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Concue pour simplifier vos démarches, la nouvelle plateforme dématérialisée de la ville d’Amiens
vous permet de déposer et de suivre I'avancement de votre demandes d’aides, du dép6t jusqu’au
versement de la subvention.

> Informations utiles pour la saisie de votre demande sur le portail des aides « Amiens
vous soutient »

Nous vous recommandons d'utiliser un navigateur internet moderne, comme Google Chrome,
Mozilla Firefox ou Microsoft Edge. Des problémes d'affichage pourraient géner votre saisie sous
Microsoft Internet Explorer.

Voici le lien pour accéder au portail et a la page de création de compte :
https://amiensvoussoutient.amiens.fr

Le portail est également compatible avec les smartphones. Il n’est pas nécessaire de télécharger une
application, toutes les démarches sont réalisables via internet sur ces appareils.

Ce tutoriel a pour but de vous guider lors de votre premiere connexion sur le portail Amiens vous
soutient | De la création de votre compte personnel jusqu’a I’enregistrement de votre association
sur le portail, nous vous guiderons au fur et a mesure dans les différentes étapes.

A tout moment lors de la démarche d’'identification, vous avez la possibilité d’enregistrer afin de
reprendre plus tard ou de revenir en arriére via le bouton précédent en haut a gauche du portail :

® Précédent

A Lorsqu'une personne crée une structure, elle devient automatiquement I'administrateur de
cette derniére, et cette notion d'administrateur ne dépend pas du réle de la personne au sein de la
structure. L'administrateur est responsable de certaines opérations, telles que la validation des
demandes de rattachement a la structure.

Lorsqu'une seconde personne tente de créer une structure qui a déja été créée, elle recoit un
message l'informant que la structure existe déja et lui propose de faire une demande de
rattachement a cette derniere. Si la personne accepte, un courriel d'information est envoyé a
I'administrateur qui peut ensuite accepter ou refuser la demande de rattachement via le portail.

Si la demande de rattachement est acceptée, le compte nouvellement rattaché peut accéder a la
structure via le portail et effectuer les démarches nécessaires. Il est possible pour un compte d'étre
rattaché a plusieurs structures et pour une structure d'étre accessible par plusieurs comptes.


https://amiensvoussoutient.amiens.fr/

1- Premiére étape : La création d’un compte utilisateur

Le compte utilisateur est un compte individuel et n’a pas pour vocation a étre partagé, chaque
membre de I'association devra créer son propre compte personnel afin d’accéder au portail.

Pour démarrer la procédure de création de compte, il vous faut cliquer sur « Créer un compte »

Bienvenue

Connectez-vous a votre espace personnel.

@& Cconnexion
Tous les champs sont obligatoires

identifiant ou adresse €lectronique

R Mot de passe

& Récupérer mes informations de connexion
&+ Créer un compte

sonnelles | Nous contacter Mairie et Amiens Métropole - Powered by MGDIS

Sur la page suivante, il vous est demandé de choisir vos identifiants de connexion et de saisir les
informations personnelles.

Il est primordial que vous conserviez votre identifiant et votre mot de passe car ils vous seront
demandés lors de votre prochaine visite.

e L'identifiant doit étre composé d'au moins 6 caractéres.
e Le mot de passe doit contenir au moins 12 caracteres.

Créez votre compte

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

= Vos informations de connexion

Identifiant * o

Mot de passe *

Confirmation du mot de passe *

= WVos informations personnelles

Civilite » - wotre choix - ~
Nom *
Prénom *
Adresse électronique *

Confirmation de I'adresse électronique *

& Créer mon compte

Mairie et Amiens Métropole - Powered by MGDIS



A L’adresse de messagerie renseignée pour la création d’un compte utilisateur doit étre une
adresse mail individuelle, les adresse mails génériques ou au nom de 'association ne sont
pas valides.

Créez votre compte

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires
« Vos informations de connexion

Identifiant * [ ]
Mot de passe *

Confirmation du mot de passe *

= Vos informations persennelles

Civilite * - Votre cholx -
Nom *
Prénom *
Adresse électronique *

Confirmation de I'adresse électronique *

( & créer mon compte '

Mairie et Amiens Métropole - Powered by MGDIS

Une fois tous les champs renseignés, cliquez sur « Créer mon compte », un message de confirmation
apparait.

Apres avoir cliqué sur « Créer mon compte », un mail d’activation de votre compte est envoyé sur
votre adresse de messagerie (selon I'adresse électronique renseignée) et vous devez cliquer dans les
24h sur le lien de validation envoyé.

Si vous ne trouvez pas le mail dans votre boite de réception, vérifiez qu’il ne se trouve pas dans votre
dossier Spam ou courriers indésirables.

Apres avoir activé le lien, vous pouvez maintenant vous connecter au portail et poursuivre votre
démarche.

Dans I'éventualité d’un oubli de mot de passe ou de votre identifiant, il vous faut alors cliquer sur
« Récupérer mes informations de connexion » :

Récupérer

Mot de passe

@ Récupeérer mes informations de connexion

& Créer un compte




2- Deuxiéme étape : l'identification de votre structure

Une fois connecté a votre compte utilisateur, vous voici dans votre « espace personnel ». Lors de
votre premiere connexion il vous faut cliquer sur « déposer une demande d’aide » :

'“ Jf Mes démarches

Portail des Aides

de a votre tiers, vos demandes d'aide
ematique, vos fils de discussion

Sur I’écran suivant, cliquez sur « je déclare mon association pour la premiére fois » :

Recherche par libellé Q

Filtrer par famille de tiers

Choilsir un dispositif

<5- e déclare mon association pour la premiére fois >

5- Demande de subvention de fonctionnement pour les associations

5- Demande de subvention de projet pour les associations

9- Demande de subvention de projet pour les artistes indépendants

Page(s):1de1

Vous vous trouverez ensuite sur la page de préambule vous présentant le portail (cliquez sur suivant):
-
c!
amiens
& METROPOLE

Vous souhaitez déclarer votre structure pour la premiére fois sur I'espace Amiens vous soutient

ion avant tout dépot de demande de

Vous allez pouvoir, sur ce portail des aides, déclarer et mettre a jour toutes les ir x a votre
subvention aupres de la Ville et de la Métropole d’Amiens.

Les informations recueillies sur ce Portail des aides font I'objet d'un traitement informatise de vos données personnelles.
Nous pouvons étre amenés a traiter les données suivantes qui vous identifient en tant que personne physique

« Vos coordonnées incluant votre nom, adresse, I'adresse courriel et le numéro de téléphone
« Toute autres informations que nous recevons a travers vos contacts

La finalité de ce traitement consiste &

- Verifier la conformité juridique de votre statut et de la demande de subvention
= Vous informer su les projets de la ville

Les destinataires de ces données sont :

- Les services de Ia Ville ’Amiens / Amiens Métropole

Vous béneéficiez d'un droit d'acces, de ication, de portabilite, o t des données ou une limitation du traitement.
Vous pouvez vous opposer au traitement des données, obtenir communication des informations vous concernant et disposez du droit de retirer votre

=

consentement a tout moment en un mail a D com.



A cette étape, il vous est demandé de vérifier les principaux critéres d’éligibilité pour votre

association :

w o :

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers

Critéres d'éligibilité

Vérifiez votre éligibilité pour le dispositif en renseignant les critéres ci-apreés.

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Etes-vous une association loi 19012 * O oui O Non

Votre association a-t-elle une activité sur la ville d'’Amiens / Amiens Métropole? * O oui O Non

Pour plus d'informations sur les conditions d'accés au dispositif, consultez I guide des aides.
@© Précédent
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Votre dossier

Un guide des aides est mis a votre disposition et accessible via un clic.

L’étape suivante est dédiée a I'identification de votre structure.

Remplissez les champs, puis appuyez sur « Suivant ».

s

Récapitulatif

Les renseignements suivis d’un astérisque rouge sont obligatoires, les autres sont facultatifs. Si un

champ obligatoire n’est pas renseigné, vous ne pourrez pas passer a I’écran suivant.

Identification de la structure

Veuillez saisir les informations nécessaires a la vérification d'existence du tiers.

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Je suis ou je représente un(e) * Association

Domiciliée) ~ @ EnFrance O Alétranger

Recherche par * o o ) )
Le service & API Entreprise , mis en ceuvre par | Etat francais, permet la mise a disposition d'informations ou
données détenues par les administrations nécessaires a I'accomplissement de démarches administratives. Vous
pouvez effectuer une recherche par numéro de SIRET ou numéro RNA.
® SIRET O RNA
SIRET*



Pour identifier votre association via le portail, votre structure doit disposer d’'un numéro SIRET ou
RNA, si vous ne disposez pas d’un numéro SIRET, voici un lien pour en faire la demande auprés de
I’état : https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R2628

SIRET : Le numéro SIRET est composé de deux parties :

e Le numéro SIRENE (composé de 9 chiffres)
e Le numéro NIC (composé de 5 chiffres)

Numéro RNA : Ce numéro est inscrit sur tous les récépissés de déclaration en Préfecture. Il est
constitué d’un nombre a 9 chiffres précédé de la lettre W (majuscule).

Une vérification automatique dans I'API entreprise de I'Etat est faite & partir de ces deux numéros ;
cela permet notamment de rapatrier automatiquement I'adresse de la structure lorsqu’elle y figure
ainsi que de possibles autres informations (ces informations doivent cependant étre contrélées).

Apres validation, remplissez les informations suivantes :

Identification

@© Précédent

Veuillez saisir les informations nécessaires a la création du demandeur.

Les champs marqués d'un * sont obligatoires

e Généralités
Je suis ou je représente un(e) * Association

Domicilié(e) En France A I'étranger

e Mes informations personnelles

Nom complet * Monsieur Jeremy TEST
Adresse électronique association.test@mail.com
Téléphone *
Portable

Rappel une nouvelle fois que les champs obligatoires sont précédés d’un astérisque rouge et
gue les autres sont facultatifs

Le nom et I'adresse électronique sont normalement pré-remplies car vous les avez renseignez plus
t6t dans la procédure.

Concernant le numéro de téléphone, il peut étre professionnel ou personnel.


https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R2628

La seconde étape sur cette page, concerne l'identification de votre association via le portail :

s Le tiers que je représente

Raison sociale *

SIRET * 337700314 00038
Sigle

N° RNA ou & défaut celui du récépissé en préfecture *

Date de déclaration de la création ou de la modification i’ Format attendu : ji/mm/aaaa

de I'association en Préfecture *

Date la derniére modification des statuts * i Format attendu : ji/mm/aaaa

Date de la derniére publication de |a liste des membres i) Format attendu : jj/mm/aaaa

chargés de I'administration *

Format attendu : http//www.exemple.net

Site internet

@® Précédent @ Enregistrer

Raison sociale : Il s’agit du nom de votre structure. Veuillez faire attention de I'orthographier
exactement comme il est noté sur le récépissé de déclaration en préfecture.

Une fois cliqué sur « suivant », vous vous trouvez devant la page des informations complémentaires :

e Informations complémentaires pour lidentité du tiers

Objet de I'association * Association de test
Description complémentaire

Thématiques * Re

© sg
© Autres et divers

I © Environnement et patrimoine

l () Préservation du patrimoine
) Environnement, cadre de vie

Economie et développement local
Loisirs et vie sociale

Santé et action sociale

Sport

(
©
©
©
© Education et formation
©
©

Culture

Reconnue d'utilité publique (RUP) ? *

Assujettie aux impéts commerciaux ? * O oui O Non
Dispose d'un commissaire aux comptes ? * O oui O Non
Champ d'action territoriale * v

Sur cette page, il vous faudra notamment sélectionner une ou plusieurs thématiques en lien avec
votre association parmi les propositions visibles dans les différents volets.



= Relation avec d'autres associations

A quel réseau, union ou fédération, l'assaciation est-elle
affiliée ?

L'association a-t-elle des adhérents personnes morales ?

L'association est-elle une association sportive agréée ou
affiliée & une fédération agréée 2 *

» Agréments et labels

O oui O Non

© Ajouter un agrément

Une fois renseigné les différents champs, vous étes libre d’ajouter les différents agréments et labels
gue possedent votre association en cliquant sur « Ajouter un agrément ». |l est possible d’en

ajouter plusieurs en répétant |'action autant de fois que nécessaire.

La prochaine page vous permet de renseigner I'adresse du sieége de votre association :

Veuillez saisir 'adresse de la structure

Les champs margqués d'un * sont obligatoires.

Vous étes domicilié :

Adresse *

Code postal / ville *

@ Précédent

En France

TEST JEREMY

@ Enregistrer

A L’adresse demandée est celle de la structure et non pas votre adresse personnelle, excepté si

les deux coincident.
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La page suivante, vous demande de fournir les informations relatives au représentant légal de

I’association :

« Identification

Etes-vous ce représentant 2 * O Oui @ Non

Fonction * - Votre choix - -

Civilite * - Votre choix - -
Nom *
Prénom *

. : @ )
Adresse électronique Format attendu : nom@domaine.fr

Téléphone

Portable

e Adresse

Adresse identique au tiers @® oui O Non

© Précédent & Enregistrer

Une fois les différents champs remplis, cliquez sur « suivant » et apparait la page dédiée aux

représentants de I’association :

Représentant

Veuillez saisir les informations concernant les représentants de la structure (représentant légal, membres du bureau, direction, ...)

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

& Monsieur Jeremy TEST &

Représentant légal
Association test

3 rue louis dewailly
80000 AMIENS

. 0322564128

& association.test@mail.com

o Créer un nouveau représentant

® Précédent & Enregistrer

Apparait dans I’encadré, le premier représentant de la structure que vous venez de renseigner. Vous
avez la possibilité en cliquant sur « Créer un nouveau représentant » d’ajouter 'ensemble des
membres du bureau, la démarche n’est pas obligatoire mais il est fortement recommandé d’ajouter
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plusieurs contacts afin de faciliter les prises de contacts entre |’association et les services
administratifs

La page suivante, vous permet de renseigné les informations liées a la domiciliation bancaire de
I'association :

® Vous pouvez ajouter une domiciliation bancaire en renseignant le formulaire ci-dessous :

Domiciliation bancairea O Oui @ Non
I'étranger, hors SEPA

Titulaire du compte *

IBAN *

BIC*

s Veuillez joindre votre relevé didentité bancaire.

© Relevé d'identité Bancaire*

®

om -

O Emegre

Cliquez ensuite sur « suivant ».

Sur cette nouvelle page, il vous est demandé d’ajouter les différentes pieces nécessaires a la
constitution de votre dossier.

© Précédent

Veuillez ajouter les piéces nécessaires a la prise en compte de votre demande

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

@ Documents © Les statuts de l'association datés et signés*

Vous pouvez seulement déposer des
. © Ajouter
documents avec les extensions

suivantes:

.pdf. .doc, .docx, .xls. .xIsx. .png.

.ipg. .gif

@ La déclaration au Journal Officiel*

© Avis de déclaration au répertoire SIRENE*

© Rapport d'assemblée générale approuvé (dernier)*

000 f
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Les documents peuvent étre partagés sous différents formats (pdf, .doc, .docx, .jpeg, xls, .xlsx,
.png, .jpg, .odg, .odt, .ods) en cliquant sur « Ajouter ».

La page suivante vous présente un récapitulatif des informations saisies, aprés vérification par vos
soins de I’exactitude de ces renseignements, cliquez sur « Transmettre » :

Récapitulatif

| Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

e
q [B Récapitulatif des informations saisies ’
————

(J *Je déclare sur I'honneur I'exactitude des informatians fournies.

En cliquant sur "Transmettre", vous reconnaissez avoir pris connaissance du réglement des aides.
Votre demande sera alors transmise et prise en charge pour instruction par nos services.

Li ] Lorsque votre demande sera transmise, elle sera visible par tous les comptes reliés a ce tiers. Vous pouvez dés a présent modifier les persocnnes ayant accés a cette demande, ou

vous pourrez le faire & tout moment via la liste de vos demandes.
Gérer l'acces a la demande
© Précédent © Transmettre

Une fois la demande d’identification transmise sur le portail, un message de confirmation apparait
ainsi qu’un récapitulatif de la demande téléchargeable en un clic.

&4 Partager votre demande

Confirmation

Votre demande a bien été transmise.

[3 Récapitulatif de la demande‘
e ——

Vous pourrez la retrouver et suivre son avancement en vous reconnectant sur ce site.
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Une fois terminé, vous étes redirigé sur votre tableau de bord depuis lequel vous pouvez suivre |'état
de I'avancement de votre dossier ainsi que modifier les différentes informations communiqués via le

bouton « Voir» ;

ks

o

Mes demandes d'aides

)

A

‘ Mes démarches

Mes demandes (1) Partagées avec moi
Selon le statut des demandes, vous pouvez accéder 3 leur suivi, aux réponses aux sollicitations et 4 'avancement de leur paiement.

Q  Rechercher.

Statut : Téléservice : Exercice :

acherche nar <tatut Recherche par téléservice. Non filtré ~ B

1- Je déclare mon association pour la premiére fois - TEST STRUCTURE 2 - 2023
(00000050)

Demande transmise  Déposée le mardi 18 avril 2023 3 14:28

C’est également a partir de cet espace que vous pourrez transmettre des piéces justificatives ou les
informations manquantes qui peuvent vous étre demandées par la collectivité dans le cadre de
I’enregistrement de votre structure.

Suite a la déclaration de la structure, vous pourrez suivre via votre espace personnel I'avancement en
temps réel de votre dossier via I’'onglet « Mes demandes ».
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Une fois les données de la structure renseignées et enregistrées, il est possible a tout
moment de les modifier.

Cette modification ce fait une fois connectée a la structure a travers la partie droite

Mon compte Déconnexion

MAISON DES ASSOCIATIONS D'AMIENS
METROPOLE
Association
aide
SIRET 780613162 00038

12 RUE FREDERIC PETIT
80000 AMIENS

Letrillard@amiens-metropole.com

Modifié le 13 avril 2023
-+ Changer de profil

Votre démarche est compléte et le service associatif reviendra rapidement vers vous a travers le
portail et des notifications dans votre boite électronique.

Vous pouvez désormais vous déconnecter du portail.

RMIEN

i
‘%TRO?O’V

AMIENS

15



