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1 Introduction 
Merci pour votre choix de tester le logiciel Winasso. 
Vous disposez d'un logiciel complet : il ne s’agit pas d’une version de démonstration bridant
certaines fonctions essentielles comme l’ajout la modification ou la suppression des adhérents…
ou une gestion fictive de votre association : 
Il vous est proposé de tester toutes les fonctions de Winasso sans limitation durant une période
d’essai de 30 jours : En effet ce logiciel n’est pas gratuit et est diffusé sous forme de shareware.
S’il vous convient après votre essai vous devez vous acquitter de la licence d’utilisation
demandée, soit 45 € pour la version standard ou 60 € pour la version professionnelle. 

Ce manuel constitue le guide utilisateur pour les utilisateurs de Winasso.

Winasso est un logiciel simple d'utilisation, entièrement paramétrable, conçu pour gérer une
association. Pour chaque adhérent, il est possible de saisir de multiples éléments (état civil,
coordonnées y compris adresse Internet, règlement de la cotisation, photographie) et ce d'une
façon très souple et conviviale grâce à un système d'onglets. De puissantes fonctions statistiques
(avec possibilité d'édition de courbes et d'histogrammes) permettent d'analyser les cotisations
versées, les dossiers reçus et en cours, la répartition géographique des membres. Pour la vie
associative au quotidien, Winasso est aussi un allié précieux avec l'édition et l'impression des
étiquettes, courriers divers, règlement associatif, comptabilité et reçus fiscaux correspondant à
un dossier. Complète et bien documentée, cette application est un outil performant pour le suivi à
court, moyen et long terme d'une association quelle qu'elle soit. 

1.1 Configuration requise 
La configuration requise :

• Pentium processeur 75 Mhz ou supérieur,
• Windows 95 – 98 – 2000 – NT et XP
• 8 Mo de mémoire vive,
• 7 Mo d'espace libre sur votre disque dur,
• Résolution d'écran 800x600 ou supérieur,
• Lecteur de CD-ROM ou disquette pour l'installation hors téléchargement,
• Lecteur de disquette pour les sauvegardes de données,
• Une imprimante pour l'impression et la visualisation des états et des courriers.

1.2 Installation 
Il est recommandé de quitter toute application avant de procéder à l'installation.
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1) Vous venez de télécharger Winasso® : une fois le programme téléchargé, exécuter le programme
qui lance alors la procédure d’installation. Il convient de noter le répertoire de téléchargement pour
exécuter le programme. 

2/ Vous avez commandé le logiciel sur cédérom : Insérer le CD-ROM dans le lecteur de CD.
Le programme d'installation se lance automatiquement. Si ce n'est pas le cas, lancer l'explorateur de
fichiers de Windows. Sélectionner votre lecteur de CD (généralement le lecteur D:). Effectuer un
double-clic sur le fichier installewinasso.exe 

3) Le programme d'installation vous propose un répertoire par défaut dans lequel le logiciel sera
installé. 
Vous pouvez toutefois choisir un autre répertoire qui sera automatiquement créé.

4) Cliquez sur le bouton installer.

5) Le programme d'installation effectue les tâches suivantes :

• Il crée le répertoire d’installation
• Il copie dans ce répertoire les fichiers nécessaires au bon fonctionnement du logiciel.
• Il crée dans votre menu Démarrer les raccourcis 
Pour accéder au logiciel Winasso cliquez sur Démarrer – Programmes - Winasso

Aucun fichier système n’est modifié. Aucun fichier n’est copié hors du répertoire d’installation. 

1.3 Désinstallation 
Le logiciel créant des fichiers lors de son premier lancement et des dossiers personnalisés  , il n’est
pas fourni de programme de désinstallation. Il est toutefois aisé de désinstaller Winasso en
supprimant le répertoire de Winasso par défaut c:\winasso ainsi que les raccourcis . Comme tous les
fichiers sont présents dans ce répertoire la désinstallation ne laissera aucun  autre fichier sur votre
ordinateur… 

1.4 Démarrage rapide. 
La gestion efficace de votre association. 

Pour répondre aux besoins d'une association, le logiciel propose différentes fonctionnalités: 

• Gestion des membres.
• Gestion des cotisations.
• Gestion des activités.
• Création et envoi de courriers.
• Gestion du matériel et du stock.
• Gestion de la trésorerie,
• Gestion des contacts de l'association.

Lors du lancement du logiciel vous êtes accueillis par un écran de rappel rappelant le principe du
Shareware : 

Validez sur [Ok ] en période d’évaluation du logiciel. 

L'Ecran principal : C'est a partir de cette fenêtre que vous allez pouvoir gérer votre association en
créant un dossier et en décrivant votre association (Paramétrage de l'association) , gérer les
différentes tables puis par la suite ajouter les membres, cotisations , activités. A noter : les fonctions
de gestions sont disponibles après l’ouverture d’un dossier. 
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2.1 Description de l’association. 

Il convient de paramétrer votre association : 

La première étape consiste a créer un dossier : accessible par le menu dossier créer. Le logiciel
permet de gérer plusieurs associations indépendantes. Un dossier correspond à une association
distincte.
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Remplissez les zones nom du dossier et validez par Ajouter puis fermez cette fenêtre. 

Vous pouvez maintenant ouvrir ce dossier correspondant à votre association, en cliquant sur dossier
ouvrir. 

Ce n’est qu’une fois crée et ouvert un dossier que les différentes actions tant sur les membres que
sur la gestion de l’association sont possibles. Si vous essayez d’ouvrir un dossier sans qu’aucun ne
soit crée une boite d’informations vous indique la marche à suivre. 

Après avoir ouvert le dossier la seconde étape consiste à décrire votre association et préciser ses
noms, adresse, composition du bureau, son objet, cordonnées bancaires, référence préfecture et
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agrément, et le logo. Toutes ces informations seront utilisées sur les courriers notamment. La
description de l’association est accessible par le menu paramétrage association.

Une fois renseigné les différents onglets validez par Ok 

Ce formulaire de saisie vous permet de décrire les coordonnées de l'association. Il est accessible par
l'intermédiaire du menu Paramétrage de  l'association.

Les données saisies permettront également de pouvoir personnaliser les états ou les courriers que
vous imprimerez. Plusieurs onglets vous sont présentés.

Onglet Coordonnées

Nom de l'association
Indiquer ici le nom de votre association.

Téléphone
Le numéro de téléphone de l'association. C'est celui qui figurera par défaut sur les courriers.

Adresse 
L’adresse de l'association. C'est celle qui figurera par défaut sur les courriers.

Onglet Bureau

Indiquer ici les noms et téléphones du Président – Vice Président – trésorier et secrétaire
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Onglet Objet

Objet de l'association
Indiquer ici le but pour lequel l'association a été créée. En liaison avec votre traitement de texte, une
vérification d’orthographe est proposée.

Onglet Banque

Nom et  Adresse
Il s'agit du nom et adresse de votre banque.

Onglet Divers

Référence préfecture
Il s'agit du numéro sous lequel l'association est enregistrée à la Préfecture.

Agrément Préfecture
Il s'agit du numéro d'agrément auprès de la préfecture.

Logo
Il s'agit de l’image ou logo associé à votre association.

Le logiciel s’adapte à votre association :

Il convient de paramétrer les tables de l’association comme les choix de civilités,  type – nature et
famille des membres, les modes de paiement (Table des paiements) ,  les différentes cotisations ou
activités dues par les membres de l’association , les banques , les postes de recettes et de dépenses.
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3.1 Gestion des adhérents 

La saisie des adhérents par onglet : Ce formulaire de saisie vous permet de mettre à jour votre fichier
des adhérents, c'est à dire d'ajouter un nouvel adhérent, de modifier ou de supprimer un adhérent
existant. 

Si vous souhaitez ajouter un membre cliquez sur Nouveau votre saisie complète devra être validée
par le clic sur le bouton ajouter. 

Pour les autres actions - modification ou suppression avant toute chose positionnez vous sur le
membre souhaité : vous pouvez effectuer une recherche en appuyant sur F3 et double cliquer le
résultat affiché. 

Le formulaire comporte quatre onglets.

3.1.1 La saisie d'un nouvel adhérent : 
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Pour saisir un nouvel adhérent cliquez sur le bouton nouveau puis saisissez les informations de
l’adhérent, votre saisie complète devra être validée par le clic sur le bouton valider.

Onglet Etat civil 

Cet onglet comporte les coordonnées de l'adhérent. 
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Nom/Prénom
La première lettre du nom s'affichera d'office en majuscules : 
Il est conseillé de saisir le nom tout en majuscules et le prénom avec la première lettre en majuscule
comme suit : JEZEGOU Frédéric 

Civilité
Choisissez la civilité du membre. Vous pouvez ajouter mlle ou mademoiselle à la liste de choix : en
effet la table des civilités est personnalisable en cliquant sur le + situé à coté de la liste. 

Date naissance
La date de naissance sera automatiquement mise en forme (JJ/MM/AAAA). Le logiciel calculera
automatiquement l'âge de l'adhérent. 

Nom et prénom du conjoint 
La date de

Nombre d'enfants
Les enfants de l'adhérent : vous pouvez laisser ce champs vide. 
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Photo
Il  faut préciser le chemin d'accès et le nom du fichier qui contient la photo en cliquant sur le champ
image pour parcourir votre disque dur et sélectionner un fichier ou sur le figuratif représentant un
dossier. Les photos doivent être au format BMP, GIF, JPG , ICO , PCX , PNG, PCD, PSD , WMF 
Pour ceux qui possèdent un appareil photo numérique ou un scanner, il vous sera ainsi possible
d'inclure la photo de l'adhérent sur sa fiche. 
Un clic droit sur l'icône dossier vous permet de scanner directement la photo de l'adhérent. N'oubliez
pas ensuite de déplacer l'image dans le dossier commun de vos photos. 

A noter : vous indiquez l’emplacement de la photographie, le logiciel ne stocke pas cette image dans
la base de donnée (pour gain de place) : veillez a ce que l’emplacement soit toujours valide. 

Si vous deviez enregistrer une image à partir d'un fichier non image : word par exemple : 
Toutes vos images sont dans un fichier word vous ne pouvez donc pas directement indiquer
l'emplacement de l'image pour exploitation par winasso : en effet il faut enregistrer l'image : 
Sélectionnez l'image souhaitée et faites Copier (Ou édition Copier - CTRL-C) 
Lancez un logiciel de dessin comme Paint : Démarrer - Exécutez - MSPAINT et Entrée
Collez l'image en faisant MAJ+INS ou édition collez
Enregistrer l'image à un emplacement défini sur votre disque dur puis indiquez à Winasso ce chemin
de cette nouvelle image

Onglet Membre

Cet onglet permet de définir les caractéristiques de l'adhérent vis-à-vis de l’association. Il est proposé
de décrire l’adhérent selon son type, nature et famille. 
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Type de l’adhérent

Indiquer dans ce champ le libellé du type de l’adhérent, exemple: bienfaiteur, honorifique, joueur

Nature de l’adhérent

Indiquer dans ce champ la nature de l’adhérent, exemple membre, membre d’honneur, licencié,
bénévole, prospect

Famille de l’adhérent

Indiquer dans ce champ la famille de l’adhérent, exemple clergé, particulier, profession libérale
société. 

Classement de l’adhérent

Indiquer dans ce champ le classement de l’adhérent , notamment pour les joueurs. 
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Numéro de licence de l’adhérent

Indiquer dans ce champ le numéro de licence attribué à l’adhérent.

Notez bien : tous les champs en bleu des caractéristiques de l’adhérent peuvent être renommés par
le choix du menu, paramétrage champs de saisie. 

Membre – Ancien membre

Choisissez ici l’état actif ou non de votre adhérent. Si un membre ne paie plus sa cotisation ou ne
souhaite plus faire partie de l’association au lieu de le supprimer vous pouvez d’un clic le basculer en
ancien membre : Ceci vous permettra ainsi de relancer les anciens membres et d’un clic basculer un
ancien membre en membre. Notez que lors de choix le changement d’état du pictogramme jaune
représentant le membre : Coche vert : Membre -  Coche rouge Ancien membre.

Date d’adhésion. 

Il s’agit de la date d’adhésion de l’adhérent à l’association : sa première demande d’adhésion. La date
peut être saisie directement ou après clic sur le bouton représentant un calendrier. 

Fin d’adhésion. 

Il s’agit de la date de fin d’adhésion de l’adhérent : Typiquement votre adhérent vient de payer une
cotisation qui est valable pour une certaine durée. Entrez ici la date de la fin d’adhésion si vous
connaissez l’échéance de la prochaine cotisation. Notez que lors de la saisie des cotisations il vous est
proposé la modification de cette date de fin d’adhésion. 

Numéro de membre. 

Il s’agit du numéro de membre attribué : Ce numéro est unique pour chaque adhérent. Lorsque vous
saisissez un nouveau membre en cliquant sur nouveau, ce numéro est pré renseigné en tenant
compte des anciens numéros attribués. (incrémentation automatique). Il est conseillé de laisser la
numérotation automatique du logiciel pour éviter toute erreur de saisie. 

Onglet Coordonnées

Cet onglet permet de saisir les coordonnées postales, téléphoniques et internet de l’adhérent
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Adresse.  

Saisissez les coordonnées postales de l’adhérent. A noter la possibilité d’une aide pour la saisie des
villes françaises en cochant saisie assistée. Ainsi en saisissant 44490 la ville Le Croisic est
automatiquement renseignée. Si votre ville n’est pas connue de la base il convient de décocher ville
assistée. La saisie d’un numéro de portable permet par la suite l’envoi de sms.

A notez que la base des villes et des codes postaux (19537) peut être librement modifiée permettant
ainsi la saisie de nouvelles villes.  Accès par le menu Outils – Codes postaux. 
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Le pays doit être indiqué par choix de la liste déroulante. 

Adresse exacte ou inexacte : Lors de l’adhésion l’adresse de l’adhérent ne pose pas problème mais
qu’en est il au gré des changements de situation des adhérents qui oublient d’informer les
responsables de l’association des changements d’adresse. Lors d’un mailing vous pouvez vous
apercevoir que l’adresse communiquée n’est plus valide. Choisissez alors adresse inexacte pour vous
permettre plus tard de rechercher les nouvelles coordonnées de l’adhérent. 

Téléphone et Internet 

Saisissez les coordonnées téléphoniques du domicile, bureau , Fax , portable de l’adhérent mais
également son adresse e.mail : Pour l’adresse e.mail le logiciel effectue un contrôle intelligent des
adresses saisies empêchant ainsi la saisie d’adresses fantaisistes. 
Si l’adhérent possède un site internet vous pouvez le saisir.  
Hors connexion adsl vous pouvez d’un clic appeler l’adhérent en configurant le modem.

Onglet Notes

Cet onglet permet de saisir des notes sur l’adhérent .  Si cette prise de notes est trop importante il
est possible d’associer un fichier rtf au membre en cours en cliquant sur l’icône représentant une
main avec un stylo. 
Associer un fichier rtf au membre en cours : le nom du fichier est imposé par le logiciel il est sous la
forme numérodumembre.rtf ainsi dans le cas du membre 00000001 le fichier associé sera
0000001.rtf . 
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Ce fichier vous permet de vous affranchir des limites de saisie du logiciel et peut comprendre autant
de commentaires. 
Ce fichier s’ouvre en modification, il est crée dans le répertoire ou dossier de votre association.
Attention a ne pas changer le nom ou l’emplacement car le logiciel ne trouverait plus alors le
commentaire personnalisé associé. Lors du parcours des adhérents si un tel fichier a déjà été crée il
n’est plus alors proposé la création du fichier mais l’ouverture icône au dessus de celle permettant de
créer le fichier rtf. 

Veuillez prendre connaissance des obligations légales des commentaires sur les membres. 

3.1.2 La modification d'un adhérent : 
Votre saisie peut comporter des erreurs, ou la situation familiale ou l’adresse de l’adhérent peut
changer : 

Avant toute chose il convient de se positionner sur le membre que vous souhaitez modifier : 
2 solutions : vous utilisez les flèches bleues de défilement droite ou gauche situées en bas de l’onglet,
ou si votre base est conséquente, effectuez une recherche de celui-ci pour valider votre
positionnement sur le membre souhaité. 

Pour lancer la fonction de recherche : Faites F3 ou Edition : Rechercher membres : Noms : 

Une fenêtre de recherche s’affiche alors : 
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Cette fenêtre de recherche permet de retrouver le membre souhaité par son numéro , nom ou ville.
s’affiche alors sur la table votre liste de membre : celui sélectionné est mis en surbrillance par un
bandeau jaune. Double cliquez sur le membre souhaité ou quittez la fenêtre de recherche : Le
membre est alors sélectionné dans la fenêtre principale comportant les onglets de saisies. 
Il vous appartient maintenant de modifier ce membre en cliquant sur le bouton modification puis de
valider ces modifications. (Seul le passage en mode modification ou en mode ajout (nouveau)
débloque les champs qui sont en consultation en mode affichage. 
Attention ! Veillez a ne pas changer le numéro du membre : Chaque membre comportant un numéro
unique il est préférable en cas d’erreur sur le numéro de membre de supprimer le membre puis de le
recréer. 

3.1.3 La suppression d'un adhérent : 
Le principe est strictement identique à la modification : il convient de se positionner sur le membre
souhaité puis de supprimer son enregistrement en cliquant sur le bouton supprimer . 
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Le logiciel après demande de confirmation supprimera de façon définitive cet adhérent de votre base.
Ne supprimer un membre que si aucune cotisation ou activité n’a déjà été validée pour ce membre.
Dans le cas contraire il est préférable de passer le membre en mode inactif (Ancien membre) à partir
du 2 ième onglet et ceci en effectuant une modification comme mentionné dans le chapitre
précédent.  

3.2 Liste des adhérents 

Le logiciel vous permet de gérer la liste des adhérents de l'association. Différentes recherches et
impressions sont possibles par l'intermédiaire du menu Edition Rechercher membres et impressions
Membres. 

3.2.1 Les fonctions de recherches des adhérents 
Les recherches proposées permettent de présenter la liste des adhérents de différentes manières.  

Liste complète
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Les adhérents sont classés dans l'ordre croissant du nom de famille (nom et prénom) : 
Le nombre d’adhérent est affiché. 
Vous avez la possibilité à partir de cette fenêtre de rechercher un adhérent par son nom en saisissant
celui-ci dans le champ nom (si la liste est trop importante) 
Il s’agit d’une liste complète car elle comporte de nombreuses informations sur votre adhérent comme :
son nom, adresse, adresse complémentaire, code postal, ville, pays, téléphone, fax, email, licence, N°
membre, type, date de naissance, date d’adhésion et fin d’adhésion.
Toutes ces informations peuvent être exportées d’un clic par le bouton export Excel table 1 : Cet export
est possible si votre poste est équipé d’Excel : à partir de cet export il vous sera possible de filtrer vos
enregistrement :  
Exemple : votre association comporte différentes activités comme danse, judo : vous avez défini comme
type de membre cette affectation à l’activité : l’export vous permettra de filtrer vos membres par un type
d’activité. 
A noter : Les clics sur les colonnes souhaitées inversent le tri de parcours de la colonne. 
 
Par type – Nature ou famille 

Les adhérents peuvent être filtrés selon le type la nature ou la famille. 

Ici une recherche sur les membres bienfaiteur est effectuée : La recherche s’effectue après choix du type
d’adhérents et validation sur l’icône rechercher. Le type d’adhérent est listé automatiquement par le
logiciel .  Après recherche vous pouvez imprimer  les résultats. 
Le principe est identique pour la nature et la famille des membres. 
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Recherche par nature

Recherche par famille : 
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Par région

Répartition géographique
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Liste alphabétique 
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Les adhérents sont classés par ordre alphabétique : la table comporte moins d’informations que celle de
la liste complète : Ne sont pas affichées les données : pays, téléphone, fax, email

Ces informations peuvent également être exportées pour tri sous Excel. 

Noms–F3 - 

Ce système de recherche permet de se positionner rapidement sur le membre souhaité dès que cette
fenêtre de visualisation est fermée. Elle est accessible par F3 : 

Le mode de recherche proposé est par nom du membre : 
Principe du champ de recherche rapide : 
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Il vous suffit ensuite de taper des lettres au clavier. Si je tape sur la lettre J par exemple dans le champ
objet de la capture écran ci-dessus , la barre de sélection (jaune), se positionnera sur le premier adhérent
dont la Nom commence par J Si je tape ensuite E la barre se positionnera sur le premier adhérent dont le
nom commence par JE et ainsi de suite. 
Pour effectuer une autre recherche, il faut cliquer sur un autre champ de recherche rapide. Le principe
est  donc le même pour le champ Nom ou N° de membre : A noter pour le numéro de membre il faut
saisir sous la forme 0000000X 
Vous pouvez alors commencer une autre recherche.

Adresse exacte ou inexacte. – F2 - 

Afficher les adhérents dont l’adresse est exacte ou inexacte.

Inexacte 
La table en haut de la fenêtre affiche la liste des adhérents dont l’adresse n’est pas vérifiée. Le logiciel
gère ainsi les N.P.A.I (N’habite Plus à l’Adresse Indiquée) . Seuls les adhérents actifs sont affichés dans
la liste. Il vous est proposé l’export sous Excel de cette liste ou l’impression pour vérifications par
exemple. 

Seuls les adhérents inactifs sont affichés dans la liste
Exacte 
Tous les adhérents dont l’adresse est mentionnée exacte sont affichés dans la table en bas de la
fenêtre :  La  liste exacte ou inexacte vous permet de visualiser très rapidement le pourcentage
d’adresses erronées . 
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Vérifications adresses et téléphones sur internet e.mail : Adresses inexactes – Adresses exactes –
téléphones. 

Tous les adhérents ne pensent pas a communiquer leur nouvelle adresse : vous pouvez effectuer des
vérifications sur les adresses ou les téléphones avant ou après envoi de courriers. 

Adresses inexactes

Les adhérents sont déjà marqués comme n’ayant pas une adresse exacte.  Positionnez vous sur la ligne
de la table de l’adhérent dont vous souhaitez corriger l’adresse et cliquez sur l’icône rechercher. Si une
connexion internet est active la recherche s’effectue automatiquement. La recherche sur internet vous
permet alors d’obtenir les coordonnées exacts de l’adhérent. Comme cette table est en modification vous
pouvez corriger directement dans celle-ci les données erronées. 
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Adresses exactes

L’adresse des adhérents devrait être exacte. Toutefois comme le principe de la recherche pour les
adresse inexactes une vérification par internet est proposée. Après vous être positionné sur le membre
souhaité pour lancer la vérification vous cliquez sur l’icône recherche. Vous pouvez directement procéder
aux modifications des coordonnées à partir de la table qui est en modification pour les champs affichés. 
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Téléphones 

Tout comme l’adresse de l’adhérent il est offert la vérification sur internet du téléphone de l’adhérent. Le
principe est le même que pour les vérifications d’adresses. Vous vous positionnez sur le membre dont
vous souhaitez effectuer une vérification puis vous cliquez sur l’icône recherche (Recherche téléphone
sur internet). Cette recherche inverse par le numéro de téléphone permet ainsi de vérifier les
coordonnées fournies par l’adhérent. 
Dans le cas d’une identification par le numéro de téléphone l’adhérent ne doit pas être sur liste rouge. 
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A noter : ces possibilités de recherches sont offertes pour les adhérents mais vous pouvez très
facilement les étendre à des personnes non membre de votre association ou identifier un numéro de
téléphone en modifiant les champs pré remplis lors du lancement du navigateur internet. 

Adresses e.mail : E.mail connu et envoi de courriers électroniques. 
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Cette fenêtre permet d’afficher la liste des membres possédant ou non une adresse e.mail : différentes
actions comme l’export Excel , la copie dans le presse-papiers , ou la liste des e.mails
Concernant les membres possédant une adresse e.mail un champ de recherche sur l’e.mail et proposé
pour ceux dont elle n’est pas connue un champ de recherche sur le nom est proposé. 
A noter : comme de nombreuses tables pensez au clic droit : il permet ici de copier la ligne ou l’adresse
e.mail ou postale. 

Concernant le bouton Copier les E.mails : l’ensemble des e.mails est copié dans le presse-papiers, vous
pouvez dans votre logiciel favori les coller en faisant coller ou (Ctrl+V) 
Notez que le logiciel vous propose d’envoyer à l’issue de cette opération un mail à l’ensemble de vos
adhérents. 

Le bouton Liste des E-mails comprend en plus de l’adresse e.mail le nom et prénom 

Envoi de courriers électroniques : 

D’un seul clic le logiciel extrait l’ensemble des adresses e.mails pour un envoi à tous les membres dont
l’adresse e.mail est connu. Winasso utilise alors votre logiciel de courrier paramétré par défaut. Il ne
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reste plus qu’a compléter votre message et a l’envoyer. Bien utile pour un bulletin d’information à faible
coût ou un rappel d’adhésion si la date de renouvellement est identique et fixée par exemple en début
d’année. 

Numéro de téléphones : Domicile&Portable : Bureau&Fax 

Cette fenêtre permet d’afficher la liste des membres dont le numéro de téléphone du domicile ou du
portable est connue ou celle du bureau et du fax. 
Deux listes différentes donc : la première est orientée téléphonie personnelle à l’inverse de la seconde. 

Téléphone domicile&portable : 
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Cette liste permet de visualiser rapidement l’ensemble des membres dont le téléphone fixe ou portable
est connu : Cette liste phoning vous permettra de rapidement joindre l’ensemble de vos adhérents. 
Différentes actions comme l’export , la copie des téléphones portables en mémoire ou une liste des noms
et téléphones sous la forme nom téléphone directement dans le presse-papiers.

Téléphone bureau et Fax :

Cette liste permet de visualiser les téléphones professionnels et fax des membres. Il est quelques fois
nécessaire de joindre un adhérent sur son lieu de travail.  Le fonctionnement est strictement identique à
la liste téléphone domicile et portable. 
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Age de l’adhérent : Anniversaire dans le mois et mois suivant – date de naissance – Biorythme. 

Ces recherches sur l’age de l’adhérent vous permettent bien sûr de souhaiter les anniversaires de
l’ensemble de vos adhérents sans jamais les oublier mais aussi de planifier des actions liées par exemple
au renouvellement des cotisations qui serait basée sur une relance à la date de naissance, une opération
promotionnelle lors cet anniversaire, des bons de réductions. 

Anniversaire dans le mois et mois suivant

Vous n’oubliez plus les anniversaires de vos membres : un petit courrier, un petit mot fait toujours plaisir.
D’un clic vous exporter les anniversaires du mois ou ceux du mois prochain.  Cette recherche ne donne
pas le choix du mois contrairement à la prochaine permettant d’affiner vos critères. 
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Date de naissance 

Rechercher vos membres par âge ou par de date de naissance comprise entre 2 dates. 
Cette recherche permet de filtrer les membres selon une date inférieure et supérieure : si votre
association comprend des catégories différentes selon l’âge des adhérents notamment dans le cas des
associations sportives vous pourrez ainsi établir différentes listes selon l’âge souhaité. 

Pour vous faciliter la saisie entre 2 dates, si vous connaissez l’âge et saisissez celui-ci le logiciel
complétera les dates de naissances (inférieurs et supérieurs). Il vous sera facile ainsi d’imprimer la liste
des adhérents âgés de 36 ans par exemple. 
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Biorythme :

Selon la théorie des biorythmes l’état physique mental et émotionnel évolue selon un rythme dont le point
de départ est la date de naissance. Si vous êtes positionné sur un membre par défaut la date de
naissance est complétée par celle de ce membre. 
Le point d’interrogation bleu vous rappelle les principes de cette théorie.  On y croit ou pas  . Les C
représentes les jours critiques selon leur couleur : Physique en rouge – Emotion en bleu et mental en
vert. La première partie est positive, la seconde dite de régénération est négative. Il est possible
d’imprimer ce calcul . 
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3.3 Impression des états pour les adhérents 
 
Différentes état a imprimer concernant les adhérents sont proposés : Celles-ci sont accessibles par le
menu impression membres : 

Il suffit de cocher la case correspondante et de sélectionner ensuite l’ordre de tri à utiliser lors de
l’impression.
Tous les états pourront être visualisés avant d’être imprimés.

Ensemble des fiches
Imprime la liste de tous les adhérents de l’association, les actifs et les inactifs.

Adresses e.mails connues 
Imprime une liste des membres avec la condition possède une adresse e.mail (internet) 

Téléphones connus 
Imprime une liste des membres avec la condition possède une téléphone qu’il soit domicile, travail,

 
Version 5.0                                                   http://www.winasso.com
Page Numéro de page/Statistiques 



 Winasso ® Manuel utilisateur

portable ou Fax : 4 choix accessibles par sous-menu

Etiquettes : 
Plusieurs formats d'étiquettes sont proposés. Ceci vous permettra d'imprimer sur ces étiquettes les
adresses de vos adhérents et vous évitera ainsi de devoir les copier sur chaque enveloppe.
Il est proposé l’édition sur les formats d’étiquettes suivants : 
Etiquettes Avery ® : J8160 – J8162- J8163 – J8165
Etiquettes spécial correspondance (Micro Application) 5093
Etiquettes 35x70 

Carte de membre: 
Impression de la carte du membre avec photo . 

Composition bureau : 
Impression du tableau de bord de l’association. Les données doivent avoir été saisies en paramétrage de
l’association. 

4.1 Gestion des adhésions

Recherche membre par date d’adhésion : 
Récapitulatif des adhésions enregistrées sur une période sélectionnée. 
Logiquement un adhérent devient membre de votre association à la date de début d’adhésion. 
Les recherches peuvent porter sur la date de début ou la date de fin de la période :

4.1.1 Liste complète : 
La liste permet d’afficher les membres dont la date de début d’adhésion est connue ou non. 
Ces 2 tables sont exportables sous excel. 
Logiquement chaque membre devrait avoir une date d’adhésion. Il s’agit du début de l’adhésion à
l’association qui peut correspondre à la première cotisation ou à l’inscription avant une cotisation. 
La date de début d’adhésion n’a pas a être changée lors de l’ajout d’une cotisation à un membre elle
s’entend ici comme date d’inscription. Pour les relances à date d’adhésion échue seule la date de fin
d’adhésion est proposée en modification et ce de façon automatique lors de l’ajout d’une cotisation à un
membre. 
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4.1.2 Recherche adhésion année en cours et année précédente: 

La liste permet d’afficher les nouveaux membres  de l’année en cours (adhésion au cours de l’année) et
ceux qui ont adhérés l’année précédente. 
Cette liste vous permet ainsi de visualiser le nombre d’adhésion souscrite au cours de l’année et de
comparer le volume des adhésions comparé à celui de l’année écoulée. 
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4.1.2 Adhésion mois en cours et mois précédent : 

Le principe est identique aux recherches des adhésions pour l’année en cours et l’année précédente. 
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Vous visualisez le nombre d’adhésion dans le mois à la date de la recherche et le nombre d’adhésion
souscrite le mois écoulé. 
Lors de la capture une adhésion a été souscrite dans le mois. 
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4.1.3 Filtrée par date : Début adhésion filtré par année et mois 

La table permet d’afficher les membres dont les adhésions sont souscrites entre deux dates : 
Pour l’exemple entre le 01/01/2002 et le 11/10/2004 seules trois adhésions sont souscrites. 

Le clic sur l’imprimante propose l’impression du résultat après visualisation. 
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4.1.4 Fin d’adhésion connue ou non : 

La table permet d’afficher les membres dont la date de fin d’adhésion est connue ou non. 
Lorsque vous saisissez un membre la date de début d’adhésion correspondant à la date de l’acceptation
du membre au sein de votre association est connue, toutefois la fin de validité de cette adhésion peut
être inconnu lors de la saisie de ce nouveau membre : 
En effet une fois ce nouveau membre crée ce dernier n’a pas nécessairement souscrit à une cotisation
qui peut être annuelle , trimestrielle ou mensuelle ou la cotisation n’a pas encore été validée.
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Comme aucune cotisation n’a été ajouté au membre la date de fin d’adhésion n’est pas renseignée. 
Lors de l’affectation d’une cotisation le logiciel propose de changer automatiquement la date de fin
d’adhésion du membre concerné. 
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Pour la capture ci-dessus la date de fin d’adhésion est renseignée. La bulle d’aide précise l’importance de
cette saisie : en effet cette date est utilisée pour différents états imprimés notamment les impressions
des cotisations échues par année ou par mois ainsi que le courrier de rappel cotisation échue. 
 

4.1.5 : Fin d’adhésion filtrée par date. 
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Tout comme les adhésions filtrées par date : La table permet d’afficher les membres dont les dates de fin
d’adhésions sont comprises entre deux dates : 
Pour l’exemple entre le 01/01/2002 et le 11/10/2004 seules trois adhésions sont souscrites. 

Vous entrez l’année et le mois de référence pour le filtre  : Ici nous nous souhaitons obtenir une liste des
membres dont la date de fin d’adhésion est  comprise entre le 01.01.2002 et le 06.12.2004

En validant sur l’ icône représentant une jumelle la requête s’exécute : il suffit de cliquer sur l’icône
imprimante de l’état pour lancer l’impression. 
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4.1.6 : Courrier de rappel adhésions échues. 

Le courrier de rappel permet d’imprimer un courrier type pour le renouvellement des adhésions. Un filtre
de parcours du fichier est effectué : Seuls les adhérents dont la date de fin d’adhésion est dépassée
recevront le courrier d’appel au renouvellement de la cotisation. Le courrier d’appel a cotisation ne peut
être modifié dans la version actuelle de winasso toutefois en passant par le traitement de texte intégré
tout courrier peut être modifié et il est donc possible de personnaliser un appel à cotisation. 
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5 Les cotisations de l'association 

Les cotisations prennent une part importante dans la gestion d'une association. Pour s’adapter aux
sollicitations des adhérents ou à diverses contraintes il est possible de définir différentes descriptions de
cotisations, le tarif de cotisation (la tarif peut être préférentiel pour certains adhérents, prix avantageux
pour d'autres qui ont plusieurs activités au sein de l'association, tarif spécial pour les familles), le début et
la fin de la cotisation (dans le cas d’une cotisation mensuelle dégressive par exemple), 

Le logiciel est prévu pour gérer des situations particulières et devrait vous faciliter la tâche.
 
Ce chapitre vous explique comment définir des cotisations, ajouter une cotisation au membre en cours,
lister et gérer les cotisations du membre en cours ou de tous les membres (Tables) , rechercher des
cotisations.

5.1 Mise à jour des cotisations
Cette phase est indispensable pour pouvoir gérer les cotisations. En effet, le logiciel ne gère les
cotisations que par l'intermédiaire des cotisations préalablement définies. 

Cette fenêtre vous permet de mettre à jour la liste des cotisations de l’association. Soit d'ajouter une
nouvelle cotisation dans la liste, ou de modifier ou supprimer une cotisation existante La première étape
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consiste a ajouter une nouvelle cotisation : 

Définir une nouvelle cotisation
Lors du choix la table est en affichage. Pour saisir une nouvelle cotisation il convient de cliquer sur
l’icône représentant une table avec un « + » : la bulle d’aide comme dans la capture indique nouvelle
cotisation. La table est alors en saisie : tous les  champs – description de la cotisation – montant en euros
– début de la cotisation – fin de la cotisation  doivent être renseignés. Les champs compte et poste ne
sont pas obligatoires.  
Description
Le champ vous permet par exemple de décrire le type de cotisation : la cotisation peut être annuelle –
semestrielle ou mensuelle. Vous pouvez par exemple saisir la cotisation par mois Janvier – Février pour
un tarif dégressif selon la date d’adhésion de l’adhérent qui ne paie qu’au prorata de temps.
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Montant En Euros 
C’est le montant qui sera utilisé par défaut pour la plupart des adhérents rattachés à la cotisation choisie. 
Ce montant pourra être modifié pour certains adhérents lors de l’affectation de cette cotisation au
membre sélectionné. (types d’adhérents particuliers)
Ce montant peut être laissé à zéro si les adhérents ne doivent pas payer de cotisation.

Début – Fin
Il s’agit de la période définie pour la cotisation bornée en début et fin.
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Valider la saisie
La validation de la saisie s’effectue automatiquement en changement de ligne dans la table en écriture..

Supprimer la saisie
Pour supprimer une cotisation définie il convient de se positionner dans la table sur la ligne de la
cotisation désirée et de cliquer sur l’icône comprenant une croix rouge et de confirmer la suppression. 

Imprimante
Le clic sur l’imprimante propose l’export au format rtf de l’ensemble des cotisations définies. Validez pour
visualiser l’export. Il est ensuite possible d’imprimer cette liste se présentant comme suit : 

5.2 Ajouter une cotisation au membre en cours. 
Cette fenêtre de saisie vous permet d’ajouter une cotisation au membre en cours. Le nom de l’adhérent
ainsi que son numéro est rappelé en gras en haut de la fenêtre.
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A noter : lors de la validation de la nouvelle cotisation la période de début de cotisation et de fin de
cotisation peut correspondre pour l’adhérent à la date de fin d’adhésion : en effet l’adhésion de l’adhérent
peut être subordonnée au paiement d’une cotisation. Aussi le logiciel propose de valider la date de fin
d’adhésion de l’adhérent avec la date de fin de cotisation lors de votre ajout. Le changement pour le
membre est automatique si vous validez oui à la question posée. 

 

5.3 Table des cotisations du membre en cours. 
Les tables permettent de visualiser toutes les cotisations du membre : un filtre est effectué sur le numéro
du membre. Chaque table est modifiable , vous pouvez également supprimer une cotisation en vous
positionnant sur la ligne adéquate. 
En cas de modification (si changement de prix) ou de suppression , pensez également a modifier les
règlements (Table des règlements) , ou suppression du règlement correspondant en cas d’erreur lors de
la saisie du prix. 
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5.4 Table des cotisations des membres. 
Cette  table  permette de visualiser toutes les cotisations de l’ensemble des membres : 
Aucune modification n’est possible ici. (Il convient de passer par la table de cotisation du membre en
cours) 
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L’impression permet d’imprimer le détail de la cotisation : 
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5.5 Recherche des cotisations. 
Différentes recherches sur les cotisations sont offertes : A noter : Pour chaque recherche l’impression du
résultat est proposée
Liste entière – Par le nom du membre et début cotisation – Une liste déroulante permet de choisir le
membre souhaité 
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Par le nom du membre et fin de cotisation – 

Par (type – Nature – Famille) de membre et début de cotisation – 

Ex pour le type de membre : 
Choix du type et validation sur chercher : Une vue d’ensemble est proposée , par contre le filtre sur le
type nature et famille est actif lors de l’impression. 
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Par cotisations filtrées par date (de début ou fin de cotisation) 

Ex pour cotisation par date de début : 
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Par période de cotisation , date de souscription de la cotisation (Recherche entre 2 dates) 
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6 Les activités de l'association 

Tout comme les cotisations les activités prennent une part importante dans la gestion d'une association.
Vos membres participent à différentes activités au sein de votre association. Vous pouvez définir
différentes descriptions des activités, le tarif (la tarif peut être préférentiel pour certains adhérents, prix
avantageux pour d'autres qui ont plusieurs activités au sein de l'association, tarif spécial pour les
familles), le début et la fin de l’activité décrite. 

Ce chapitre vous explique comment définir des activités, ajouter une activité au membre en cours, lister
et gérer les cotisations du membre en cours ou de tous les membres (Tables) , rechercher des activités.
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6.1 Mise à jour des activités
Comme pour les cotisations vous pouvez définir les activités de vos membres : 

Cette fenêtre rappelle les précédentes activités saisies : 
Le principe est le même que la mise à jour des cotisations. 

Pour ajouter une activité cliquez sur l’icône avec le « + » . Vous déterminez le montant , la période de
l’activité ainsi que le prix. Ces renseignements seront repris automatiquement lors de l’ajout d’une
activité à un membre : Participation. 

6.2 Ajouter une activité au membre en cours. 
Cette fenêtre de saisie vous permet d’ajouter une activité au membre en cours. (C'est-à-dire au membre
sélectionné par une recherche ou lors d’un parcours de la fenêtre principale.  Le nom de l’adhérent ainsi
que son numéro est rappelé en gras en haut de la fenêtre.
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Le choix de l’activité effectuée, les différents éléments de celle-ci peuvent être modifiés avant la
validation par l’icône « + » - Le montant en lettre est calculé automatiquement. Le champ destination
règlement permet une annotation pour la comptabilité. 

6.3 Table des activités du membre en cours. 
Les tables permettent de visualiser toutes les cotisations du membre : un filtre est effectué sur le numéro
du membre. Chaque table est modifiable , vous pouvez également supprimer une cotisation en vous
positionnant sur la ligne adéquate. 
En cas de modification (si changement de prix) ou de suppression , pensez également a modifier les
règlements (Table des règlements) , ou suppression du règlement correspondant en cas d’erreur lors de
la saisie du prix. 
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6.4 Table des activités de tous les membres. 

Visualisation de l’ensemble des activités des membres. Le logiciel propose l’impression et l’export sous
Excel. 

6.5 Recherche des activités. 
Différentes recherches sont offertes : A noter : Pour chaque recherche l’impression du résultat est
proposée
Liste entière – Par le nom du membre et début activité – Une liste déroulante permet de choisir le
membre souhaité 
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Ensemble des activités : 
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Recherche par Nom et début activité. 

Par (type – Nature – Famille) de membre et début d’activité – 

Ex pour le type de membre : 
Choix du type et validation sur chercher : Une vue d’ensemble est proposée , par contre le filtre sur le
type nature et famille est actif lors de l’impression. 
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Par activités filtrées par date (de début ou fin d’activités) 

Ex par activités et par date de début : 
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Par période de paiement d’activités , date de participation à l’activité (Recherche entre 2 dates) 
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7 La comptabilité de l'association 
Nul besoin d’être comptable pour assurer la comptabilité d’une association. Le logiciel permet de

suivre les dépenses et les recettes de votre association sans imposer une gestion par poste ou analytique
trop complexe. Par choix cette comptabilité se limite aux dépenses et recettes : aucune autre obligation
légale n’existe (Il n’est pas obligatoire pour une association de suivre le nouveau plan comptable
associatif). 

Très simple cette comptabilité permet néanmoins de gérer le budget de votre association : La
comptabilité se base sur l’ensemble des règlements financiers pouvant intervenir lors de recettes (dont
les activités et cotisations) et les dépenses. 
A noter : Lors de l’ajout d’une activité ou d’une cotisation , le écriture comptable correspondant est
automatiquement  généré par le logiciel. Vous ajoutez une cotisation et une activité sans devoir à
nouveau saisir les informations pour la partie comptabilité. 

 Les autres écritures comptables (Recettes ou dépenses) doivent être définies et ajoutées pour le
fichier des règlements. 

Le logiciel propose l’impression de différents états comptables comme la balance, des reçus ou
la liste des dépenses et recettes. 

7.1 Définir des recettes et des dépenses. 
Lors de la gestion comptable de votre association différentes recettes ou dépenses seront

répétitives : il convient de les définir pour pouvoir ensuite déterminer l’importance de celles-ci dans votre
budget. 

Définir des recettes : 

Pour ajouter une recette nous cliquons sur « + » 
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Pour les dépenses le principe est le même :

7.1 Ajouter des recettes ou et des dépenses. 
Une fois les dépenses et recettes paramétrées la saisie du règlement par l’ajout de dépenses ou

recettes génère l’ écriture dans la table des règlements. Les postes de dépenses et recettes sont ainsi
facilement identifiables. 

 
Version 5.0                                                   http://www.winasso.com
Page Numéro de page/Statistiques 



 Winasso ® Manuel utilisateur

Ajout d’une recette 
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Ajout d’une dépense. 

7.3 Ventilation des écritures (Balance recettes et des dépenses.)
 

Vos règlements comportent les cotisations – activités mais également les postes de dépenses et
recettes que vous avez définis. La ventilation permet d’avoir une vue d’ensemble de votre comptabilité à
l’instant choisi.  La balance dépense recette devrait être soit positive soit à zéro dans le cadre d’une
gestion juste mais en aucun cas exprimer un déficit sauf a attendre de prochaines recettes. 
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Cette fenêtre vous donne une vue d’ensemble de votre bilan financier l’ensemble des écritures
entre 2 dates.  La somme des crédits et des débits est calculée par le logiciel ainsi que le solde. Pour la
prise en compte de l’ensemble de vos règlements pensez a choisir des dates pertinentes.  Toutefois en
choisissant des dates différentes  vous pourrez simuler une balance pour une période donnée qui ne sera
pas la balance réelle (situation de votre compte). 

7.4 Table des règlements. 
Lors de la saisie de vos écritures vous pouvez commettre des erreurs. La table permet la

correction des règlements après filtre de l’année. 

7.5 Impression des règlements. 
Différentes impressions sont proposées comme :  la balance,  l’ensemble des dépenses ou

recette, les dépenses, les recettes, des reçus 
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6 Gestion des courriers de l'association 
Le logiciel vous permet de préparer des courriers très courts du style convocations, appel à

cotisation,  pour les adhérents ou des bulletins d'information par exemple. Le logiciel est livré avec plus
de 40 courriers types. 

S’il n’a pas la prétention de rivaliser avec votre traitement de texte habituel, son intérêt réside dans
l’utilisation de toutes les données et de la possibilité d’effectuer très simplement un mailing ou une lettre
personnalisé. 

Dans l’immédiat il n’est lié qu’à la base adhérent,  il pourra également être lié à la base contact
dans une prochaine version. 

6.1 Gestion des courriers 
Pour préparer un courrier , ouvrez un courrier au format rtf en utilisant la barre d’outil. Puis

insérez les balises souhaitées.  Les balises liées aux adhérents ou à l’association sont accessibles par le
menu Insertion. 
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Nous avons choisi un courrier à une réponse à demande d’adhésion. Après insertion des balises
de l’association et de l’adhérent , nous pouvons vérifier à l’écran l’aperçu du courrier. 
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La dernière étape consiste a choisir l’adhérent pour l’impression s’il s’agit d’une simple lettre le
parcours permet de passer d’un adhérent à l’autre pour impression.

Dans le cas d’un mailing même courrier à l’ensemble des adhérents le 3 i onglet membre permet
de choisir qui sera concerné par celui-ci en cochant les membres souhaités puis de cliquer sur mailing. 
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Ici 2 membres sont concernés par le courrier. Ce dernier onglet permet une sélection (filtre) sur
le département le nom ou la ville. 
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