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Pavéde connexion à utiliser 
uniquement si votre compte est 

déjà créé

A défaut, cliquer sur le 
bouton

« Créez-en un »

tŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Řǳ tƻǊǘŀƛƭ ŘŜǎ !ƛŘŜǎ



Il est recommandé de 
bien noter et conserver 

les informations de 
connexion afin de 

pouvoir se reconnecter 
ultérieurement

1 -WŜ ŎǊŞŜ ƭΩLŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ Ŝǘ ƭŜ aƻǘ 
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 24heures

Un e-mail 
ŘΩŀŎǘƛǾŀǘƛƻƴ ŘŜ 

compte est 
généré



Activation du compte validée 
depuis ma messagerie

WΩŀŎŎŝŘŜ Ł 
ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ 
connexion 

Création du compte 



Identifiant

Ecran de connexion 

Je clique sur 
« Se connecter»

Je me connecte avec 
mes Identifiant

et
Mot de Passe



Déposer une demande 
de subvention 

[ƻǊǎǉǳΩƛƭ ǎΩŀƎƛǘ 
ŘΩǳƴŜ ǇǊŜƳƛŝǊŜ 

demande, Je 
clique ici



En cas de demandes multiples, 
il est conseillé de créer et 

transmettre chaque demande 
ƭΩǳƴŜ ŀǇǊŝǎ ƭΩŀǳǘǊŜΦ

La création concomitante des 
ŘŜƳŀƴŘŜǎ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ 

recommandée.

Mon espace personnel 

[ƻǊǎǉǳΩƛƭ ǎΩŀƎƛǘ 
ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ 

demande, 
ƧΩƻǳǾǊŜ ƭŜ ƳŜƴǳ

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 
ƧΩŀŘǊŜǎǎŜ Ƴŀ ŘŜƳŀƴŘŜ 

de subvention : 
Ville ou Métropole

Je choisis la 
forme juridique 
de ma structure 
en ouvrant le 

menu déroulant



Préambule

Après avoir pris 
connaissance des 
informations, 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 
ό!ǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΧύ

WΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜ 
systématiquement 
avant de passer à 
ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ



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 case



Identification

1) Si le n°{ƛǊŜǘ Ŝǎǘ ǊŜŎƻƴƴǳ ǇŀǊ ƭΩ!tL 
9ƴǘǊŜǇǊƛǎŜΣ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ Ƴŀ 

ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ 
WŜ ǾŞǊƛŦƛŜ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ŝǘ ƧΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜ

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

tƭŀŎŜ ŘŜ ƭΩ9ǳǊƻǇŜ

W00099

999555222

R000999

999555222



COMITE DE QUARTIER 

Attention ! 
[ΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ Řǳ ¢ƛŜǊǎ ǇŜǳǘ Ł 

tout moment supprimer le 
ŎƻƳǇǘŜ ǊŀǘǘŀŎƘŞ ǎŀƴǎ ǉǳΩŀǳŎǳƴŜ 
notification ne soit générée suite 

à cette suppression. 

Si ma demande 
est acceptée, 

je reçois ce mail 
de confirmation

Demande de Rattachement



Informations sur le Représentant Légal 

« Oui»
Les informations du 
tǊŞǎƛŘŜƴǘ ǎΩƛƴǎŎǊƛǾŜƴǘ 

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 
ŘΩŀǘǘǊƛōǳǘƛƻƴ ǎƻƛŜƴǘ ƎŞƴŞǊŞŜǎ 

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
WΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜ ǘƻǳǎ 
les membres du 
bureau figurant 

dans le
t± ŘΩ!DΦ 

Je crée une fiche 
par représentant



Informations complémentaires

Dans cette 
rubrique, 

je complète une 
série de champs 
obligatoires (* )



Informations générales de la demande 

¢ƻǳǎ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ƳŀǊǉǳŞǎ ŘŜ ƭΩŀǎǘŞǊƛǎǉǳŜ 
Rouge sont obligatoires et bloquent 

ƭΩŀŎŎŝǎ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ ǎΩƛƭǎ ǊŜǎǘŜƴǘ ǾƛŘŜǎ

Ici, je rédige une présentation succincte de ma 
demande 

{ƛ ƧŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ŘŞǾŜƭƻǇǇŜǊΣ ƧΩŀƧƻǳǘŜ ǳƴŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ 
sous format PDF dans les pièces à joindre (toutes 

pièces jugées utiles)

Rappel !
A chaque étape de 
ma demande, je 

clique sur 

avant de passer à 
ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ



Informations complémentaires  

Le choix de la 
subvention 
conditionne 
ƭΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ ŘŜ 
ma demande

Bien choisir la fiche adaptée

Attention !

Le choix de la subvention 
est déterminant

WŜ ǇǊŞŎƛǎŜ ǎΩƛƭ ǎΩŀƎƛǘ 
ŘΩǳƴŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ 

de 
Fonctionnement, 

Projet ou 
Investissement



Informations complémentaires  

Les coordonnées du 
Responsable de la 
demande sont à 

compléter avec soin et 
doivent être mises à 

jour en cas de 
modification

Après avoir transmis ma 
ŘŜƳŀƴŘŜΣ ƧŜ ƴΩŀƛ Ǉƭǳǎ ƭŀ 

possibilité de modifier les 
informations saisies.  En cas 

de besoin, je contacte 
ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŀŦƛƴ ǉǳΩŜƭƭŜ 

génère une contribution pour 
modification me permettant 
ŘΩŀǇǇƻǊǘŜǊ ƭŜǎ ŎƻǊǊŜŎǘƛƻƴǎ ǉǳŜ 

je souhaite



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 pour ce même 
projet,  notamment  

ŀǳǇǊŝǎ ŘŜ ƭΩ9¢!¢Σ ƭŀ ±L[[9Σ 
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 
ƭΩL.!b ƻǳ ƧŜ 

sélectionne celui 
qui est déjà 
renseigné

Cliquer sur  «NON»
sauf si la domiciliation bancaire se 
ǘǊƻǳǾŜ Ł ƭΩŞǘǊŀƴƎŜǊΣ ƘƻǊǎ {9t!



Pièces à Joindre (1)

Toute pièce manquante ou 
non conforme 

ǊŜǘŀǊŘŜ ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ 
de la demande

Il est vivement 
recommandé de 
télécharger le 
formulaire de 

Budgets 
Prévisionnels  

proposé

Formats 
autorisés



Ne pas confondre membres 
du Bureau et membres du 
/ƻƴǎŜƛƭ ŘΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ

Les statuts ainsi que le 
procès-verbal de 

ƭΩŀǎǎŜƳōƭŞŜ ό!D ƻǳ /!ύ 
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 

Pièces à Joindre (2)



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

WŜ ƳΩŀǎǎǳǊŜ ǉǳŜ ƭŀ 
demande a bien été 

transmise 
(Confirmation + 

Réception Mail avec 
n° de référence du 

dossier)



Avant ou après 
transmission de la 
demande je peux 
la partager pour 

prise en charge par 
un autre 

administrateur

Je saisis 
ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ 

électronique de 
ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ 
qui prendra le 

relais 

[Ŝ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀƛǊŜ ǊŜœƻƛǘ ǳƴ Ƴŀƛƭ ƭΩƛƴǾƛǘŀƴǘ Ł ŎǊŞŜǊ ǎƻƴ 
propre compte pour accéder à la demande partagée 

selon les indications suivantes

! ƴƻǘŜǊ Υ [ΩƻǇǘƛƻƴ

ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧ

donne accès à la gestion de la 
demande partagée et à la 

Ŏƻƴǎǳƭǘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ζtiers ». 
Une fois la demande partagée 

transmise, elle disparaît pour le 
contributeur. 

Partage de la demande



Mettre à jour mes informations 
Řŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ¦ǎŀƎŜǊ όмύ

Cliquer sur la 
flèche pour 
afficher les 

informations 
sommaires de la 

structure

Puis, cliquer 
sur 

« Modifier »



Accéder aux modifications en 
Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ Ajout des 

membres du 
Conseil 

ŘΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ  

Ajout du 
représentant 
légal et autres 
membres du 

bureau

Mettre à jour mes informations 
Řŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ¦ǎŀƎŜǊ όнύ 



En faisant défiler mon 
ŞŎǊŀƴΣ ƧΩŀŎŎŝŘŜ Ł 

toutes les 
informations relatives 
à la structure, que je 
souhaite modifier

Afin de valider les 
modifications, je me 
déconnecte et me 
reconnecte à mon 

compte Usager afin que 
ces modifications 

apparaissent sur ma 
demande de subvention 

Après avoir terminé 
les modifications, je 
clique sur le bouton 
« Enregistrer» en 
bas de page (faire 
ŘŞŦƛƭŜǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ǇƻǳǊ ȅ 

accéder)

Mettre à jour mes informations 
Řŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ¦ǎŀƎŜǊ όоύ 



Mettre à jour mes informations 
Řŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ¦ǎŀƎŜǊ  όпύ

Le Porte-documents

Supprimer

Ajouter

Je supprime les documents obsolètes et les 
remplace par ceux en cours de validité. 

Après avoir mis à jour les informations de 
ma structure, je fais défiler mon écran pour 

accéder au porte-documents



Faire une demande de Rattachement (1) 

Depuis «mon 
compteη ƧΩŀŎŎŝŘŜ ŀǳȄ 
mises à jour de mes 

informations 
personnelles et à la 

demande de 
rattachement à un 

Tiers



Je renseigne le 
numéro SIRET du 

tiers auquel je 
souhaite être 

rattaché et joins 
ǳƴŜ ǇƛŝŎŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ

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 (2) 



555666999 

[ΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ Řǳ 
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 

Faire une demande de Rattachement (3) 



Une fois la ou les 
demandes de 
rattachement 

acceptées, 
je choisis le profil 
duquel je souhaite 

me connecter

[ƻǊǎǉǳŜ ƧŜ ǎǳƛǎ ŎƻƴƴŜŎǘŞ Ł ƭΩǳƴ ŘŜǎ 
comptes, je peux basculer sur un autre 
ǇǊƻŦƛƭ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ   ΧΧΧΧΧΧΧΧ 

Comptes rattachés



WΩƻǳǾǊŜ ƭŜ ƳŜƴǳ 
déroulant et 
clique sur

La liste des 
demandes 
en cours de 

création 
et/ou 

transmises 
apparaissent 

Si besoin, 
ƧΩǳǘƛƭƛǎŜ ƭŀ 
barre de 

recherche Je peux 
reprendre la 
ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴŜ 
demande en 

cours de 
création

Je peux 
consulter et 
suivre mes 
demandes 
transmises

Suivre mes demandes de subvention  



Pendant la campagne 
(uniquement) 

je peux utiliser cette 
boîte de dialogue 
pour faciliter les 
échanges avec le 
référent de mon 

dossier  

Pour toute demande 
ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇŜƴŘŀƴǘ 

ou en dehors de la 
période de campagne, 
je clique sur «Nous 

contacter» et 
ƧΩƛƴŘƛǉǳŜ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ 

la demande 

aŜǎ ŞŎƘŀƴƎŜǎ ŀǾŜŎ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ



Mes Sollicitations

Lorsque les services 
ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ 
ƳΩŀŘǊŜǎǎŜƴǘ ǳƴŜ 

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 
ƴŜ Ǉŀǎ ǊŜǘŀǊŘŜǊ ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊΦ 9ƴ Ŏŀǎ ŘŜ ŘƻǳǘŜ 

quant à la réponse à apporter, je clique sur 



Répondre aux sollicitations

ό5ŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΣ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎΣ ŜǘŎΦύ

A réception du mail 
me demandant 
ŘΩŀǇǇƻǊǘŜǊ ŘŜǎ 

modifications, je lis 
attentivement ce qui 
est demandé et clique 

sur le lien pour me 
connecter à mon 
espace Usager

Une fois connecté 
à mon espace 

Usager, je peux 
traiter les 

demandes de 
modifications 

et/ou de pièces  



Depuis mon 
tableau de bord, je 
ǾƛǎǳŀƭƛǎŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ 
de mes demandes 

en cours Lorsque la collectivité sollicite 
un complément 

ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƻǳ ŘŜ 
documents, une notification 
ŀǇǇŀǊŀƞǘ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« sollicitations» et un 
message pour chaque 
demande concernée, 

ƳΩƛƴŘƛǉǳŜ ǉǳΩǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ Ŝǎǘ 
requise 

En cliquant sur  
« Plus de détail» 
ƧΩŀŎŎŝŘŜ Ł ƭŀ ƭƛǎǘŜ 
des sollicitations

Répondre aux sollicitations

ό5ŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΣ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎΣ ŜǘŎΦύ



Pour répondre 
à la demande 
de pièces, je 

clique ici
Lorsque je clique sur 

« Fournir les 
documentsη ƧΩŀŎŎŝŘŜ 
Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 

demandes de pièces. 
La dernière demande 

reçue apparaît en 
tête de liste 

Répondre aux sollicitations

(Fournir les documents)



WΩŀƧƻǳǘŜ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ 
demandés les uns après les 

autres et afin de ne pas perdre la 
Ƴŀƛƴ ŀǾŀƴǘ ŘΩŀǾƻƛǊ ŀƧƻǳǘŞ 

ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǇƛŝŎŜǎΣ ƧŜ ƴŜ ƭŜǎ 
transmets   

ǉǳŜ ƭƻǊǎǉǳŜ ƧΩŀƛ ǘŜǊƳƛƴŞ 
ŘΩƛƴǘŞƎǊŜǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎΦ 

Répondre aux sollicitations

(Fournir les documents)



Les documents ne 
seront transmis 
ǉǳΩŀǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ 

coché cette petite  
case puis cliqué sur  

le bouton bleu 
« Transmettre» 

Après 
transmission, je 
ƳΩŀǎǎǳǊŜ ŘŜ 

recevoir cette 
confirmation

Répondre aux sollicitations

(Fournir les documents)



Depuis mon 
tableau de bord, 
Je réponds à la 
demande de 

modification en 
cliquant sur 

Modifier

WΩŀŎŎŝŘŜΣ ǎŜƭƻƴ ƭŜ ŎŀǎΣ 
à la modification des 

informations 
générales, du Budget 
prévisionnel ou de la 

domiciliation 
bancaire

Je pense à 
enregistrer les 
modifications 

avant de passer à 
ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ 

Répondre aux sollicitations

(Apporter des modifications à la demande)



Les modifications ne 
seront transmises  
ǉǳΩŀǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ŎƻŎƘŞ 

cette petite  case 
puis cliqué sur  le 

bouton bleu 
« Transmettre» 

Après 
transmission des 
modifications, je 
ƳΩŀǎǎǳǊŜ ŘŜ 

recevoir cette 
confirmation

Répondre aux sollicitations

(Apporter des modifications à la demande )



Contrôle des pièces par les 
agents pré-instructeurs 
(phase de recevabilité) 



Document attestant de la 
création /modification 

de la Structure 

Attestation des 
dernières 

modifications / 
Récépissé de la 

Préfecture

¢ƻǳǘ ŀǳ ƭƻƴƎ ŘŜ ǎƻƴ ŜȄƛǎǘŜƴŎŜΣ ǳƴŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ Řƻƛǘ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴ ŎŜǊǘŀƛƴ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ŦƻǊƳŀƭƛǘŞǎ ŘŞŎƭŀǊŀǘƛǾŜǎΣ ǉǳΩƛƭ ǎΩŀƎƛǎǎŜ ŘŜla déclaration de création, 
ƻǳ ŘŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎΦΦΦ /Ŝǎ ŦƻǊƳŀƭƛǘŞǎ ǎƻƴǘ ǇǊŞǾǳŜǎ ǇŀǊ ƭŀ ƭƻƛ Řǳ мŜǊ ƧǳƛƭƭŜǘ мфлм Ŝǘ ǎƻƴ ŘŞŎǊŜǘ ŘΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Řǳ мс ŀƻǶǘ мфл1. 

9ƭƭŜǎ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜƴǘ Ŝƴ ƭƛƎƴŜΦ

tƻǳǊ ǇǊŞǘŜƴŘǊŜ Ł ǳƴŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΣ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ ŘŜƳŀƴŘŜǳǎŜ Řƻƛǘ şǘǊŜ Ł ƧƻǳǊ ŘŜ ǎŜǎ ƻōƭƛƎŀǘƛƻƴǎ ŜƴǾŜǊǎ ƭŀ tǊŞŦŜŎǘǳǊŜΦ 
Pour actualiser vos données, suivre ce lien :https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R37933

Extrait du 
Journal officiel

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R37933
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R37933
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R37933
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R37933


Budgets Prévisionnels 
Globaux de la structure

Le montant de la 

subvention demandée 
doit apparaître et être 
dissocié du montant 

des autres subventions 
transmises à la Ville ou 

à la Métropole et 
listées également)

Les sous-totaux et 
totaux doivent être 

équilibrés 
(Dépenses = Recettes)

Le budget prévisionnel est un état 
comptable qui estime les recettes et 
les dépenses de la structure sur un 

exercice comptable.



5ŞŎƭŀǊŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩIƻƴƴŜǳǊ Statuts

Les derniers statuts en 
vigueur doivent être 
complets, datés et 
signés. Je vérifie 

notamment que les 
pages et les articles se 

suivent et sont 
transmis dans leur 

intégralité. 

La déclaration est 
signée par le Président 
ou un ou plusieurs co-
Présidents, à défaut, le 

signataire joint une 
délégation de 

signature du Président

Acte constitutif d'une société ou d'une 
association, établi par écrit et 

comportant des mentions exigées par la 
loi (forme, durée, nom, objet social, 

etc.). 



Procès-±ŜǊōŀƭ ŘŜ ƭΩŀǎǎŜƳōƭŞŜ ό!D ƻǳ /!ύ ǊŜƭŀǘƛǾŜ 
Ł ƭΩŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ Řǳ ōǳǊŜŀǳ Ŝƴ ŀŎǘƛǾƛǘŞ 

Le bureau est 
constitué a minima de 
deux personnes (élues 
Ł ƭΩǳƴŀƴƛƳƛǘŞύ Řƻƴǘ ƭŜ 

Président. 
A ne pas confondre 

avec les membres du 
CA Date et Signatures 

des membres  
obligatoires

Le procès-verbal d'assemblée générale d'association loi 1901est un document essentiel 
qui consigne les décisions prises lors des réunions de l'association. Cette formalité est 

importante, car elle permet vérifier que la structure a une vie démocratique réelle et la 
ƭŞƎŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ŘŞŎƛǎƛƻƴǎ ǇǊƛǎŜǎ όŀǇǇǊƻōŀǘƛƻƴǎ ŘŜǎ ŎƻƳǇǘŜǎΣ ŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘǎΣ ŜǘŎΧύ 

et de fournir une trace écrite pour les membres de l'association.

Document datant de 
moins de 12 mois (sauf 
disposition contraire 

précisée dans les 
statuts) 

Procès-Verbal de la dernière 
Assemblée Générale

Le Président                                 Le Trésorier                                    Le Secrétaire

Les membres du bureau ainsi désignés acceptent leurs fonctions. 

Selon les dispositions 
statutaires concernant 
la périodicitédes AG, 
la structure fournit le 
t± ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ 
ƻǳ ŎŜƭǳƛ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ 

précédente



[Ŝ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ 
ǊŜƭŀǘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ŘŜ ƭŀ 
ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ ǎǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ 
ŎƛǾƛƭŜ ƻǳ ƭΩŀƴƴŞŜ ǎŎƻƭŀƛǊŜ 

complète. Il présente 
qualitativement et 

quantitativement les 
actions réalisées. Ce document 

permet de vérifier 
la réelle activité 
de la structure et 
si celle-ci est en 
conformité avec 

son objet

wŀǇǇƻǊǘ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ

2024-2025

wŀǇǇƻǊǘ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ǊŜƭŀǘƛŦ ŀǳ 
dernier exercice clos

Il peut être inclus 
dans le dernier PV 
ŘΩ!D όwŀǇǇƻǊǘ 

Moral)



Compte de résultat du 
dernier exercice Clos

Le total des charges (dépenses) et des produits (recettes) 
ne doit pas être équilibré. Doit apparaître le bénéfice 

réalisé (excédent) ou la perte subie (déficit) en fin 
ŘΩŜȄŜǊŎƛŎŜ

Les subventions perçues 
ƭΩŀƴƴŞŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜ ŘƻƛǾŜƴǘ 
apparaître dans la colonne 

des recettes :
si elles sont supérieures à 
мроΦлллϵΣ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ Řƻƛǘ 

fournir le rapport du 
commissaire aux comptes

Il retrace les dépenses et 
les recettes 

effectivement réalisées 
par la structure : il doit 
faire apparaître le solde 
ŘŜ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ όǎƻƛǘ ǇƻǎƛǘƛŦΣ 
soit négatif). Les chiffres 

doivent être précis à 
ƭΩ9ǳǊƻ ǇǊŝǎ

Attention : 
[Ŝǎ ǊŀǇǇƻǊǘǎ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ŝǘ 

rapports financiers 
doivent couvrir la même 

période

[ŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ 
comptable 

(12 mois 
obligatoirement, sauf 

exception) 

doit être inscrite


