
GUIDE  
D’UTILISATION

17/12/2018



BIENVENUE SUR E-COTIZ

Cher utilisateur,

vous avez créé votre compte sur E-Cotiz, notre outil qui va vous 
permettre de gagner du temps dans la gestion de votre  
structure et nous vous en remercions.

Ce guide va vous permettre de vous familiariser avec  
l’ensemble des facettes de notre outil, ses possibilités de 
paramétrage ainsi que d’explorer l’ensemble  
des fonctionnalités disponibles sur votre compte E-Cotiz. 

Prêt à découvrir tous nos secrets ?  
Suivez le guide ! 
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LEXIQUE E-COTIZ

Pour débuter, il est primordial que nous adoptions le même langage  
afin d’assurer une bonne compréhension de ce que l’outil peut vous apporter.
Vous trouverez ainsi ci dessous, un lexique explicatif des mots que vous 
rencontrerez au sein de votre espace :  

Collecte  

L’événement que vous souhaitez mettre 
en ligne. C’est le moyen de récupérer les 
informations de vos adhérents ainsi que vos 
paiements. Vous pourrez paramétrer  
plusieurs types de collecte comme les  
cotisations, les inscriptions à un stage ou un 
tournoi, une boutique en ligne ou encore 
un appel au don. Sur votre compte, il vous 
sera possible de visualiser vos collectes 
publiées (en ligne et en cours d’inscription), 
en brouillon (en cours de paramétrage)  
et terminées.

Administrateur 

Une personne qui possède un accès  
personnalisé à votre compte E-Cotiz. Si vous 
êtes plusieurs à gérer les inscriptions pour 
vos collectes, vous pouvez créer des  
administrateurs avec un rôle défini  
(Admin, Editeur, Abonné), et un champ  
d’action limité.  
Chacun pourra se connecter avec son  
propre identifiant et mot de passe.
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Frais de service

La commission de 3% TTC est perçue par 
E-Cotiz sur chaque transaction réalisée par 
Carte Bancaire à votre attention via  
le service E-Cotiz. 

Mini-site d’inscription  

La page d’inscription sur laquelle vos 
adhérents pourront effectuer leur  
inscription en ligne et leur paiement.  
Vous avez également la possibilité  
d’intégrer directement le module  
d’inscription sur votre site internet. 

Montant encaissé 

Montant total encaissé via le service  
E-Cotiz, tous modes de paiements  
confondus (Carte bancaire, chèque,  
virements).

Tableau de bord 

La page d’accueil à votre espace  
personnel, suite à votre connexion. Vous 
pourrez visualiser l’ensemble des chiffres 
de votre compte ainsi qu’accéder à vos 
collectes.

Solde disponible   

Montant encaissé par carte bancaire sur 
le porte-monnaie électronique du service 
E-Cotiz (voir partie 3 du présent guide),  
déduction faite des frais de service.  
C’est cette somme que vous pouvez vous 
reverser vers le compte bancaire de votre 
structure.
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EST-CE QUE LA SOLUTION E-COTIZ EST ADAPTÉE  
À TOUS LES TYPES D’ASSOCIATIONS ET LES STRUCTURES 
NON ASSOCIATIVES ? 

Notre outil est adapté et utilisable par tous les types de structures :  
les associations loi 1901 (association culturelle, professionnelle, loisirs, etc…) 
les syndicats ou les entreprises. 

L’outil est à la disposition de toutes personnes ou structures souhaitant 
gagner du temps et proposer des inscriptions et du paiement  
directement en ligne. 
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COÛT DE LA SOLUTION 

Nous proposons à nos utilisateurs deux offres qui permettent de répondre  
à l’ensemble des besoins des structures qui utilisent notre outil : 

Votre association est affiliée à une de nos fédérations partenaires ?  
Profitez dès maintenant de nos offres de réduction sur notre offre « Performance »  
en contactant directement votre conseiller ou l’équipe support.

Sans engagement. 

Nous nous rémunérons via des frais de service  
à hauteur de 3% TTC sur les paiements réalisés  
par Carte Bancaire uniquement. *

Un abonnement annuel à 180 € avec  
des frais de service dégressifs pouvant  
descendre jusqu’à 2% TTC en fonction du volume  
de paiement par Carte Bancaire réalisé. *  
Cette offre vous permet de bénéficier de  
l’ensemble des fonctionnalités de notre plateforme.

« PERFORMANCE »« ENTRAÎNEMENT »

* Tarifs en vigueur au 01/12/2018. Pour en savoir davantage, renseignez-vous auprès de votre conseiller.
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Après avoir posé les bases de la solution que l’on propose à l’ensemble des associations,  
il est primordial de rentrer dans son utilisation. Attention, votre découverte va débuter !
Lorsque vous vous connectez à votre compte E-Cotiz, vous arrivez sur une page d’accueil  
qui vous permet d’avoir une visibilité sur l’ensemble des boutons de votre compte.  
 
Pour créer une collecte, c’est très simple, il suffit de cliquer sur l’onglet « Créer Collecte ».

CRÉATION D’UNE COLLECTE

Créer collecte
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CONFIGURATION D’UNE COLLECTE 

Afin de créer votre première collecte, vous devez renseigner des informations primordiales dans  
un processus de création très rapide. En effet, vous allez devoir renseigner le nom de votre collecte, 
par exemple « Adhésion – Année 2018/19 », le nom de l’organisateur (le nom de votre association), 
le type de collecte, si elle est liée à une de nos fédérations partenaires et les dates d’ouverture  
de la collecte qui correspondent à la période d’inscription. 

Pour certaines fédérations comme la FFBaD, la FSASPTT, la FFSavate Boxe Française et la 
FFVoile, il existe des passerelles avec leur logiciel fédéral facilitant les demandes de licence.
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CRÉATION DES TARIFS

Pour créer votre premier tarif, rien de plus simple, cliquez sur « Ajouter un tarif », renseignez un libellé  
de tarif, un nombre de places disponibles et un montant  (libre pour les dons, fixe dans le cadre  
d’un montant défini ou gratuit pour les services qui ne nécessitent pas de paiement). 
De plus, vous avez 2 possibilités pour définir le montant d’un tarif : 
- le montant que vous souhaitez faire payer à vos adhérents et donc celui qui s’affichera  
sur votre collecte 
- le montant que vous souhaitez récupérer une fois les frais de service déduits.
Vous pouvez ajouter autant de tarifs que vous souhaitez.

Ajouter un tarif

CRÉATION DES TARIFS
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Pour créer vos formulaires, il vous suffit d’indiquer le nom de votre formulaire et d’ajouter,  
dans un premier temps, les champs prédéfinis sur E-Cotiz. 

Vous pourrez, à la fin de l’étape de création de collecte, finaliser votre paramétrage, créer  
des champs personnalisés et relier vos formulaires aux tarifs correspondants.

CRÉATION DES FORMULAIRES D’INSCRIPTION 
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FIN DE CRÉATION DE COLLECTE

Dès que la création de collecte est terminée, vous allez pouvoir la personnaliser et finaliser votre 
paramétrage. En effet, vous pouvez cliquer sur « Continuer mon paramétrage » pour ajouter  
une description permettant d’expliquer la démarche d’inscription à vos adhérents, un logo  
ou des images de bandeau qui s’afficheront en entête sur le mini-site d’inscription. 

Continuer mon paramétrage
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Etape 1 Vous pourrez également reprendre vos tarifs, 
ajouter vos catégories pour regrouper vos 
tarifs, par exemple l’ensemble de vos tarifs 
jeunes et ajouter vos créneaux d’activités en 
sélectionnant, soit une tarification unique 
(prix identique quel que soit le nombre de 
créneaux sélectionnés) soit  
une tarification par créneau (prix unique 
pour chaque créneau d’activités sélectionné).

Une fois que le paramétrage de vos tarifs est terminé, voici le résultat :
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Etape 2 Dès que le paramétrage des tarifs est terminé, vous ne devez pas oublier de vous occuper de vos  
formulaires afin de récupérer l’ensemble des informations nécessaires à votre fonctionnement. 

Vous pouvez créer plusieurs formulaires, par exemple pour les jeunes et les adultes, et les relier au(x) 
tarif(s) correspondant(s). Ainsi, chaque adhérent souhaitant souscrire à un tarif remplira le formulaire 
correspondant. 
Vous pouvez également créer vos propres champs en ajoutant un libellé et un type de réponse.

ASTUCE 
Vous pouvez organiser vos formulaires comme vous le souhait-

ez et mettre les champs dans l’ordre que vous voulez. Pour cela, 
sélectionnez le champ voulu et déplacer le à l’endroit souhaité. 

Vous pourrez aussi définir le caractère du champ, obligatoire  
ou facultatif, pour obtenir une réponse ou non. 
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Etape 3 Une fois que l’étape des formulaires est effectuée, vous pouvez paramétrer des codes de réduction.  
Par exemple: les membres d’une même famille ont-ils droit à une réduction sur leur inscription ?  
Les habitants de la ville bénéficient d’avantages pour s’inscrire dans votre association ? 

Pour cela, rien de plus simple, paramétrez votre code de réduction en indiquant le nom du code,  
et le code à renseigner par vos adhérents pour qu’ils puissent bénéficier de la réduction. 

En ce qui concerne la réduction, vous pourrez paramétrer des réductions fixes en Euros 
ou des réductions relatives en %.

Vous pourrez également ajouter des conditions pour que les adhérents puissent bénéficier  
de la réduction. Les voici :

• Un nombre d’utilisation - Mon code n’est valable que pour un certain nombre limité d’utilisation.  
Vous paramétrez 10 utilisations, au bout de la 11ème utilisation, le code sera invalide.  
En cas d’utilisation illimitée, indiquez 0 dans la condition. 

• Une période de réduction - Comme pour la période d’inscription sur votre collecte, cela signifie  
que le code sera valable sur une certaine période, par exemple du 1er septembre au 30 septembre.  
Dès le 1er octobre, le code ne sera plus utilisable. 

• Une quantité minimum - Vous souhaitez qu’une réduction soit utilisée uniquement à partir de  
2 inscrits, vous pouvez paramétrer une condition indiquant une sélection minimum de 2 quantités  
de tarif pour que la réduction soit effective. Cette condition est souvent utilisée pour les réductions 
famille. 

• Limiter l’utilisation d’une réduction à certain tarif - Vous avez une réduction uniquement pour  
les jeunes, limitez la réduction au tarif jeune, cela vous permettra d’éviter que celle-ci soit utilisé  
sur un autre tarif.
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L’ensemble des conditions ne sont pas obligatoires mais peuvent être très utiles pour contrôler  
et assurer le suivi de l’utilisation des réductions.
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Etape 4 Vos codes de réductions sont paramétrés. Maintenant, passons à la finalisation de votre collecte.  
Que vous reste-t-il à faire ? Paramétrer vos options de paiement et les options de votre collecte. 

Dans les options E-Cotiz, vous pourrez paramétrer différents modes de paiement : 

• Paiement par Carte bancaire en 1 fois ou plusieurs fois (allant jusqu’à 4 fois maximum) ; 

• Paiement par chèque en renseignant l’ordre et les instructions de remise de chèque ;

• Paiement par virement en utilisant le RIB paramétré sur votre compte E-Cotiz  
ou un RIB spécifique ;

Dans le cas où vous souhaiteriez organiser un événement gratuit, notre outil vous permet d’activer  
une fonction de Réservation dont vous pouvez préciser les modalités, le cas échéant.

Dans les options E-Cotiz, vous pouvez également paramétrer un message qui sera intégré dans le mail 
de confirmation de commande envoyé à vos adhérents. 

De plus, vous pouvez indiquer les contacts de votre association qui seront notifiés par mail de chaque 
inscription réalisée pour votre collecte.

Vous pouvez également paramétrer le contact privilégié dans votre association pour répondre aux 
questions de vos adhérents, celui-ci sera indiqué sur le mini-site d’inscription. 
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Pour terminer le paramétrage de ces options, vous pouvez personnaliser le reçu émis par votre 
association pour le règlement reçu via le service E-Cotiz en mettant le logo de votre association  
et ses couleurs. 



E-Cotiz – Guide d’utilisation 21

Etape 5 Enfin, vous avez la possiblité de protéger votre page d’inscription par un mot de passe, d’exporter 
les e-mails de vos adhérents pour effectuer un mailing ou même intégrer le module d’inscription 
directement sur votre site internet. 

N.B. Afin de pouvoir lancer votre collecte et commencer à recevoir vos inscriptions, votre compte 
doit être validé conformément à la législation en vigueur. La procédure de validation est détaillée 
en Partie 3 de ce guide.
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COMMENT MES ADHÉRENTS PEUVENT-ILS S’INSCRIRE ? 

Votre collecte est fin prête et vous souhaitez communiquer le lien d’inscription.  
Pour cela, vous pouvez tout d’abord personnaliser votre URL en indiquant le nom  
de votre association pour une meilleure identification. 
Dès que cela est effectué, vous pouvez cliquer sur « Aperçu collecte »  
pour visualiser votre page d’inscription. 
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Une fois sur le mini-site d’inscription, vous pourrez personnaliser le mini-site au couleur de votre  
association. Ensuite, vous pouvez récupérer le lien d’inscription présent dans la barre de recherche  
et le communiquer à vos adhérents.
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Pour que vos adhérents puissent s’inscrire, pensez à bien passer votre collecte en ligne depuis 
votre compte E-Cotiz.

Le paramétrage étant terminé, tout est prêt pour récupérer vos premières inscriptions  
et paiements. 

Passer votre collect en ligne



PARTIE 3  // Gestion des encaissements
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VALIDATION DE VOTRE COMPTE E-COTIZ

Une fois que votre collecte a été paramétrée, il est primordial de valider votre compte E-Cotiz  
en renseignant les informations dans l’onglet « Mon compte », pour collecter sereinement  
vos inscriptions.  
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Il est obligatoire de renseigner les informations concernant votre organisation, ses coordonnées,  
son représentant légal et vos informations bancaires. 

Votre association est affiliée à une de nos fédérations partenaires ?  
Pensez à l’indiquer dans vos affiliations fédérales et renseigner votre numéro d’affiliation. 
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Une fois que ces informations ont été complétées, vous allez pouvoir accéder à la partie banque  
et récupérer le code à 4 chiffres E-Cotiz qui sécurise vos données bancaires. Cliquez  
sur demande de code et ce dernier vous sevra envoyé par mail à l’adresse principale  
de votre compte.

NB : Vous avez oublié votre 
code E-Cotiz, vous  

pouvez le redemander  
directement depuis votre 

onglet banque. 

Un nouveau code vous sera 
alors envoyé.
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Une fois le code renseigné, vous serez redirigé vers une page qui va vous permettre de compléter
vos informations bancaires.  
Remplissez l’ensemble des champs demandés (titulaire du compte, IBAN, code BIC)  
et envoyez-nous également les premiers documents nécessaires à l’identification de votre  
association (RIB, PV d’AG avec les nominations et les pouvoirs du bureau directeur, les statuts  
de l’association). 
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Votre première étape d’identification est terminée !

Cependant, conformément à la législation, votre association doit s’identifier auprès de notre  
partenaire de monnaie électronique S-MONEY*. Au terme de cette étape, votre compte E-Cotiz  
sera validé.
Cette validation entraîne la création d’un porte-monnaie électronique chez S-MONEY sur lequel 
les fonds reçus seront encaissés et que votre association pourra récupérer par virement sur son 
compte bancaire dont vous aurez renseigné les coordonnées à cette étape.
Pour que vous puissiez lancer votre première collecte, nous avons besoin de valider votre compte  
avec les documents suivants :

• Statuts signés et datés

• RIB au nom de l’association

• Extrait du Journal Officiel OU  
Récépissé de déclaration en préfecture

• Compte de résultat OU Bilan 

Si votre association a été créé il y a moins d’un an :

• Attestation signée et datée du nombre d’adhérents  
ainsi que le prix moyen des cotisations OU

• Bilan prévisionnel

1. STATUTS

2. PROCÈS VERBAL DE LA 
DERNIÈRE ASSEMBLÉE 
GÉNÉRALE ELECTIVE

• PV D’AG signé et daté désignant les membres du bureau directeur 
ainsi que leurs pouvoirs  
(Président, Trésorier, Secrétaire Général)

3. COMPTE BANCAIRE

4. JUSTIFICATIF  
D’EXISTENCE JURIDIQUE

5. JUSTIFICATIF D’ACTIVITÉ
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Vous pouvez nous envoyer vos documents à l’adresse mail support@e-cotiz.com.  
Nous vous informons qu’une fois les documents en notre possession, nous les transmettons  
au service conformité de S-MONEY qui effectue la validation du compte dans un délai de 48h. 

Toutes les démarches ont été effectuées ? Il est temps de découvrir comment récupérer  
votre argent. 

• Carte d’identité nationale Recto-Verso (en cours de validité) OU

• Passeport (en cours de validité) OU

• Permis de conduire OU

• Titre de séjour

Vous disposez de vos propres locaux : 

• Facture d’énergie OU de téléphone (datant de moins de 3 mois et au nom  
de l’association) OU

• Attestation d’assurance (en cours de validité et au nom de l’association) 

Vous êtes hébergés par une municipalité ou une collectivité : 

• Attestation d’hébergement datée, signée et tamponée de la municipalité ou de la collectivité 

Vous êtes hébergés chez un tiers (ou un membre de votre association) :

• Pièce d’identité de l’hébergeur (Recto-Verso et en cours de validité) ET

• Facture de fournisseur d’Energie OU de téléphonie (datant de moins de 3 mois) OU  
Attestation d’assurance (en cours de validité) OU Quittance de loyer OU  
Avis d’imposition OU Taxe d’Habitation au nom de l’hébergeur ET

• Attestation d’hébergement signée et datée

6. JUSTIFICATIF D’IDENTITÉ 
DU PRÉSIDENT

7. JUSTIFICATIF DE  
DOMICILE (MOINS DE  
3 MOIS)
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RÉCUPÉRATION DE VOS PAIEMENTS ET SUIVI 
DE REVERSEMENTS
Vous venez de lancer votre collecte et vous avez reçu vos premiers paiements par Carte Bancaire  
sur votre porte-monnaie électronique créé chez S-MONEY.  
Il est donc temps de vous reverser votre solde disponible vers le compte bancaire de votre  
association. Grâce à notre outil, vous pourrez récupérer votre trésorerie beaucoup plus rapidement. 

Pour effectuer une demande de reversement, rien de plus simple : 

1. Accédez à l’onglet « Mes Recettes » présent sur votre compte E-Cotiz ; 

2. Sélectionnez la collecte pour laquelle vous souhaitez effectuer votre reversement  

(par exemple « Adhésion – Année 2018/19 » ) ; 

3. Indiquez le montant à reverser (la totalité ou une partie de votre solde) ; 

4. Renseignez le libellé qui apparaîtra dans votre relevé bancaire (par exemple cotisation 2018). 

ATTENTION le libellé est limité à 35 caractères (espaces compris) et ne doit pas contenir des 

caractères spéciaux comme des accents, tirets ;

5. Renseignez votre compte banque E-Cotiz à 4 chiffres et validez.

Ça y est ! Votre demande de reversement a été effectuée ! 
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Une fois le reversement effectué, vous pouvez récupérer un justificatif de reversement dans votre 
onglet « Mon compte », menu « Historique de reversement ».

Téléchargez l’ensemble de vos pièces justificatives et assurez un suivi comptable de vos  
reversements. 

Grâce à notre outil, vous pouvez également assurer le suivi de vos inscriptions.  
C’est l’objet de notre dernière partie. 



PARTIE 4  // Gestion des inscriptions
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SUIVI DES INSCRIPTIONS

Pour vous informer qu’une commande a été réalisée sur votre compte, à savoir que l’un des vos 
adhérents a rempli l’un de vos formulaires, vous serez notifié par email.  
La notification sera envoyée soit à l’adresse email principale de votre compte ou aux contacts  
à notifier par commande que vous avez pu paramétrer dans les options E-Cotiz de votre collecte. 
Lorsque vous vous connecterez sur votre compte, vous pourrez accéder à vos inscrits depuis l’onglet 
commandes de votre collecte. 
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En cliquant sur l’œil présent dans la colonne détails, vous pouvez accéder àl’inscription réalisée  
par votre adhérent(e).  

Voici les informations que vous trouverez sur la commande réalisée :
• n° de commande, 
• n° d’E-Cotiz, 
• montant réglé, 
• nombre d’échéance, 
• date, 
• prix de vente, 
• réduction,
• récupérer le justificatif E-Cotiz.
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Le bouton payé vous permet de suivre l’état du paiement. Un paiement par Carte bancaire réalisé 
en 1 fois est automatiquement coché en « Payé ». Un paiement par Carte bancaire en plusieurs fois 
est non coché et indiqué avec une flèche orange dans l’onglet « Commandes » pour signaler qu’il 
est en cours. Son statut évoluera automatiquement quand le paiement sera finalisé. Un paiement 
réalisé par chèque ou virement est non coché jusqu’à ce que vous validiez la case à la réception  
du paiement.

Le bouton validé vous permet de suivre les informations renseignées pour l’inscription.  
Cette fonctionnalité n’est pas obligatoire mais vous permet de voir rapidement vos dossiers  
d’inscriptions complets.

Les informations demandées par votre association 
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Les informations acheteurs qui correspondent aux informations  
de la personne qui a effectué l’inscription ou le paiement en ligne

Si vous sortez du détail et revenez dans l’onglet « commandes » en cliquant sur  
précédent, vous pourrez également exporter votre fichier Excel avec les informations  
de l’ensemble de vos inscrits. 
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Télécharger la liste

Vous aurez accès à l’ensemble des informations, à la fois celles de la commande et celles  
renseignées par vos adhérent(e)s.  
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Enfin, vous pourrez récupérer les documents fournis par vos adhérent(e)s soit dans le détail 
spécifique de sa fiche d’inscription. Soit dans l’onglet « Commandes » en récupérant l’ensemble  
des documents en filtrant par nom et prénom du participant, ou par tarif d’inscription. 



Vous êtes maintenant de vrai(e)s expert(e)s dans la création  
et le lancement d’une collecte, dans le suivi de vos inscriptions ainsi que  
de vos paiements !

Merci de nous accorder votre confiance et d’avoir choisi notre outil pour  
vous accompagner dans la gestion de votre association ! 

Vous avez une question ? 
N’hésitez pas une prendre connaissance de notre FAQ depuis l’onglet AIDE  
de votre compte. 

Ou de prendre contact avec l’équipe dédiée :

• Par chat, du Lundi au Vendredi entre 9h et 19h depuis votre compte E-Cotiz

• Par téléphone au 01 84 20 20 16 du Lundi au Vendredi de 9h à 19h 

• Par mail à l’adresse support@e-cotiz.com

E-COTIZ, Société par Actions Simplifiée au capital de 7 725,40 €, enregistrée sous le numéro 802 661 678 au Registre du Commerce et 
des Sociétés de Paris. Son siège est situé : 6 rue Claude Farrère 75016 Paris.

CONCLUSION


