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INTRODUCTION

En début de saison, chaque club a l’obligation de mettre à jour sur

FOOTCLUBS les membres du bureau et valider cette composition.

4 membres sont obligatoires : 
- PRÉSIDENT 
- SECRÉTAIRE 
- TRÉSORIER 
- CORRESPONDANT (qui peut être l’un des trois membres précédents) 

Un club n’ayant pas mis à jour et/ou validé le bureau n’aura pas 
accès aux menus de demande de licences ! 
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ACCÉDER À LA FONCTION «Membres du club»

Sélectionnez la nouvelle saison (Affichage par défaut à partir du 01/07)

20XX-20XX
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CRÉER UN NOUVEAU MEMBRE

S’il manque ou si vous souhaitez remplacer un (des) membre(s) 
il est nécessaire de le(s) créer

Dans notre exemple, il manque le secrétaire 
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UCliquez sur « Créer un nouveau membre »
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CRÉER UN NOUVEAU MEMBRE

Indiquez la fonction, la date de prise d’effet
et, le cas échéant, le numéro de licence de la personne
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UCliquez sur « Suivant »
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CRÉER UN NOUVEAU MEMBRE

Saisissez le nom, le prénom, la date et le lieu de naissance 
puis cliquez sur suivant 

Deux possibilités :
1) La personne est déjà connue 

Cochez puis cliquez sur suivant 

2) La personne est inconnue 
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CRÉER UN NOUVEAU MEMBRE

Corrigez ou complétez les caractéristiques de la personne

Puis cliquez sur suivant 
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Il est obligatoire de renseigner une adresse Email
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CRÉER UN NOUVEAU MEMBRE

La saisie est confirmée,
Poursuivez par une nouvelle demande ou revenez au menu principal
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VALIDATION DU BUREAU

Votre liste des 4 membres obligatoires est complète
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Vous pouvez valider votre bureau
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VALIDATION DU BUREAU

Un message d’erreur peut apparaître 
si l’un des membres n’a pas d’adresse Email renseignée 
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Il est nécessaire de mettre à jour son profil en ajoutant son adresse Email
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AJOUT DE L’ADRESSE EMAIL 

Cliquez sur le nom de la personne 
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Cette procédure doit être répétée pour chaque membre

n’ayant pas d’adresse Email renseignée
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AJOUT DE L’ADRESSE EMAIL 

Sur la fiche de la personne 
ajoutez en type de contact « Email principal » 
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Inscrivez l’adresse Email et définissez sa diffusion 

Puis cliquez sur

@lbfc.fff.fr
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AJOUT DE L’ADRESSE EMAIL 

Une fois les adresses Email renseignées, 
revenez à la liste du bureau 
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L’accès aux demandes de licences est alors débloqué !

Vous pouvez valider votre bureau 
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PROCEDURES FOOTCLUBS

Retrouvez toutes les procédures FOOTCLUBS 

dans la rubrique « DOCUMENTS UTILES» 
du site internet de la 

LIGUE BOURGOGNE-FRANCHE-COMTÉ DE FOOTBALL 
HTTPS://LBFC.FFF.FR/
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