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COMMENT PARAMETRER LE FORMULAIRE POUR UN SEJOUR, UN EVENEMENT 
 
Vous trouverez la liste des collectes possibles dans : Formulaires, vous choisissez le formulaire correspondant le mieux à 
votre collecte. Dans le cas d’un séjour ou d’un évènement  >>> Evènement <<< puis Créer un évènement 

Vous arrivez sur la page de création de votre formulaire. Les étapes vous guident. 
 

1. Informations générales 

Ce sont les informations essentielles, elles seront visibles sur votre formulaire de vente. 
Indiquez dans cette section le nom de votre formulaire (obligatoire). 
La description et l'image sont facultatives même si nous vous les conseillons : ils donneront envie à vos potentiels acheteurs. Vous pourrez 

également renseigner des conditions ou des pièces jointes. 

Pas d'inquiétude, vous pouvez changer les informations de cette section à tout moment. 

1 

mailto:ad06@occe.coop
mailto:ad06@occe.coop
mailto:ad06@occe.coop
mailto:ad06@occe.coop
mailto:ad06@occe.coop
mailto:ad06@occe.coop
mailto:ad06@occe.coop
mailto:ad06@occe.coop
mailto:ad06@occe.coop


Puis cliquer sur suivant 
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2. Tarifs 

Vous devez proposer au moins une formule de vente (avec ou sans stocks). Vous pouvez ajouter des prestations optionnelles (ex : choix d'un 
cours ou d'un atelier). 

 

Pour chaque tarif, vous devez impérativement indiquer : 

 

 le nom de la formule, il sera affiché sur votre formulaire de vente ; 

 le prix : soit un prix indicatif, soit un tarif gratuit 
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Une fois votre premier tarif créé, cliquez sur + Tarif pour en ajouter d'autres 

 
Types de tarifs 

 Tarif principal : tarif pour la prestation 

 Tarif optionnel : si des options sont prévues à la sortie (location de ski…) 

 Don ponctuel : dans le cas où le parent souhaite faire un don 
 Réponses libres : permet d’obtenir des informations : taille des chaussures, allergies, nom de la maitresse… (attention, vous pouvez 

choisir obligatoire ou facultatif) 

 Téléchargement de fichier : si vous souhaitez que les parents vous envoie un document (attestation…) 

Une fois les tarifs établis, cliquez sur 
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3. Formulaire 

(Informations que vous voulez recueillir auprès des donateurs) 

Comme vous allez le voir, par défaut, seuls le nom et prénom du parent sont demandés. 

C’est souvent insuffisant, car les donateurs ne portent pas toujours le même nom que l’enfant scolarisé. 

Il faut donc cliquer sur le bouton « Collecter plus d’informations sur la personne » 

De nombreuses propositions supplémentaires vont alors apparaître. 

Pour chacune d’entre  elles,  vous  aurez  le  choix  entre  « Ne  pas  demander »,  « Facultatif »  et « Obligatoire ». 

 
►    Les éléments pour lesquels vous laisserez coché : « ne pas demander » ne seront pas visibles par les familles sur le formulaire 

 

►    Ceux pour lesquels vous aurez choisi « Facultatif » apparaîtront mais  ne  bloqueront  pas  l’avancée des  donateurs  dans  la 

procédure  de don s’ils ne sont pas renseignés 
 

►  Mais ceux qui seront mentionnés avec le label « Obligatoire » nécessiteront une réponse des familles. 
 

 
NOTA : Pour les familles, avec plusieurs enfants, ne mentionner « Obligatoire » que le nom et prénom de l’enfant 1. 

Pour les enfants 2 et 3, cochez “facultatif”, pour éviter de bloquer la procédure de don les familles n’ayant  qu’un enfant. 

 
Ci-dessous un exemple de formulaire : 

5 



6 



4. Paiement et confirmation 

Plusieurs moyens de paiements sont proposés 

Bien entendu, cochez la case « Carte Bancaire » de préférence. 

Si vous faites le choix  d’un paiement  en  Espèces/Chèque/Virement, les familles devront payer dans un second temps. 
 Les f rai s d’en caissement de ch èque son t de 3€ par ch èqu e déposé 

Si vous avez coché Carte bancaire en plusieurs fois, remplissez le nombre d’échéance : et la mensualité : 
 

 Le nombre de paiement correspond au nombre de versements nécessaires pour payer le montant total de la participation à 

l’évènement : ici, l’évènement sera réglé en 3 fois 

 L’intervalle correspond au temps en mois entre 2 paiements : ici, les paiements auront lieu tous les mois. 
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Reçu et email de confirmation 
 

Cochez la case “Personnaliser le   message   dans   l’email   de confirmation de donation ». 

Puis écrivez un message de remerciement, dans le cadre « Message » que les familles recevront automatiquement quand elles auront 

finalisé leurs dons. 

Vous  pouvez accéder à plus d’options en cliquant  sur : Quand vous avez terminé, cliquez sur 

SUIVANT 

 

 

5. Publication 
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Publication depuis un lien 

Indiquez qui peut avoir accès à la page : 
 soit toutes les personnes disposant du lien que vous aurez partagé 
 soit certaines personnes selon des règles personnalisées (Communauté, Adhérents, etc.). Il faut alors qu'elles soient connectées à leur compte de 

votre plateforme AssoConnect. 

Enfin, vous pouvez indiquer les dates de disponibilité de votre formulaire de vente. En dehors de ces dates, les personnes ne pourront pas 
acheter vos produits sur votre formulaire. Les dates peuvent être changées à tout moment par les administrateurs. 

 

 

Votre formulaire est terminé ! 

 Si tout est ok, cliquez sur PUBLIER et la collecte sera enregistrée et prête à être utilisée. 

Récupérer le lien du formulaire et/ou le QR CODE pour le transmettre aux parents : 
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 si vous pensez avoir besoin de le corriger, alors cliquez sur ENREGISTRER EN BROUILLON. 

Vous pourrez revenir sur la collecte en cliquant sur le STYLO et vous permet de modifier. 

Une fois les modifications terminées, cliquez sur BROUILLON et passez le formulaire en mode PUBLIE puis ENREGISTRER (obligatoire pour valider) 
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Récupérer le lien du formulaire et/ou le QR CODE pour le transmettre aux parents : 

Si l'enregistrement du formulaire échoue, la section en cause sera surlignée en rouge. Il faudra alors compléter les informations 
manquantes et enregistrer une nouvelle fois. 

 

Si vous avez simplement enregistré votre formulaire en brouillon pour vérifier son apparence, n'oubliez pas de revenir sur l'onglet de 
Configuration pour changer son statut de "Brouillon" à "Publié" puis enregistrez. 
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Vous  retrouvez le lien du formulaire dans l'onglet "Diffusion" de votre collecte. 

Information : 

Vous pouvez à tout moment modifier un formulaire même s’il est déjà publié 

Vous pouvez revenir au statut « brouillon » si vous avez cliqué sur PUBLIER trop vite 

Quand les collectes sont terminées, vous pouvez les passez du statut de PUBLIE à ARCHIVE pour ne pas encombrer votre page. 

 
Maintenant, il est temps de se lancer ! 
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Association départementale OCCE des Alpes-Maritimes 
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COMMENT TRANSFERER LES FONDS RECUES LORS DES COLLECTES ASSOCONNECT 

 
Les collectes sont terminées. Vous avez plusieurs collectes ou choisi de faire des collectes par classe… Comment s’y retrouver en comptabilité ? 
 

1.  Comment transférer les sommes reçues lors de collectes ASSOCONNECT : 

Dans le menu >> PAIEMENTS choisissez COMPTE EN LIGNE, vous arrivez sur la page : 

Le montant écrit est le montant TOTAL des formulaires de collectes 
(tous formulaires confondus) 

 
Juste en dessous, vous trouvez l’onglet à  cliquer : 
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Lorsque vous cliquez sur cet onglet une fenêtre apparait. 

 
Vous pouvez choisir de : 

 
1. verser l’intégralité de la somme (sans distinction des collectes) 

 
2. verser le montant exact d’une collecte (en cliquant sur : je 

renseigne un montant 

Ensuite sélectionner le compte bancaire SWAN de la coopérative 

Puis cliquer sur 

Les transferts du compte Assoconnect vers le compte bancaire SWAN prennent 2 à 3 jours ouvrables. 

ATTENTION : vous ne pouvez faire qu’un transfert par semaine. 

Ces versements sont considérés comme UNE OPERATION sur le compte bancaire SWAN 
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2.  Rechercher les inscrits à un formulaire et exporter la liste : 

 
Vous souhaitez désormais retrouver vos adhérents, donateurs ou inscrits à vos autres formulaires ? Ou vous souhaitez consulter et exporter 

ces listes de membres ? Voici comment faire ! Le fonctionnement est le même pour tous vos formulaires : adhésions, dons, billetteries 

d’événements et boutiques en ligne. 

 

Où retrouver les inscrits à un formulaire ? 
 
Via le formulaire 

Pour retrouver la liste des inscrits (adhérents, donateurs, participants, acheteurs), rendez-vous sur l'onglet concerné de votre plateforme 

Formulaires >> Evènements et cliquez sur le bouton “Gérer les évènements / donateurs / inscrits” du formulaire en question. Vous arrivez 

directement sur la liste souhaitée. 

Exemple : Vous souhaitez voir la liste des personnes inscrites sur votre formulaire d’adhésion. 
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Via la communauté 

Toutes les personnes inscrites à un formulaire de don ou d'adhésion sont ajoutées automatiquement à la liste de vos contacts dans 

Communauté > Contacts. 

Utilisez le champ "Filtrer par" pour afficher vos adhérents ou donateurs : 

Par ailleurs, vos adhérents et donateurs sont identifiés par des badges de couleur : 

 : ce badge jaune est ajouté automatiquement à toute personne identifiée comme adhérente (il devient gris lorsque la période 
d'adhésion est terminée) ; 

: ce cœur vert est ajouté automatiquement à toute personne identifiée comme donatrice.  

Seules les personnes adhérentes et/ou donatrices peuvent être filtrées et avoir un badge : les inscrits à un formulaire d'événements ne sont 

pas ajoutées automatiquement dans la communauté et, s'ils sont déjà enregistrés comme contacts, il n'y a pas de filtre ou badge similaire 

pour les identifier. 
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Comment faire une recherche dans les listes d’inscrits ? 

► Pour rechercher une personne dans votre liste, saisissez le nom ou le prénom de cette dernière dans le champ "Recherche" en haut 

de la page. 
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►  Vous  avez  aussi  la  possibilité  de  filtrer  la  liste  des  personnes  inscrites  par  le  statut  du  paiement,  le  moyen  de  paiement  ou  l'état  de  la 
transaction d'inscription. 
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Comment exporter les informations de votre choix ? 
 

Vous pouvez avoir besoin de récupérer les informations de vos inscriptions sur Excel ou en version PDF.  Pour cela, vous devez faire les 
manipulations suivantes : 

 
Excel 

1. Cocher les lignes des personnes de son choix ; 
2. Si vous souhaitez exporter la liste de toutes les personnes inscrites, assurez-vous de bien cliquer sur '’sélectionner les X lignes’ ; 
3. Ensuite, cliquez sur l’icône Excel ; 
4. Pour finir, choisissez le format Excel que vous souhaitez utiliser et cliquez sur “Continuer”. 
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PDF 

Pour vos exports en format PDF, voici comment faire : 
 Cliquez sur le bouton ‘+d’options’ (1) ; 
 Cochez 'Générer un listing PDF’ (2) ; 
 Ensuite, cliquez sur le bouton 'Valider’. (3) 

Sélectionnez les informations à afficher sur le document, puis validez. 

Pour les exports en format PDF, il n’est pas nécessaire de sélectionner la liste des adhérents, car il est uniquement possible d’exporter la 
liste complète ici. 
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La collecte est publiée. Que voient les parents lorsqu’ils se connectent ? 
 

Lorsqu’un parent clique sur le lien que vous lui avez donné ou sur le QR code, ils arrivent sur la page que vous avez créé : 

On retrouve la photo, la description et le tarif indiqué dans le formulaire. 

 
Le parent clique sur 

21 



Les 

Remplir les informations de l’enfant : NOM + PRENOM + Classe de l’enfant 

Si un autre enfant est à inscrire, cliquez sur AJOUTER UN AUTRE INSCRIT 

Remplissez l’adresse mail pour la confirmation et cliquer sur CONTINUER 
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Les parents peuvent continuer sans créer de compte ou remplir les identifiants de connexion 
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Si le parent ne souhaite pas créer un compte, il devra répondre au questionnaire d’information puis cliquer sur CONTINUER 
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Une  fenêtre reprenant le détail du panier. Bien vérifier et cliquer sur CONTINUER 
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Nota : un « pourboire » est appliqué par défaut par AssoConnect. Ce montant peut-être augmenté ou diminué en cliquant sur l’ascenseur et 

en choississant « autre » 

Inscrire les informations de carte bancaire, choisir si on souhaite payer en plusieurs fois (le montant des mensualité et les dates de 

prélèvements sont indiqués) 
 

Puis accepter les CGUV et cliquer sur PAYER 
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