
                           GUIDE PAS À 

RENOUVELLEMENT AFFILIATION

RENOUVELLEMENT ET CRÉATION DE LICENCES

1. RENOUVELLEMENT AFFILIATION

Action 1 : Se rendre sur le site  Accueil FFGym

Action 2 : Cliquer sur le bouton CONNEXION   

Saisir l’identifiant et le mot de passe provisoire donnés dans le mail de confirmation de création de club

T. +33 (0)5 34 60 69 70 
Comité Régional Occitanie de Gymnastique
Maison des Activités Gymniques, 10 bis Av. Yves Brunaud 
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www.occitanie-ffgym.com

https://www.ffgym.fr/


Action 3 : Cliquer sur l’onglet FFGYM LICENCE en haut à droite.

Puis soit cliquer sur le bouton Accéder à FFGym Licence

Soit la page va s’ouvrir directement.

S’affilier

Demander l’affiliation

Action 4 : Cliquer sur l’onglet   Clubs   puis dans le menu déroulant sur  Consulter  
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Action 5 : Cliquer sur la loupe pour consulter les informations 

Action 6 : Sélectionner la typologie d’affiliation (un seul choix possible)

Action 7 : Télécharger le  Contrat d’affiliation  et le contrat d’engagement républicain C. Engagement 

Républicain , les lire.
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Action 8 : Cocher la case “le club a pris connaissance du contrat d’affiliation” et la case “le club s'engage à 

respecter le contrat d’engagement républicain”. 

ATTENTION ! ces documents vous engagent, il est donc important de les lire et d’en respecter les termes.

Action 9 : Cliquer sur le bouton  Demander 2025 

Créer les licences des dirigeants (indispensable pour pouvoir s’affilier)

Action 10 : Cliquer sur l’onglet Licences, puis dans le menu déroulant sur Demander 2025. Si ce choix 

n’apparait pas, déconnectez vous puis reconnectez vous afin d’effectuer une mise à jour de votre demande 

d’affiliation.
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Action 11 : Inscrire le nom du ou de la Président(e) puis cliquer sur Filtrer  

Action 12 : Cliquer sur la loupe à droite du nom de la personne souhaitée 
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Action 13 : Vérifier les informations du licencié

NE PAS MODIFIER LE NUMÉRO DE REGISTRE

Les mentions obligatoires à remplir sont :

Type de cotisation régionale & départementale 

Nom & prénom  

Date, lieu et nom de naissance

Sexe

N° de téléphone

Email (auquel il recevra sa licence, donc bien vérifier le mail saisi)

Spécialité principale (pour GPT, préciser obligatoirement la discipline)

Mentions complémentaires :  Autre spécialité

Penser à dérouler tous les champs à remplir jusqu’en bas. Si le licencié ne pratique pas de sport au sein de 

votre association, merci de cocher la case Non Pratiquant. 
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Action 14 : Cliquer sur le bouton  Valider 

Retour à l’écran précédent puis ENREGISTRER

Action 15 : Répéter l’opération à l’identique pour le ou la trésorier(e) et le ou la secrétaire.

Vérifier et valider le décompte 

La création des licences fera apparaître le bouton décompte.

Action 16 : Cliquer sur le bouton  Décompte 
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Action 17 : Vérifier si toutes vos licences apparaissent, puis, cliquer sur  Envoyer 

Lorsqu’un décompte est envoyé, il ne peut plus être modifié ni par le club ni par le comité régional, il donc 

important de le vérifier !!! (nouveauté 2024-2025)

Finaliser la demande d’affiliation

Action 18 : Cliquer sur l’onglet   Clubs   puis dans le menu déroulant sur Consulter  
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Action 19 : Cliquer sur la loupe pour consulter les informations 

Renseigner les informations “club”

Action 20 : Remplir la partie 3 Correspondance (ces coordonnées seront utilisées par le Comité Régional 

pour transmettre toutes les informations utiles sur la saison au profil de personnes concernées (compta, 

technique,...), il est donc important d’avoir une attention particulière sur les renseignements de cette partie.

Remplir le contrôle d’honorabilité

Action 21 : Remplir la partie 8 Contrôle d’honorabilité en cliquant sur le   +   
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Action 22 : Inscrire le nom du président dans la cellule « Nom » puis cliquer sur les jumelles et choisir le 

nom correspondant

Action 23 : Sélectionner la fonction Dirigeant

Action 24 : Vérifier les informations puis cliquer sur le bouton  Valider 

Renouveler l’opération à l’identique pour le ou la trésorier(ère) et le ou la secrétaire
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Payer l’affiliation

Action 25 : revenir en haut de la page et cliquer sur Payer  

deux possibilités de payer : Par CB ou par virement

Action 26 : Payer par carte bancaire 

=> Cliquer sur le Paiement par CB 

Vous serez redirigé vers une page pour vous permettre de renseigner les informations de votre carte 

bancaire. Une fois le paiement validé, vous serez redirigé sur la fiche de votre club dans FFGymLicence. 

Attention ! Cette étape peut prendre un peu de temps, il est important de patienter jusqu’à la redirection sur 

la fiche de votre club. Par la suite, le traitement par CB peut, tout comme le paiement par virement, prendre 

48 à 72h.
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Action 26 bis : Payer par virement 

Pour le paiement par Virement, les informations de la transaction apparaîtront à l’écran. 

Le montant à payer 

L’IBAN dédié à cet usage

La référence du virement (à renseigner absolument comme ceci) :

Construction de la référence : A + n° affiliation (sans le point) 

Exemple de référence de virement pour l’affiliation du 76031.054

A 76031054

Les informations présentes à l’écran sont à renseigner sur votre espace bancaire (Application téléphone ou 
site internet)

N.B : Une erreur lors de la saisie d’une de ces informations entraîne la non validation du paiement d’affiliation

Une fois le virement réalisé, vous pouvez signaler le virement comme effectué en cliquant sur le bouton 
« virement effectué ». Cette action ne fait pas office de validation.
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Vérifier le statut de votre demande

Action 27 : Cliquer sur l’onglet Clubs puis dans le menu déroulant sur Consulter puis la loupe à droite pour 

accéder à votre fiche club.

Dans “Informations générales”, il sera noté que votre affiliation est “à contrôler”. Ce contrôle sera effectué 

par le Comité Régional.

Paiement du décompte de licence

Action 28 : Cliquer sur l’onglet Licences puis sur Décomptes dans le menu déroulant.

Action 29 : Sélectionner, dans les filtres, les décomptes à payer.
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Action 30 : Payer des licences par CB 

=>Cliquer sur le bouton Paiement par CB 

Vous serez redirigé vers une page pour vous permettre de renseigner les informations de  votre carte 

bancaire.

Une fois le paiement validé, vous serez redirigé sur la fiche de votre club dans FFGymLicence.

Attention ! Cette étape peut prendre un peu de temps, il est important de patienter jusqu’à la redirection sur 

la fiche de votre club.

Par la suite, le traitement par CB peut, tout comme le paiement par virement, prendre 48 à 72h.

Action 30 bis : Payer des licences par virement 

Pour le moyen de paiement par Virement, les informations de la transaction apparaîtront à l’écran. 

Le montant à payer 

L’IBAN dédié à cet usage

La référence du virement (à renseigner absolument comme ceci) :

Construction de la référence : D + n° affiliation (sans le point) + n° de décompte

Exemple de référence de virement pour le décompte n° 20254512 du club portant le numéro d’affiliation 
76031.054

D 76031054 20254512

Les informations présentes à l’écran sont à renseigner sur votre espace bancaire (Application téléphone ou 
site internet)

N.B : Une erreur lors de la saisie d’une de ces informations entraîne la non validation du paiement d’affiliation

Une fois le virement réalisé, vous pouvez signaler le virement comme effectué en cliquant sur le bouton 
« virement effectué ». Cette action ne fait pas office de validation.
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Action 31 : Envoyer un mail à licencecrog@gmail.com afin que le Comité valide l'affiliation.

2. Prise de licences.

Si vous utilisez un outil de gestion de licence (Gestgym, clicasso, Comiti, Mon club et Webas), merci 

d’envoyer un mail à licencecrog@gmail.com afin que le Comité vous appelle dans les meilleurs délais.

ATTENTION : MUTATION ? NE PASSEZ PAS PAR LES OUTILS CLUBS !

Si vous accueillez pour la première année un.e gymnaste issu.e d’un autre club, vous devez effectuer sa 

prise de licence via la plateforme FFGym Licence.

En passant par l’outil club, vous créerez sans le vouloir un nouvel acteur dans la base de données et votre 

gymnaste perdra son historique.

Sans outil de gestion, la création de licence se fera directement sur FFGym licences, reproduisez la 

manipulation des créations des licences des dirigeants. 
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Création d’une licence

Action 32 : Cliquer sur FFGYM LICENCE en haut à droite sur votre compte FFGym,

Puis soit cliquer sur le bouton   Accéder à FFGym Licence

Soit la page va s’ouvrir directement.

Action 33 : Cliquer sur l’onglet Licences , puis Demander 2025 dans le menu déroulant
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Action 34 : Cliquer sur le bouton Créer +  
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Action 35 : Entrer les informations du licencié

NE PAS MODIFIER LE NUMÉRO DE REGISTRE

Les mentions obligatoires à remplir sont :

Type de cotisation régionale & départementale 

Nom & prénom  

Date, lieu et nom de naissance

Sexe

N° de téléphone

Email (auquel il recevra sa licence, donc bien vérifier le mail saisi)

Spécialité principale (pour GPT, préciser obligatoirement la discipline)

Mentions complémentaires :  Autre spécialité

Penser à dérouler tous les champs à remplir jusqu’en bas. Si le licencié ne pratique pas de sport au sein de 

votre association, merci de cocher la case Non Pratiquant. (à confirmer!!)
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Action 36 : Cliquer sur le bouton Valider 

Retour à l’écran précédent puis   ENREGISTRER   

Action 37 : Répéter l’opération à l’identique pour toutes les licences que vous souhaitez faire sur ce 

décompte.

La création des licences fera apparaître le bouton décompte
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Action 38 : Cliquer sur le bouton Décompte 

Vérifier, modifier si besoin et valider le décompte 

Lorsqu' un décompte est envoyé, il ne peut plus être modifié ni par le club ni par le comité régional, il donc 

important de le vérifier !!! (nouveauté 2024-2025)

Action 39 : Cliquer sur l’onglet Licences puis Décomptes dans le menu déroulant
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Action 40 : Déterminer le filtre qui vous intéresse : cocher le filtre choisi puis cliquer sur le bouton Filtrer 

● Voir tous les décomptes : Affiche tous les décomptes de la saison,

● Voir les décomptes à valider/contrôler : Affiche les décomptes qui ont besoin d’une validation 

régionale, notamment une validation de mutation. Bon à savoir, il est conseillé de réunir les 

demandes de mutation sur un même décompte. En effet, les décomptes comportant des demandes 

de mutations ainsi que des demandes de licences “neutres” mettront en attente la validation de ces 

dernières.

● Voir les décomptes à payer : Affiche les décomptes finalisés après avoir cliqué sur Envoyer. Attention, 

ici les décomptes ne seront plus modifiables. C’est ici que le paiement sera effectué. 

● Voir les décomptes en cours : Affiche les décomptes non finalisés et modifiables. Ils peuvent rester en 

état “en cours” le temps voulu.
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Action 41 :  Vérifier si toutes les licences apparaissent et modifier en cas d’erreur ou supprimer les licences 

en décochant la case à cocher à droite de la ligne afin qu’elles n’entrent pas dans le décompte.

Action 42 : Envoyer le décompte avec le bouton  envoyer  après vérification et modification si besoin
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Paiement du décompte de licence

Action 43 : Cliquer sur l’onglet Licences puis Décomptes dans le menu déroulant

Action 44 : Sélectionner, dans les filtres, les décomptes à payer.

Deux possibilités de paiement : par Carte bancaire ou par virement

Action 45 : Payer des licences par CB 

=>Cliquer sur le bouton Paiement par CB 

Vous serez redirigé vers une page pour vous permettre de renseigner les informations de  votre carte 

bancaire.Une fois le paiement validé, vous serez redirigé sur la fiche de votre club dans FFGymLicence.

Attention ! Cette étape peut prendre un peu de temps, il est important de patienter jusqu’à  la redirection sur 

la fiche de votre club.Par la suite, le traitement par CB peut, tout comme le paiement par virement, prendre 

48 à  72h.

ATTENTION : un décompte doit être payé en une seule opération pour être 
pris en compte.
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Action 45 bis : Payer les licences par virement 

Pour le moyen de paiement par Virement, les informations de la transaction apparaîtront à l’écran. 

Le montant à payer 

L’IBAN dédié à cet usage

La référence du virement (à renseigner absolument comme ceci) :

Construction de la référence : D + n° affiliation (sans le point) + n° de décompte

Exemple de référence de virement pour le décompte n° 20254512 du club portant le numéro d’affiliation 
76031.054

D 76031054 20254512

Les informations présentes à l’écran sont à renseigner sur votre espace bancaire (Application téléphone ou 
site internet)

N.B : Une erreur lors de la saisie d’une de ces informations entraîne la non validation du paiement d’affiliation

Une fois le virement réalisé, vous pouvez signaler le virement comme effectué en cliquant sur le bouton 
« virement effectué ». Cette action ne fait pas office de validation.

ATTENTION : un décompte doit être payé en une seule opération pour être 
pris en compte.

Renouvellement d’une licence

Renouveler l’opération à partir de l’action 10

POUR TOUT PROBLÈME RENCONTRÉ, MERCI D’ENVOYER UN MAIL À L'ADRESSE licencecrog@gmail.com en 

spécifiant le numéro d’action qui vous a bloqué.
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