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How to Register a Team

• First you must decide if you want to create a

How to Register a Team

First you must decide if you want to create a 
new team using nothing from a previous year.  
If so please continue with the next pageIf so, please continue with the next page.  

If l ’ b• If you want to use last year’s team members 
to create your team please skip to page 12.



Starting new this year?

How to Register a New TeamHow to Register a New Team

Click the “Add New Team” button that 
H lappears on your Homeplate



Select yourself as theSelect yourself as the 
“Team 

Administrator” in the 
roles.



The Team Page

Click here to create 
an invoice and 

submit your team

1
2

3

4

Click here to add 
members to your 

team

Team members 
will show up 

here

team

1. Status: Pending = waiting to be submitted, Submitted – created invoice waiting to be approved, Approved –
You have met the requirements

1. Status: Pending = waiting to be submitted, Submitted – created invoice waiting to be approved, Approved –
You have met the requirementsYou have met the requirements

2. Click the “Yes” link to view your team’s issues

3. Roster type : None, Standard, Championship

4. Invoice Number: Click here to view your invoices

You have met the requirements

2. Click the “Yes” link to view your team’s issues

3. Roster type : None, Standard, Championship

4. Invoice Number: Click here to view your invoices



Adding a Member

Search an individual by 
filling out these four 

fields and hitting submit

If members appear in the grid below then that 
person may be selected by clicking the “Select” 
button on the left. You can also narrow a search 

by filling out these fieldsby filling out these fields



Adding a Member

To search fill out the 
four fields and hit the 
“Submit” button on 

the left sidethe left side

If the member you are 
looking for shows up below, 

hit the select button

If the member is not one of the 
people listed n the grid then click 

the “Add New” button



Fill out the 
individual’s role 
and informationand information

Once all of the information is filled 
out, click the “Add To Team” 

button. If you would like to add 
more members then click the “Add 

to team & Add new member”to team & Add new member  
button and that will take you back 

to the steps on page 5.



The Team PageThe Team Page

The members have been 
dd d t th tadded to the team page, as 

seen below

To return to the 
“add member 

screen” click the 
“Add Member”Add Member  

button



HomeplateHomeplate
When returning to registerasa.com, one way to get back to your team page is 

to click the “View My Teams” button That will take you to a grid that hasto click the  View My Teams  button. That will take you to a grid that has 
all of the teams you are associated with.



Homeplatep
Please note the Season showing here will limit the 
items in the grid.  You should select the previous g p

year that has your team information.

The My Teams grid is at the bottom of your 
Homeplate. This is a quick way to get to your team’s 

page when returning to RegisterASA com bypage when returning to RegisterASA.com, by 
clicking on the team name in blue. 



Returning team and want to just add your team to the new season?

How to “Add Team to New Season”How to  Add Team to New Season



The Team PageThe Team Page

Click the “Information” tab to 
see all of the information 

about your team



This is the last 
season this team 
was registered

ddTo add a team to a new 
season, click the “Add 

Team to New Season” link



Aft li ki th “AddAfter clicking the “Add 
Team to New Season” 

link this popup will show

To see available 
seasons to add the 
team to click the 
drop down box 

arrow 

Once the proper season is 
selected, click the “Add Team 

to Season” buttonto Season  button



Return to the information tab toReturn to the information tab to 
review the team information 
before modifying your players 

and coaches.

DON’T MISS THIS!
Review these settings! Make 
sure that these are up to date 
before the team is submitted.before the team is submitted. 
Once the correct settings have 
been selected  scroll down and 

hit the “Save” button.



Return to the Team Members 
tab and finish editing your g y

team. 

The team is no longer 
in “approved” status 

Once everyone is on the team 
click the “Submit” button to 
create an invoice and to send 

and is now in pending. 

the team off for the local 
commission to see if it is 

ready for approval

Like last year, you 
can remove and 
edit your playersedit your players 
as needed prior 

to being 
submitted.
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