
Votre nouvel espace de dépôt, de suivi 

et d’échanges avec l’Administration

Prposer autre 
care de fond



Pavé de connexion à utiliser 
uniquement si votre compte a

déjà été créé

A défaut, cliquer sur le bouton
« Créez-en un » afin de 

pouvoir déposer une demande 
de subvention

Page d’accueil du Portail des Aides



Il est recommandé de 
bien noter et conserver 

les informations de 
connexion afin de 

pouvoir se reconnecter 
ultérieurement

1 - Je crée l’Identifiant et le Mot 
de passe de mon choix 

2 - Je renseigne mes données 
personnelles

Création du compte 

3 - Je clique sur 
« Créer mon compte »



Création du compte 

Je confirme mon 
compte depuis ma 

messagerie dans les 
24h00

Un e-mail 
d’activation de 

compte est généré



Activation du compte validée 
depuis ma messagerie

J’accède à l’écran 
de connexion 

Création du compte 



Identifiant

Ecran de connexion

Je clique sur 
« Se connecter »

Je me connecte avec

mon Identifiant
mon Mot de Passe



Déposer une demande 
de subvention

Lorsqu’il s’agit d’une 
première demande, 

Je clique ici



En cas de demandes 
multiples, il est conseillé de 

créer et transmettre 
chaque demande l’une 

après l’autre.
La création concomitante 
des demandes n’est pas 

recommandée.

Mon espace personnel

Lorsqu’il s’agit d’une 
nouvelle demande, 

j’ouvre le menu

Mes aides

La liste de mes 
demandes apparaît 
dans le tableau de 

bord 



Il est important de choisir 
le bon téléservice afin que 

la demande puisse être 
correctement orientée

Dépôt de la demande

Je choisis à qui 
j’adresse ma 
demande de 

subvention : Ville ou 
Métropole

Je choisis la forme 
juridique de ma 

structure en ouvrant 
le menu déroulant



Préambule

Après avoir pris 
connaissance du 

préambule, je clique 
sur « Suivant »

La lecture du 
préambule me permet 
de mieux appréhender 

le dépôt de la 
demande de 
subvention



Choix de la famille
(Forme juridique de la structure)

Je choisis la forme 
juridique de ma 

structure 
(Association…)

J’enregistre 
systématiquement 
avant de passer à 
l’étape suivante



Choix de la famille
(Forme juridique de la structure)

Je renseigne le numéro SIRET de 
ma structure

9 chiffres dans la 1ère case
5 chiffres dans la 2ème



Identification

1) Si le n° Siret est reconnu par l’API Entreprise, 
l’identification de ma structure s’affiche. 
Je vérifie les informations et j’enregistre

2) Si le n° Siret est utilisé pour un Tiers 
existant, je clique sur « suivant » pour 
faire une demande de rattachement 

Place de l’Europe

W00099

999555222

R000999

999555222



Demande de Rattachement

COMITE DE QUARTIER 

Attention ! 
L’administrateur du Tiers peut à 

tout moment supprimer le 
compte rattaché sans qu’aucune 
notification ne soit générée suite 

à cette suppression. 

Si ma demande est 
acceptée, 

je reçois ce mail de 
confirmation



Informations sur le Représentant Légal 

« Oui »
Les informations du 

Président s’inscrivent 
automatiquement

« Non »
Je renseigne les 

informations demandées

Je précise si je suis le 
représentant légal

Attention !
Le Président doit être 
désigné en tant que 

Représentant Légal afin que 
les notifications 

d’attribution soient 
générées correctement



Création des fiches Contacts

Le ou la Président(e) 
de la structure doit 

apparaître 
en qualité de 

« Représentant légal »

En cas de changement de 
coordonnées ou 

modification des membres 
du bureau, les 

informations doivent être 
mises à jour sur la 

plateforme

J’enregistre tous les 
membres du bureau 

figurant dans le
PV d’AG. 

Je crée une fiche par 
représentant



Informations complémentaires

Dans cette rubrique, 
je complète une série 

de champs obligatoires 
(*)



Informations générales de la demande 

Tous les champs marqués de l’astérisque 
Rouge sont obligatoires et bloquent 

l’accès à l’étape suivante s’ils restent vides

Je rédige une présentation succincte de ma demande 
Si je souhaite développer, j’ajoute une présentation 

sous format PDF dans les pièces à joindre

Rappel !
A chaque étape de ma 
demande, je clique sur 

avant de passer à 
l’étape suivante



Informations complémentaires 

Bien choisir la fiche adaptée

Le choix de la 
subvention détermine 

l’affectation de ma 
demande

Ne pas choisir 
Fiche I ou C5 

si la demande ne 
concerne pas des 

activités culturelles (Art, 
Cinéma, Théâtre, Danse, 

Musique, etc.)

Attention !

Le choix de la 
subvention est 

déterminant



Informations complémentaires 

Les coordonnées du 
Responsable de la 

demande sont à compléter 
avec soin et doivent être 

mises à jour en cas de 
modification

Je précise s’il s’agit 
d’une subvention 

de 
Fonctionnement, 

Projet ou 
Investissement

Cela détermine les 
informations à saisir aux 

étapes suivantes et pièces 
à joindre



Budget prévisionnel de la demande

Je saisis 
obligatoirement 
le montant de la 

subvention sollicitée 
(Ville ou Métropole)

A noter que je dois aussi 
déclarer toutes les 
subventions que je 

sollicite notamment  
auprès de l’ETAT, la VILLE, 

la RÉGION, le 
DÉPARTEMENT, etc.



Budget prévisionnel de la demande

Attention !
le TOTAL DEPENSES 

doit être égal au 
TOTAL RECETTES !



Domiciliation bancaire

Seul le RIB de la 
structure est accepté, 
le RIB personnel du 
Président ou autre 
administrateur sera 

refusé

Je joins le RIB 
correspondant au 

format PDF

Je renseigne l’IBAN ou 
je sélectionne celui 

qui est déjà renseigné

Cliquer sur  « NON »
sauf si la domiciliation bancaire se 

trouve à l’étranger, hors SEPA



Pièces à Joindre (1)

Toute pièce manquante ou 
non conforme 

retarde l’instruction 
de la demande

Il est vivement 
recommandé de 

télécharger le 
formulaire de Budgets 

Prévisionnels 
proposé

Formats 
autorisés



Pièces à Joindre (2)

Ne pas confondre membres 
du Bureau et membres du 
Conseil d’Administration

Les statuts ainsi que le 
procès-verbal de 

l’assemblée (AG ou CA) 
doivent être 

datés et signés

Certains  
formulaires sont 

téléchargeables en 
cliquant sur « ICI »

Les documents 
déposés sont 

accessibles pour mes 
prochaines demandes 

depuis mon porte 
documents 



Transmission de la demande

Après avoir vérifié et 
validé chaque étape 

de la demande, je 
coche la déclaration et  
clique sur transmettre

Je télécharge 
et vérifie le 
récapitulatif



Confirmation de transmission

Je m’assure que la 
demande a bien été 

transmise 
(Confirmation + Réception 
Mail avec n° de référence 

du dossier)



Partage de la demande

Avant ou après 
transmission de la 

demande je peux la 
partager pour prise en 

charge par un autre 
administrateur

Je saisis l’adresse 
électronique de 

l’administrateur qui 
prendra le relais 

Le destinataire reçoit un mail l’invitant à créer son 
propre compte pour accéder à la demande partagée 

selon les indications suivantes

A noter : L’option

……………………………

donne uniquement accès à la 
gestion de la demande partagée et à 
la consultation de l’espace « tiers ». 

Une fois la demande partagée 
transmise, elle disparaît pour le 

contributeur. 



Mettre à jour les informations 
dans l’espace Usager (1)

Cliquer sur la flèche 
pour afficher les 

informations 
sommaires de la 

structure

Cliquer sur



Accéder aux modifications en 
cliquant sur l’icône 

Ajout des membres 
du Conseil 

d’Administration  

Ajout du 
représentant légal et 
autres membres du 

bureau

Mettre à jour les informations 
dans l’espace Usager (2) 



Faire une demande de Rattachement (1) 

Depuis « mon 
compte » j’accède aux 

mises à jour de mes 
informations 

personnelles et à la 
demande de 

rattachement à un 
Tiers



Faire une demande de Rattachement (2) 

Je renseigne le numéro 
SIRET du tiers auquel 

je souhaite me 
rattacher et joins une 

pièce d’identité

Après avoir validé ma 
demande je reçois 

une confirmation de 
transmission 

Attention ! 
Le rattachement donne 

accès à la personne 
rattachée à toutes les 

informations et documents 
relatifs à la structure 
(bilans, comptes de 

résultats, etc.)



Faire une demande de Rattachement (3) 

555666999 

L’administrateur du 
Tiers auquel je 

souhaite être rattaché 
reçoit ce mail afin de 
valider ou rejeter ma 
demande en cliquant 

sur le lien 

Il accède ainsi à la 
validation de la 

demande de 
rattachement qui 
apparaît dans son 

espace usager 



Une fois la ou les 
demandes de 

rattachement acceptées, 
Je choisis le profil 
auquel je souhaite 

me connecter

Lorsque je suis connecté à l’un des 
comptes, je peux basculer sur un autre 

profil en cliquant sur   …………………… 

Comptes rattachés



Suivre mes demandes de subvention  

J’ouvre le menu 
déroulant et 

clique sur

La liste des 
demandes 
en cours de 

création 
et/ou 

transmises 
apparaissent 

Si besoin, 
j’utilise la 
barre de 

recherche 

Je peux 
reprendre la 
saisie d’une 
demande en 

cours de création

Je peux 
consulter et 
suivre mes 
demandes 
transmises



Mes échanges avec l’Administration

Pendant la campagne 
(uniquement) 

je peux utiliser cette 
boîte de dialogue pour 
faciliter les échanges 

avec le référent de mon 
dossier  

Pour toute demande 
d’information en dehors 

de la période de 
campagne, je clique sur 
« Nous contacter » et 

j’indique le numéro de 
la demande 



Mes Sollicitations

Lorsque les services 
de l’administration 

m’adressent une 
notification, celle-ci 

apparaît dans 

Lorsque les notifications concernent : 
des demandes de complément sur pièces, des 

contributions pour modification ou redirection, il est 
vivement recommandé de répondre rapidement afin de 
ne pas retarder l’instruction du dossier. En cas de doute 

quant à la réponse à apporter, je clique sur 


