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1. Recommandations

e Utilisez le navigateur Google Chrome et idéalement un
ordinateur

e Pour le téléversement de votre logo, privilégiez un fichier PNG au
format 500px X 500px

e Dans ce tutoriel, nous vous expliquons les fonctionnalités a partir
du tableau de bord. Elles sont également executables depuis la
barre latérale.



2. Greez votre compte club

Quelle est l'activité principale de votre
club, association, centre ?

1. Apartir de PURL suivante, créez
votre compte en 2 minutes

Informations du club

https://podium.sportyneo.com/new

9. Créez ensuite vos identifiants
de connexion.

Informations de connexion

3. Vous pouvez maintenant créer
les produits (stages, adhésions...)
adhérents siem



https://podium.sportyneo.com/new

3 Accedez a votre espace (tableau de bord)

Une fois que vous étes connecté, vous accédez a votre tableau de bord a partir duquel vous pouvez
gérer votre club et accéder a toutes les fonctionnalités

Y] ©

Bienvenue sur votre tableau de bord
Commandes

Orom £ / 1 Vatre cb Vos inscriptions Votre boutigue _ Vos adhérent-es .
Co m pta b I llte Cr;rrun‘r In‘snlp‘linn A 7o 2 Crle'r.rlm .p.lm;u.it 7|.. . R Créer un-e adhérent-e o
Voir la liste 7 ,‘;‘s : oﬂ Voir la liste A ) ke Voir la liste 7 3 n ‘. 4

Votre comptabilité . Vosremises Votre club

3 SEEl o
Créer une recette/ dépense 7 ' \ ‘; | Créerune remise 7 r Coordonnées 7 J/U
Vair les commandes 1 S Vair la liste 71 Réseaux soc iaux 7 P

£ 4 . . (23 Tableau de bord
Gerez vos cotisations ’

' Boutique

*  Adhérents
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Les fonctionnalités sont accessibles depuis la barre latérale ou directement sur le tableau de bord.



4. Complétez votre compte (logo, IBAN, RS..)

A partir de ’'onglet “Votre club”, vous pouvez gérer tous vos parametres.

Ajouter le logo de votre club Choisissez d’accepter ou non les paiements
en chéque et especes
e \

> i Logo du club
e Méthodes de paiement autorisées
“a Comptabilité
" , Accepter les paiements par chéque
W Rewikes Coordonnées
Wom de b sinucturd Accepter les paiements par espéces
o J

Ajoutez votre IBAN manuellement ou en ajoutant Ajoutez vos liens de réseaux sociaux
votre RIB

- 4 Réseaux Sociaux
Coordonnées bancaires ’

hittps:/jwwwe facebook.com/ SportyNeoFR

b 4 © i " et
~ 5




5. Gerer vos cotisations

1. Apartir de votre page club,
cliquez sur “Créer une
inscription”.

2. Remplissez tous les champs
(type, prix, dates...).

3. Visualisez toutes les inscriptions
en un clic.

A partir de 'onglet Inscriptions du tableau
de bord, cliquez sur “Voir la liste” pour voir
toutes vos inscriptions. Cliquez sur le titre
de l'une de vos inscriptions pour la modifier
et/ou visualiser ses statistiques.

-
Bienvenue sur votre tableau de bord
& Inscriptions
. Réalisé
“ tabilité

SPORTyyEq

/Créer une nouvelle inscription

(Que souhaitez-vous créer aujourdhui ?

(Quels sont les dates et le tarif de cette adhésion, stage ?
£ 19/02/2025 19/02/2025

") cette adhésion/stage, est disponible en nombre illimité
Cette adhésion/stage, a un nombre de places limité

\‘v’utre produit a--il des options avec colit additionnel ?




5.1 Gérez vos cotisations : places limitées

Cette étape vous explique comment limiter le nombre de places pour votre stage ou votre cotisation.

1. Cocher “Cette adhésion/stage a

<
un nombre de places limité” Quels sont les dates et le taif de cette adhésion, stage ?
2 Indiquer le nombre de places Y WSS s
Cette adhésion/stage est disponible en nombre
, . . . B illimité o L
3. Prec'ser SI VOUS sou haltez Cette adhésion/stage a un nombre de places limité . R
accepter les nouvelles inscriptions N oesscau oo onien = )

au-dela de la limite ou si vous
préférez bloquer les inscriptions.




9.2 Gerez vos cotisations : option payante

Lors de la création de vos cotisations et stages, vous pouvez ajouter une ou plusieurs options payantes
de votre choix qui apparaitront sous forme de cases a cocher. Le prix s’ajustera automatiquement en

fonction des options cochées par ’'adhérent.

h I
Votre produit a-t-il des options avec cofit additionnel ?
1. Cochez “Oui,ily ades —
. Oui, il y a des options payantes
options payantes”. o
2. Choisissez le nom et le asicns e
montant de votre option
) ] o )
3. Validez 'option
( Places disponibles: 40 )
Attention : si vous ajoutez plusieurs options
payantes, les adhérents peuvent toutes les
sélectionner, augmentant le tarif de base. Il § " Repasinclus : 20€
est donc conseillé d'éviter de créer des
options qui ne peuvent pas étre cumulées. ™ g




5.3 Gérez vos cotisations : Formulaire d’inscription

Lorsque vos adhérents ajoutent un stage/cotisation au panier, un formulaire doit étre rempli pour que

vous ayez toutes les infos nécessaires.

1. 3 champs sont sélectionnés
automatiquement, ajoutez-en
des supplémentaires au besoin
des champs additionnels.

2. Sivous ajoutez des champs
additionnels:

¢ Choisissez parmi les champs suggerés
e Ou créez vos propres champs
(Exemple : Identité du contact d’urgence, niveau, certificat
médical, photo d’identité...)

3. Pour faire remplir un document,
téléversez-le dans l'espace fichier, puis
créez un champ piece jointe pour que
I’adhérent puisse le retourner rempli.

p
Créer le formulaire que devront compléter vos adhérent(e)s

Champs obligatoires Ajouter un champ personnalisé

commune de risidence ()

[ e

— ~, ava
- > | eapios @) (vmsersane @) (10 )
| . AN FAY e
] ' % 7 il =,
e de naiiance | Dircit b Nimage ° | b Boemcitie) du kb 7 ° |
b AN A
o ™y '
— (-] [— e @)
b s b -
\ + Cribton champ perionnalivg

-
Ajouter le(s) fichier(s) que vous souhaitez transmettre 4 vos adhérents

Téléchargez des fichiers

10



6. Gérez votre boutique (produits physiques)

Pour faciliter la gestion de vos équipements (chaussures, protections...), SPORTYNEO a développé une
section spécifique sur laquelle vous pourrez les vendre. Choix des tailles, des coloris, gestion des
stocks...pensé pour vous faire gagner du temps a la création et lors du suivi des commandes.

, , / 0\
1. Dans 'onglet Boutique de votre tableau de Bienvene sur vore ableau de bord
bord, cliquez sur “Créer un produit”. T
o Comptabilité RgaHesé l l Cumrr\oandes ,
2. Remplissez tous les champs (nom de - l
I’article, prix, stock...) et selectionnez les s > Vot v
tailles et coloris souhaités. e U f W AR

Votre comptabilité Vos remises Votre club
3. Aj O u tez d eS O pti O n s p a ya n tes Si n é Cessa i res KSP”"TWIEIJN ::::.:'::;:1:";" A‘Qgﬂ ::.r.":::";“ 7 r :Z:::::::..: 2 CD
(flocage facturé par exemple)

( Choisissez les couleurs qQue vous souhaitez proposer : \

Couleur:

JU——

4. Créez un champ de formulaire pour obtenir
le prénom et le nom de ’'adhérent

(Do~

concerné.
Choisissez les tailles que vous souhaitez proposer :
Tailles sélectionnées Tailles disponibles ] )
i i lalivrai itauclubouchez |7 O e )
b. Indiquez si la livraison se fait au club ou chez EJE i e

’adhérent b g 11



1. Créer des remises acceptées par votre club

Vous pouvez créer une remise propre a votre club a partir de votre tableau de bord. Par exemple, une
remise pour les membres d’'une méme famille, une remise pour les 10 premiers inscrits...

(Remise famille N
Configuration
1. Dans 'onglet Remises de votre tableau s
de bord, cliquez sur “Créer une remise”.
2. Nommez la remise et créez un code. S
ype de remise
3. Choisissez le type de remise . .
Vous pouvez choisir une remise en pourcentage (ex : =
: & J
-10%) ou un montant fixe (ex : -50€) exemple de remise
4. Fixez une limite d’utilisation Limite diuiisation
Vous pouvez instaurer une limite d’utilisation. (Ex : la Limite dtilsation globale

remise est utilisable 1 fois par personne ; la remise est
utilisable seulement pour les 10 premieres personnes
qui s’inscrivent).

Limite d'utilisation par produit

Limite par utilisateur

+ Enregistrer les modifications Annuler




9. Autres (diffuser le lien, exporter les commandes...)

Diffuser le lien de la page

Pour diffuser le lien de votre club, cliquer sur “Voir

votre page” qui est disponible depuis toutes les
pages de votre espace.

e = @

Rienventie sur vatre tah

Une fois sur votre page club, vous pouvez
sélectionner 'URL dans la barre URL pour ensuite
diffuser votre lien.

Exporter les commandes

Dans l'onglet comptabilité de votre tableau de

bord, vous accédez a toutes les commandes o

Tékécharger les ventes (tous les éléments)

effectuées, et vous pouvez exporter ces données
sur un tableur Excel.

13



9. Autres (diffuser le lien, exporter les commandes...)

Suivi des inscriptions

Pour faire le suivi des
inscriptions, rendez vous

dans 'onglet “Inscriptions” puis
sélectionner la cotisation ou le
stage souhaité pour acceder aux
informations.

. 4

Tableau de boed

® Boutique

* hdbérents
“a Comptabilité

# Remises

1 Votreclub

Adhésions, stages, évenements, etc.

a
Adhésion annuelle

Adhésion

Adhésions
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POUR GAGNER DU TEMPS
POUR AUGMENTER LES RECETTES DU CLUB

SIMPLE, RAPIDE
SANS FRAIS, SANS ENGAGEMENT



