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Mode d’emploi base de données AIFRIS : Commande et inscriptions 
 
Vous trouverez dans les pages qui suivent la démarche à suivre pour les inscriptions en 
ligne au congrès de l’AIFRIS. 
 
 
 
La présentation suit le déroulement logique du processus en 4 étapes : 
 
 

1. Accéder à la page sur le site et télécharger le mode d'emploi 
 

 
2. Commencer l’inscription : gérer mon compte inscription 
 

 
3. Créer une commande et inscrire une ou des personnes dans la commande 
 

 
4. Procéder au paiement : paiement en ligne par carte bancaire et 3D secure 
 
 
 
 

 

Nous vous conseillons d’effectuer les inscriptions le matin tôt  (heure de Paris), pour 
bénéficier d’une bonne vitesse du réseau. 
 
 
 
 

Ce mode d’emploi est volumineux. Cela pourrait laisser croire que le processus est compliqué. Il n’en 
est rien : c’est simple, mais nous avons voulu détailler les réponses aux questions possibles en 
détaillant le processus avec de nombreuses illustrations. C’est en fait une bande dessinée ! 
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1. Accéder à la page sur le site et télécharger le mode d'emploi 
 
Pour effectuer les inscriptions, on va sur le site, et sur la page d’accueil, on sélectionne la page 
« congrès » en cliquant sur « Accéder à la page du congrès ». 
 

 
 
On arrive ensuite sur la page du congrès 
 

 
 
 
on clique ensuite sur « INSCRIPTIONS EN LIGNE » … 
 

 
 
 

https://aifris.eu/06manifestations/2019_beyrouth/index.php
http://82.247.120.103/fmi/iwp/cgi?-db=GEB_MAF&-loadframes
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On accède alors à la page qui permet de s'identifier avec son login et son mot de passe. 
 

 
 

La première opération à effectuer est de télécharger le mode d'emploi des 
inscriptions et de le lire attentivement. 
(flèche rouge) 
 
 
Oubli des identifiants 
 
Si on a oublié ses identifiants, on utilise le bouton     J'ai perdu mes identifiants... 

qui permet de les recevoir par mail immédiatement. (flèche bleue) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://aifris.eu/17espaceiel/acc_id_perdu.php
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Création d’un compte 
Si on n’a pas de compte, il faut en créer un : on utilise le bouton   Créer un compte 

On arrive sur l'écran de création d'un compte pour les inscriptions en ligne : 

 
 

Le choix du courriel est déterminant, car il va être nécessaire pour faire le suivi des inscriptions. Il 
est important que ce soit le mail de la personne qui sera responsable des inscriptions. 
 
La création du compte est immédiate si le mail est valide et les identifiants sont communiqués par 
mail. 
 

 
 

 
Vous devrez préciser le nom et le prénom de la personne qui effectue la commande et indiquer sa 
fonction et le numéro de téléphone où il sera possible de la joindre efficacement en cas de 
problème. 
 
Mais vous devrez surtout renseigner les éléments permettant la réalisation de la facture avec 
le nom de l'organisme et l'adresse qui figureront sur l'en-tête de facture, tels que vous 
souhaitez la voir figurer sur la facture qui vous sera adressée à l'issue du paiement 
 
En cas d'inscription à titre personnel, indiquez l'adresse que vous souhaitez voir figurer sur la 
facture. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://aifris.eu/17espaceiel/acc_creer_compte.php
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2. Commencer l’inscription : gérer mon compte inscription 

 
Une fois renseignés le login et le mode de passe, on clique sur « valider »  et on va rentrer sur 
l’espace inscriptions. On accède à un écran diviser en deux parties, droite et gauche. 
 
On voit d’abord la partie gauche, avec un bandeau de commande et deux espaces : « mon compte 
AIFRIS » (flèche rouge) et « mes inscriptions » (verte) 
 

 
 

Le bandeau permet de rafraîchir les informations  et de créer une inscription . 
 
La partie « mon compte AIFRIS » permet de gérer son compte et surtout les données pour la 
facturation. 
Vous pouvez effectuer des ajustements à tout moments dans les cases actives. On y accède en 

cliquant sur la molette, à gauche de « modifier mon compte », . 
 

 
 
En cliquant sur la molette, on accède à la partie gauche de l’écran. Les données enregistrées 
apparaissent Elles sont toutes modifiables, à l’exclusion du courriel. Si on doit  modifier ce courriel, 
il faudra contacter l’administrateur : postmaster@aifris.eu. 
 

Après chaque modification n’oubliez pas de  

mailto:postmaster@aifris.eu
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La partie « mes inscriptions» permet de visualiser ses inscriptions avec trois éléments : 
 
- les inscriptions non réglées. 
- les inscriptions réglées  
- les tarifs en cliquant sur le bouton  devant « tarifs »  

Pour visualiser, il suffit de cliquer sur le bouton orange . 
 
Lorsqu’on clique dessus, il passe au vert et permet d’afficher une ligne de commandes. 
 

 
 

La première commande, le cube grisé,   permet d’explorer la commande dans cet espace  
 

 
 
 

La seconde commande, le petit carnet et le crayon,  permet de visualiser la commande 
dans la partie droite de l’écran. 
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La troisième commande, l’icône de l’euro, , permet d’accéder à toute la partie facturation et 
au paiement , ainsi que de télécharger la facture à régler et la facture acquittée. 
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3. Créer une commande et inscrire une ou des personnes dans la commande 
 
Gérer les données de la commande  
Quand on arrive pour la première fois pour effectuer les inscriptions, on accède à cet écran avec 
tous les compteurs à zéro. 
 

 
 

On va alors s’intéresser au bandeau grisé et surtout à la partie  

Lorsqu'on clique sur le signe plus vert,  on obtient l'écran qui va permettre de contrôler la 
commande et d'inscrire personne par personne. 
 

 
 
Dans un premier temps, cet écran permet de vérifier dans le bandeau vertical grisé, l’ensemble 
des données déjà enregistrées et surtout l’adresse de facturation. Par la suite il présentera 
l’ensemble des informations : référence de la facture et coût de l’inscription. 

 
 
Si on veut modifier des éléments comme « contact » ou « adresse de facturation », il faudra aller 

sur      
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Inscrire une ou des personnes 

 
Deux cas de figure peuvent se présenter : soit la personne est déjà référencée dans la base, soit 
elle ne l'est pas encore. 
 
Personne déjà référencée dans la base 
Pour ajouter une personne, la première opération est de chercher si elle est déjà présente dans la 
base de données, en appuyant sur l’onglet du menu déroulant (flèche verte), dans la partie gauche 
de l'écran. 
 
Tous les communicants sont dans le menu déroulant. En revanche, les participants peuvent y 
figurer ou non. 
 
Les noms des personnes sont classés par ordre alphabétique et l’opération est assez rapide, il 
faut toutefois prendre le temps du chargement complet de la liste du menu déroulant si votre 
connexion est lente. Si vous avez plusieurs noms à inscrire, ce léger temps d'attente ne sera 
nécessaire que pour le premier nom. 
 

 
 
Une fois la personne sélectionnée, il faut remplir les deux champs suivants « Statut» 
(communicant ou participant) et « fonction » (champ nécessaire pour remplir les badges des 
congressistes) 
 
Si des champs ne sont pas renseignés, ce sera signalé par le message d'erreur en rouge : un ou 
plusieurs champs sont vides... 
 
Les personnes bénéficiant d’un code pour le tarif réduit pourront le renseigner dans le troisième 
champ. 

Ensuite, il ne reste plus qu’à cliquer sur    aussitôt la personne apparaît dans la liste 
des inscrits, en dessous. 
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Personne non référencée dans la base 
 
Si on n’a pas trouvé la personne, il faudra procéder au remplissage manuel de tous les champs. 
On utilise alors la partie droite de l'écran  
 

 
 
 
Il faut remplir les deux champs suivants « Statut» (communicant ou participant) et « fonction » 
(champ nécessaire pour remplir les badges des congressistes) 
 
Si des champs ne sont pas renseignés, ce sera signalé par le message d'erreur en rouge : un ou 
plusieurs champs sont vides... 
 
Les personnes bénéficiant d’un code pour le tarif réduit pourront le renseigner dans le troisième 
champ. 
 

Ensuite, il ne reste plus qu’à cliquer sur    aussitôt la personne apparaît dans la liste 
des inscrits, en dessous. 
 
 
 
 
 
 
 
ATTENTION !!! 
La rubrique « courriel » devra être remplie avec une grande attention, car celui-ci nous permettra 
de prendre contact avec l'inscrit pour toutes les opérations concernant le congrès : inscriptions aux 
ateliers, envoi des informations, des pré actes électroniques, etc. 
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Pour poursuivre… 
 
On répète cela autant que nécessaire : à chaque fois qu’on clique sur  « ajouter une personne », 
La personne est ajoutée dans la liste des inscrits et les champs se vident pour permettre 
l’inscription d’une nouvelle personne. 

 
 
On constate que cet écran permet de contrôler l’ensemble des éléments de la facture : 
- Le nom des inscrits, le courriel et le statut 
- La liste des inscrits : 
 
On peut à tout moment, tant que le paiement n'est pas effectué, ajouter une personne à cette liste. 
Si on constate des erreurs dans la liste, dans le nom, le courriel ou le statut,  il suffit de supprimer 

la ligne avec la croix rouge    et de recommencer l’inscription de la personne. 
 
Avant de passer au paiement, on va pouvoir contrôler l’ensemble de la facture de deux 
façons.  
Dans cet écran, on peut vérifier  à gauche, les éléments composant la facturation : 
L’adresse de facturation, le coût hors remise, le montant de la remise s'il y a lieu et le total à payer. 
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Attention !! 
Les réductions de groupe ne sont applicables que pour des personnes (communicants ou 
participants) inscrites simultanément sur le même bon de commande. La réduction est calculée 
automatiquement en fonction du nombre de personnes figurant sur la liste (flèche rouge). 
Vous n’avez surtout pas à intervenir.  
Si vous avez des questions, contactez l'administrateur du site postmaster@aifris.eu 
 

La seconde façon de contrôler la facture c’est s la mettre à l’écran. 
 

Pour cela, on va cliquer à gauche sur  l’icône de l’euro .    On obtient ceci. 

 

 
 
 
Cet écran permet de visualiser la facture à régler. On peut aussi la télécharger (flèche verte) et 
ensuite l’imprimer si besoin. 
 
Après cette vérification, on peut changer tous les éléments, tant que le paiement n'est pas 
effectué, en revenant à l’étape précédente en cliquant  
Mais le corollaire de cette souplesse, c'est que tant que le paiement n'est pas effectué, 
l'inscription n'est pas validée. 
 
Il faut donc passer à la dernière étape : effectuer le paiement. 

Pour cela, on va cliquer à gauche sur  l’icône de l’euro  et accéder à la facture à régler 
 

 
  

mailto:postmaster@aifris.eu
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4. Procéder au paiement : paiement en ligne par carte bancaire et 3D secure 
 
Dans la partie grisée, on va cliquer sur le gros bouton avec l’icône de l’euro. 
 

 
 
 
En cliquant, on est mis en liaison avec le site de paiement en ligne sécurisé du Crédit Agricole... 
 

ATTENTION !!!!!!! 
N’oubliez pas d’imprimer le reçu à la fin du processus 
 

Si vous procédez à l’inscription de plusieurs personnes, assurez-vous auparavant du seuil 
limite de paiement de votre carte bancaire. 
Si besoin, vous pouvez demander auprès de votre banque, une autorisation temporaire de 
dépassement qui est accordée rapidement. 
 
Depuis le septième congrès, à Montréal, la protection du système de paiement a augmenté et 
nous sommes maintenant inscrits dans le système 3D secure qui va fonctionner avec votre propre 
banque.  
Suivant les pays, et suivant les banques, lorsque vous aurez rempli l'écran ci-dessous vous 
recevrez par mail ou par SMS un code que vous transmettra votre banque pour finaliser le 
paiement. 
 
 

Attention ! 
L'expérience nous a montré que l'utilisation Internet Explorer entraîne des difficultés dans le 
processus de paiement. Nous vous conseillons vivement d'utiliser de manière 
prioritaire Google Chrome. 

 

 
 
 
Dès que le paiement est effectué, vous recevrez par mail : le ticket de paiement et une facture 
acquittée attestant les inscriptions. 
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5. Impression d'une facture à régler 
 
Les collectivités territoriales, les universités ou les établissements publics qui procèdent par ordre 
de paiement pourront, grâce au bouton « télécharger la facture » (cf. page 12), obtenir une facture 
à régler permettant d'élaborer l'ordre de paiement grâce notamment aux renseignements 
bancaires qui figurent au bas de la facture. 
 
Il faudra dans tous les cas prendre contact avec les trésoriers : tresorier@aifris.eu 
 
Cette disposition pourra être adoptée pour certains organismes ne disposant pas de carte 
bancaire, après accord préalable avec le trésorier. 
 
 

 
 

 

6. Contact 
 
Pour tout problème technique, merci de prendre contact avec les gestionnaires du site et de la 
base de données : postmaster@aifris.eu 

mailto:tresorier@aifris.eu
mailto:postmaster@aifris.eu

