiteurs

1. Cotisation jeunesse pour 1 membre (80 CHF) - 23 membres

2. Cotisation pour 1 adulte (120 CHF) - 67 membres

Messages ®  aficher 2 messages

([Dkotisation pour 2026 - Cotisation jeunesse pour 1 membre: ([Dcotisation pour 2026 - Cotisation pour 1 aduite:

B : Vue compléte avec apergu des lettres de cotisation :
(1]

Messages = e

Mise 3 jourle 5 juillet 2026, il y 0 minute: Mise 3 jourle 5 juillet 2026, ly 2 0 minute

Cotisation pour 2026 - Cotisation jeunesse pour 1 membre Cotisation pour 2026 - Cotisation pour 1 adulte

Delémont, le 5 juillet 2026 Delémont, le 5 juillet 2026
LS T~

MyGym MyGym

Gym la Vallée Christopher Moody Gym la Vallée Willard Boggess

Willard Boggess Rue du Stade 1 Willard Boggess Rue du Stade 7
2800 Delémont 2800 Delémont
Switzerland Switzerland

Cotisation pour 2026 - Cotisation jeunesse pour 1 membre Cotisation pour 2026 - Cotisation pour 1 adulte

Salut Christopher, Salut Willard,

Voici ta cotisation pour la période 2026 (Cotisation jeunesse pour 1 membre). Voici ta cotisation pour la période 2026 (Cotisation pour 1 adulte).

Le montant  payer est de CHF 80. Tu peux payer avec le code QR de paiement ci-dessous : Le montant 4 payer est de CHF 120. Tu peux payer avec le code QR de paiement ci-dessous :

En cas de paiement par des moyens non électroniques, merci d'utiliser les informations suivantes : En cas de paiement par des moyens non électroniques, merci d'utiliser les informations suivantes :
« IBAN : CH9300762011623852957 « IBAN : CH9300762011623852957
« Destinataire : Gym la Valiée « Destinataire : Gym la Vallée:
« Adresse : Rue de Ia Gare 1, 2800 Delémont, Switzerland o Adresse : Rue dela Gare 1, 2800 Delémont, Switzerland
« Référence : 000000000001000040750000015 « Référence : 000000000007000040780000073
« Communication : Christopher Moody - 2026 - Cotisation jeunesse pour 1 membre « Communication : Willard Boggess - 2026 - Cotisation pour 1 adulte
Nous te remercions par avance pour le réglement et t'adressons nos meilleures salutations. Nous te remercions par avance pour le réglement et tadressons nos meilleures salutations.
Gym la Vallée Gym la Vallée
Willard Boggess Willard Boggess

2

Evinementpassé e

« Dans la section Messages de la page, vous trouverez le ou les messages initialement envoyés (ex.
cotisation jeunesse, cotisation adulte) en cliquant sur Afficher 2 messages (A-1 et B-1 ci-dessus).

2. Filtre automatique des membres non payeurs

» Par défaut, le message de cotisation est adressé aux membres qui :

o Sont soumis a la facturation pour cette période
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o Ont encore une facture ouverte (non payée).

» Ainsi, si vous cliquez sur Renvoyer a tous les destinataires (B-2 ci-dessus) ou sur l'icone d'envoi (A-2
ci-dessus) :

o Seuls les membres n'ayant pas réglé leur facture regoivent le rappel.

o Les membres ayant déja payé n'apparaitront plus parmi les destinataires.
3. Répéter l'opération si besoin

« Chaque fois que vous souhaitez relancer un rappel, il vous suffit de renvoyer le méme message.

» Le nombre de destinataires diminue au fur et a mesure que les gens paient leur cotisation.
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Conclusion

La gestion des cotisations suit un processus clair :
1. Définir une tarification et renseigner la configuration du club (IBAN, adresse, etc.).
2. Assigner le tarif adéquat a chaque membre.
3. Facturer les membres avec le tarif approprié selon la période choisie.
4. Envoyer les rappels a ceux qui n‘ont pas payé en un clic, grace au filtre de factures encore ouvertes.
5. Tenir a jour I'encaissement pour un suivi précis de qui a payé et qui reste a relancer.

Ainsi, vous centralisez toutes vos informations (membres, tarifs, factures) en un méme endroit, ce qui
facilite énormément le travail administratif lié¢ aux cotisations.
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