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CE QUE LES CLUBS DOIVENT FAIRE

 Télécharger les pré-rempis - Saisir les renouvellements dans INTRANET - ATTENTION AUX HOMONYMES

 Valider chaque bordereau saisi passage en statut "Club Validé".





R.I.B. Ligue Régionale IDF

TOUS les bordereaux "INTRANET"
DOIVENT ȆTRE VALIDÉS et RÉGLÉS à la L.R.I.D.F.

◘ Tous les téléchargements faits par les clubs dans Intranet arrivent automatiquement dans la Messagerie Générale 
Institutionnelle du secrétariat administratif de la L.R.I.D.F.

PRÉAMBULE
◘ La Messagerie Générale Institutionnelle et Intranet sont des programmes informatiques gérés par la F.F.B.S.Q. (Prestataire 

de service : Kermain Valley)

◘ Les téléchargements faits par les clubs dans Intranet sont récupérables dans la Messagerie Générale Institutionnelle du 
club (bownnn@ffbsq.org)

LE JOUR DE LA VALIDATION d'un bordereau :
l Demander le PDF,
l Envoyer le justificatif de virement au secréatariat administratif de LRIDF (cifruiz@aol.com).

PAIEMENT UNIQUEMENT par VIREMENT BANCAIRE
Bordereau validé à réception du PDF + JUSTIFICATIF de VIREMENT

ou preuve de paiement sur le compte bancaire de la L.R.I.D.F.

TOUS les bordereaux doivent être réglés à la Ligue Régionale d'Île de France. M'entionner, lors du virement bancaire, les 
références du bordereau concerné.
Ne pas oublier d'ajouter la cotisation régionale de 15 € pour chaque licence "compétition" y compris pour chaque licence "loisir" 
saisie par un club.



DOCUMENTS A ENVOYER PAR LES CLUBS A LA L.R.I.D.F.

Licences "Cadre 
Technique"

saisies par la F.F.B.S.Q.

Compléter le type de licence souhaitée sans oublier la fonction (voir modèle licence globale page 5).
Envoyer, par mail et pour accord, le scan de la demande de licence au Coordonateur de la Ligue Régionale d'Ile de France M. Eric 
ESNAULT =>  ericbowlbcp@free.fr + cifruiz@aol.com en copie

Licence
"Sport d'Entreprise"

Envoyer par mail, pour les actifs uniquement, l'attestation employeur au responsable du 'Sport d'Entreprise' en Ile de France M. Jean-
Fred MARTIN => jeanfred.martin@free.fr - jeanfredbowling@gmail.com
NE PAS OUBLIER le nom de l'entreprise lors de la saisie dans "Intranet".

Certificats Médicaux

Communiquer, par mail, au Secrétariat Administratif de la Ligue Claudie TRAINEAU => cifruiz@aol.com les dates 
d'établissement des certificats médicaux remis avec la demande de licence.
A NOTER :
- pour tout renouvellement de licence "compétition" saisi dans INTRANET, un certificat médical de moins de 3 ANS est obligatoire,
- pour toute création de licence "compétition" saisie dans INTRANET, un certificat médical de moins de 1 AN est obligatoire.

NE PAS SAISIR de licence compétition SANS certificat médical CONFORME POUR L'ENSEMBLE DE LA SAISON.

Licences "Arbitre"
saisies par la F.F.B.S.Q.

Compléter le type de licence souhaitée sans oublier la fonction (voir modèle licence globale page 5).
Envoyer, par mail et pour accord, le scan de la demande de licence au Président de la Ligue Régionale d'Ile de France M. Frédéric 
MAURICE => bowcsr.idf@ffbsq.org + cifruiz@aol.com en copie

Télécharger les licences lorsque les bordereaux "Intranet" sont en statut Fédé Validé avec une 

IMPORTANT  Passer par le secrétariat administratif de la L.R.I.D.F. cifruiz@aol.com (Cl. Traineau) pour chaque modification en 
cours de saison (changement :  de nom d'une licenciée [mariage, divorce ], de type de licence sportive [fédéral, mixte ]). NE PAS 
CONTACTER DIRECTEMENT LA F.F.B.S.Q.


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CE QUE LA LIGUE REGIONALE d'ÎLE de FRANCE DOIT FAIRE

u Récupérer les PDF des bordereaux arrivants dans La Messagerie Générale Institutionnelle L.R.I.D.F.

u Vérifier l'exactitude des saisies faites par les clubs.

u

u Vérifier la validité des certificats médicaux et réclamer les dates manquantes.

u

u

PRÉAMBULE [suite]

Etre à disposition des clubs en cas de problème de saisie
CONTACT  : Claudie TRAINEAU - Tél : 06.72.40.81.78 - Mail : cifruiz@aol.com

MODIFICATIONS dans INTRANET

u

Vérifier la conformité du paiement effectué à réception du justificatif de virement ou preuve de paiement sur 
le compte bancaire de la L.R.I.D.F.

Valider les bordereaux saisis UNIQUEMENT A RÉCEPTION du PDF + JUSTIFICATIF de VIREMENT ou 
preuve de paiement sur le compte bancaire de la L.R.I.D.F.  passage en statut "Ligue Validé".

Envoyer et régler à la F.F.B.S.Q. les bordereaux validés par la Ligue (envoi groupé 1 fois par semaine). 
La F.F.B.S.Q. enregistre le paiement de la Ligue  passage en statut "Fédé Validé" avec une encoche 
(téléchargement des licences possible).

Mettre à jour la base informatique de la Ligue Régionale d'Île de France permettant l'inscription aux 
compétitions.

u

Espaces des modifications FAITES 
UNIQUEMENT par la Fédération

Demander à la L.R.I.D.F. qui transmettra à la F.F.B.S.Q.

NE PAS CONTACTER DIRECTEMENT CETTE DERNIERE

Espaces des modifications POUVANT ÊTRE 
FAITES directement par les clubs

Ne pas oublier d'en informer la L.R.I.D.F.NE PAS CONTACTER DIRECTEMENT CETTE DERNIERE Ne pas oublier d'en informer la L.R.I.D.F.

FICHE INTRANET CLUB

FICHE INTRANET LICENCIÉ

Création d'une Entreprise dans le menu déroulant
du ressort de la Fédération

Courriel FFBSQ
Création et activation par la Fédération
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ATTENTION

CONNEXION Messagerie Générale Institutionnelle

Page d'accueil site F.F.B.S.Q. [https://www.ffbsq.fr/accueil]

CLIQUER sur Webmail

CONNEXION INTRANET

Page d'accueil site F.F.B.S.Q. [https://www.ffbsq.fr/accueil]

CLIQUER sur Intranet

CONNEXION MESSAGERIE GENERALE INSTITUTIONNELLE - INTRANET

 En cas de perte des Identifiant / Mot de passe, CONTACTER ► Mme Belayachi - licences.secretariat@ffbsq.org
 (respecter les minuscules et les majuscules).

Identifiant - Mot de passe
Messagerie Générale Institutionnelle 

[Webmail]

(différent d'Intranet)

SE POSITIONNER
sur Base Fédérale puis

puis CLIQUER sur
Bowling

CONTACTS ASSISTANCE KERMAIN VALLEY Navigateurs WEB préconisés
Tout autre navigateur entraine des problèmes à la saisie.

ENTRER nom d'utilisateur et mot de passe 

INTRANET pour obtenir un

 CODE DE SECURITE 

envoyé à l'adresse Webmail et permettant l'accés à 
l'Espace Bureau

Voir détail "Menu" page 10

Identifiant - Mot de passe Intranet

(différent de Webmail)
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CLIQUER sur
Mes renouvellements pré-remplis

INTRANET - TÉLÉCHARGEMENT Formulaires PRÉ-REMPLIS

Avant de saisir vos renouvellements, vous devez TÉLÉCHARGER vos pré-remplis 
(formulaire Affiliation du club, formulaire Licence globale)

AUCUN TÉLÉCHARGEMENT de la LRIDF et/ou de la FFBSQ

ACCES UNIQUEMENT aux pré-imprimés 
licences des ADHERENTS DU CLUB (N-1)

Modèle PRÉ REMPLI Licence globale Cocher TOUS les types de licences souhaitées.

Modèle PRÉ REMPLI Demande d'Affiliation Télécharger ce document ne renouvelle pas automatiquement le club.
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RENOUVELLEMENT Affiliation + licences "Dirigeant" [ 3 licences, minimun et obligatoires ]

CLIQUER sur Mon club

CLIQUER
sur "Demande d'affiliation"

COMPLETER
● les n° de licence des
dirigeants

● la colonne "Honora."

CLIQUER sur
Demander l'affiliation du club

INTRANET - RENOUVELLEMENT Affiliation

(Liste & gestion de clubs : 
Intitulé pour les Ligues)

ATTENTION
Cliquer sur "Demander l'affiliation du club" entraîne la création d'un bordereau "Intranet".

PENSER A VALIDER CE BORDEREAU [voir explications page 8]

Les renouvellements de licences "compétition" ne sont possibles que 
lorsque le bordereau d'affiliation ressort FédéValidé avec une 

Pour 
Information

3 des 5 dirigeants saisis sont incorrects. Il apparaît 
Dans ce cas, vous devez compléter la partie Honorabilité dans la fiche licence personnelle "Intranet" pour chaque 
personne concernée (voir page 13).

ATTENTION
PENSER A VALIDER CE BORDEREAU [voir explications page 8]

Si "Demander l'affiliation du club" n'apparaît pas, c'est que les dirigeants sélectionnés ne sont pas 
correctement complétés concernant l'honorabillité (voir exemple ci-dessous)

AVANT DE VALIDER LE BORDEREAU 
D'AFFILIATION

vérifier la fonction des dirigeants

Ne pas ressaisir les licences "dirigeant" déjà 
saisies lors de l'affiliation club avec des 

renouvellements de licences "sportives".

Si les colonnes - Civilité, Prénom, Nom, Né-e le - ne s'affichent pas automatiquement :
1/ le n° licence entré est incorrect (voir exemple ci-dessous en rouge " 2 puis 7 chiffres  ")

2/ vous utilisez un navigateur web incompatible (voir page 4)
A NOTER

A NOTER

00 0000000
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MISE en BORDEREAU (licences sportives, mutations, créations)

CLIQUER sur Mon club

CLIQUER sur

A) sur "Bordereau 20...."

B) sur "Créer un nouveau bordereau"

Ouverture d'un bordereau vierge

INTRANET - RENOUVELLEMENT LICENCES

ATTENTION
NE PAS RESSAISIR les licences "Dirigeant" (déjà saisies dans le bordereau d'affiliation)

REGROUPEZ vos licences DANS UN MȆME BORDEREAU. NE PAS CRÉER trop de bordereaux.

(Liste & gestion de clubs : 
Intitulé pour les Ligues)

A

B

Compléter le bordereau vierge

 ● Demander le PDF(voir page 10)

VALIDER

● Le bordereau (voir page 10)

2- Type de licence

3- Certificat Médical

4- Charte FFBSQ

INDIQUER :
1- N° Licence

l SÉLECTIONNER une entreprise

l COMPLÉTER Conj/Enfant (si nécessaire)

ATTENTION
Pour les licences MIXTES

NE PAS OUBLIER DE

● Chaque ligne une par une

LES MUTATIONS DOIVENT ETRE SAISIES séparemment,
soit en créant un bordereau, soit en les ajoutant dans un bordereau existant.A NOTER

Les renouvellements peuvent également se faire en "RENOUVELLEMENT FLASH" en respectant les étapes ci-dessus

ce qui entraîne la CRÉATION D'UN BORDEREAU INTRANET A VALIDER (voir explications page 8)
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soit en créant un bordereau, soit en les ajoutant dans un bordereau existant.

Important  Par définition, les mutations concernent des personnes existantes dans la base fédérale.
NE PAS FAIRE DE "CREATION DE LICENCE" (rechercher le n° de la personne, voir explications page 11)

A NOTER



CLIQUER sur
Liste & gestion de clubs ou
"Mon Club" puis

CLIQUER sur
Bordereau 20….

puis sur : ►

POUR INFORMATION
Tous les bordereaux 

saisis durant la saison 
apparaissent dans "Mes 

bordereaux"

CLIQUANT sur
Valider la ligne

Recevoir le bordereau

(chaque ligne, une par une)

Notifications en bas de 
bordereau

Votre saisie terminée,
vous devez OBLIGATOIREMENT

VALIDER LE BORDEREAU en

Valider le bordereau

INTRANET - VALIDATION + PAIEMENT bordereaux

VALIDATION D'UN BORDEREAU    IMPÉRATIF  ET  OBLIGATOIRE
Pour TOUS les bordereaux INTRANET saisis,

VOUS DEVEZ SYSTÉMATIQUEMENT - LE JOUR MȆME
● VALIDER le bordereau - ● DEMANDER le PDF dudit bordereau - ● RÉGLER le bordereau (voir Paiement bordereau ci-dessous)

DANS ESPACE 
BUREAU

Pour la validation du 
bordereau d'affiliation :

(demande du PDF)

Zone réservée aux renseignements manquants
(exemple : type de licence non mentionné, cases non cochées pour le Certif. Médical, la Charte FFSBQ)

PAIEMENT BORDEREAU  LIGUE RÉGIONALE d'ILE DE FRANCE (L.R.I.D.F.)

Total général + Cotisation  à régler à la L.R.I.D.F.

Recevoir le bordereau

bordereau

Total général à régler à la L.R.I.D.F.
Récapitulatif Bordereau : saisie d'Affiliation

Valider le bordereau

TOT. général à régler à la L.R.I.D.F.
UNIQUEMENT par virement bancaire (voir R.I.B. page 2 )
Ne pas oublier d'ajouter la cotisation régionale

POUR INFORMATION

Récapitulatif Bordereau : saisie de Licences

S'IL MANQUE UN 
RENSEIGNEMENT,

LA VALIDATION
des lignes ainsi que 
celle du bordereau

EST IMPOSSIBLE

STATUT BORDEREAU
● soit Club Validé
● soit Ligue Validé
● soit Fédé Validé
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Ne pas oublier d'ajouter la cotisation régionale
15€ pour chaque licence "compétition" y compris pour chaque licence "Loisir" saisie par un club

RAPPEL : bordereau validé PAR LA L.R.I.D.F. UNIQUEMENT à réception du PDF + JUSTIFICATIF DE VIREMENT
ou d'une preuve de paiement sur le compte de la LRIDF



TÉLÉCHARGEMENT des LICENCES validées par la F.F.B.S.Q.

CLIQUER sur 
Mes bordereaux

Ouvrir le bordereau souhaité

en CLIQUANT sur "►"

1- Une seule licence

CLIQUER sur
pour la personne concernée

DEUX POSSIBILITES de 
téléchargement

ATTENTION

INTRANET - TELECHARGEMENT licences

Le téléchargement des licences n'est possible que lorsque le bordereau ressort FédéValidé avec une 

Le téléchargement des licences doit être fait par les clubs (s'ils le souhaitent).
Aucun téléchargement ne sera fait soit par la L.R.I.D.F. (ligue), soit par la F.F.B.S.Q. (fédération).

pour la personne concernée

2- L'ensemble des licences

CLIQUER sur Charger les licences"
(ne pas tenir compte du message : Revenir au Menu)
A NOTER : en cliquant sur "recevoir le bordereau" vous n'aurez QUE le PDF du bordereau (pas les licences).

TÉLÉCHARGEMENT attestation d'affiliation fédérale Revenir au Menu    -       Déconnexion

Les licences téléchargées sont 
récupérables dans la messagerie 
générale institutionnelle du club.

Attestation envoyée sur la Messagerie Générale Institionnelle du club
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DETAIL MENU ESPACE BUREAU

INTRANET - Informations pratiques

VOIR ci-dessous

VOIR page 11

VOIR page 11

VOIR ci-dessous et page 12

VOIR page 5

ou MON CLUB

1

2

1

2

 POUR OUVRIR UN BORDEREAU EXISTANT :

CLIQUER sur………. ► Flèche noire devant le N° de bordereau

 POUR METTRE EN BORDEREAU des mutations, créations, renouvellements
CLIQUER sur……

2ème espace : SEPT chiffres (0000000)

BORDEREAU 
VIERGE

Entrer un n° Lic
affichage automatique 

des coordonnées

ATTENTION à la 

DETAIL BORDEREAUX saisis par la club (saison en cours)

2

2

bordereau ouvert sans contenu

1er espace : DEUX chiffres (00)
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CRÉATION de licence

Rechercher une licence à partir du Nom

Dans ESPACE BUREAU  CLIQUER sur Rechercher un licencié

NOTER le numéro de licence.

Créer une licence (voir fiche licence vierge ci-dessous)

Dans ESPACE BUREAU  CLIQUER sur Créer un nouveau licencié

NOTER le numéro de licence puis mettre en bordereau.

INTRANET - Informations pratiques

AVANT toute création de licence VÉRIFIER que la personne n'est pas déjà dans la base fédérale.

PAS DE CREATION de licence pour une personne trouvée dans la base.

PAS DE CREATION de licence pour un licencié en situation de "Mutation".

ENTRER
le nom d'usage.

puis

CLIQUER sur
Exécuter la recherche

CLIQUER SUR :

1/ NE PAS CRÉER de licence pour une Mutation, la personne est obligatoirement dans la base,
2/

3/ Valider le bordereau
4/ Demander le PDF du bordereau

RAPPEL METTRE la création de licence ou la personne trouvée dans la base dans un bordereau "Intranet"
=> voir explications page 7.

NOTER le numéro
de licence.

COMPLETER tous
les champs demandés.

COMPLETER la
partie HONORABILITE.

CLIQUER sur
Enregistrer les 
modifications.

METTRE la création de 
licence ou la personne 
trouvée dans un bordereau 
Intranet à partir du n° de 
licence (Voir page 9)

Nom de l'entreprise OBLIGATOIRE

pour les licences type " MIXTE".

Coodonnées du représentant légal

pour les mineurs (licence -de 18 ans).

ATTENTION
SI VOUS CRÉEZ UN DOUBLON

les messages suivants apparaissent

Soit à la création de licence 
Noter le n° existant puis annuler la
création de licence en cliquant sur :

Soit à la saisie dans Intranet 

4/ Demander le PDF du bordereau
5/ Régler le bordereau par virement à la L.R.I.D.F.
6/ Envoyer le justificatif de virement à cifruiz@aol.com
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1er ● Coordonnées Club
2è ● Rien
3è ● Documents Dématérialisés

INTRANET - Informations pratiques

DÉTAIL FICHE "CLUB" INTRANET

Coordonnées correspondant club

Liste licenciés

Composition d'un numéro de Bordereau Intranet

NN/(saison en cours) nn-nnn/ (n° du club) 001 (1er bordereau saisi), 002 (2ème bordereau saisi), etc…

Liste Dirigeants 

Statistiques licences

Ensemble des Bordereaux INTRANET

NN/(saison en cours) nn-nnn/ (n° du club) 001 (1er bordereau saisi), 002 (2ème bordereau saisi), etc…
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INTRANET - Informations pratiques

DÉTAIL FICHE "LICENCE" INTRANET

OBLIGATOIRE pour les licences "Mixte"

Coordonnées du représentant légal
pour  les mineurs (licences - de 18 ans)
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