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d’Amiens vous permet de déposer et de suivre I’avancement de votre demandes d’aides, du
dépot 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 problemes 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://www.amiens.fr/

( Lien URL provisoire en attendant le lien officiel du portail)

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

Ce tutoriel a pour but de vous guider lors de votre premiere demande de subvention de projet
pour votre association sur le portail Amiens vous soutient ! De la création de votre demande
jusqu’au versement de la subvention, 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 arriere via le bouton précédent en haut a gauche du
portail :

® Précédent

Les renseignements suivis d’un astérisque rouge sont obligatoires, les autres sont facultatifs.
Siun champ obligatoire n’est pas renseigné, vous ne pourrez pas passer a I’écran suivant.

Si vous rencontrez un probleme lors de la réalisation de votre démarche vous pouvez
contacter notre guichet unique :

Tel: 03 6001 02 99
Mail : vie.associative@amiens-metropole.com


https://www.amiens.fr/
mailto:vie.associative@amiens-metropole.com

1- Le préambule

La premiére page que vous rencontrerez est un préambule vous présentant les différents axes
de votre demande de subventions ainsi que les prérequis a la formulation de cette demande :
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Demande de subvention de projet pour les artistes indépendants

Campagne de Subvention 2024 : du ...... au ... 2023

Les artistes indépendants peuvent déposer une demande de subvention auprés d’/Amiens Métropole dans le cadre de la campagne de subvention
annuelle.

Toute subvention fait I'objet d'une instruction et d'une délibération en conseil communautaire.

Les Dispositifs d’'accompagnement Culture sont présentés dans le document suivant : Cliquez ici

Prenez connaissance des informations et cliquez sur « suivant » apres la lecture.

La page suivante permet de vérifier que vous remplissez les différents critéres d’éligibilité a
une subvention de ce type.

1 (2 ; . :

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Critéres d'éligibilité

© Précédent

Vérifiez votre éligibilité pour le dispositif en renseignant les critéres ci-aprés.
Les champs marqués d'un * sont obligatoires.
Qui Non

Etes-vous un artiste indépendant ? *
F

Disposez-vous d'un numéro de SIRET ? * J Oui O Non

m



Une fois les champs remplies et avoir cliqué sur « suivant » vous arrivez a 1’étape de votre

enregistrement, vous est alors demandé votre numéro SIRET.

Choix de la famille

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) * Artiste Indépendant
Domicilié(e) ® EnFrance O Al'étranger
SIRET *

Aprés avoir cliquez sur « suivant », vous vous trouvez sur la page d’identification :

Identification

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) * Artiste Indépendant

Domicilié(e) En France Al'étranger

La page suivante vous permet de renseigner une adresse.

Adresse du demandeur

Veuillez saisir I'adresse du demandeur

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Vous étes domicilié : En France

TEST STRUCTURE

E -. adresse.data.gouv.fr

L
REFUBLIQUE FRANGAISE
Trouver une adresse...

Q  ex:allée Nicolas Le Blanc 56500 VANNES



Cliquez sur « suivant » et vous étes désormais sur la page dédié au représentant légal :

Représentant légal

Veuillez saisir les informations concernant le représentant légal du demandeur

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

e Identification

Etes-vous ce représentant ? * O Oui @ Non

Fonction * - Votre choix - v
Civilité * - Votre choix - ¥
Nom *

La page suivant récapitule vos informations et vous permet d’ajouter d’autres contacts si
nécessaire :

Contacts du demandeur

Veuillez saisir les informations concernant les représentants du demandeur

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Aprés avoir cliquez sur « suivant », vous vous trouvez sur la page des informations genérales :

Informations générales

@© Précédent

Veuillez saisir les informations générales de la demande de subvention

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Exercice * 2023 ]

Intitulé du projet *

Objectifs du projet *

Fréquence *



Plus bas sur cette méme page, il vous est demandé de décrire votre projet :

e Description du projet

e Informations complémentaires sur votre projet

Territoire du projet *

Date de début du projet *

Date de fin du projet *
Ce projet a-t-il déja été subventionné antérieurement O Oui O Non
2%

Les moyens matériels et humains investis sur le
projet *

Une fois les différentes informations renseignées, cliquez sur « suivant » et vous arriverez sur
la page dédiée au plan de financement prévisionnel de votre projet:

Plan de financement prévisionnel du projet

@© Précédent

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

‘ Millésime Année i) ou exercice du &= au B

o Dépenses e Recettes

70- VENTE DE PRODUITS FINIS, DE
MARCHANDISES, PRESTATIONS DE 0,00 €
SERVICES

60-ACHATS 0,00 €TTC

Achats de matiére et fournitures =
Vente de produits finis, de

mavehandi inne da

Il vous faut définir votre budget prévisionnel en classant les différentes dépenses et recette
prévues.

Attention néanmoins, le budget doit impérativement étre équilibré afin de pouvoir étre
validé et ainsi pouvoir passer a I’étape suivante de votre demande.

Une fois le budget prévisionnel renseigné, 1’étape suivante concerne la domiciliation bancaire
de I’association :



Ma domiciliation bancaire

© Précédent

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

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

Il est nécessaire de remplir tous les champs et de fournir un relevé d’identité bancaire.

La page suivante vous demandera de mettre sur la plateforme les différents documents
nécessaires a la constitution et au bon traitement de votre demande de subvention :

Piéces

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

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

© Documents © Bilan et comptes de résultat du dernier exercice clos*

Vous pouvez seulement déposer des i

© Ajouter
documents avec les extensions
suivantes:

.pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .png,
Jpg. -gif

Q Autre piece

Joindre toute autre piéce que vous jugerez utile de porter a notre connaissance © Ajouter

@© Précédent @ Enregistrer

Les documents doivent étre téléchargés sur le portail via le bouton « ajouter ».
Les formats acceptés sont : pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .png, .jpg, .gif

Une fois I’ensemble des pieces transmises, aprés avoir cliqué sur « suivant » s’affichera une
page récapitulative :



Récapitulatif

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

‘ [3 Récapitulatif des informations saisies ’

[0 *Je déclare sur I'nonneur I'exactitude des informations 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.

Sur cette page, vous pourrez vérifier I’exactitude des renseignements dans le récapitulatif des
informations saisies. Aprés avoir coché la case « je déclare sur I’honneur 1’exactitude des
informations fournies », il ne vous reste plus qu’a cliquer sur « transmettre »pour terminer la
procédure de demande de subvention.

Une page de confirmation apparait :

9- Demande de subvention de projet pour les artistes indépendants : Confirmation

&4 Partager votre demande

Confirmation

Votre demande a bien été transmise.

‘D Récapitulatif de la demande‘

Vous pourrez la retrouver et suivre son avancement en vous reconnectant sur ce site.

© Terminer

Vous pouvez désormais télecharger un récapitulatif de votre demande de subvention.

Une fois votre demande de subvention complétée et transmise, vous pourrez suivre
I’avancement en temps réel de I’instruction du dossier via le portail « Amiens vous soutient »
sur votre Tableau de bord :




° 0

° Bienvenue sur le Portail des Aides

Votre espace personnel : un accés rapide a votre tiers, vos demandes d'aide
par thématique, vos fils de discussion

Mes demandes d'aides

Mes demandes (1) Partagées avec moi

TEST STRUCTURE - 9- Demande de subvention de projet pour les artistes
indépendants - 2023 (00000048)

Demande transmise  Déposée le mercredi 29 mars 20233 11:42 W

Cliquez sur « Voir » pour afficher la page de suivi des demandes.

Vous pourrez ainsi connaitre 1’état d’avancement de votre demande de subvention ainsi qu’y
ajouter des pieces complémentaires si nécessaire par la suite.

Votre démarche est compléte et le service de la vie associative reviendra rapidement vers
vous a travers le portail et chacune des interventions sur votre dossier vous sera notifier via
courrier électronique.

Vous pouvez désormais vous déconnecter du portail.
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