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VADEMECUM TESSERAMENTO ASSOFACILE  

 

➢​Innanzitutto, cercare sul motore di ricerca (Google) 
“AssoFacile tesseramento” e cliccare sulla voce che 
corriesponde a “https://tesseramento.assofacile.it” e 
“Affiliate - AssoFacile” 

 
 

➢​Inserire a questo punto le credenziali riferite alla vostra 
associazione : indirizzo e-mail e password  

 
 

 
 
(⚠ per eventuali 
problemi con le 
credenziali di 
AssoFacile, rivolgersi 
al Coordinamento 
Provinciale) 

http://www.anteaspadova.it
https://tesseramento.assofacile.it/


 
 

 
➢​Sul menù in alto della pagina principale, selezionare 

“Anagrafiche” 
 

 
 
➢​Da qui visualizzeremo tre cartelle di lavoro :  

 
●​ in “Associati” saranno visibili tutti i dati dei soci 

dell'associazione  
●​ in “Aggiungi Associato” sarà possibile inserire un nuovo 

membro alla volta 
●​ in “Excel” si potrà aggiungere un grande numero di 

associati tutti insieme grazie all’aiuto di un unico foglio 
Excel 

 
PER INSERIRE UN SOCIO ALLA VOLTA (AGGIUNGI 

ASSOCIATO) 
 
Per inserire un socio alla volta, si deve cliccare su "Aggiungi 
Associato” : in questa pagina si dovranno mettere i dati 
personali del socio.  

 
I dati obbligatori (basta inserire questi dati) sono :  

●​ NOME  
●​ COGNOME  
●​ CODICE FISCALE  



●​ indicare se il socio è minorenne o no 
●​ indicare se il socio ha un tutore o no 

 
Cliccare infine “SALVA SOCIO” in basso. 
 

➢​A questo punto si dovrà emettere la tessera : scorrete in 
basso fino a trovare “Dati tessera ANTEAS”, dove la 
tessera risulterà non emessa. 

 
Cliccate su “Emetti tessera”, a destra. 
 

➢​Nella dicitura “N.tessera” selezionate il primissimo numero 
in alto, mentre per la data di emissione mettete la data del 
giorno in cui state svolgendo l’operazione : la data di 
scadenza uscirà in automatico ( il 31 Dicembre dell’anno 
corrente). 
 



 
Infine selezionate “Salva nuova tessera” 
 
 
PER RI-EMETTERE UNA TESSERA SCADUTA (ASSOCIATI) 

 
In “Associati” saranno visibili tutti i soci dell'associazione e 
relativi dati. 
Se un socio è già stato inserito l’anno precedente ma la 
tessera è scaduta, la tessera si presenterà con la dicitura “non 
emessa”. In questo caso si può decidere di intervenire in due 
modi : o si cancella definitivamente la tessera del socio 
cliccando su “Cancella” oppure si può ri-emettere la suddetta 
tessera selezionando “Modifica”. 
 

 
 

➢​Selezionando “Modifica” vi ritroverete sulla pagina 
dell’associato. Da qui si dovrà scendere in basso fino ad 
arrivare alla dicitura “Dati tessera ANTEAS”,quindi 
cliccare su “Emetti tessera” . Nella dicitura “N.tessera” 
selezionate il primissimo numero in alto, mentre per la 
data di emissione mettete la data del giorno in cui state 
svolgendo l’operazione : la data di scadenza uscirà in 
automatico (il 31 Dicembre dell’anno corrente). 



 
Infine selezionate “Salva nuova tessera” 

 
 
PER INSERIRE UNA GRANDE QUANTITA’ DI SOCI IN UN 

COLPO SOLO (EXCEL) 
 
Per caricare un grande quantitativo di soci in poco tempo, 
potete utilizzare l’ultima cartella delle anagrafiche, “Excel”. 

➢​Bisognerà usare il file Excel fornito dal sito (cliccando su 
“CREA FILE”) e inserire i dati dei soci richiesti dal file (nel 
file ci saranno già i dati dei vecchi soci). 

 
 ⚠QUALSIASI MODIFICA AL FORMATO DEL FILE POTRA’ 
PORTARE DEI PROBLEMI, quindi limitatevi ad inserire i dati dei 
soci senza cambiare forma al file (NON E’ POSSIBILE INSERIRE 
UN FILE EXCEL GIA’ ESISTENTE IN QUANTO IL FORMATO E’ 
DIFFERENTE ) 
 
 
 



 
 
 
Una volta salvato il file in un posto e con nome facilmente 
riconoscibile, vi basterà cliccare “Scegli file” (a sinistra), 
trovarlo e caricarlo sulla piattaforma. 

 
★​ATTENZIONE : dentro il file Excel saranno visibili anche 

gli associati degli anni precedenti e gli associati con 
tessera non emessa , perchè questo file mostra GLI 
ASSOCIATI in generale e non ha nulla a che fare con 
l’emissione annua delle tessere 

 
 
 
 

PER STAMPARE L’ELENCO/ETICHETTE NOMINATIVE 
 
⚠ Se si vogliono stampare le etichette adesive, si inseriscono 
nella stampante i fogli con le etichette bianche BUFFETTI 
codice 0689B7048 come fossero fogli normali 
 
 
➢​Per stampare le etichette da incollare sulle tessere o 

l’elenco si dovrà cliccare (sempre in “Anagrafiche” nel 
menù a lato a sinistra) “Stampa/Report Tessere” 



 
●​ Se si vogliono stampare le tessere emesse, nei filtri si 

indica l’anno corrente (su “Stagione”) e nella sezione 
“Emesse a partire da” basterà inserire la data del 1 
gennaio dell’anno corrente. 

●​ Se si vogliono stampare più tessere nuove (aggiunte più 
tardi rispetto alla maggioranza delle tessere), bisognerà 
indicare il numero della prima tessera che si vuole 
stampare (verranno stampate tutte le altre a seguire, ma 
non le tessere fatte prima) 

●​ Se invece si vuole stampare solo una tessera precisa, 
andrà indicato il numero della tessera (scrivendola sia 
come prima tessera che come ultima). 

Infine schiacciare “Genera File” e portare in stampa il file 
appena generato. 

IMPORTANTE : è necessario compilare i filtri in 
questione, in quanto, se questa procedura non venisse 
eseguita, apparirebbero nei fogli delle etichette anche le 
tessere degli anni precedenti, seppur scadute (per gli  
associati che hanno rinnovato l’iscrizione, apparirebbe più 
di una sola tessera per lo stesso nominativo). 



 
PER STAMPARE UN EXCEL CONTENENTE TUTTI I DATI 

PIU’ UTILI DEI TESSERATI DELL’ANNO CORRENTE 
(REPORT) 

 
➢​In Anagrafiche, cliccare su “Stampa/Report Tessere” a 

sinistra e selezionare la linguetta “Report” 

 
 

➢​Compilare i filtri a piacimento, in base alle singole 
esigenze. In generale, indicare l’anno corrente, scegliere 
l’ordinamento per voi più consono (ordine alfabetico o 
ordine numerico di tessera) , nella sezione "output" 
selezionare “crea un file Excel con i risultati” e infine 
cliccare “cerca”. Verrà creato un file Excel con tutti i dati 
dei soci con tessera emessa nell’anno corrente (non 
saranno presenti né le tessere scadute, né le tessere non 
emesse). Dati utili che si possono consultare su questo 
Excel sono : numero di tessera dell'associato, se il socio è 
volontario, se il consenso è stato inserito.  



 
 
PER ASSEGNARE UN RUOLO O UNA TIPOLOGIA AD UN 

ASSOCIATO 
 (VOLONTARIO, AUTISTA, PRESIDENTE, SEGRETARIO…) 

 
➢​Entrare sul profilo del socio (anagrafiche → associati → 

modifica). Subito dopo il nome, il cognome e la fotografia 
del socio troverete le diciture “Tipologie Associate” e 
“Ruoli Ricoperti” 



 
➢​Schiacciare su “nuova tipologia” per scegliere la più 

consona, inserire le date di carica e selezionare infine 
“salva” :  

 
➢​Schiacciare su “nuovo ruolo” per scegliere il più consono, 

inserire le date di carica e selezionare infine “salva” :  
 



 
➢​Se si vuole accedere all’elenco che segnala i ruoli o le 

tipologie dei vari associati, basta andare sul menù a lato 
delle ”Anagrafiche”, selezionare “Gestione tipologie” o 
“Gestione ruoli” sul lato di sinistra, di seguito “Excel” e 
infine “Crea file Excel”: si avrà accesso ad un utile file 
riassuntivo con tutti i ruoli e le tipologie degli associati. 

 
 

INFORMAZIONI E CONSIGLI GENERALI… 
 

➢​Per eseguire una qualsiasi operazione su un associato si 
deve sempre entrare nella sezione “MODIFICA” della 
persona (Anagrafiche → Associati → “Modifica”) 
 

➢​Si consiglia di leggere attentamente non solo il 
Vademecum ma anche ogni indicazione che fornisce il 
programma AssoFacile per una maggiore comprensione 
delle procedure (in particolare la sezione Excel) 

 
➢​Si prega di consultare il documento “FAQ TESSERAMENTO 

ASSOFACILE ” per dubbi non affrontati in questa sede 
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