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ACTE 1 : Préambule 
!! Connexion à l’application 
!! Recherche de licenciés 
!! Fiche Licencié 
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Saisie du N° de licence  
et du mot de passe 
(fourni par courrier) 

Choix du type 
de connexion 

Connexion à l’application 
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 Écran par défaut : Recherche de licenciés 
 

Menu principal Informations 
de connexion Sous-menu 

Saison 
courante 

Impression de 
la page 

Retour au 
login 

Fil d’Ariane 
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 Recherche de licenciés 

La recherche de licenciés peut se faire 

-! soit par numéro de licence 

-! soit par nom et/ou prénom et/ou année de 
naissance.  

On peut également filtrer sur une entité (ligue, 
comité ou association) et sur l’état de la licence 
pour la saison courante. 

Filtre sur l’état de la licence 

Par défaut la recherche se fait sur les 
licenciés non décédés, qui sont en 
cours de validité ou datant de la 
saison dernière. 

 

En cochant la case « Rechercher dans 
les archives », on obtient la liste de 
tous les licenciés de la base de 
données. 
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 Recherche de licenciés 

Le tableau de résultat peut être trié en fonction d’une colonne si on clique sur l’intitulé de 
celle-ci. 

En cliquant sur une ligne, l’utilisateur est redirigé vers la fiche complète du licencié. 

Astuce : 

Pour garder le résultat de votre recherche, il vous suffit de faire un clic droit sur la 
ligne et de sélectionner « ouvrir dans un nouvel onglet ». Le tableau de recherche est 
ainsi conservé sur un autre onglet de votre navigateur. 
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 Fiche licencié 
Le haut de la page contient le numéro de la 
licence, le nom et le prénom du licencié et l’état 
de la licence pour la saison courante. 

Il existe 3 statuts pour une licence : 

Ce lien permet de renouveler le licencié pour 
la saison courante (si la licence n’est pas 
validée) ou de consulter les prestations 
souscrites (si la licence est validée) 

Si la licence est en cours de validité 
on peut éditer une attestation  

Ce lien permet d’accéder à 
l’historique des licences du licencié 
en fonction des saisons. 

Remarque : Les licences avant 2005 n’ont pas été reprises sur ITAC.  



9 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 

 Fiche licencié 
La fiche licencié contient toutes les informations d’un licencié. 

Les champs grisés sont non modifiables. Si vous souhaitez les modifier, il faut faire une demande 
auprès de l’administrateur fédéral. 
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 Fiche licencié 

Si la licence est en cours de validité, 
on peut faire une demande de 
duplicata. Celle-ci passe en lot et il 
faut valider le lot pour finaliser la 
demande. 

Toutes les demandes faites sont 
enregistrées et visibles sur la Fiche du 
licencié. Elles sont traitées par 
l’administrateur fédéral. 

On retrouve le listing des grades cibles 
couleur que l’on peut éditer au format 
PDF avec ou sans fond.  

Seuls les formateurs peuvent 
ajouter/modifier/supprimer un grade 
cible couleur.  
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 Fiche licencié 

L’historique des mutations 
apparaît sur la fiche du 
licencié. 

On retrouve le listing des 
avis préalables sur la Fiche 
du licencié. 

Si toutes les conditions 
d’obtention d’un avis 
préalable sont réunis, on 
peut en faire la demande.  

L’historique de 
blacklistage/déblacklistage 
d’un licencié apparaît sur 
sa fiche. 
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 Fiche licencié 

Les derniers diplômes 
spécialistes apparaissent 
sur la fiche (les autres 
sont en historique). 

 

On peut éditer un 
diplôme au format PDF 
avec ou sans fond. 



13 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 

 Fiche licencié 

L’icône impression sur la Fiche Licencié vous permet d’éditer la fiche du licencié au 
format PDF. 



ACTE 2 :    
Paramétrage 

!! Relevé d’identité bancaire 
!! Principe de délégation 
!! Accès Entités 
!! Utilisateurs 
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 Relevé d’identité bancaire 

Saisie d’un 
RIB 

Enregistrer un RIB vous permet de payer par prélèvement 

La Fédération 
rend actif le 

dernier RIB saisi 
(Date de Création 
la plus récente) 



16 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 

 Principe de délégation 

Le choix de la délégation est un choix de ligue.   
 
A. L’association prépare et paie ses licences 
 
"!  La ligue n’intervient pas dans le processus de renouvellement ou création 

 de licences.  

"!  L’association est complètement autonome. 

"!  Les licences sont directement payées à la Fédération via l’application. 

"!  La ligue peut suivre les actions de ses associations à travers l’outil de suivi 
 financier (opérations bancaires). 

"!  La ligue et le comité départemental perçoivent par la Fédération leur part 
 entité. 
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AL. L’association prépare et la ligue paie 
  

"! L’association prépare ses licences avec ITAC (met en lot les licences et 
valide les lots) et laisse le soin du paiement à sa ligue. 

"! La ligue consulte les lots avec l’application et fait le rapprochement avec le 
bordereau de paiement de son association. Elle procède au paiement des 
licences à la Fédération à travers l’application.  

"! La ligue à un droit de regard sur les lots de ses associations à travers l’outil 
de suivi financier (opérations bancaires). 

"! Le comité départemental perçoit sa part entité.  

 Principe de délégation 
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L. La ligue prépare et paie ses licences 
 
"! L’association a un accès en lecture seule au processus des licences. 

"! La ligue se charge de mettre en lots les licences avec les envois papier des 
associations. 

"! Elle valide et paie les lots à travers l’application. 

"! Chaque association peut accéder au suivi des lots effectués par la ligue à 
travers l’outil de suivi financier (opérations bancaires). 

"! Le comité départemental perçoit sa part entité.  

 Principe de délégation 
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 Accès Entités 

Informations sur l’entité 

 Lancement d’une demande 
de modification sur l’entité 

Membres de 
l’entité 

Liste des Pas de 
tir (pour un club) 

Rechercher les entités radiées 
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 Accès Entités 

Modification des 
coordonnées de l’entité 

Définition du code secret pour 
créer des avis préalables 

Changement du mode  
de délégation pour la saison, 
avant la première transaction 

de licences 

Permet de définir à qui 
sont envoyées les 

licences 
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 Accès Entités 

MODE DE DELEGATION : 

Si on modifie le mode de délégation sur la ligue 

=> Cela modifie automatiquement le mode de délégation de toutes les 
associations de la ligue ou au cas par cas après enregistrement. 

AVIS PREALABLES : 

=>  La ligue peut créer des avis préalables sur toutes ses associations 
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 Utilisateurs 

Possibilité de modifier les 
mots de passe pour chacun 

des utilisateurs minimum  
8 caractères et une lettre une 

fois par an. 

Permet d’ajouter des utilisateurs sur ITAC 

 Gestion des utilisateurs :  

- Suppression 

-! Ajout Fonction de 
recherche de 
licenciés par  
N° licence ou 
nom ou 
prénom 



ACTE 3 :  
Traitement des licences 

!! Paiement de la cotisation association 
!! Création d’une nouvelle licence 

!! Renouvellement de licences 
"! Renouvellement de licence individuelle 
"! Renouvellement de licences par lot 
"! Renouvellement par code barre 
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 Création d’une nouvelle licence 

Confirme la création et 
enregistre l’opération dans un 
lot en attente de paiement Total à payer 

Choix de la licence 
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     Création d’une nouvelle licence 
Cas Particulier  
 
Lors d’une création de licence, certaines données sont obligatoires : 

!! Aide à la saisie : Données  obligatoires  

!! Civilité, nom et prénom (vérifier bien lors de la saisie) 
!! Date de naissance 
!! Adresse ( en respectant l’ordre des champs ), code postal et ville 
   L’adresse, le code postal et la vile sont obligatoires, la saisie du code postal est à faire  
   dans le champ ville pour avoir la liste des villes ayant ce code postal. 
 

Message d’alerte : 
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      Création d’une nouvelle licence 
    Cas Particulier    

Lors d’une création d’une nouvelle licence, l’application reconnaît un licencié 
déjà inscrit dans la base et procède à des vérifications. 
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 Création d’une nouvelle licence 
Cas Particulier 
 Lors d’une création d’une nouvelle licence, l’application retrouve automatiquement 
chaque tireur ayant pratiqué par le passé. 

Le numéro de licence reste inchangé et l’historique conservé. 
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 Création d’une nouvelle licence 
Cas Particulier 
 
  Lors de la création d’une nouvelle licence, l’application retrouve automatiquement 
chaque tireur ayant pratiqué par le passé dans tout club et propose alors une 
mutation. 

Le numéro de licence reste inchangé et l’historique conservé. 
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 Renouvellement de licence individuelle  

Le renouvellement est 
possible uniquement sur un 
licencié « Non renouvelée ». 

1.  Rechercher un licencié 
2.  Accéder à la fiche du licencié 
3.  Lien pour renouveler la licence 

Choix de la licence 

Confirme le renouvellement et 
enregistre la licence dans un 
lot en attente de paiement 

A cocher obligatoirement 
pour les mineurs 
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 Renouvellement par lot 

Choix des licences à renouveler 

Supprimer la sélection (en cas d’erreur) Confirme la sélection 
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  Renouvellement par lot  
 

Confirme les renouvellements 
et les enregistre dans un lot en 
attente de paiement 

Confirme les renouvellements et  
redirige vers la page de paiement 

Retour vers la page de 
renouvellement en lot 
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 Renouvellement par code barre 

Accès 

Document à lire pour une 
première utilisation de la 
douchette 

Il suffit de scanner le code barre avec une douchette et le renouvellement se fait 
automatiquement. 



ACTE 5 : Suivi financier 
!! Accès 
!! Principes de la mise en lot 
!! Suivi des lots 
!! Validation d’un lot 
!! Bordereau de paiement 
!! Paiement 
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 Suivi financier : Accès 

Accès au suivi financier (opérations bancaires) 
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 Principes de la mise en lot 

Lorsque l’on créé ou que l’on renouvelle une licence, celle-ci est enregistrée dans un lot.   
Un lot est automatiquement créé s’il n’en existe pas déjà un en constitution. 

Lorsqu’un lot est créé, il est valide 15 jours. 

Durant ce laps de temps, il est possible d’alimenter ce lot avec autant de licences ou de 
duplicata de licence que l’on souhaite. 

Au-delà des 15 jours, l’association ou la ligue sera dans l’obligation de clôturer son lot, 
d’éditer le bordereau de paiement avant de pouvoir procéder à d’autres renouvellements ou 
créations de licences. 

Une fois un lot clôturé et le bordereau de paiement édité, il ne sera plus possible de revenir 
sur ce lot ni même de le modifier.  

Il est tout à fait possible de clôturer un lot avant sa date de péremption. 

La page Suivi des lots permet aux entités de suivre le circuit de paiement de chacun de ses 
lots. 
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 Suivi des lots 

Date d’édition du bordereau 
ligue vers la fédération 

État du lot Édition du 
bordereau de 
paiement 

Durée de vie 
du lot 

Référence et 
date d’envoi 
postal 

Date et mode et 
référence de 
paiement à la 
Fédération 

Arrivée 
prévisionnelle 
des licences 
au club 

PDF : DÉTAIL DU BORDEREAU DE PAIEMENT 
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 Suivi des lots 

Lot en constitution  
 => on peut ajouter des licences tant que le lot n’est pas périmé 

Lot complet  
  => le lot est clôturé et le bordereau de paiement a été édité mais 

le lot n’est pas payé 

Lot payé 
  => état intermédiaire pour les lots payés car CB 

Lot validé  
 => le lot est payé et l’état des licences passent à « en cours de 
validité » 

Lot en fabrication 
 => le lot est payé et le fichier des licences est envoyé à l’éditeur 

Lot  envoyé 
 => le lot est validée et payée, les licences ont été expédiées au 
club. 
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 Validation d’un lot 

Validation définitive du lot et édition du bordereau de paiement 

Statut du lot 

En sélectionnant un lot en constitution, on accède à son détail. 
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Confirmation avant validation définitive du lot et 
édition du bordereau de paiement 

 Validation d’un lot 
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 Bordereau de paiement 
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La validation définitive d’un lot implique le changement de l’état du lot : 

La validation du lot implique un changement de l’état de la licence 

 Validation d’un lot 
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 Paiement 

Le paiement par CB 
toujours possible 

Paiement par prélèvement si un RIB a été saisi (et validé) 
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 Paiement 
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 Paiement 

Pour tout paiement par prélèvement entre le 16 du mois précédent et le 5 du mois 
en cours 
Þ! Prélèvement sur le compte le 15 

Pour tout paiement par prélèvement avant le 16 du mois en cours 
Þ! Prélèvement sur le compte le 28 du mois 

Les virements sont basés sur le même principe. 



ACTE 5 :  

Traitement des diplômes 
!! Diplômes des spécialistes 

!! Passage de Grade Cible couleur 
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 Diplômes des spécialistes 

La Fédération se chargera de la nomination des spécialistes au sein d’ITAC. 

Le listing des diplômes spécialistes est accessible sur la Fiche Licencié.  

Permet de créer un diplôme Arbitre 

Édition du diplôme au format 
PDF (avec ou sans fond) 

Suppression 
d’un diplôme 

Historique 
des diplômes 

(au survol) 

État du diplôme 
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 Diplômes des spécialistes 

Au clic d’une ligne, 
on peut consulter 
et modifier les 
détails du diplôme. 
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 Passage de Grade Cible couleur 
Le listing des grades cibles couleur d’un licencié est accessible sur sa Fiche.  

Permet de créer un grade cible couleur au licencié 

Édition du grade cible couleur au format PDF 
(avec ou sans fond) 

Suppression d’un 
grade cible couleur 

Remarque : 

Seul un utilisateur disposant des droits sur l’application et ayant été nommé formateur 
sur ITAC peut procéder à un passage de grade cible couleur. 
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 Passage de Grade Cible couleur 

Au clic d’une ligne, 
on peut consulter 
et modifier les 
détails du grade 
cible couleur. 



ACTE 6 :  

Suivi des demandes 
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 Suivi des demandes  
Certains champs des pages suivantes sont non modifiables : 
-! Fiche Licencié (nom, prénom, date de naissance…) 
-! Accès Entité  
-! Stands . 

Si vous souhaitez modifier un de ces champs, vous pouvez faire une demande de 
modifications qui sera traitée par l’administrateur fédéral, en cliquant sur ce lien :  

L’historique de toutes les demandes est accessible dans la même rubrique sur la 
page Suivi des demandes. 
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  Suivi des demandes  
    Lancer le processus de demande de 

correction pour un champ non modifiable  
    (demande traitée par l’administrateur 

fédéral) 

/!\ Les champs grisés sont non modifiables 
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 Suivi des demandes  

Section de suivi des demandes sur la fiche du 
licencié concerné  
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 Suivi des demandes  
  

L’historique de toutes les demandes est accessible dans la rubrique Licence sur la 
page Suivi des demandes. 



ACTE 7 : Mutations 

!! Procédure 

!! Mise en œuvre 
!! Suivi des mutations 
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 Mutations  
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État de la licence 

 Mutations 
La demande de mutation est accessible depuis la page Recherche hors 
association. La recherche se fait par N° Licence ou Nom, Prénom et Année de 
naissance. 

Lance le processus        
de mutation 
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L’ancienne association dispose d’un délai de 15 jours pour bloquer la mutation. 
Au terme de ce délai, la mutation est effective.  
 
En cas de blocage d’une mutation par l’ancienne association, la demande de 
mutation passera dans un mode conflictuel, dont seul l’administrateur fédéral aura la 
possibilité de prononcer ou non la mutation. 

 Mutations 

 La date de naissance est 
une information connue 
du licencié uniquement. 

  

Une demande de mutation doit être à l’origine d’une demande écrite du licencié.  
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L’historique des mutations est accessible dans la rubrique Licences sur la page 
Suivi des mutations.  

La recherche par défaut est sur les 15 derniers jours. La recherche dans les archives permet 
d’avoir toutes les mutations.  
Les mutations sont également visibles sur la fiche du licencié 
 

Ancienne association Nouvelle association 

 Mutations 



ACTE 8 :  Avis préalables 

!! Procédure  

!! Fiche licencié 

!! Gestion Association 

!! Gestion Ligue 

!! Historique 
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Avis préalables 
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            Avis préalables 
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            Avis préalables 



65 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 



66 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 



67 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 



68 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 



69 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 



70 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 



71 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 



72 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 



73 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 



74 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 



75 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 



76 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 

          Avis préalables 
 

!! Demande d’avis préalable pour un licencié de -21 ans 

!! Faire la demande auprès de la fédération soit par courrier au 38 Rue Brunel 75017 PARIS ou par mail à 
l’adresse suivante support-itac@fftir.org avec les justificatifs suivants: 

!!  Justificatif de l’inscription sur les listes de haut-niveau 
!!  photocopies du carnet de tir et de la licence recto-verso 

 



ACTE 9 : 

Installations de Tir 
 
!! Stands de Tir 
!! Installations de Tir 
!! Pas de Tir 
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 Stands de Tir 

Accès au détail des 
installations 

Outil de suivi des demandes de 
modification des installations 
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 Installations de Tir 

Listing des 
installations du 

stand 

Ajouter une 
installation 

Entités qui 
utilisent le stand 

Ajouter une entité existante au stand 

Modifier l’entité 
détentrice du stand 

Suppression de l’installation 
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 Pas de Tir 

Au clic d’une ligne, on 
peut modifier les 
informations du pas de tir. 



ACTE 10 : États,  

Requêteur & Statistiques 
 

!! États 

!! Requêteur 

!! Statistiques 

!! Documents téléchargeables 
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 États 
Un panel de documents PDF sont disponibles sur ITAC en fonction de vos besoins : 

Dans la page Attestation de licence : 
!! L’attestation de licence d’un ou plusieurs licenciés pour la saison courante 

!! L’attestation de renouvellement d’un ou plusieurs licenciés pour la saison courante mode L 

 

Dans le menu Fiche licenciés : Pour éditer la fiche d’un licencié 
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 États 
!! Dans la page Edition d’Etats : 

!! Rubrique Etat Association : 

 !! La carte d’identité d’une association (page Édition d’états) 

!! L’attestation d’affiliation d’une entité (page Édition d’états) 

!! La fiche dossier du club (page Édition d’états) 
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 États 

!! Rubrique Cotisation Association et tarif des licences: 

!! Le montant des prestations et des cotisations associations 
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!! Rubrique Comptabilité: 

!! Pour les associations en Délégation A : Tableau Excel récapitulatif de tous les mouvements comptables pour la saison 
courante ( licence, cotisation). 

!! Pour les association en Délégation AL et L : Tableau Excel récapitulatif de tous les mouvements comptables de la ligue 
pour la saison courante (licence association, cotisation, reversement).         Tableau visible et accessible que par la ligue. 

 États 
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 États 

!! Dans la page  Courrier d’accès: 

!! Le courrier d’accès pour un membre du bureau qui ne s’est jamais connecté sur ITAC  

Fichier PDF 
Contenant les  
Codes d’accès 
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        États 

!! Dans la page  Paramétrages: 

!! Les droits attribués à un groupe d’accès  

!! Les catégories d’âge en fonction d’une saison 

Droits d’accès pour 
tous les utilisateurs 
ITAC ( ligue, 
association…) 

Liste des catégories 
d’âges  en fonction de 
la saison 

Tarifs des licences en 
fonction de la saison 
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 Documents téléchargeables 



89 
ITAC - Gestion Internet du Tir, des Avis préalables et des Cartes découvertes 

 Requêteur 

 
 

A partir d’un système de recherche évolué et de sélection des informations à exporter vous 
serez en mesure d’éditer autant de liste de données que nécessaires au format CSV, TXT ou 
XLS : 
 
- Nombre de licenciés par catégories d’âges, par nationalité 
- Listing des licenciés filtrés sur une catégorie, une nationalité 
- Licenciés ayant renouvelés leur licence 
- Licenciés n’ayant pas renouvelés de licence cette saison 
- Licenciés ayant souscrits une carte découverte 
- Liste des mutations qui ont été effectuées 
- Liste des avis préalables   
- Listing des spécialistes (arbitres, formateurs) 
 
Les informations extraites du Requêteur peuvent servir de source de données pour l’utilisation 
des lettres types sous vos applications bureautiques. 
 
Les lettres types sont des documents Word formatés pour faire bénéficier des  fonctionnalités 
de publipostage traditionnelles. 
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 Requêteur 
Accès au modèle 
déjà enregistré 

Nouveau modèle 
d’extraction 

Nouveau modèle d’extraction 

Cochez le choix du modèle 

Pour afficher les champs à 
sélectionner 
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 Statistiques  

Des statistiques sur les licences sont accessibles dans la rubrique Statistiques, page 
Statistiques. 

Nombre de licences par 
catégorie d’âge et calcul 
du nombre de voix 

Tableau de bord et 
comparatif du nombre de 
licences sur 4 saisons 



ACTE 11 :  

Service d’E-Mailing 
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 Service d’E-Mailing 
 

Le service d’E-mailing vous permet d’écrire un courrier, une note ou autre à un 
grand nombre de destinataires (tous répondants aux mêmes critères de recherche) 
Par exemple, tous les présidents d’association. 
 
Il existe 4 pages d’E-Mailing : 

 -  Pour le comité directeur => e-mail défini sur la Fiche Licencié du membre 

 -  Pour les spécialistes => e-mail défini sur la Fiche Licencié du spécialiste 

 -  Pour les licenciés => e-mail défini sur la Fiche Licencié 

 -  Pour les entités => e-mail défini dans l’Accès Entités, onglet Coordonnées 

Accès au E-Mailing 
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 Service d’E-Mailing 
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 Service d’E-Mailing 
 

Filtre pour le choix des 
types de destinataires 


