
ASSOLINK
LA PLATEFORME DU BENEVOLE SPORTS POUR TOUS 


Assolink : qu’est-ce que c’est et à quoi ça sert ? 

Assolink.fr est un site internet créé par M. Didier CABY, Trésorier du Comité Régional Grand Est au moment où cette procédure est rédigée. 
Les accès vous sont communiqués par un membre du bureau du Comité. 

Cette plateforme permet de : 
· Saisir les heures de bénévolat passées pour la gestion de l’association
· En fin d’année, le Trésorier du Comité doit récupérer le nombre d’heures que tous les bénévoles ont effectué sur le dernier exercice. Une écriture comptable doit obligatoirement être passée. En outre, ces heures apparaissent sur le compte de résultat. 
· Facturer les frais engagés pour l’association et pour lesquels un remboursement est demandé. 
· Un bénévole qui a avancé certains frais et qui souhaite se faire rembourser par le Comité complète ses informations. Le Comité se servira en partie de ces données pour rembourser le bénévole pour ces frais. 
· Saisir les kilomètres et frais abandonnés 
· Certains bénévoles décident de ne pas se faire rembourser par le Comité et préfère obtenir un reçu fiscal leur permettant de déduire leurs impôts. Dans ce cas, le ou la bénévole détaille tous les frais engagés auxquels il/elle renonce. 

Merci à Baptiste Lambert (du Comité Départemental Sports pour Tous 08) pour la rédaction de ce mémento et qui a accepté que celui-ci soit mis à la disposition de tous. 
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	[bookmark: _Toc230215068]ACCEDER A ASSOLINK

	1
	Je me connecte sur mon navigateur Internet (Firefox, Microsoft Edge, Google Chrome…) et je vais sur la page Assolink.fr 
	

	2
	Je sélectionne le département me concernant 
	[image: ]

	3
	Je renseigne l’identifiant et le mot de passe qui m’ont été communiqués par un membre du bureau et je clique sur « Se connecter » 
	[image: ]






	[bookmark: _Toc230215069]JE VERIFIE L’EXACTITUDE DE MES INFORMATIONS

	1
	Dans le menu principal en haut, je clique sur « Mon compte » puis « Ma fiche » 
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	2
	Je vérifie les informations. 

	[image: ]

	3
	Quand j’ai terminé, je clique sur le bouton bleu « Enregistrer les modifications » 
Si j’ai un problème pour changer les informations, j’informe le bureau ou je leur communique les informations pour que ce soit mis à jour
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	[bookmark: _Toc230215070]DECLARER SES HEURES DE BENEVOLAT

	1
	Dans le menu en haut, je clique sur Mon Compte puis « Mon bénévolat et mes frais abandonnés » 
	[image: ]

	2
	Je veux renseigner du temps bénévole, je clique sur le bouton + à droite avant la croix 
	[image: ]

	3
	Je complète les champs un à un : 
La date à laquelle j’ai fait du bénévolat  
	[image: ]

	4
	La catégorie : à sélectionner dans la liste déroulante 
a. Participation à un CODIR, AG : Participation à un organe dirigeant 
b. Participation à une AG de club, RDV avec des partenaires/financeurs : Représentation de l’association auprès de l’extérieur 
c. Evènement : Organisation d’évènements, participation à leur réalisation 
d. Animation bénévole : Entraînement, encadrement, animation d’activité
e. Administratif : Tâches de bureau, administratives, comptables
	[image: ]

	5
	Une description : le champ est libre. Cela vous permet de préciser la raison du bénévolat 
	[image: ]

	6
	Le temps passé en heures décimales (ex : 1 h 30 min = 1,50)
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	7
	Le lieu : si le lieu que vous souhaitez renseigner n’existe pas, vous pouvez en créer un grâce au choix « Autres (Saisir) » 
	[image: ]

	8
	Uniquement si vous souhaitez vous faire rembourser vos frais par le Comité (kilométriques ou autres), ne remplissez pas la suite du formulaire et cliquez directement sur le bouton bleu « Ajouter » 
	[image: ]

	9
	Pour voir le récapitulatif, je clique sur le menu en haut « Mon bénévolat et mes heures abandonnées » 
	[image: ]

	10
	Je tombe sur la liste de tout ce que j’ai déjà complété. Je clique sur le bouton imprimante qui se trouve à droite et je sélectionner « Etat du temps passé bénévole ». 
	[image: ]

	11
	Un fichier PDF va se télécharger et s’ouvrir 
	[image: ]






	[bookmark: _Toc230215071]J’ABANDONNE MES FRAIS POUR REDUIRE MES IMPÔTS

	1
	Dans la partie « Je déclare mes heures de bénévolat », je ne clique pas tout de suite sur le bouton « Ajouter » et je continue à compléter le formulaire 
	

	2
	Concernant l’abandon des frais kilométrique 
Je renseigne les villes de départ et d’arrivée (j’ai la possibilité d’ajouter les villes en sélectionnant « Autres (Saisir) » 
	[image: ]

	3
	Je complète le total de kms parcourus aller-retour et je renseigne la plaque d’immatriculation de ma voiture toujours grâce au choix « Autres (Saisir) ». 
Si tout est bon, je peux cliquer sur le bouton bleu « Ajouter » 
	[image: ]

	4
	Pour tout autre frais, je complète le détail et le montant. 
Je communique les justificatifs au Trésorier. 
	[image: ]

	5
	A la fin de l’année, le trésorier vous communiquera votre Cerfa n° 11580*04. A partir des documents et justificatifs que vous lui aurez communiqués. 
	[image: ]

	6
	Pour voir le récapitulatif, je clique sur le menu en haut « Mon bénévolat et mes heures abandonnées » 
	[image: ]

	7
	Je tombe sur la liste de tout ce que j’ai déjà complété. Je clique sur le bouton imprimante qui se trouve à droite et je sélectionner « Etat des kms et frais abandonnés ». 
	[image: ]

	8
	Un fichier PDF va se télécharger et s’ouvrir 
	[image: ]






	[bookmark: _Toc230215072]JE VEUX ME FAIRE REMBOURSER MES FRAIS PAR LE COMITE

	1
	Dans le menu principal en haut, je clique sur « Mon compte » puis « Mes frais à rembourser » 
	[image: ]

	2
	A droite, je clique sur le bouton +
	[image: ]

	3
	Je renseigne la date à laquelle j’ai réalisé la dépense 
	[image: ]

	4
	Seulement pour des frais kilométriques, je complète le lieu de départ et le lieu d’arrivée. 
Si le lieu n’existe pas, j’utilise le bouton « Autres (Saisir) » pour créer le nouveau lieu qui s’affichera à l’avenir. 
	[image: ]

	5
	Je complète le motif de la dépense (champ libre ; je contextualise la dépense) 
	[image: ]

	6
	Pour un déplacement uniquement
a. Soit j’indique les kms total aller-retours parcourus 
b. Si j’ai utilisé le train, le bus ou autre mode de transport, je complète le montant en € 
	[image: ]

	7
	Si mes frais n’ont rien à avoir avec du déplacement, je sélectionne directement « Autres (Saisir) » dans le champ « Autres frais engagés (nature) ainsi que le montant en € à droite 
	[image: ]

	8
	Je clique sur le bouton « Ajouter » 
	[image: ]

	9
	Une fois terminé, je communique par email tous les justificatifs au Trésorier
	

	10
	Pour voir le récapitulatif, je clique sur le menu en haut « Mes frais à rembourser » 
	[image: ]

	11
	Je tombe sur la liste de tout ce que j’ai déjà complété. Je clique sur le bouton imprimante qui se trouve à droite et je sélectionner « Etat des frais à rembourser ». 
	[image: ]

	12
	Un fichier PDF va se télécharger et s’ouvrir 
	[image: ]
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Ajouter une activité de Baptiste LAMBERT

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.
Concernant I'activité bénévole

Date * Catégorie (Motif)

18/05/2026 Taches de bureau, administratives, comptables v

Description / Détails * ~- Choisir -
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Autres activités
Temps passé

Dispenser une formation, un enseignement
4 Heures  ponner (ou rechercher) des informations, des renseignements.

Entrainement, encadrement, animation activités
Concernant I'abandon de } nement, enes e o
Organisation d'événements, participation  leur réalisation
. Participation organes dirigeants (CA, bureau ..)
Ville de départ P 1o < )
- Participer 4 Ia recherche, la collecte de fonds
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S

Récapitulatif du temps passé par

LAMBERT Baptiste

Période du 01 janvier 2026 au 31 décembre 2026

04/04/2026 |Comptabilité Q1 2026 Taches de bureau, administr...| Donchery 3,00
10/04/2026 |Rencontres régionales Participation organes dirig... [Tomblaine Premiere soirée h... 4,00
11/04/2026 |Rencontres régionales Participation organes dirig... [Tomblaine 2éme journée Tomb... 8,00
18/04/2026 |Récupération heures prestations gym Enfants/Multis Téaches de bureau, administr...| Donchery Construction fich... 6,50
24/04/2026 |Comptabilité + Emails échanges Julie Gnemmi CR Taches de bureau, administr...| Donchery 2,00
26/04/2026 |Rattrapage heures bénévolat Assolink Téches de bureau, administr...| Donchery 2,00
11/05/2026 |Visio - Facturation électronique par le Comité Nat Participation organes dirig... |Donchery 2,00
19/06/2026 |CODIR Participation organes dirig... |Donchery 3,00
04/07/2026 |Travail - Organisation CD/CR Reims Participation organes dirig... [Reims 8,00

TOTAL DES HEURES EFFECTUEES| 153,00

Document édité le 21/05/2026
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LAMBERT Baptiste - - DONCHERY
du 01 janvier 2026 au 31 décembre 2026

Récapitulatif des kilométres effectués et des frais

engagés pour I'activité bénévole par

25/03/2026| Comptabilté Q1 2026 0,00 0,00 €
04/04/2026| Comptabilté Q1 2026 0,00 0.00€
10/04/2026| Rencontres régionales 0,00 Train SNCF Paris - Nancy. 52,00€
11/04/2026| Rencontres régionales 0,00 0.00€
18/04/2026| Récupération heures pres 0,00 0,00 €]
‘24/04/2025‘campmmmé + Emails éc 0,00| 0,00€
26/04/2026 | Rattrapage heures bénévo 0,00 0,00 €]
11/05/2026) Visio - Facturation élect 0,00 0,00€
19/06/2026|CODIR 0,00 0,00 €]
04/07/2026Travail - Organisation CD/ Donchery Reims AUTRE 188,00 0,00 €
Document édité le 21/05/2026 Total kilométres abandonnés 312,00 * joindre tous les justificatifs 76,00 €
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