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1 - Créer son compte personnel

Afin de créer votre compte personnel, vous devez accéder a I'Espace des aides par le site de la Ville de

Poitiers ou de Grand Poitiers. Ces deux accés menent a un portail unique : Espace des aides

) S'identifier avec

FranceConnect

Qu'est-ce que FranceConnect ? (£

GRAND POITIERS D-‘Me:de- .
T poitiers
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& Connexion
Espace des aides
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A - Création d’un compte

Votre compte Espace des aides vous permet de déposer une demande de subvention pour votre structure, de mettre a jour vos
données administratives, d’inscrire votre association a I'annuaire de Grand Poitiers et d’accéder ultérieurement a d’autres services.

& Connexion

Tous les champs sont obligatoires

- Identifiant ou adresse électronigue |
- Mot de passe |

Pour créer votre compte personnel,
cliquez sur"Crecz e un en bas de la page de connexion.

Mot de passe ou identifiant oublié ?

Mj P
g . ot
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A - Création d’un compte

Creez votre compte

Les ¢ érisque (4

Quelques régles a respecter : i e
1/ Llidentifiant doit étre composé de 6 a 32 caractéres
(majuscule, minuscule, chiffres, points, tirets).

Identifiant * ‘ ‘0

e | \

Confirmation du mot de passe * ‘ ‘

« Vosinformations personnelles

2/ Le mot de passe doit contenir minimum 8 caractéres respectant au moins 3 ‘
des régles suivantes : ]
Une minuscule, une majuscule, un chiffre, un caractére spécial. rerne |

\

3/ Choisir une adresse mail valide dont vous avez accés (réception des mails
d’activations et confirmations).

‘ Veullez cocher I case afin de prouver que vous n'étes pas un robot

[ smssmmn 0

mmmmmmmm

4/ Ne pas utiliser d’espace dans I'identifiant ou le mot de passe

Saisissez les informations demandées dans les différents champs puis cliquez sur|"Créer mon compte"

vilede « ¢ o GRAND POITIERS
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. U communauté urbaine




A - Création d’'un compte

Suite a la création de votre compte, vous allez recevoir un courriel dans votre boite mail (pensez a regarder également dans vos
courriers indésirables / SPAM). Cliquez sur le lien pour activer votre compte.

Attention : ce lien est valable pour une durée de 72 heures maximum. Au-dela de ce délai, vous devrez recommencer la procédure sur
I’'Espace des aides.
@ S'identifier avec
FranceCo

Une fois votre compte activé, Quest.ce que FranceConnect 27
1 - Saisissez votre identifiant. Votre adresse mail peut aussi faire office _ ou
d’identifiant. & Connexion

2 - Saisissez votre mot de passe. e e

3 -Cliquez sur "“c connectaer™, - associnion] | |

Vous avez également la possibilité de vous connecter avec =
"FranceConnect".

Mot de passe ou identifiant oublié ?

H A &! Vous n'avez pas encore de com . é

vilede « ¢ o GRAND POITIERS
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A - Création d’un compte

En cas d’oubli de votre identifiant ou de votre mot de passe, vous
pouvez cliquez sur 1 « Mot de passe ou identifiant oublié" sur la
page de connexion de I'Espace des aides.

2- Si vous avez perdu votre identifiant, indiquez I'adresse

électronique utilisée lors de la création du compte puis cliquez
sur "Valider".

3- Si vous avez oublié votre mot de passe, indiquez votre adresse
électronique ou votre identifiant puis cliquez sur "Valider™,

& Connexion

Tous les champs sont obligatoires

Identifiant ou adresse électronigue

1 I Mot de passe ou identifiant

oublié ? |

Récupérer mes informations de connexion

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

2 .I Identifiant oublié I

 —— |

Récupérez votre identifiant en indiquant ci-dessous votre adresse électronique, puis retrouvezle dans e

ourriel qui vous sera transmis

Adresse électronique * |

.| Réiniticlisation du mot de passe |

Réinitialisez votre mot de passe en indiquant ci-dessous vetre identfiant ou vetre adresse électronique, puis suive

2 les instructie

jons fournies dans e courriel qui vous sera wansmis.

Identifiant ou adresse électronique * |

[ ] teremiapmemicr

IR U e
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Acceés aux Acces aux

1 — Présentation des différents onglets documents parametres de

votre structure
GRAND POITIERS D-Mf-'-u . o regus - -
T poitiers ‘ Espace des aides (Notification de (Nom, prénom, mail du
® subvention) compte)
&2 Mes sollicitations 3 Mesdemandes w B mes documents / - , Gérard MANVUSSA R .
/! \ Rerassos Accés pour mettre a
Acce Acces pour déposer une demande jour les informations
SASIC LR (liste des téléservices disponibles) de votre structur
SO“ICItatlonS recus A \- - d P nue sur le Portail des Aides Rf’::::lj €Vvo SArtiedtlne
(mauvais téléservice CCeS pour aeposer une o
9| ? z ) onnel : un accés rap‘ldr(ejé vos informations et & vos ;f::[— :;6244 00017
selectionne, demande demande et suivre mes o

d’informations
15 RUE DE LA COTE QUI PENCHE

complémentaires) demandes Acces pour changer
(liste des demandes dej_a transmises + . de profll
celles en brouillon) Modifié le 27 avril 2023
Mes demandes (permet d’accéder a une autre

Mon contact

Mes demandes (8)

SUBVENTION AFFECTEE - REFASSOS # Reprendre B ESPACE DES AIDES
Direction Générale Adjointe Solidarités - N 0 m et
En cours de création  Créée le vendredi 27 janvier 2023 a 09:38 Cohésion locale - Education
coordonnées du
CHARTE ZERO DECHET - REFASSOS # Reprendre RS référent de votre

En cours de création  Créée le mardi 13 juin 2023 3 10:05

structure (porte d’entrée

pour toutes informations sur les

services ou partenariats avec la
collectivité)

DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT - REFASSOS / Reprendre

En cours de création  Créée le lundi 5 juin 2023 3 16:36

lentions légales | Nous contacter Grand Poitiers Communauté urbaine - Ville de Poitiers
GRAND POITIERS
communauté urbaine



Gérard MANVUSSA
REFASSOS

~

B — Naviguer dans son espace personnel

2

REFASSOS
Association

SIRET 418556544 00017

SERVICE REF

RESIDENCE REFASSOS

15 RUE DE LA COTE QUI PENCHE
EDA

86000 POITIERS

Pour consulter ou modifier les
informations du compte

.Dpomers ‘ Espace des aides

Dt L
Modifié le 27 avril 2023 /' M

. , G : L - Changer de profi
1- Cliquez sur le nom de . R
I'administrateur du compte en haut a &
droite de la page.

oy Ceardamss |
7 Rerassos

Mon contact

Mes demandes ESPACE DES AIDES
Direction Générale Adjointe Sclidarités -
Cohésion locale - Education

Mesdemandes () partagées avec mol

SUBVENTION AFFECTEE - REFASSOS

2- La page va se dérouler, cliquez
ensuite Sur (( Mon compte))‘ CHARTE ZERO DECHET - REFASSOS

Encoursdecremton | Créée e mardi 130 20233 10:05

Y

INSCRIPTION A LA FETE DES ASSOCIATIONS 2023 - REFASSOS

 coursde rdationCrée e jeud! 25 mai 20233 11113

3- Vous pouvez ensuite modifier le
) .
nom, prénom, adresse mail,
. .f. P RATTACHEMENT A UNE STRUCTURE EXISTANT I
identifiant, mot de passe ici. o o
Veuillez saisir les informations nécessaires permettant de définir Ia structure a laguelle vous souhaitez vous rattacher, O A e O RS
Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligateires.

» Genéralités Identifiant REFASS0S

4-Vous avez également la possibilité
de vous rattacher a structure

) . . cuiee* | ponsieur v

. . e suis ou Je représente un(e) Association v
existante en renseignant le n® SIRET 3 N ey \
(Validation SOumiSE C\’ //dein iStrateur « lastructure & laquelle je souhaite me rattacher Prénom * VGéra'd ‘

principal de la structure) srere | | | \

® Modifier mon adresse électronique

« Piéce justificative didentité
Vous avez Ia possibilité de modifier votre adresse électronique.
Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

6 Veuillez déposer la pigce justificative de votre identite.

Adresse lectronique du compte refassos@poitiersfr

Nouvelle adresse électronique *



B — Naviguer dans son espace personnel

3— Mettre a jour les informations de la structure

Espace des aides

GRAND PoIERS .D poitiers

Pour consulter ou mettre a jour
les informations administratives £ 0 e v B Mesdoumens 1
de votre structure (représentants,

Gérard MANVUSSA
“{ REFASSOS

@ m Gerard MANVUSSA
“{ REFASSOS

REFAS50S

coordonnées, effectifs et dépot de document) . Bienvenue sur le Portail des Aides

Votre espace personnel : un accés rapide & vos informations et vos
demandes daide.

1- Cliquez sur le nom de
N . Association
I'administrateur du compte en Mes demandes SiRET 418556544 00017

Mes demandes Partagées avec moi SERVICE REF

haut a droite de la page. o RESIDENCE REFASSOS

15 RUE DE LA COTE QUI PENCHE
SUBVENTION AFFECTEE - REFASSOS con
En coursdecréation  Créée le vendredi 27 janvier 2023 3 09:38 25000 POITIERS

2- La page va s’ouvrir, cliquez
q N CHARTE ZERO DECHET - REFASSOS Modifié le 27 avril 2023
ensuite sur « Mettre a jour ».

=+ Changer de profil

DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT - REFASSOS

En cours de création  Créée le lundi 5 juin 2023 3 16:36
Mon contact

ESPACE DES AIDES
Direction Générale Adjointe Solidarités -
Cohésion locale - Education

entions légales | Nous contacter Grand Poitiers Communauté urbaine - Ville de Poitiers

6 O ioiiers PR

communauté urbaine




B — Naviguer dans son espace personnel

Sur la page « Ma structure », vous trouverez vos informations administratives (coordonnées, noms des représentants,
adresse du siege social), la déclaration de vos effectifs et des représentants élus pour les risques de conflit d’intérét.
Un porte-document numérique est également disponible via cette page.

Ma structure

# Identification

Pour effectuer des modifications: = associnonas ] o acrosse principae B
e s s | il

L Cllquezsu Ficone du crayon s |7

c6té de chaque rubrique pour e e N

permettre la modification. e aT SRR e

2- Saisissez les nouvelles
informations et "Enregistrer".

® Représentants

e

[& Monsieur Jean DUPONT

Représentant légal

23 BD DE L EMBOUCHURE
31200 TOULOUSE FRANCE

t. 0549858585
g oe11111I N

& jean.dupont@association86.com

vilede « ¢ o GRAND POITIERS
apomers
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B — Naviguer dans son espace personnel

Pour déclarer les effectifs de votre structure :

1- Cliquer sur « Ajouter »
2- Choisir I'exercice N-1

3- Compléter les autres champs (nombre de femmes dans I'instance dirigeante, nombre d’hommes
I'instance dirigeante, nombre de femmes bénévoles, nombre d’hommes bénévoles etc.)

4- Puis enregistrer

» Evolution des effectifs de I'association

O Ajouter

1

Exercice Nombre... | Nombre... | Nombre... | Nombre... | Nbbéné... | Nb béné... | Nbsalar... | Nbsalar.. = Nbwvolo.. Nb volo... Nombre...

Pour déclarer les représentants de la collectivité :

1- Cliquer sur « Ajouter »

« Représentant-e-s de la collectivité membre de l'instance dirigeante de I'association

Pour éviter tout risque de prise illégale d'intéréts (L.432-12 du code pénal). Veuillez renseigner si des élus sont membre dans votre association.

© Ajouter

Nom Prénom Collectivité(s) sollicitée(s)

Si pouvez également effectuer ces déclarations lors que vous déposer une demande.

e Effectif N-1

Exercice *

2

Mombre de femmes danz
linstance dirigeants *

Mombre d'hommes dans
l'instance dirigeante #

Membre d'adhérentes
(Femmes) *

Mombre d'adhérents
(hammes) #

Mo bénévaoles (femmes) *
Nb bénévoles (hammes) *
b szlariés (femmes) *
Nb salariés (hommes) *

Nb wolantaires (femmes) -
Service civiguas #

Nb volontaires {hammes)
- Service civiques *

Nembre de personnes qui
ont bénéficié de vas
différentes activitds

(pratiquants et
spectateurs) #

Iour E5 3zzaciztions I oni

x
AJOUTER UNE LIGNE

t l'exercice comptable est

décalé, il faut renseigner I'année du départ de lexercice
{EX : un exercice gui cemmence en 2021 et se termine
&n 2022 l'année d'exercice & déclarer est 2021)

—

]

ville de oto
.apo! iers

4

GRAND POITIERS
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B — Naviguer dans son espace personnel

A partir de votre espace personnel, vous pouvez accéder a la liste des téléservices sur la page "Choix du téléservice"
pour déposer une demande. Cholx du téléservice

Vous pouver sélectionner un téléservice parmi Iz st des téléservices disponbles.

1- Cliquez sur l'onglet « Mes demandes ».
2- Puis cliguez sur « Déposer une demande ».
3- Sectionnez le téléservice qui correspond a votre demande.

Recherche par livellé Q

Filtrer par famille de tiers Association hd

i= Liste des téléservices

GRAND POITIERS a - N
H poitiers ‘ Espace des aides ANNUAIRE DES ASSOCIATIONS - DEMANDE DE PARUTION

) Tableau de bord 7 Mes solmamnsl [ Mes demandes ~ B Mes documents

Suivre ou poursuivre mes demandes

CHARTE ZERO DECHET
CITE EDUCATIVE - QUARTIER DES COURONNERIES
CONTRAT D'ENGAGEMENT REPUBLICAIN

DECLARATION DU BILAN COMPTABLE

2 Déposer une demande Eemvame s B RErE CEB ALS DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT

Votre espace personnel : un accés rapide & vos informations et a vos
demandes d'aide. HOSPITALITE VILLE ACCUEILLANTE 3

RECUEIL DES BESOINS DE LOCAUX
SUBVENTION AFFECTEE
Mes demandes SUBVENTION DE FONCTIONNEMENT

Mes demandes Partagées avec moi SUBVENTION INVESTISSEMENT

aus

: 2 reprencre I
SUBVENTION AFFECTEE - REFASSOS VACANCES POUR TOUTES I:TTOUS‘
_—

En cours de création  Créée le vendredi 27 janvier 2023 3 09:38

CHARTE ZERO DECHET - REFASSOS

En cours de création  Créée le mardi 13 juin 2023 3 10:05

ill a
8 DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT - REFASSOS .a beélt!ers GRAND POITIERS

En cours de création  Créée le lundi 5 juin 2023 3 16:36

communauté urbaine




B — Naviguer dans son espace personnel

5 — Suivre et poursuivre mes demandes

A partir de votre espace personnel, vous pouvez accéder a vos demandes en cours de création et celles déja transmises

sur la page « Mes demandes ».

Mes demandes Partagées avec moi

1- Cliguez sur l'onglet « Mes demandes ».

2- Puis cliquez sur « Suivre ou poursuivre mes demandes».

3- Vous pouvez vérifier I'état de votre demande : En cours de création (état de
brouillon), prise en charge (transmise a I'Espace des aides mais pas traitée en

Selon le statut des demandes, vous pouvez accéder a leur suivi et répondre aux demandes de complément sur des piéces.

interne), instruction en cours (favorable ou défavorable), votée, cloturée. Q  rechercher..  echerher |
4- Les icones a droite de la demande vous permette plusieurs options : Voir la st Teiservice: Beercice:
demande, dupliquer la demande, gérer I'accés de la demande, partager la I
demande en cours de création.
.apomers — 2023 SUB INV - REFASS0S (00034547)

3 rise en charge le mercredi 21 juin 2023 3 08:43 v

Une ou plusieurs actions sont requises afin de pouvoir traiter votre demande. v Plus de détails

Suivre ou poursulvre mes demandes
D Bienvenue sur le Portail des Aides 4 -
N 2023 SUB AFF - TEST AXE POLITIQUE 1 (00034546) > voir | e
demandes daide.
“ Instruction en cours  Prise en charge le jeudi 6 awril 20233 11:34 v

Mes demandes W Dupliquer
INSCRIPTION A LA FETE DES ASSOCIATIONS 2023 - REFASSOS (00034017)

B Gérerl'accés

Mes demandes ®  Partagées avec mar

Demande transmise  Déposée le jeudi 9 mars 2023513:34 v
SUBVENTION AFFECTEE - REFASSOS

Encoursdecréation Créée le vendred! 27 janvier 2023 3 09138

CHARTE ZERO DECHET - REFASSOS # reprendre JEC

Encours de création Créée le mardi 13 uin 20233 1005 diledon R
8 DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT - REFASSOS # Reprendre JEEES .a po !t! e rs e

communauté urbaine

En cour de créstion Créée le lund! 5 Juin 20233 16:25




B — Naviguer dans son espace personnel

A partir de votre espace personnel, vous pouvez accéder a 'onglet « Mes sollicitations ».
Pour vous avertir un petit 1 s’affiche lorsque vous en avez recu une.

CRAND POITIERS D pOItlerS Espace des aides
" . °

() Tableau de bord | & Mes sollicitations °| [ Mesdemandes ~ % Mes documents

©6)
Bienvenue sur le Portail des Aides

L]

Votre espace personnel : un accés rapide & vos informations et & vos
demandes d'aide.

Mes demandes

Mes demandes (11) Partagées avec moi

2023 SUB INV - REFASSOS (00034547)

Priseen charge  Prise en charge le mercredi 21 juin 2023 3 08:43 v

0

ville de »

oi

H GRAND POITIERS
communauté urbaine



B — Naviguer dans son espace personnel

1 Sollicitation de redirection

Lors de la saisie de votre demande, vous n‘avez pas choisi

le bon téléservice. Cette sollicitation permet de changer

existe 3 type de sollicitations: de téléservice tout en conservant les informations
renseignées sur les champs similaires.

Messollciate 2 Sollicitation de modification

Compléments @ Dans la demande transmise, des informations sont

manquantes.

Vous allez également recevoir un mail, vous précisant

Une redirection 3 été effectuée concernant votre demande 2023 SUB AFF - REFASSOS (00034547)
Mercredi 21 juin 2023 3 08:44

guelles informations sont attendues.

Mes sollicitations

3 Sollicitation piéces a fournir
Dans la demande transmise des piéces justificatives n‘ont
pas été fournies.

Compléments @)

N

1- Pour répondre a ces sollicitations, cliquez sur les

2

Un complément d'information vous est demandé concernant votre cemande 2023 SUB INV - REFASSOS (00034547) boutons bleus a droite, Comp/étef; mOdifier ou encore
Mercredi 21 juin 2023 a 08:52 1 fournir Ies documents

Mes sollicitations

Puis terminer le téléservice en cliquant sur le bouton
transmettre.

Compléments Piéces a fournir
i o @ Transmettre

Mercredi 21 juin 2023 4 08:57 1 # Fournir les documents

communauté urbaine

Des documents vous sont demandés concernant votre demande 2023 SUB INV - REFASSQOS (00034547) T
[ L ri ] GRAND POITIERS
poitiers




C — Préparer le dépot de sa subvention

Les structures qui demandent une subvention doivent déposer via le téléservice dédié (formulaire en ligne) les éléments suivants :

Nom du téléservice Les structures concernées m

Contrat d’Engagement
Républicain (CER)

Déclaration du compte de
résultat

Déclaration du bilan
comptable

Charte zéro déchets

Les associations
Les fondations

Tous types de structures

Tous types de structures
bénéficiant de plus de 23 000 € de subventions
directes tous financeurs publics confondus

Tous types de structures lorsque une manifestation est
effectuée sur le domaine public

1 fois a vie

1 fois par an
LU'exercice comptable
clos (N-1)

1 fois par an
LUexercice comptable
clos (N-1)

A chaque
manifestation
concernée

aﬁeéitiers GRAND POITIERS
. L

communauté urbaine




C - Préparer le dépot de sa subvention

ANNUAIRE DES ASSOCIATIONS - DEMANDE DE PARUTION

Pour toutes demandes de subventions directes ou indirectes, il est obligatoire e st oecies
de compléter le formulaire du Contrat d’Engagement Républicain. CITE EDUCATIVE _QUARTIER DES COURONNERIES

CONTRAT D'ENGAGEMENT REPUBLICAIN

DECLARATION DU BILAN COMPTABLE

Une fois connectée a votre espace personnel, cliquez sur "Deéposer une R
demande", puis choisissez "CONTRAT D’ENGAGEMENT REPUBLICAIN". e T e

RECUEIL DES BESOINS DE LOCAUX
CONTRAT DENGAGEMENT REPUBLICAIN : Préambule SUBVENTION AFFECTEE

& Pacager vove demande

SUBVENTION DE FONCTIONNEMENT

Etape 1 : Le préambule ci-dessous vous e s == S —
expligue la démarche du Contrat ) =T SUBVENTION POLITIQUE DE LAVILLE
d’Engagement Républicain. Cliquez sur = ok

La loi N°2021-1109 du 24 aoiit 2021 “confortant le respect des principes de la République’, impose la

signature d'un Contrat d' J icain (CER) a toute i ou ici; de

n . 1] .
Livantt pour continuer. e e S
. . - S — .

s prenez lengagement que lassociation que vous représentez respecte les pri

a
n i < bules*}ll' jique, et plus largemer
ra =

17

communauté urbaine

aﬁeéitiers GRAND POITIERS
. L




C - Préparer le dépot de sa subvention

R
L ] » -] Ll
it R o —— e
E Informaotions generales

Etape 2 : Validez les informations de votre structure en |
cliquant sur " vant" pour continuer. =

CONTRAT DENGAGEMENT REPUBLICAIN : Votre structure

;;;;;;

11111

I

Etape 3 : Prendre connaissance des différents engagements
puis les approuver en sélectionnant la valeur en face de
chaque engagement et cliquez sur "Suivant”. —

l

communauté urbaine

. .a bﬂeéitiers GRAND POITIERS




C - Préparer le dépot de sa subvention

_ R

Préambule Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Vous avez la possibilité de déposer en piece jointe
votre attestation du Contrat d’Engagement [ ricces
Républicain. Puis cliquez sur "Soivant™, e <

Les champs marqués d'un * sonc ablizatoires.

© Amestation dinformations sur le CER

Etape 4 : Afin de transmettre cette déclaration,

Vous pouvez seulement dépaser des Docurment justifiant comment F'assocition & informé ses membres du contenu du
documents avec les extensions comrat dlengagement républicsin

vous devez prendre connaissance des conditions =
générales d’utilisation, cocher la case « Jaccepte s
les conditions générales d’utilisation... » et cliquez e &G O
sur "Transmettre" puis sur "Terminer".

CONTRAT DENGAGEMENT REPUBLICAIN : Récapitulatif

communauté urbaine

= CONTRAT DENGAGEMENT REPUBLICAIN : Confirmation
() () o (-]
—— Confirmation
= |
Les champs marqués d'un * sont obligatoires.
‘ e — I Récapitulatif de la demande|
=)
e eracerse s ormaons aus s v ourn © Terminer
19 _— a4 a i%itiers GRAND POITIERS
- O o




C - Préparer le dépot de sa subvention

Toute premiere demande de subvention pour I'année « N » implique de saisir préalablement le
compte de résultat du dernier exercice comptable clos de la structure.

Les nouvelles associations créées n'ayant pas encore d'exercice comptable clos n'ont pas a déposer ce
formUIaire. i= Liste des téléservices

Cette étape est obligatoire pour la recevabilité de votre dossier. T ——

DECLARATION DU BILAN COMPTABLE

Une fois connectée a votre espace personnel, cliquez sur

DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT

"Déposer une demande", puis choisissez "DECLARATION DU T
CO M PTE D E R ES U LTAT" . RECUEIL DES BESOINS DE LOCAUX
Déposer un seul compte de résultat chaque année. SUBVENTION INVESTISSEMENT

SUBVENTION POLITIQUE DE LA VILLE

VACAMNCES POUR TOUTES ET TOUS

. .a bﬂeéitiers GRAND POITIERS
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C - Préparer le dépot de sa subvention

Comme pour la déclaration du bilan comptable, vous

DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT : Informations générales

. ) s
devez cliguer sur "“uivant™ pour avancer dans la . ° ° .
procédure et dépasser les pages "Préambule" et "Votre e okt s
StrUCtU re". Informations générales
1-Indiquez I'exercice comptable précédent de la structure, =~ woov s
puis cliqguez sur "> uivant" pour continuer. P——
Pour déposer une demande de subvention de 'année N, R = 1
vous devez saisir les informations pour I'année N-1 ou la i

saison N-1/N-2 (si exercice comptable décalé).

communauté urbaine

. .a bﬂeéitiers GRAND POITIERS
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C - Préparer le dépot de sa subvention

2-Remplissez le compte de résultat pour 'année N-1 ou la saison N-1/N-2
(structure avec un exercice comptable décalé). Cliquez sur "Suivant" pour

continuer.

3-Ajoutez la seule piece obligatoire (*)
pour le dépbdt de votre demande de
subvention.

Si vous avez déja déposé certaines de
ces pieces sur votre espace, vous
pouvez les récupérer en cliquant sur «
Porte documents », "Sclectionner™
puis "Valicer". Sinon, cliquez sur
"Alouter" pour déposer des nouveaux
documents puis sur "Suivant”,

Déposer

Il

i

il

ville de oto
.apo! iers

GRAND POITIERS

communauté urbaine




C - Préparer le dépot de sa subvention

DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT : Récapitulatif

Vous pouvez vérifier le récapitulatif de votre déclaration N . amem— . -~
avant de transmettre le compte du résultat a nos services en e
cliqguant sur "Récapitulatif de votre demande”. Recapitula

Afin de transmettre cette déclaration, vous devez prendre b s st s
connaissance des conditions générales d’utilisation, cocher la s ot o
case « Jaccepte les conditions générales d’utilisation... » et

cliquez sur "Transmettre".

Si cette case ne s’affiche pas c’est qu’il y a une informations
obligatoires qui n’a pas été saisi. Vous apercevrez alors le
message comme ci-dessous :

Les champs marqués d'un * sont obligatoires,

En cliquant sur "Ty éclarati yée et prise en charge par nos services. Une fois cela fait, il ne vous sera plus possible de la modifier.

R iR A &

© Informations et/ou piéces obligatoires manquantes pour le dépot

7 Bilan comptable de la structure Fonds propres Cette information est obligatoire

[A Récapitulatif des informations saisies

communau té urbaine

15 Attention : une fois la déclaration transmise, il ne vous sera plus possible de la modifier. ai%itiers SRaNDRSIERS
. L] L]




C - Préparer le dépot de sa subvention

Pour confirmer la transmission de la déclaration, cliquez sur "Terminer”. Vous recevrez un courriel de
confirmation automatique sur votre boite mail, ainsi que le récapitulatif de votre déclaration.

DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT : Confirmation

Vous pouvez consulter a tout moment votre saisie en
cliguant sur "Suivre ou poursuivre mes demandes"
dans la page d’accueil via 'onglet « Vies demandes™. Un
numéro de dossier est attribué sur chacun de vos

dossiers et peut étre utile pour échanger avec votre
référent.

. .a bﬂeéitiers GRAND POITIERS
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C - Préparer le dépot de sa subvention

Le bilan comptable n'est plus exigé pour toute structure ayant percu moins de 23 000 € de subvention directe, tout
financeur public confondu, sur le dernier exercice clos.

Si ce n’est pas le cas, toute premiere demande de subvention pour I'année « N » implique de saisir préalablement le bilan du
dernier exercice comptable clos de la structure. Les nouvelles associations créées n'ayant pas encore d'exercice comptable clos
n'ont pas a déposer ce formulaire.

Une fois connectée a votre espace personnel, cliquez sur "Dcposer une demande", puis

choisissez "DECLARATION DU BILAN COMPTABLE". T
ANNUAIRE DES ASSOCIATIONS - DEMANDE DE PARUTION
CHARTE ZERO DECHET
E Mes se W ice S CITE EDUCATIVE - QUARTIER DES COURONNERIES
CONTRAT D’ENGAGEMENT REPUBLICAIN
DECLARATION DU BILAN COMPTABLE
DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT
b Mes d qu n des HOSPITALITE VILLE ACCUEILLANTE
RECUEIL DES BESOINS DE LOCAUX
Déposer une demande R ITION AFFECIEE
Suivre ou poursuivre mes demandes SURNENTISNDE FOHCHO MRIEMERT

SUBVENTION INVESTISSEMENT
il deige GRAND POITIERS
6 SUBVENTION POLITIQUE DE LA VILLE pol Ie rs
. .- communauté urbaine
VACANCES POUR TOUTES ET TOUS



C - Préparer le dépot de sa subvention

DECLARATION DU BILAN COMPTABLE : Préambule

&+ Partager votre demande
Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre déclaration Récapitulatif

Préambule

Le préambule mentionne les informations utiles liées a ce téléservice. (i}

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Dans e cadre d

plifications administratives, le bilan comptable n'est plus exigé pour toute structure ayant percu moins de 23 000 € de subvention directe, tout financeur
public confondu, su 5.

Pour les structures ne dépassant pas cette soi

Attention: la déclaration du bilan comptable ne remplace pas
la demande de subvention.

mpléter ultérieurement, en passant par le lien "Suivre et poursuivre mes demandes” se trouvant sur la pag:

= 3,

DECLARATION DU BILAN COMPTABLE : Critéres d'éligibilité

Sur la page « Critére d’éligibilité » des

I o &4 Partager votre demande
conditions sont demandées pour

: - " : ® @ ® ® ®
continuer la saisie du téléservice. résminie p— e o bt

Récapitulatif

Criteres diéligibilite
[ ~~-5
Cliqguez sur "“uivant" pour

passer a I'étape suivante.

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Avez-vous bénéficié de plus de 23 000 £ de subvention directe, tout financeur public ~ O Qui O Nen
confondu, sur le dernier exercice clos? *

*.4

vilede « ¢ o GRAND POITIERS
apomers
. U communauté urbaine




C - Préparer le dépot de sa subvention

La page « Votre structure » rappelle les informations principale de
votre tiers.

DECLARATION DU BILAN COMPTABLE : Votre structure

Si votre structure n’est pas référencée, vous serez amené a saisir ses s e () e o
informations administratives afin de créer sa fiche (raison sociale,
SIRET, siege social, représentants, coordonnées, ...). YL

2

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Si vous souhaitez modifier ces informations administratives, vous

p 0 u Ve Z : I3 ASSOCIATIONSS 1 m 9 Adresse principale 1 m
1- Les modifier en cliquant sur I'icbne =  a c6té de chaque e S
rubrique. | Numéro RNA : W313018272

Date de |a derniére déclaration (RNA) : 28/09/2012
Objet de I'association : Faire découvrir la Vie:

N . N Description de I'acti ndonn’ns,a.n' ‘“"r’ 0s, *‘ o h
2- Cliquez sur "Suivant " pour continuer. & YYYYYYR

) .a bﬂeéitiers GRAND POITIERS
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C - Préparer le dépot de sa subvention

DECLARATION DU BILAN COMPTABLE : Date de I'exercice

e,
o . . o8 o
E Date de I'exercice
1- Indiquez les dates du dernier exercice comptable clos &
de votre structure puis cliguez sur "Suivant™ pour
continuer. R
— - 5 1
. - ’ 14 2 — Date de fin de I'exercice * 8
2-Remplissez le bilan comptable pour I'lannée N-1 -~ - = = - ‘
. e — A e # ) e :
ou la saison N-1/N-2 (pour les structures avec un I ————
exercice comptable décalé). = s
) ) ) EEEm———— e . ° ® o o
Cliguez sur "“uivant” pour continuer. o ——
Le bilan doit forcément étre équilibré. =
3- Sur la page suivante, déposez le document de -~ —
votre bilan comptable du dernier exercice clos. - —
— 2 =1 l
‘ vilede o 4 o GRAND POITIERS
9 fe— = E .apo!t!ers ommunauté urbaine




C - Préparer le dépot de sa subvention

_ T o

°® ® ® . o
Afin de transmettre cette déclaration, vous devez prendre s

connaissance des conditions générales d’utilisation et cocher la
case « Jaccepte les conditions générales d’utilisation... » avant
de cliqguez sur " ocmetie,

Récapitulatif

recueillies sur le site pourront étre utilisées par la collectivité paur la gestion des relations avec votre structure, & des fins d'études internes et le cas

vos dossiers. Elles sont enregistrées dans un fichier informatique élaboré & partir de données 4 caractére personnel et déclaré auprés de la CNIL.

Si cette case ne s’affiche pas c’est qu’il y a une informations

obligatoires qui n‘a pas été saisi. Vous apercevrez alors le
message Com me Ci—dessous : ccepte les conditions générales d'utilisation et je certifie sur 'honneur que ma structure est & jour de ses obligations administratives, comprables, sociales et fiscales ainsi

que I'exactitude des informations que je vais fournir.

© Informations et/ou pigces obligatoires manquantes pour le dépét En cliquant sur "Transmettre”, votre déclaration sera envoyée et prise en charge par nos services. Une fois cela fait, il ne vous sera plus possible de la modifier.

Il vous est possible de visualiser 'état d'avancement de vos demandes en dliquant sur le lien "Suivre et poursuivre mes demandes d'aide” se trouvant sur la page d'accueil.

F_ o W

£ Bilan comptable de la structure Fonds propres Cette information est obligatoire

[® Récapitulatif des informations saisies

Attention : une fois la déclaration transmise, il ne vous sera plus possible de la modifier.

. .a bﬂeéitiers GRAND POITIERS

communau té urbaine



C - Préparer le dépot de sa subvention

Pour confirmer la transmission de la déclaration, cliquez sur
"o, Vous recevrez un courriel de confirmation DECLARATION DU BILAN COMPTABLE : Confirmiation

automatique sur votre boite mail, ainsi que le récapitulatif de
votre déclaration.

Confirmation

Vorre déclaration du bilan et des moyens humains a bien &té ransmise.

Les champs marqués d'un * sont obligataires

[3 Recapitulatif de la demande

Vous pouvez consulter a tout moment votre saisie en cliquant
sur "Suivre ou poursuivre mes demandes" dans la page d’accueil
via l'onglet « Mes demandes".

11

communauté urbaine
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D - Déposer une demande de subvention

émo pour déposer une demande de subvention

20

ETES-VOUS PRET-E A DEPOSER e

e

UNE DEMANDE DE SUBVENTION ? Informations visibles sur les sites

Les indispensables
—_———N
v’ Demande de subvention

v~ Compte de résultats N-1

v Bilan comptable N-1
(si total des subventions publiques > 23 D00€)

V' Contrat d’'engagement républicain

pour les assodiations

V' PV AG

v~ N°Siret et n°RNA

si nouwelle structure

Contact
f————= GRAND POITIERS
Espace des aides ILATMARENSMED A0
05 49 41 91 36
espacedesaides@grandpoitiers.fr

internet:

https://www._poitiers.fr/je-suis-
benevole-ou-salarie-dune-association
J'en profite pour vérifier si les
informations de ma structure sont a https://www.grandpoitiers.fr/sport-

Jour, le i des rfprésenltants, les culture-et-loizirs/associations
coordonnées, le siége social, le RIB

Memo

=] Subvention
A ——— d’investissement
ubvention de e
fonctionnement  _oUnenaunaca
a titre exceptionnel

Soutien aux frais )

E:::cﬁie Subvention
specifique
fee=2] Dispositif particulier :
Subvention Vacances pour toutes et
affectee tous, Cité éducative...
Soutien a un projet
définis

a poitiers
. L] L]

GRAND POITIERS
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4 - Saisir une demande de subvention

Vous pouvez choisir entre quatre types de subventions :

> La Subvention de Fonctionnement est une subvention d'exploitation pour concourir au frais généraux de
fonctionnement de la structure

» La Subvention Affectée est attribuée a titre exceptionnel ou de maniére récurrente pour l'organisation de
projets spécifiques (manifestations, formations, événements, etc.)

» La Subvention d’Investissement est attribuée dans le cadre d’un achat a titre exceptionnel (Batiments,
Matériels, etc.)

» La Subvention spécifique est attribuée dans le cadre d’un dispositif financier auquel adhére la collectivité

pour la mise en oceuvre de politiques spécifiques (Vacances pour toutes et pour tous, Hospitalité - Ville
Accueillante , Cité éducative)

Il existe également d’autres téléservices :
» Annuaire des associations : permet de vous inscrire sur I'annuaire en ligne de Grand Poitiers
> Recueil des besoins de locaux : cette démarche consiste a faire connaitre et préciser vos besoins afin
d’étudier quelles solutions peuvent vous étre proposées
» Charte zéro déchets : avec cette démarche, vous prenez l'engagement que l|'association que vous
représentez s’investit dans la prévention et la réduction des déchets sur le long terme
20 . ]VSPCd;!tIEI‘S GRAND POITIERS
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D - Déposer une demande de subvention

Afin de saisir une demande de subvention, cliquez sur "Dcposer une demande" depuis votre page d’accueil,
en cliquant sur 'onglet mes demandes, puis choisissez le téléservice appropriée a votre demande.

GRAND POITIERS D pOItIErS ‘ Espace des aides
. [ ]

) Tableau de bord

pa Mes sollicitations 3 Mesdemandes ~ E Mes documents

Choix di

Suivre ou poursuivre mes demandes

Vous prl ervices disponibl

[ Déposer une demande

Recherche par libellé Q

Filtrer par famille de tiers Association

i= Liste des téléservices

ANNUAIRE DES ASSOCIATIONS - DEMANDE DE PARUTION

CHARTE ZERO DECHET

CONTRAT D'ENGAGEMENT REPUBLICAIN

DECLARATION DU BILAN COMPTABLE

21

Choix du téléservice

Vous pouvez sélectonner un téléservice parmi Iz liste des télésenvices disponibles.

Recherche par livellé Q

Filtrer par famille de tiers Association g

i= liste des téléservices

ANNUAIRE DES ASSOCIATIONS - DEMANDE DE PARUTION

CCHARTE ZERO DECHET

CITE EDUCATIVE - QUARTIER DES COURONNERIES

CONTRAT D'ENGAGEMENT REPUBLICAIN

DECLARATION DU BILAN COMPTABLE

DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT

HOSPITALITE VILLE ACCUEILLANTE

RECUEIL DES BESOINS DE LOCAUX

SUBVENTION AFFECTEE

SUBVENTION DE FONCTIONNEMENT

SUBVENTION INVESTISSEMENT

SUBVENTION POLITIQUE DE LA VILLE

- -

GRAND POITIERS

ville de oto
.apo! iers
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D - Déposer une demande de subvention

22

Etape 1 : Le préambule ci-dessous vous présente
les étapes que vous serez amené a réaliser afin de
saisir votre déclaration en ligne. Cliquez sur
""" pour continuer.

A chaque étape de votre demande, votre dossier
s'enregistre automatiquement lorsque vous cliquez
sur "Suivant”.

Vous pouvez ainsi vous déconnecter et revenir le
compléter ultérieurement, en passant par le lien
"Suivre ou poursuivre mes demandes" se trouvant
sur la page d'accueil.

SUBVENTION DE FONCTIONNEMENT : Préambule

&+ Partager votre demande

o @ [ J @ ®

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Préambule

Suivant &

Les champs margués d'un * sont obligatoires.

Vous allez déposer un dossier de demande de subvention de fonctionnement en ligne. Les subventions de Fonctionnement sont des subventions d'exploitation pour
concounr au frais généraux de fonctionnement de la structure,

Toute erreur de choix de procédure de sub ion i i i la isie de votre dossier.

A chague etape de votre demande, volre dossier s'enregistre automatiguement lorsque vous cliguez sur "Suivant”. Vous pouvez ainsi vous deconnecter et
revenir le compléter ultérieurement, en passant par le lien "Suivre ou poursuivre mes demandes” se trouvant sur |a page d'accueil.

Afin de mener 3 bien votre démarche, suivez le guide "Cuide pour les associations" disponible sur le site internet Poitiers.fr.

Suivant &

GRAND POITIERS

communau té urbaine

ville de oto
.apo! iers




D - Déposer une demande de subvention

SUBVENTION DE FONCTIONNEMENT : Critéres déligibilité

Etape 2 : La page « Criteres d’éligibilité » permet de T
vérifier si vous remplissez les conditions requises pour il A o . s
pouvoir déposer une demande de subvention.

E critéres déligibilité

Sélectionnez " 111 " si vous avez renseigné préalablement
les éléments nécessaires a |'étude de votre dossier et
certifier que votre structure est couverte par une
assurance puis cliquez sur "“uivant”™ pour continuer.

Les champs margués d'un * sont obligatoires.

Sinon, vous devez compléter ces informations via les N e
télése rvices Suiva nts : A\/Ez—vuussa\SEIE(nmptEdE!ésulmkﬂEvmres!rucmreduﬂErnFErExErn(-e-(’lof?.‘* Z:: (:::: _
"DECLARATION DU COMPTE DE RESULTAT" et ML e —

"CONTRAT D’ENGAGEMENT REPUBLICAIN". g Y YYYY R p”

Pour les structures qui ne sont pas des associations,
vous pouvez cliquer « oui » concernant le Contrat d’Engagement Républicain a il de «

A /4 s A P . poltiers GRAND POITIERS
car vous n’étes pas concernées pour le dépot de ce téléservice. i

communau té urbaine




D - Déposer une demande de subvention

SUBVENTION DE FONCTIONNEMENT : Viotre structure

Préambule Critéres d'éligibilité T mTT Votre dessier Récapitulatif

Votre structure

Etape 3 : La page « Votre structure » rappelle les informations o
principale de votre structure.

Les champs margqués d'un * sont obligataires.

Si votre structure n’est pas référencée, vous serez amené a o identification
saisir ses informations administratives afin de créer sa fiche 5 sssocuronss Ll o s pmmosee
(raison sociale, SIRET, adresse, représentants, coordonnées, ...). i syl S e g e

MNumeéro RNA: W313018272
Date de |z dernigre déclaration [RNA) : 28/09/2012

Vous pouvez a partir de cette page: A e W
* Mettre a jour les informations administratives de votre ””5 FEFzp
structure en cliquant sur I'icéne . a coté de chaque T ———
rubrique.
* Déclarer vos effectifs de I'année N-1 ceerce | morntee. | ombee.. | Marmbre.. | Rt | b bin | Wb | st | st | b v | Mol | momtre
* Déclarer si un membre de la structure est également «  Représentants dea collctité membre de Mnstance dirigeante de Fassociaion

représentant de la Collectivité.

Pour éviter tout risque de prise illégale d'intéréts (L.432-12 du code pénal). Veuillez renseigner si des élus sont membre dans votre association.

Cliquez sur "Suivant” pour continuer. O neus

Nom Prénom Collectivité(s) sollicitée(s)

vilede « ¢ o GRAND POITIERS
24 apomers
. U communauté urbaine




4 - Saisir une demande de subvention

Etape 4 : Complétez les informations générales sur la demande de
subvention :
- Précisez pour quelle campagne de subvention le projet est
propose,
- Renseignez le montant demandé,
- Remplissez la description de la demande,
- Indiquez la localisation de votre action (cf explication pour———— 7
compléter),
- Complétez les informations spécifiques sur la demande de
subvention.
Les champs margués d’un astérisque rouge * sont obligatoires.
Si vous souhaitez déclarer une modification dans les informations
administratives de votre structure (modification des statuts ou de la liste
des dirigeants) ou s’il s‘agit d’'un premier référencement, vous devez
répondre "Oui" a la question « Premiére identification/ modification de la
structure » en bas de page. Puis cliquez sur " " pour continuer.

25

poitiers
O:s

GRAND POITIERS
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D - Déposer une demande de subvention

26

Etape 4 : Remplissez le budget prévisionnel de |'exercice ou de
I'action pour lequel vous demandez une subvention (année N ou
saison N- 1/N-2 pour les structures avec un exercice comptable
décalé).

Le budget prévisionnel doit forcément étre équilibré.

Cliguez sur "“uivant” pour continuer.

i
- - - o3
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D - Déposer une demande de subvention

27

Etape 4 : Pour toute premiere demande de subvention, vous
serez amené a renseignez la domiciliation bancaire (IBAN) de
votre structure. Vous pourrez ensuite la sélectionner pour vos
prochaines demandes.

Vous devez ajouter le RIB en piece jointe et cliquez sur
"Suivant" pour continuer.

Attention : le RIB doit étre forcément au nom de la structure
bénéficiaire (raison sociale).

Vous avez la possibilité de déposer un complément sur votre
dossier en ajoutant un document en cliquant sur " jouter”,

Préambule

SUBVENTION DE FONCTIONNEMENT : Domiciliation bancaire

gnant le tormulaire:

0

ville de »

oitiers

GRAND POITIERS
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D - Déposer une demande de subvention

Etape 5 : Vous avez la possibilité de télécharger le
récapitulatif de vérification avant de transmettre votre
demande a nos services en cliquant sur "Focapituiant de
votre demande".

Afin de transmettre cette demande, vous devez prendre
connaissance des conditions générales d’utilisation,
cocher la case « Jaccepte les conditions générales
d’utilisation... » et cliquez sur " rancmetire". Vous pourrez
édité le récapitulatif officiel apres cette étape.

Si le bouton transmettre est grisé c’est qu’il y a une
informations obligatoires qui n’a pas été saisies. Vous
apercevrez alors le message comme ci-dessous :

© Informations et/ou piéces obligatoires mangquantes pour le dépot

SUBVENTION DE FONCTIONNEMENT : Récapitulatif

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Récapitulatif

estion des relations avec votre structure. et le cas échéant powr e traitementde

caractére personnel et dédlaré auprés de la CNIL.

é sur le site de Grand Poitiers) ou tout document

O *[accepte les conditions générales d'utilisation et je certifie sur I'honneur que ma structure est & jour de ses obligations administratives, comptables. sociales et fiscales ainsi

que l'exactitude des informatians que je vais fournir.

[A Récapituladf des informations saisies
. . . . . .re vilede o g 0 GRAND POITIERS
28 Attention : une fois la demande transmise, il ne vous sera plus possible de la modifier. .apo!t!ers wwwwwwwwwww



D - Déposer une demande de subvention

SUBVENTION DE FONCTIONNEMENT : Confirmation

Pour confirmer la transmission de la demande, cliquez sur - ——

E Confirmation

"Terminer". |
Vous recevrez un courriel de confirmation automatique sur |

votre boite mail, ainsi que le récapitulatif de votre demande.

Vous pouvez consulter a tout moment votre saisie en cliquant sur "Suivre ou poursuivre mes demandes”
sur la page d’accueil via l'onglet « Vies demandes”. Un numéro de dossier est attribué sur chacun de vos

dossiers et peut étre utile pour échanger avec votre référent.

2023 SUB AFF - REFASSOS [00036284)

Demande transmise  Déposée le mardi 27 juin 2023 3 15:21 W

aﬁeéitiers GRAND POITIERS
. L

communauté urbaine
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D - Déposer une demande de subvention

Vous pouvez également suivre |'état d’avancement de vos dossiers tout au long de l'instruction en
cliguant sur " ivre oo pourcuivre mes demandes« accessible via 'onglet « Mes demandes ».

2023 SUE INV - REFAS505 (00034547)

I'I‘H' BN chaege e mercredi 21 juin 2023 20843 W

Urse cau plusteurs actions sont requises afin de powvair trafter wotre demande. v Plus de détsls

2023 SUB AFF - TEST AXE POLITIQUE 1 (00034546)

Prise@n charge b jewdi & awil 2023 2 1034

INSCRIPTIOMN A LA FETE DES ASSOCIATIONS 2023 - REFASS0S (00024017)
@ Dépode e pudi D marg 20034 1M »

30

Les différents états des demandes :

En cours de création : Demande pas encore transmise (Etat de
brouillon)

Demande transmise : Transmis a nos services

Prise en charge : Prise en charge du dossier en interne
Instruction en cours: Instruction démarrée par nos services
Instruction terminée : Dossier finit d’étre instruit (Favorable
ou défavorable)

Votée : Dossier instruit et voté a un conseil

Cléturée : Dossier cloturé par nos services

aﬁeéitiers GRAND POITIERS
. L

communauté urbaine



a ﬁesltlers GRAND POITIERS
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Nos coordonnées :

ESPACE DES AIDES
9 rue Puygarreau - 86000 POITIERS
05 49 41 91 36
espacedesaides@grandpoitiers.fr




