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Présentation
Ce guide est destiné aux présidents et trésoriers des clubs afin d
les accompagner dans l'utilisation du portefeuille Badnet, la gestion
des paiements et des justificatifs comptables. Les zones '[Capture
d'écran]' sont prévues pour vos illustrations.

Pourquoi utiliser le portefeuille Badnet

Le portefeuille Badnet est un porte-monnaie électronique associé

au club. Il permet de centraliser les paiements des compétitions et
des factures Badnet. Son utilisation simplifie le suivi comptable et
evite la multiplication des paiements par carte bancaire.

Avantages

» Paiement rapide

« Historique des opérations
» Solde consultable

« Justificatifs centralisés

Création du portefeuille

1. Connectez-vous a l'espace club.

2. Ouvrez le menu Portefeuille.

3. Cliquez sur 'Activer mon portefeuille’
4. Veérifiez les informations puis validez.

Alimenter le portefeuille

Activez votre IBAN Badnet. Une fois cette étape effectuée, vous
pourrez réaliser un virement depuis le compte bancaire de votre
club vers votre portefeuille Badnet.

Attention, Badnet prend une commission de 1,4 % du montant de
votre virement.
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La phase de création du Portefeuille, peut prendre plusieurs
jours (avec la validation des documents demandés) et doit
donc étre fait sans tarder, pour anticiper son utilisation lors
de la saison 26-27.

#&  Tobles de bord E Portefeuille de Comité Départemental 78 T Keaako O nude

I Mon poriefeulle BadMet €  Regulwisation des compititions % Finance des licenciés o Tramsactions bancaires
Mas comptstions
& Votre ponefeuilie ext nctil. Vous sver acois s ections vous peeretiant dy sjouter de Margent ou den ransfiver vers votre compte bancaire

Trowver una compdtition

Dfficiels

sur volre portefeuilis

Congulter MMisorigue du porefeulle ) Teansfirer vers un autre comue Badhier =

Ajouter di Fargent sur mon portefewlle Traneféres Fargent vers maon comgte bancaire
Rl ennegiztré
Wous pourver crédiver votne portefeuille par e biais dun IBAN Virtuel BadNet & partir du compte
bancaine mout ¢ validé s woare compte BadMet. En ajoutant NBAMN créd sur votre application Comité Départemental 7§
bancain, vous pourrez y Enire des vieements (moyereant 1.4% de frats de service ovec un E—————
minimum de 0LSE) et avolr volre arpent disponible en quelques: jouns.
Par exemple - I

SOU0E * 1.4% = 0704
300K * 1.4% = DA2€ -» 0,506 de Frals seroe appligués. B Reverser sur mon comple bancake <}

Bsdbiet couvre les frais dels géndration des IBAN. Pour garder cette fonctionnalité gratuite pour
wous, merci de Facthver seulernent si vous en avez réellement Mutilité

K3 arbitrage | sco-arbitrage

Vous pouvez également transférer tout ou partie des recettes de votre
tournoi directement vers votre portefeuille Badnet plutét que vers le
compte bancaire du club. Cette méthode permet d'alimenter le portefeuille
sans appliquer la commission de 1,4 % liée au rechargement par virement
bancaire...
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Pour effectuer un reversement, rendez-vous dans le menu
Compeétitions (1), sélectionnez la compétition concernée, puis
ouvrez l'onglet Finances (2). Cliquez ensuite sur Effectuer le
reversement (3), puis choisissez votre portefeuille Badnet.

I Attention : le reversement ne doit étre effectué qu'une fois le
tournoi entierement terminé et tous les remboursements effectués.

* Impayés & Jouews & rembourser Tout rembourser

Rechercher
Rechercher :

Instances et joueurs Solde Action
Jouours - Solde : Action

Union Spartive Municipale des Clayes sous Bois 17€
Aucune donnée disponible dans | tableau

| =+
TOTAL 17€
& Instances a rembourser
2 Rechercher :
Instances e Sakde v Action
I s¢ =+
1 TOTAL -5€
Mes compétitions
B Reversement
Troarver una compsitition
i Total paiemant en ligna Déji ravarsd Déjia remboursd en ligne Déjib remboursa avec le portefeuille Frais de service i encaissar Montant disponible
| —— . 000 0.00 5.00

a

Effectuer e reversement de 5.00 euros sur votre compte bancaire ou votre portefeuille BadMet

G

+ Conseil : Nous recommandons de recharger une somme
suffisante en début de saison pour limiter les opérations.
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Consulter le solde

Depuis le menu Portefeuille, consultez :
e le solde disponible (1) ;
e l'historique des rechargements et des dépenses (2) ;

e |a fonction permettant d'effectuer un virement vers un autre
portefeuille Badnet (3)

sur votre portefeuille

i 3 -\.
\_

Consulter I'historique du portefeuille *T) Transférer vers un autre compte BadNet =>

Bonnes pratiques ’a‘ 3

* Donner les droits au président et au trésorier.
« Vérifier régulierement le solde.
» Conserver les justificatifs.

* Utiliser le portefeuille pour l'ensemble des compétitions.
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Paiement des compétitions, gestion des
engagements et cas pratiques.

1. Principe général
Une fois les inscriptions validées, Badnet généere selon les cas une
facture ou une demande de paiement. Le reglement est effectué

directement depuis votre espace club a 'aide du portefeuille Badnet.

2. Paiement d'une compétition Jeunes

Etape 1: Connectez-vous a votre espace club.

Ftape 2 : Ouvrez le menu des compétitions.

Etape 3 : Sélectionnez la compétition concernée.

Etape 4 : Ouvrez la facture ou la demande de paiement.
Etape 5 : Cliquez sur « Payer ».

Etape 6 : Choisissez le portefeuille Badnet.

Etape 7 : Validez.

3. Paiement d'une compétition Adultes
Le fonctionnement est identique. Vérifiez le montant avant validation
puis confirmez le paiement.

4. Paiement des Interclubs

Les engagements des équipes d'interclubs sont également régles via
Badnet. Une fois la facture disponible, utilisez le portefeuille Badnet
pour régler l'engagement.
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5. Vérifier qu'un paiement est bien enregistré
Apres validation, contrélez que l'opération apparait dans
l'historique du portefeuille et que le solde a été débité.

6. Cas particuliers

 Solde insuffisant : rechargez le portefeuille puis recommencez le
paiement.

« Paiement interrompu : vérifiez dans 'historique avant de
recommencer.

* Plusieurs gestionnaires : un seul paiement est nécessaire, verifiez
toujours 'historique avant toute nouvelle tentative.

7. Bonnes pratiques

v/ Vérifier les montants avant validation.

v/ Recharger le portefeuille suffisamment tot.

v/ Conserver un suivi des paiements réalisés.

Vv Télécharger les justificatifs dés qu'ils sont disponibles.

8. A retenir

Le portefeuille Badnet est le moyen recommandé pour régler les
compétitions jeunes, adultes et les engagements d'interclubs. Il
permet un suivi simple des opérations et facilite la gestion du
club.
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Facturation, justificatifs comptables et
récupération des preuves de paiement.

1. Comprendre la facturation sur Badnet

Selon la compétition ou le service concerné, Badnet peut génerer
automatiquement une facture ou simplement enregistrer un
paiement. Il est donc normal que toutes les opérations ne disposent
pas du méme type de justificatif.

2. Lorsqu'une facture est disponible
Une facture est généralement générée apres la validation des
inscriptions ou de l'engagement.

Etapes:

1. Connectez-vous a votre espace club.

2. Quvrez le menu « Factures » ou la compétition concernée.
3. Ouvrez la facture.

4. Vérifiez les informations.

5. Téléchargez-la au format PDF.

6. Archivez-la dans la comptabilité du club.
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Vous pouvez également vous rendre sur votre portefeuille puis
dans “transactions bancaires” pour retrouver votre historique de
paiement et les justificatifs qui vont avec.

E Portefeuille de Comité Départemental 78 ? Kesako  aude

B Mon portefeuills Badiet €  Regularisation des compéitions # Finance des licencids Ep Transactions bancaires

Eo Transactions bancaires de votre compte lides au paiement en ligne

Pour wours reverser les sommes payées en ligne sur votre competitions, rendez-vous dans velre compeétition dans Extras » Finances » Paiements en ligne.
Vous devez #re propriétaire ou banguier de la compétition pour pouvoir reverser les paiements.

Reversements
| [} Export Excel
Tournol - Date tournol ian
Championnat Départemental 78 - Doubles Les 21 et 22 mars 4]
Championnat Départemental 78 - Simple Les 14 et 15 février 4]
Champlonnat Départemental 78 - Vétérans Les 31 et 1 février ]
Circuit Jeune Départemental 78 - Tournoi duo Les 28 et 29 septembre 2024 ]

3. Télécharger une preuve de paiement

Une fois le reglement effectué, il est conseillé de télécharger
immédiatement la facture ou le justificatif disponible afin de faciliter
le suivi comptable.
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4. Cas particulier : aucune facture n'est disponible

Certaines opérations realisées sur Badnet ne génerent pas
automatiquement de facture.

Dans ce cas, la confirmation du paiement ou du transfert affichée a
l'écran constitue la preuve de l'opération.

Le Comité recommande de realiser immeédiatement une capture
d'écran de cette confirmation. Cette capture fait office de justificatif

comptable et peut étre conservee avec les autres pieces comptables
du club.

Il est également possible de l'enregistrer au format PDF afin de
faciliter son archivage.

5. Organisation de la comptabilité du club

Pour faciliter le travail du trésorier, il est recommandé de créer un
dossier par saison contenant :

o les factures PDF;

* les captures d'écran des paiements lorsque aucune facture n'est
disponible;

* les relevés du portefeuille Badnet ;

* les autres justificatifs utiles.
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6. Historique des opérations

Le portefeuille Badnet conserve ['historique des rechargements et
des paiements. Cet historique permet de retrouver rapidement une
opération en cas de besoin.

7. Conseils aux trésoriers

» Télécharger régulierement les factures.

* Ne pas attendre la fin de saison pour récupérer les justificatifs.
« Vérifier que chaque dépense possede un justificatif (facture ou
capture d'écran).

 Archiver les documents au format PDF.

» Conserver les justificatifs conformément aux regles de
conservation des pieces comptables.

8. A retenir

Une facture reste le justificatif a privilégier lorsqu'elle est
disponible. En son absence, une capture d'écran de la confirmation
du transfert ou du paiement fait foi et constitue un justificatif
comptable a conserver.
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En cas de question ou de difficulté

Si vous rencontrez une difficulté lors de l'utilisation de Badnet,
n'hésitez pas a contacter le Comité par téléphone ou par courriel.

Courriel : secretariat@badminton78.fr
Téléphone: 0744 4479 30

Si vous estimez que certaines informations pourraient étre
ajoutées ou améliorées, n'hésitez pas a nous transmettre vos
remarques. Elles nous permettront de faire évoluer ce guide afin
de répondre au mieux aux besoins des clubs.
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