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Un manuel complémentaire sera communiqué pour vous permettre dôacc®der ¨ lôappel 

à projets CNDS 2018 et réaliser votre demande de subvention dématérialisée 

 

 

Ce guide est destiné aux structures désireuses d'effectuer une demande de subvention au titre de la part 

territoriale du CNDS. 

Il vous permet de vous accompagner, étape par étape, dans le cadre du processus de dématérialisation. 

Il comporte de nombreux points d'attention ainsi que des conseils. 

 

 

 

DJSCS de La Réunion - Version du 26 février 2018



   

Page 2 sur 17 
 

SOMMAIRE 

AVANT DE COMMENCER Page 3 

1. Objectifs de ce guide 

2. Conseils et démarches préalables 

Page 3 

Page 3 

1ère DEMARCHE : JE CREE MON COMPTE Page 5 

Accéder au site officiel 

Les étapes à suivre 

 

Page 5 

Page 5 

 

2ème DEMARCHE : JE RATTACHE UNE OU PLUSIEURS ASSOCIATIONS A 

MON COMPTE 
Page 6 

Je rattache une première association 
Que faire si les numéros SIREN ou RNA proposés ne sont pas les bons ? 
Poursuivre et finaliser le processus de rattachement dôune premi¯re 
association 
Je rattache une / des association(s) supplémentaire(s)  

 

Page 6 
Page 7 
Page 8 
 
Page 9 

3ème DEMARCHE : JE METS A JOUR LE PORTAIL DE MES DONNES 

ASSOCIATIVES 
Page 9 

Principes généraux Page 9 

Les étapes à suivre : 
Le menu déroulant « Identité » - OBLIGATOIRE  

Le menu déroulant « Adresse et coordonnées » - OBLIGATOIRE 

Le menu déroulant « Activités » 

Le menu déroulant « Composition » 
Le menu déroulant « Affiliations » - OBLIGATOIRE 

Le menu déroulant « Personnes Physiques » 

Le menu déroulant « Agrément administratif » 
Le menu déroulant « Moyens humains » 
Le menu déroulant « Coordonnées bancaires » - OBLIGATOIRE 

Le menu déroulant « Comptes » 

Le menu déroulant «Documents » - OBLIGATOIRE 

Retour ¨ lôaccueil 

Comment supprimer son compte ? 

Page 9 

Page 10 

Page 11 

Page 11 

Page 12 

Page 12 

Page 13 

Page 14 

Page 14 

Page 15 

Page 15 

Page 16 

Page 16 

Page 17 

  

 

 

 

 

 

 



   

Page 3 sur 17 
 

AVANT DE COMMENCER 

 

1. Objectifs de ce guide 

 

Dans le cadre du déploiement du nouvel outil national dénommé le « COMPTE ASSO », la DJSCS de La 

Réunion a souhaité rédiger et vous communiquer ce manuel pour vous permettre de réaliser 3 étapes 

essentielles, préalables à la saisie de votre dossier de demande de subvention dématérialisé, à savoir : 

 

       Ĕ   1ère démarche : créer votre compte  

       Ĕ   2ème démarche : rattacher une ou plusieurs associations à votre compte  

       Ĕ   3ème démarche : mettre à jour le portail contenant les données associatives 

 

Un second guide, spécifique aux procédures de saisie pour constituer des demandes de subvention, 

ǎŜǊŀ ǇǊƻŎƘŀƛƴŜƳŜƴǘ ŞƭŀōƻǊŞ Ŝǘ ŀŘǊŜǎǎŞ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜǎ ǇƻǘŜƴǘƛŜƭǎΦ 

 

 

2. Conseils et démarches préalables 

 

Afin ŘΩƻǇǘƛƳƛǎŜǊ ƭŜ ǘemps que vous serez amené à passer pour réaliser ces 2 premières démarches, nous 

vous conseillons de vous organiser préalablement, en constituant chacune des 4 étapes suivantes : 

 

¬ Pour chaque projet ŀȅŀƴǘ Ŧŀƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ κ ŎƻŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ Ŝƴ 2017 : veuillez établir (par 

saisie informatique via le formulaire ou de façon manuscrite, après impression du formulaire) le 

compte rendu financier de subvention. Attention : seuls les formulaires CERFA n° 15059-01 devront 

dorénavant être utilisés. Chacun des documents devra comporter la signature du représentant légal 

ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ Ŝǘ être enregistré sous un fichier informatique. 

 

 

 Sur un ordinateur, cǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŎƻƳǇǊŜƴŀƴǘΣ Ł ƳƛƴƛƳŀΣ ƭes fichiers listés ci-après (ceux-ci 

sont OBLIGATOIRES) : 

F ǳƴ ǊŜƭŜǾŞ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ōŀƴŎŀƛǊŜ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ όǇŀǎ ŀǳ ƴƻƳ ŘΩǳƴ ǘƛŜǊǎ et portant le nom ainsi que 
ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ Ł ŎŜƭƭŜ Řǳ ƴϲ {Lw9¢ύΣ 

F le plus récent ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ approuvé (issu de votre dernière assemblée générale ayant été 
réalisée couraƴǘ нлмт ƻǳΣ ǇƻǳǊ ŘŜ ǊŀǊŜǎ ŎŀǎΣ ƭƻǊǎ ŘŜ ŎŜ ŘŞōǳǘ ŘΩŀƴƴŞŜ нлмуύ 

F les comptes annuels approuvés du dernier exercice clos (issu de votre dernière assemblée 
ƎŞƴŞǊŀƭŜ ŀȅŀƴǘ ŞǘŞ ǊŞŀƭƛǎŞŜ ŎƻǳǊŀƴǘ нлмт ƻǳΣ ǇƻǳǊ ŘŜ ǊŀǊŜǎ ŎŀǎΣ ƭƻǊǎ ŘŜ ŎŜ ŘŞōǳǘ ŘΩŀƴƴŞŜ нлмуύ. 

Le compte de résultat fait la liste de toutes les recettes (produits) et de toutes les dépenses 
όŎƘŀǊƎŜǎύ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞǎ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ ŎƻƳǇǘŀōƭŜΦ 

F   le dernier budget prévisionnel annuel approuvé (issu de votre dernière assemblée générale 

ayanǘ ŞǘŞ ǊŞŀƭƛǎŞŜ ŎƻǳǊŀƴǘ нлмт ƻǳΣ ǇƻǳǊ ŘŜ ǊŀǊŜǎ ŎŀǎΣ ƭƻǊǎ ŘŜ ŎŜ ŘŞōǳǘ ŘΩŀƴƴŞŜ нлмуύ 

F ǎƛ ƭŀ ŘŞƳŀǊŎƘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŞŀƭƛǎŞŜ ǇŀǊ ƭŜ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŞƎŀƭ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΣ ƭŜ pouvoir donné par 
ce dernier. 
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Dŀƴǎ ƭΩƘȅǇƻǘƘŝǎŜ ƻǴ les documents contenus dans les bases de dƻƴƴŞŜǎ wb! ϧ {Lw9¢ ƴΩŀǳǊŀƛŜƴǘ 

Ǉŀǎ ǇŜǊƳƛǎ ŘΩŀƭƛƳŜƴǘŜǊ le portail des données administratives de votre association : 

F    un exemplaire des statuts ŘŞǇƻǎŞǎ ƻǳ ŀǇǇǊƻǳǾŞǎ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΣ ǎΩƛƭǎ ƻƴǘ ŞǘŞ ƳƻŘƛŦƛŞǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭŜ 
ŘŞǇƾǘ ŞǾŜƴǘǳŜƭ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ƛƴƛǘƛŀƭŜΣ 

F ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŘƛǊƛƎŜŀƴǘǎ όǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ŎƘŀǊƎŞŜǎ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴύ régulièrement 
ŘŞŎƭŀǊŞŜ ǎƛ ŜƭƭŜ ŀ ŞǘŞ ƳƻŘƛŦƛŞŜ ŘŜǇǳƛǎ ƭŜ ŘŞǇƾǘ ŞǾŜƴǘǳŜƭ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ƛƴƛǘƛŀƭŜΦ 

 

Et uniquement pour les associations concernées : 

F le rapport du commissaire aux comptes pour les associations qui en ont désigné un, 
notamment celles qui ont reçu annuellement plus de 150 000 euros de dons ou de subventions. 

F le bilan annuel financier du dernier exercice clos : 

[Ŝ ōƛƭŀƴ ŦƛƴŀƴŎƛŜǊ ǎŜ ŎƻƳǇƻǎŜ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛŦ όŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ōƛŜƴǎ Řƻƴǘ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ǇǊƻǇǊƛŞǘŀƛǊŜύ 
Ŝǘ  ƭŜ ǇŀǎǎƛŦ όƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ǎƻǳǊŎŜǎ ŘŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΣ ŜǎǎŜƴǘƛŜƭƭŜƳŜƴǘ ǎƻƴ 
épargne et ses dettes). 

 

   Points dôattention concernant la taille et les formats de fichiers : 

 

             - La taille maximum acceptée est de 10 Mo par fichier joint 

             - Les formats acceptés sont : doc, docx, xls, xlsx, odt, ods, jpg, jpeg, pdf, zip 

              

 

 

 

® Munissez-Ǿƻǳǎ ŘŜ ƭΩǳƴ ŘŜǎ ŘŜǳȄ ƴǳƳŞǊƻǎ ƻŦŦƛŎƛŜƭǎ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΣ Ł ǎŀvoir :  

 

F votre numéro SIRET : identifiant numérique composé de 14 chiffres (extension du N° de SIREN par 
ƭΩŀƧƻǳǘ ŘŜ р ŎƘƛŦŦǊŜǎύΦ Lƭ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŞ ŀǳǇǊŝǎ ŘŜ ƭΩLb{99 

F votre numéro RNA Υ ƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜ ŎƻƳǇƻǎŞ ŘΩǳƴ ² ǎǳƛǾƛ ŘŜ ф ŎƘƛŦŦǊŜǎΦ Lƭ ǇŜǳǘ être demandé à 
la sous-préfecture de Saint-Paul  

 

 

 ̄Afin de ne pas être confronté à des problèmes de saisie, il est conseillé de configurer votre navigateur 

(dans les options internet) afin qu'il accepte la saisie semi-automatique dans les formulaires. 

LŜ ŎƻƳǇǘŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ǇŀǊ ƭΩƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜ ŘŜǎ ǇǊƛƴŎƛǇŀǳȄ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊǎ Υ 

- Mozilla Firefox minimum version 38.4.0 

- Google Chrome 

- Internet Explorer minimum version 11 

En cas de problème rencontré dans la navigation tels que des boutons inactifs ou des objets qui 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ ŘŜ ƳŀƴƛŝǊŜ ŘŞŎŀƭŞŜ ǇŀǊ ǊŀǇǇƻǊǘ ŀǳȄ ŀǳǘǊŜǎ ƻōƧŜǘǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΣ ƛƭ Ŝǎǘ ŎƻƴǎŜƛƭƭŞ ŘŜ ƳŜǘǘǊŜ Ł ƧƻǳǊ ƭŜ 

navigateur utilisé avec la version la plus récente 
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1ère DEMARCHE : JE CREE MON COMPTE 

Accéder au site officiel 

Accéder à la télé-démarche par ce lien : http://www.associations.gouv.fr/le-compte-asso.html 

5ƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ǿƻǳǎ ǎƻƴǘ ǇǊŞǎŜƴǘŞǎ ǎǳǊ ŎŜǘǘŜ ǇŀƎŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘ. Vous pourrez notamment  

visualiser un schéma général lié aux processus de saisies ainsi que 3 tutoriels enregistrés à la date de la 

rédaction de ce manuel (vidéos visualisables sous YOUTUBE). Sur cette même page, vous trouverez un lien 

hypertexte sur lequel il faudra cliquer pour vous connecter sur la page officielle « LE COMPTE ASSO » (cf. 

ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩŞŎǊŀƴ Ŏƛ-dessous) 

   

±ƻǳǎ ŀǾŜȊ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ǎŀƛǎƛǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊ : 

https://lecompteasso.associations.gouv.fr/login 

Les étapes à suivre 

Avant de débuter votre demande de subvention, il est nécessaire de créer un compte pour votre association. 

Important : 

V Le compte créé est nominatif (nom, prénom, adresse mail et mot de passe unique).  

Nous vous conseillons de limiter le nombre de comptes crées par association όƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘΩŀŎŎŝǎ 

pourront dans ce cas être partagées à ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜǎ ŘŜ ƭΩassociation). 

Il est cependant possible de créer plusieurs comptes pour une même association mais chaque compte 

ne pourra pas accéder aux demandes des autres comptes. 

Une même personne peut déclarer plusieurs associations sur son compte. Par exemple si cette personne 

Ŝǎǘ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜ ŘΩǳƴŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ ƭƻŎŀƭŜ Ŝǘ ŘΩun comité régional. Cependant, si ces codes sont partagés, 

ŀƭƻǊǎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŎƻƳǇǘŜǎ ŘŞŎƭŀǊŞǎ seront accessibles. 

  

 

 

 

 

 

 Cliquez sur « CREER UN COMPTE » 

 

1 

http://www.associations.gouv.fr/le-compte-asso.html
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 Renseignez les champs nécessaires à la création du compte 

 Cliquez sur « CREER UN COMPTE » afin de valider la création 

Attention : 

bƻǳǎ Ǿƻǳǎ ŎƻƴǎŜƛƭƭƻƴǎ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ǳƴŜ boite mail personnelle.  

Un courriel contenant un lien de validation de votre compte vous sera envoyé à la boite mail de messagerie que 
vous avez indiquée (il est possible que le courriel soit dans les messages indésirables).  

Il vous suffit alors de cliquer sur le lien envoyé (ou de le copiŜǊ Ǉǳƛǎ ŘŜ ƭŜ ŎƻƭƭŜǊ Řŀƴǎ ƭΩ¦w[ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊ 
ƛƴǘŜǊƴŜǘ ŀŦƛƴ ŘΩŀvoir accès à la page concernée) : une nouvelle page internet sera générée dans un nouvel 
onglet. 

 

2ème DEMARCHE : JE RATTACHE UNE OU PLUSIEURS ASSOCIATIONS A MON COMPTE 

Je rattache une première association 

Votre compte étant maintenant crée, une ou plusieurs associations pourront y être rattachées. 

 

 

 Saisir, sans espace, le numéro SIREN (numéro à 9 chiffres) ou le numéro RNA (commençant par un W 

majuscule) de ƭΩassociation souhaitée, Ǉǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ƭŀ ƭƻǳǇŜ. 

 

1 

1 

2 
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 Cochez  « Oui » puis sur « VALIDER » si le RNA et le SIREN indiqués ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴǘ Ł ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ  

 

Que faire si les numéros SIREN ou RNA proposés ne sont pas les bons ? 

 

 Attention : si les informations ne correspondent pas à votre association, cochez  « Non » et  

  suivre le processus indiqué ci-dessous. 

 

 Puis, cliquez sur « ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴŎŜ ». 

 

1 

2 

1 
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 Dans le menu déroulant : choisissez pour objet du mail « le N°RNA ou le N°SIREN de mon association est 

incorrect ». Ecrivez votre demande (en expliquant la problématique et en indiquant le numéro RNA ou SIREN à 

prendre en compte afin de faciliter les échanges), puis cliquez sur « envoyer ce formulaire ». 

 

Poursuivre et finaliser le processus de rattachement dôune premi¯re association 

 

 

 {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘ ǾƻǘǊŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŀǳ ǎŜƛƴ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ 

 

 

 

 Cochez la case « Je soussigné, » (OBLIGATOIRE) Χ  

 et « J'attesteΧΦ » (UNNIQUEMENT SI VOUS ETES CONCERNE) 

                 Le bouton « valider » apparait 

 Cliquez ensuite sur « Valider » 

 

Vous venez de créer votre compte. [ŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ζ le compte asso » apparaît. 

1 

1 

2 
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Vous allez maintenant devoir vérifier, compléter des informations administratives et télécharger des documents 

administratifs afin de mettre à jour le portail des données relevant de votre association : ce processus 

constitue la seconde démarche que vous avez à effectuer. 

Je rattache une / des association(s) supplémentaire(s)  

 

 

 Cliquez sur « Ajouter une nouvelle association ou établissement à ce compte » puis répéter le processus 

indiqué en page 6 du présent document (cf. « 2ème DEMARCHE : JE RATTACHE UNE OU PLUSIEURS 

ASSOCIATIONS A MON COMPTE »). 

 

 

3ème DEMARCHE : JE METS A JOUR LE PORTAIL DE MES DONNES ASSOCIATIVES  
 

Principes généraux :  

Pour information, le portail  administratif de vos données associatives contient des éléments issus de la fusion 

ŘŜ ŘŜǳȄ ōŀǎŜǎ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ƴŀǘƛƻƴŀƭŜǎ όŎŜƭƭŜ ŘŜ ƭΩLb{99, ƭƛŞŜ Ł ƭΩƻōǘŜƴǘƛƻƴ Řǳ ƴuméro SIREN de votre association,  

et celle du Registre National des Associations, utilisée pour chacune de vos démarches effectuée auprès du 

Greffe des associations). Par conséquent, lorsque vous accéderez au portail administratif de vos données 

associatives, Ǿƻǳǎ ŎƻƴǎǘŀǘŜǊŜȊ ǉǳΩǳƴ ŎŜǊǘŀƛƴ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ Ŝǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ƻƴǘ ŘŞƧŁ ŞǘŞ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞǎ Ŝǘ ǉǳΩǳƴ 

travail complémentaire de saisie et de téléchargement de documents restera à faire afin que votre portail soit à 

jour. 

 

 

Les étapes à suivre :  

 

 Cliquez sur le nom de votre association.  

1 
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Cette étape vous permet de compléter le portail  administratif de vos données associatives en saisissant des 
informations complémentaires et en téléchargeant divers documents à caractère obligatoire, étape préalable à 
toute demande de subvention. 

Ce portail doit obligatoirement être complété, sans quoi vous serez bloqué ƭƻǊǎ ŘΩune des étapes constitutives  
de votre demande de subvention CNDS. 

Les données saisies et téléchargées seront conservées pour les prochains exercices. 

 

Le menu déroulant « Identité » (onglet à renseigner obligatoirement) 

 

 

 Cliquez sur chaque menu déroulant afin de vérifier les informations déclaréeǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ Ł ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΣ 

compléter ou procéder à leur modification le cas échéant. 

 

 Vérifiez que les informations déjà complétées sont correctes 

 Si les informations pré saisies ne sont pas correctes, cliquez sur « e-modification ». Toute « e-

modification » se fera via le site internet « Service-Public-Asso.fr » (renvoi automatique auprès de ce site 

lorsque vous cliquez sur « e-modification »).   
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 Renseignez les champs « wŞƎƛƳŜ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ », « Domaine », « Type de structure sportive » (qui 

apparait après avoir rempli le domaine) et « /ƘŀƳǇ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ǘŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭ ». 

- Si vous êtes un club renseignez « local » 

- Si vous êtes un comité départemental  renseignez « départemental » 

- Si vous êtes un comité ou une ligue régionale  renseignez « régional » 

 Cliquez sur le logo « enregistrer »  pour sauvegarder les données saisies 

 

Le menu déroulant « Adresse et coordonnées » (onglet à renseigner obligatoirement) 

 

 

 Renseignez les champs obligatoires de coordonnées de gestion, repérés par des astérisques de couleur 

rouge : « N° et voie », « Code Postal », « Commune », « Pays », « Téléphone » (sans espaces entre les chiffres) et 

« Courriel » (attention Υ ƛƭ Ŝǎǘ ǇǊŞŦŞǊŀōƭŜ ŘΩƛƴǎŎǊƛǊŜ ƛŎƛ ǳƴŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ pour laquelle 

plusieurs membres pourront avoir des droits ŘΩŀŎŎŝǎ). 

  Cliquez sur le bouton « enregistrer »  pour sauvegarder les données saisies. 

 

Le menu déroulant « Activités » (cet onglet nôest pas ¨ renseigner obligatoirement) 

 

 

 

 Vérifiez que les informations déjà complétées sont correctes 

 Si les informations pré saisies ne sont pas correctes, cliquez sur « e-modification  » 
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Le menu déroulant « Composition » (cet onglet nôest pas ¨ renseigner obligatoirement) 

 

 

 

 Vérifiez que les informations déjà complétées sont correctes 

 Si les informations pré saisies ne sont pas correctes, cliquez sur « e-modification  » 

 

Le menu déroulant «Affiliations » (onglet à renseigner obligatoirement) 

 

 

[ΩƛŎƾƴŜ  ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ ƭΩŀŎǘƛƻƴ Ŝƴ ŎƻǳǊǎΦ 

[ΩƛŎƾƴŜ  permet de supprimer une action. 

 

Pour ajouter une affiliation à une Fédération sportive : 

 Cliquez sur le  pour ajouter une affiliation à une ou plusieurs fédérations sportives 

IMPORTANT : pour les clubs multisports ayant plusieurs sections sportives affiliées à différentes fédérations 

ǎǇƻǊǘƛǾŜǎΣ L[ C!¦¢ L59b¢LCL9w !¦¢!b¢ 5Ω!CCL[L!¢Lhb{ v¦9 59 {ECTIONS AFFILIEES (sans quoi les sections ne 

pourront pas établir de demande de subvention pour les fédérations qui les concernent) 

 

 Renseignez les champs demandés 

IMPORTANT : les données relatives au nombre de licenciés à renseigner (licenciés total / licenciés homme / 

licenciés femme) concernent les effectifs enregistrés lors de la saison sportive passée (cf. 2016/2017 ou 2017 en 

caǎ ŘΩŀƴƴŞŜ ŎƛǾƛƭŜύΦ 

Pour les clubs multisports : les données relatives au nombre de licenciés à renseigner (licenciés total / licenciés 

homme / licenciés femme) concernent les effectifs enregistrés lors de la saison sportive passée (cf. 2016/2017 

ou 2017 en Ŏŀǎ ŘΩŀƴƴŞŜ ŎƛǾƛƭŜύ ŀǳ ǎŜƛƴ ŘŜ ŎƘŀŎǳƴŜ ŘŜǎ ǎŜŎǘƛƻƴǎ ŀŦŦƛƭƛŞǎΦ 
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 Cliquez sur le bouton « enregistrer » pour sauvegarder les données 

 Cliquez sur le logo ǇƻǳǊ ŎƘŀǊƎŜǊ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ (non obligatoire). 

Ce logo apparait pour signifier que le document est chargé. 

           RAPPEL : les sections ne peuvent pas se créer de compte. Pour déclarer les sections de votre club, 

          ƛƭ Ŧŀǳǘ ƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŀŦŦƛƭƛŀǘƛƻƴǎ et des effectifs licenciés N-1 de vos différentes sections. 

 

Pour ajouter une affiliation à une Fédération non sportive : 

 Cliquez sur le  pour ajouter une affiliation à une ou plusieurs fédérations non sportives 

 Saisissez le nom de la Fédération dans le champ prévu à cet effet  

 Cliquez sur le bouton « enregistrer »  pour sauvegarder les données 

 Cliquez sur le logo  ǇƻǳǊ ŎƘŀǊƎŜǊ ƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ (non obligatoire). 

Ce logo apparait pour signifier que le document est chargé 

 

 

Le menu déroulant « Personnes Physiques » (cet onglet nôest pas ¨ renseigner 

obligatoirement) 

 

  

 /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ         ǇƻǳǊ ŀƧƻǳǘŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ǇƘȅǎƛǉǳŜǎ 

 Renseignez les champs nécessaires et cochez les cases 

  Cliquez sur le bouton « enregistrer »    pour sauvegarder les données 

 

 

 

2 
3 

1 



   

Page 14 sur 17 
 

Le menu déroulant « Agrément administratif » (cet onglet nôest pas ¨ renseigner pour les 

associations affiliées à une fédération sportive agréée par le Ministère des sports) 

 

  

 

IMPORTANT : ce menu déroulant ne concerne que les associations non affiliées à une fédération sportive 

agréée par le Ministère des sports 

 Cliquez sur le  pour ajouter un agrément 

 Renseignez les champs nécessaires 

 Cliquez sur le bouton « enregistrer »  pour sauvegarder les données 

Cliquez sur le logo pƻǳǊ ŎƘŀǊƎŜǊ ƭΩŀƎǊŞƳŜƴǘΦ 

Ce logo apparait pour signifier que le document est chargé. 

 

Le menu déroulant « Moyens humains » (cet onglet nôest pas ¨ renseigner obligatoirement) 

 

 

 Cliquez sur le logo pour saisir chacune des données relatives aux ƳƻȅŜƴǎ ƘǳƳŀƛƴǎ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ 

 Renseignez tous les champs (ǎƛ Ǿƻǳǎ ŎƻƳƳŜƴŎŜȊ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴŜ ƭƛƎƴŜ ; tous les champs sont de cette 

même ligne sont alors à compléter). 

 Cliquez sur  pour enregistrer 
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Le menu déroulant « Coordonnées bancaires » (cet onglet est à renseigner obligatoirement) 

 

  

 

 Cliquez sur le         pour ajouter un RIB 

IMPORTANT : concernant les clubs multisports : les coordonnées bancaires à renseigner seront celles  du 

ŎƻƳǇǘŜ ƎŞƴŞǊŀƭ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ όŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ dite « mère ηύ Ŝǘ Ŝƴ ŀǳŎǳƴ Ŏŀǎ ŎŜƭǳƛ ŘŜ ƭΩǳƴŜ ŘŜǎ ǎŜŎǘƛƻƴǎ (les 

subventions CNDS accordées pour des projets déposés par des sections de clubs multisports seront 

systématiquement globalisées pour ensuite être ǾŜǊǎŞŜǎ ǎǳǊ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ ƎŞƴŞǊŀƭ ŘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴύΦ 

 Renseignez tous les champs  

 Cliquez sur  pour enregistrer 

Cliquez sur le logo pour télécharger le RIB (ƭŜ ƴƻƳ Řǳ ǘƛǘǳƭŀƛǊŜ Ŝǘ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŦƛƎǳǊŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ wL. 

devant correspondre aux données répertoriées sous votre numéro SIREN). 

Ce logo  apparait pour signifier que le document est chargé. 

 

Le menu déroulant « Comptes » (cet onglet nôest pas ¨ renseigner obligatoirement)  

 

 

 Cliquez sur le  pour ajouter les données relatives aux comptes 

 Renseignez les champs nécessaires 

 Cliquez sur  pour enregistrer 
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Le menu déroulant «Documents » (cet onglet est à renseigner obligatoirement, par le biais de 

pièces à télécharger) 

 

 Cliquer sur « documents » pour charger les documents obligatoires 

IMPORTANT Υ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǉǳƛ ǎƻƴǘ ƘŀōƛǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ŘŜƳŀƴŘŞǎ ǇƻǳǊ ŎƘŀǉǳŜ ŎŀƳǇŀƎƴŜ ŘŜ 

financement seront enregistrés dans cet espace. Vous aurez aussi la possibilité de consulter ceux 

ŀƴǘŞǊƛŜǳǊŜƳŜƴǘ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞǎΣ Řŀƴǎ ƭΩonglet intitulé « Archivés ». 

 

 

 Cliquez sur le logo pour charger les documents obligatoires (cf. pages 3 et 4). 

 Le logo vous informe des documents déjà pré chargés.   

 Cliquez sur « Retourner aux informations η ǇƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ de la fiche administrative 

du club. 

Retour ¨ lôaccueil 

 

 

 /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ƭƻƎƻ ǇƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŀŎŎǳŜƛƭΦ 
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