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Connexion à l’application
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Pour accéder au portail du site, entrez l’url de connexion : weblice.ffbt.fr

Vous accéderez alors à l’écran d’identification suivant:

Connectez vous en saisissant votre numéro de  

licence et votre mot de passe.

Première connexion ?

► Si vous vous connectez pour la première fois,

votre mot de passe correspond à votre date de naissance sous le format JJMMAAAA.

► Ce premier mot de passe doit être changé dès la première connexion

► Lorsque le nouveau mot de passe, ou un mot de passe réinitialisé est validé,  

il sera automatiquement communiqué par email.

Connexion à l’application
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Si vous disposez de plusieurs mandats, sélectionnez l’entité désirée dans la liste déroulante, 

présente sur l’écran d’accueil.

Connexion à l’application

5



Si vous avez oublié votre mot de

passe,  vous pouvez le réinitialiser 

grâce à  l’option «Mot de passe 

oublié» :

Connexion à l’application

En cliquant sur le bouton, vous pourrez

alors saisir votre numéro de licence :

En cliquant sur «Envoyer», votre nouveau

mot de passe vous sera alors automatique-

ment envoyé par email.

Si vous ne recevez pas le mail, contactez la

Fédération.
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Une fois connecté, vous avez la possibilité de modifier votre mot de passe à tout moment en

cliquant sur l’icône      . La fenêtre ci-dessous s'affiche en cliquant sur ce bouton. Vous 

pourrez modifier votre mot de passe : entrez le nouveau mot de passe, puis saisissez le une 

nouvelle fois dans le champ de confirmation, et sauvegardez.

Connexion à l’application
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Menus de l’application
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Le module Club comprend 5 menus différents :

► Gestion : Gérer les licenciés

► Licences : Créer/Renouveler une licence, Gérer les demandes en cours, Imprimer les formu-

laires de demandes, Imprimer un formulaire de demande vierge, Gérer les bordereaux.

► Club : Fiche du club, Liste des prélèvements, Attestation d’assurance, Convention Tickets

► Compétition : Créer une équipe

► Extraction : Requêteur

Menus de l’application
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Gestion des licenciés
- Rechercher un licencié

- Mettre à jour les données d’un licencié
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L’accès au module de gestion des licenciés s’effectue par le menu «Gestion», puis en

sélectionnant «Gérer les licenciés» :

Gestion des licenciés
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Il est possible de rechercher un licencié :

► Par son numéro de licence

► Par son nom (complet ou partiel)

► Par son nom et/ou prénom (complets ou partiels) et/ou date de naissance

Le nom ou le numéro de licence doivent être obligatoirement renseignés (complètement ou 

partiellement) pour lancer une recherche.  La priorité de recherche est donnée au numéro de

licence.

Conseil : pour une recherche pertinente, saisissez uniquement les 2 ou 3 premiers caractères 

du nom, et, complétez ensuite si vous obtenez trop de résultats.

Gestion des licenciés
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Recherche par nom / prénom / date de naissance :

La liste des licenciés correspondant aux critères de recherche sera affichée.

NB: il est possible d’écrire soit en minuscule, soit en majuscule dans les champs. Attention, ne 

pas saisir d’espace, ni au début de la saisie, ni à la fin.

Cliquer sur l’icône en forme de carte pour accéder au détail de la fiche licencié►

Gestion des licenciés
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L’onglet «Licencié» contient toutes les données relatives à l’identité du tireur :

Gestion des licenciés

14



L’onglet «Adresse» contient toutes les données relatives au domicile du tireur :

L’onglet «Coordonnées» contient toutes les données pour contacter le tireur :

Cliquer sur le bouton «Modifier» pour mettre à jour les informations►

Gestion des licenciés
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L’onglet «Licences» contient toutes les données relatives à la licence du tireur.

Le menu déroulant permet d’accéder aux licences des années précédentes►

NB : Si vous constatez une erreur, contacter la fédération qui apportera les 

corrections nécessaires.

Gestion des licenciés
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L’onglet «Titres» contient toutes les données relatives aux titres du tireur (Formateur, Arbitres, 

EFBT, …) :

Gestion des licenciés
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L’onglet «Mandats» liste les entités pour lesquelles le licencié est gestionnaire. Le licencié a 

donc un seul et unique compte de connexion pour toutes les entités.

Gestion des licenciés
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Gestion des licences
- Création/Renouvellement d’une nouvelle licence

- Création/Renouvellement de licence sans connexion internet
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Le menu «Créer/Renouveler une licence» permet de créer une licence :

► Pour un tireur déjà licencié au club la saison précédente

► Pour un tireur qui n’a jamais été licencié

► Pour un tireur d’un autre club dont la 

demande de mutation a été validée

► Pour un tireur dont la dernière licence a été 

souscrite  il y a plus d’une année (selon le 

règlement fixé par la FFBT), et qui est donc 

exempté de demande de mutation.

Création d’une nouvelle licence
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Pour pouvoir créer une nouvelle licence, le système contrôle que le demandeur satisfait  

à l’une des 4 conditions

énoncées précédemment.

Pour effectuer la recherche, vous pouvez saisir indépendamment les 4 critères suivants :

► Le numéro de licence

► le nom (complet ou partiel) et/ou

► le prénom (complet ou partiel) et/ou

► la date de naissance au format JJ/MM/AAAA

Une recherche dans la base de données complète 

sera alors réalisée pour vérifier que la licence que vous 

souhaitez créer n’existe pas déjà.

Création d’une nouvelle licence

NB: Idéalement, seulement les 3 

premiers caractères des noms et 

prénoms doivent être saisis afin de 

contrôler la présence ou non du tireur 

dans la base de données et éviter 

ainsi la création d’une licence en 

doublon !
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Si aucun licencié ne correspond aux critères de recherche saisis, cliquez sur le bouton «Créer  

une nouvelle licence» pour accéder au formulaire de création d’une nouvelle licence :

NB: A partir du moment où la licence est créée avec les données que vous allez renseigner, le  

club ne peux plus les modifier (hors adresse et coordonnées). Pour modifier une licence créée,  

le club doit en faire la demande à la FFBT, qui est la seule habilitée à le faire.

Il est donc important d’être vigilant tout au long de la saisie de la fiche licencié.

Création d’une nouvelle licence
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Si un licencié correspondant aux critères de recherche est retrouvé dans les bases de données,  

vérifiez l’identité de la personne avec le demandeur pour s’assurer qu’il s’agit bien de la même 

personne.

Si c’est le cas, le système vous indique l’état de sa licence et vous propose, le cas échéant, 

l’icône de renouvellement . Dans le cas contraire, soit le tireur ne possède pas de licence, 

vous pouvez alors débuter la création d’une nouvelle licence en cliquant sur le bouton « Créer 

une nouvelle licence », situé en bas de la page, sous le résultat de la recherche. Soit la licence 

n’est pas renouvelable car le licencié n’a pas fait sa demande de mutation dans les temps, 

dans ce cas vous ne pouvez pas faire sa licence.

Création d’une nouvelle licence
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Après avoir cliqué sur le bouton une page «Fiche licencié» s’ouvre. Vous devrez  

renseigner tous les champs, dans les différents onglets, avec les informations du nouveau licencié. 

Lorsque tout est renseigné, passez à l’onglet suivant en cliquant sur le bouton

NB: Le numéro de licence n’a pas à  

être saisi : il sera automatiquement  

généré par le site.

Le Club doit contrôler que les 

données saisies correspondent 

bien aux documents fournis (Pièce 

d’identité, justificatif de domicile et 

certificat médical), il en va de sa 

responsabilité.

Création d’une nouvelle licence
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Si vous êtes en renouvellement de licence, cette étape n’est pas accessible et vous arriverez 

directement à l’étape suivante.



Dans l’onglet «Adresse», saisissez les informations relatives au domicile de la personne puis  

cliquez sur le bouton «Suivant» :

Création d’une nouvelle licence
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Dans l’onglet «Coordonnées», saisissez les informations relatives aux coordonnées télépho-

niques et numériques de la personne, puis cliquez sur le bouton «Suivant» :

NB : Les numéros de téléphone  

sont automatiquement saisis avec  

des points séparateurs :

NB: L’adresse de messagerie électronique doit être obligatoirement saisie avec le signe arobase

«@». Dans le cas contraire, vous ne pourrez pas passer à l’onglet suivant.

Création d’une nouvelle licence
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L’onglet «Licences» contient le détail du prix de la licence et permet de sélectionner les options  

souscrites par le tireur. Il est possible de cocher des options d’assurance et d’abonnement à la  

revue de la FFBT. Pour compléter les informations,

il est possible de sélectionner sa catégorie socio-

professionnelle. Il est nécessaire de cocher les  

options «Carte d’identité», «Certificat médical»,

«Justificatif de domicile» et « RGPD ».

Un commentaire à destination de la Fédération peut-

être saisi afin d’apporter une remarque sur la licence.

Cliquez sur le bouton pour sauvegarder  

toutes les saisies de données.

NB: Sans enregistrement, toutes les données  

préalablement saisies seront perdues.

Création d’une nouvelle licence
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Après l’enregistrement de la licence, la page de gestion des demandes en cours s’ouvre 

automatiquement afin que vous puissiez intervenir sur cette demande.

Création d’une nouvelle licence
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Vous pouvez ouvrir la fiche du licencié pour consulter son état FINIADA.



Pré requis :

Dans le cas où le club ne soit pas informatisé, le système permet d’imprimer soit un 

formulaire de demande vierge, soit les formulaires de demandes pré remplis avec les 

données des licenciés d’une saison particulière.

Vous pourrez ainsi remplir le 

document à la main  avec 

l’ensemble des informations  

requises sur le nouveau licencié.

Demandez ensuite à un gestionnaire du Club ayant une connexion internet de créer la licence 

en ligne, à partir des éléments que vous aurez collectés sur le document papier.

Création d’une nouvelle licence sans connexion internet
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Gestion des licences
- Gérer les demandes en cours

- Imprimer un formulaire de demande
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L’onglet «Gérer les demandes en cours» contient  

toutes les demandes de licences en cours 

concernant les  licences (créations/renouvellements). 

Il existe 2  catégories de demandes en cours :

►Les demandes de validation par le club : elles sont présentes sur un bordereau qui n’a pas  

encore été transmis à la FFBT ;

Gérer les demandes en cours
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► Vous pouvez imprimer le justificatif de demande de licence en cliquant sur l’icône         pour 

remise à l’intéressé

► Vous pouvez l’envoyer au tireur par e-mail en cliquant sur l’icône

► Vous pouvez consulter la fiche du licencié en cliquant sur l’icône

► Vous pouvez éditer et mettre à jour (mais seulement pour ajouter des  options) en 

cliquant sur l’icône

►Vous pouvez supprimer la demande en cliquant sur l’icône        tant que le justificatif n’a pas 

été imprimé ou transmis par mail.

Gérer les demandes en cours

►Les demandes en cours de validation par la Fédération : le bordereau a été transmis à la  

FFBT mais n’a pas encore été traité.
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Les demandes en cours de validation par la Fédération sont présentes sur un bordereau qui a  

déjà été transmis à la FFBT.

A ce stade de la procédure, vous ne pouvez plus les modifier ou les annuler.  

La FFBT aura la possibilité de refuser une demande si besoin.

Vous pouvez imprimer le justificatif de demande en cliquant sur l’icône ;  

L’envoyer au tireur par e-mail en cliquant sur l’icône ;

Vous pouvez consulter la fiche du licencié en cliquant sur l’icône

Attention : l’impression ou l’envoi par mail du justificatif de la demande de licence interdit la 

modification et la suppression de la licence.

Gérer les demandes en cours de validation
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L’onglet «Imprimer les formulaires de demandes»  

permet de générer un fichier contenant toutes

les demandes des licenciés, avec leurs informations  

personnelles et le détail des bordereaux.

Imprimer un formulaire de demande
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L’onglet «Imprimer les formulaires de demande vierge»  

permet de générer un fichier vierge, dont le tireur  

pourra remplir manuellement tous les champs.

Imprimer un formulaire de demande vierge
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Gestion des bordereaux
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La gestion des bordereaux (modification des bordereaux en cours, transfert des bordereaux à la  

FFBT pour validation, suivi des bordereaux validés) est accessible à partir du menu suivant :

Gestion des bordereaux
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Cet onglet contient tous les bordereaux de licences, répartis en deux catégories :

►Onglet «Bordereau en cours» : les bordereaux en cours de validation par le club, qui n’ont  

pas encore été transmis à la FFBT.

►Onglet «Liste des bordereaux» : permet de lister tous les types de bordereaux au statut «en  

cours», «clôturé», «transmis», ou «validé».

Gestion des bordereaux
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Onglet «Bordereau en cours» :

Un bordereau en cours contient des demandes saisies mais qui n’ont pas encore été 

transmises à la Fédération.

Cliquer sur le bouton pour transmettre le bordereau à la FFBT.

Gestion des bordereaux
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Onglet «Liste des bordereaux» :

Il contient l’ensemble des

bordereaux transmis à la

FFBT par le club.

Les menus déroulants (statut et année) permet de suivre la gestion des bordereaux :

► Clôturé : le bordereau a été payé (ou en attente du prélèvement).

► Transmis : le bordereau a été transmis par le Club mais pas  

encore validé par la fédération.

► En cours : le bordereau est créé mais pas encore transmis par le Club.

► Validé : le bordereau a été validé par la fédération.

Gestion des bordereaux

40



Cliquer sur l’icône pour consulter le détail du bordereau :

Gestion des bordereaux
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Le bouton « Imprimer 

bordereau » permet d’imprimer 

le contenu du bordereau ainsi 

que sa synthèse.



Gestion du club
- Fiche du club

- Liste des prélèvements

- Attestation d’assurance et Convention ticket 
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L’accès à la fiche club est disponible à partir de l’onglet Club►

La fiche club contient toutes les données de paramétrage du club :

NB : le club peut seulement modifier les onglets suivants : adresse, coordonnées, stand et

gestionnaires.

Gérer le club
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L’onglet «Adresse»  contient 

toutes les  informations 

relatives  à l’adresse  

administrative du club et 

l’adresse de contact (utilisée 

par la Fédération pour 

communiquer) :

L’onglet «Coordonnées» contient toutes les informations relatives aux coordonnées du club :

Gérer le club
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L’onglet «Coordonnées bancaires» contient toutes les informations relatives au données ban-

caires du club pour permettre les prélèvements bancaires de la FFBT :

Gérer le club
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Dans le cas d’un changement de coordonnées bancaires, vous devez contacter la Fédéation

qui procèdera à la mise à jour. En suite, vous pourrez télécharger l’autorisation de prélèvement, 

pour la signer et la retourner à la Fédération.



L’onglet «Stand» contient l’adresse du lieu sur lequel le club a ses installations.

Cliquer sur le bouton «Modifier» pour accéder à la mise à jour des données.

Gérer le club
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L’onglet «Gestionnaires» contient toutes les informations relatives aux personnes habilitées à

gérer le club :

Gérer le club
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Une gestion des droits d’accès (mandat par mandat et menu par menu) est accessible en cliquant 

sur l’icône d’action :       Cette gestion permet de définir plus finement les autorisations pour 

chaque mandat, pour WebLice et pour l’application mobile.



Il est possible d’actualiser les dirigeants du club grâce aux options de suppression et d’ajout de  

gestionnaires. Ces fonctionnalités sont soumises à l’habilitation.

Option de suppression :

Pour supprimer un gestionnaire,

cliquer sur l’icône

► Une icône de choix s’ouvre :

Si «Oui» est coché, la suppression du gestionnaire sera immédiate et définitive.

Le licencié n’aura plus accès.

Gérer une fiche club

NB: Il n’est pas possible de sup-

primer un gestionnaire s’il est le

seul référencé dans l’application. Il

doit y avoir au moins un Président

d'enregistré pour le Club. Dans le

cas contraire, un message

d’erreur est affiché.
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Option d’ajout d’un Gestionnaire :

Vous pouvez rechercher le licencié, que vous souhaitez ajouter aux gestionnaires du Club, en 

utilisant la fonction recherche soit par numéro de  licence, soit nom/prénom/date de 

naissance (premières lettres seulement) :

Une liste apparaîtra, où il est possible de sélectionner le titre du gestionnaire, permettre ou non  

la diffusion des coordonnées, puis de l’ajouter grâce à l’icône :

Gérer une fiche club
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Modification du Président d’un club : 

merci de contacter la Fédération.

Gérer une fiche club

50



L’accès à l’écran de recherche des prélèvements s’effectue depuis l’onglet «Club », puis en

sélectionnant « Liste des prélèvements ».

Rechercher des prélèvements
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Le système affiche l’écran de recherche des prélèvements.

Il est possible de rechercher un prélèvement :

- Par année

- Par statut

Rechercher des prélèvements
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Le système affiche les résultats de la recherches selon les critères renseignés :

Cliquez sur l’icône carte pour consulter le détail du bordereau

Rechercher des prélèvements
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Le système affiche le détail du bordereau avec

les informations sur les demandes de licences associées.

-Il est possible d’accéder à une fiche licence en 

cliquant sur l’icône .

Pour plus d’informations sur le détail des fiches licences (cf. Chapitre gestion des licenciés).

Rechercher des prélèvements
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L’accès à l’attestation d’assurance s’effectue depuis l’onglet «Club », puis en sélectionnant

« Attestation d’assurance ».

Attestation d’assurance
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En cliquant sur le bouton « Attestion d’assurance», un document est généré, et automatique-

ment téléchargé. Ce document est accessible uniquement lorsque le premier bordereau de 

l’année a été transmis à la Fédération car il sert également d’attestation d’affiliation pour la 

saison.

Attestation d’assurance
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L’accès à la « Convention ticket » passée entre le Club et la Fédération s’effectue depuis l’onglet 

«Club », puis en sélectionnant « Convention ticket ». L’acceptation de cette convention est faite 

lors de la première connexion à WebLice par un des gestionnaire. Elle n’est plus demandée les 

fois suivantes.

Convention ticket
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Gestion des compétitions
- Créer une équipe
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L’accès à l’écran de recherche des équipes s’effectue depuis l’onglet «Compétition », puis en  

sélectionnant «Créer une équipe».

Gérer le club
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Pour trouver des équipes, il faut sélectionner le type de  

compétition (menu déroulant). Les résultats montrent les  

différents tireurs qui peuvent être intégrés à une équipe.  

NB: Seul l’entité «Club» peut constituer des équipes, avec  les 

membres inscrits aux compétitions. Les paramètres et

caractéristiques des compétitions et des équipes sont gérés 

par la fédération.

Gérer le club
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A partir de la liste des équipes, vous pouvez :

► supprimer une équipe déjà inscrite en cliquant sur l’icône 

► Ajouter une équipe en cliquant sur le bouton « Créer l’équipe », vous serez guidé pour 

ajouter les tireurs à l’équipe.

Gérer le club
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Une fois votre équipe créée, la Fédération procèdera automatiquement à son enregistrement 

pour la compétition choisie, puis au prélèvement du montant de l’inscription dès la clôture de 

celle-ci.



Gestion des extractions
- Requêteur
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L’accès à l’écran de recherche des requêtes s’effectue depuis l’onglet «Extraction», puis en

sélectionnant «Requêteur».

Gérer les extractions
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Le système affiche la liste des requêtes déjà créées :

Une confirmation sera demandée  

avant la suppression de la requête.

Trois actions sont possibles concernant les requêtes  

déjà effectuées : l’icône permet de télécharger le  

fichier, l’icône permet de mettre à jour la requête  

et l’icône permet de supprimer la requête. Pour  

créer une requête, cliquer sur le bouton .

Gérer les extractions
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Une requête sera générée selon les critères sélectionnés :

- Nommer la requête

- Le type (obligatoire) : Licence

- La saison

- Les informations relatives à la licence ou au club (plusieurs  

voire toutes les informations peuvent être sélectionnées).

- Possibilité d’ajouter un filtre pour préciser le résultat de la  

requête (sortir que les femmes par exemple)

Lorsque tous les critères sont remplis, cliquer sur

Gérer les extractions
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En validant la requête, un fichier Excel contenant les données est généré. Son accès se fait via  

la page principale des requêtes, placées dans un ordre chronologique. En le téléchargeant, on 

obtient un fichier de ce type :

Gérer les extractions
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Messagerie
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L’accès à la messagerie s’effectue depuis l’icone, représentant une enveloppe, situé en haut à 

droite de la fenêtre. Un chiffre dans un cercle rouge peut éventuellement être présent à côté de 

l’icone, il indique le nombre de nouveaux messages.

Messagerie WebLice
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LEXIQUE
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Mandat : accès octroyé à un licencié pour qu’il puisse gérer une entité

Type d’Entité : Fédération, Comité Régional (CR), Ligue, Comité Départemental (CD) et Club

Lexique
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