Le Compte Asso — Manuel utilisateur 2018

1 AVANT DE COMMENCER

1.1 PRECAUTIONS D'USAGE
Au cours du remplissage de votre dossier, vous devrez renseigner des informations relatives a
votre association, aux actions a financer et joindre des piéces justificatives.

Afin d’optimiser le temps de saisie de votre dossier, il convient de préparer les éléments requis
avant de commencer la démarche. Pensez a numériser les pieces jointes avant de débuter votre
demande. Vous pouvez également, pour vous aider, remplir le CERFA 1215*05 disponible sur
https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/F3180. /}2’) {\/é’f r(’ SF

Il est également conseillé de mettre a jour et de configurer son navigateur (dans les options
internet) pour qu'il accepte la saisie semi-automatique dans les formulaires. L’idéal est d’utiliser
les navigateurs MOZILLA FIREFOX, GOOGLE CHROME ou SAFARI.

La politique de sécurité entraine une déconnexion de |'application au bout de 30 minutes si
l'usager ne change pas de page ou s'il ne clique pas sur un bouton « enregistrer ».

1.2 ETAPES A SUIVRE POUR FAIRE SA DEMANDE DE SUBVENTION
Pour votre demande de subvention, il est impératif que vous suiviez les étapes ci-dessous, dans
I'ordre indiqué :

CREATION ET VALIDATION ‘
DU COMPTE -

VERIFICATION ET COMPLETION DES INFORMATIONS ADMINISTRATIVES
DE VOTRE ASSOCIATION ET DE SES ETABLISSEMENTS

AJOUT DE VOTRE ASSOCIATION
AU SEIN DU COMPTE

SAISIE DE VOTRE DEMANDE DE SUBVENTION

SUIVI DE VOTRE DEMANDE DE SUBVENTION
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1.3 PIECES JUSTIFICATIVES

A Points d’attention :

La taille maximum acceptée est de 10Mo par piéce.
Les formats acceptés sont : doc, docx, xls, xIsx, odt, ods, jpg, jpeg, pdf, zip.

¥ Pour toutes les demandes, munissez-vous au préalable de votre :

<7 numéro SIRET : identifiant numérigue composé de 14 chiffres (extension du N° de SIREN par I'ajout de

5 chiffres) ;

= numéro RNA : identifiant numérique composé d’'un W suivi de 9 chiffres. Il peut étre demandé a la

préfecture (sauf pour les associations d’Alsace-Moselle).

v' Piéces a joindre a votre dossier :

g

un exemplaire des statuts déposés ou approuvés de I'association, s'ils ont été modifiés depuis le
dépdot éventuel d'une demande initiale (éléments éventuellement récupérés du greffe des
associations déja présents dans I'application);

la liste des dirigeants (personnes chargées de I'administration de I'association) régulierement
déclarée si elle a été modifiée depuis le dépdt éventuel d’une demande initiale {éléments
éventuellement récupérés du greffe des associations déja présents dans I'application);

le plus récent rapport d’activité approuvé;

le dernier budget prévisionnel annuel approuvé;

les comptes annuels approuvés du dernier exercice clos :

Le compte de résultat comporte la liste de toutes les recettes (produits) et de toutes les dépenses
(charges) de I'association enregistrés au cours de I'exercice comptable;

le bilan annuel financier du dernier exercice clos :

Le bilan financier se compose de I'actif (ensemble des biens dont I'association est propriétaire) et
le passif (les différentes sources de financement de I'association, essentiellement son épargne et

ses dettes);

un relevé d’identité bancaire au nom de l'association (et non au nom du président ou de la
présidente ou de la section), portant une adresse correspondant a celle du n°® SIRET;

le projet associatif de I'année pour laquelle la demande est faite;

si la démarche n’est pas réalisée par le représentant |égal de I'association, le pouvoir donné par ce
dernier;

le rapport du commissaire aux comptes pour les associations qui en ont désigné un, notamment
celles qui ont regu annuellement plus de 153 000 euros de dons ou de subventions.
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2 ACCEDER AU COMPTE ASSO

Vous accédez a la télé-démarche via ce lien :

http://www.associations.gouv.fr/le-compte-asso.html

CREATION ET VALIDATION

DU COMPTE

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).
Une méme personne peut déclarer plusieurs associations sur son compte.
Par exemple, si une personne est responsable d'une association locale et d'un comité
régional, il peut rattacher ces deux associations a son compte.

Toutefois, un compte ne pourra pas accéder aux demandes de subvention des autres
comptes.

A Il est fortement conseillé de créer un seul compte par association afin d’assurer un meilleur
suivi des demandes de subvention. Ainsi les informations d’accés pourront étre partagées a
I'ensemble des responsables de I'association qui auront acces au méme compte.

& Les sections ne doivent pas créer leur propre compte ; elles n"ont en effet pas de n® SIRET,
donc pas d’entité juridique propre. Pour faire les demandes de subvention, elles doivent
utiliser les identifiants et mot de passe de |'association mere.

2.1 Etape 1, lI'accueil du compte
X W Le Compte Asso

il de gestion d'sssociation
Assistance

€  Cliquez sur « CREER UN COMPTE »
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2.2 Etape 2, saisie des informations de création du compte

=3 Le Compte A @

CREATION DE VOTRE COMPTE

T T Y

o Renseignez les champs nécessaires a la création du compte

Le compte créé est nominatif. Cependant, il est fortement conseillé de créer un seul compte par
association afin d’assurer un meilleur suivi des demandes de subvention. Ainsi les informations
d’acces pourront étre partagées a 'ensemble des responsables de I'association qui auront acces au

méme compte.
A Sivous avez ce message « Les mots
de passe ne correspondent pas », il faut saisir
: a nouveau votre mot de passe dans la case

- « Confirmez le mot de passe »

@M Mme

ssssasse

(2] Cliquez sur « CREER CE COMPTE » afin de valider la création

Le site oificeel ce gestion d'association
Assisiance

E . Le Compte ASSO CDHE Meuse Comité departemental de handball de la Meuse @ @

Rensug
Un courme! contenant un fien de validation de 13 création du Compte & £22 envoye & la bote de messagene déclarée ( cdhbmeuse@gmailoom ). Veulliez ouwir votre boite de messagerie &t cliguer sur ie fien de validation. i est possible que le courriel ait £¢& déplacé dans les messages

Indésirables)
Une fois votre adresse de messagerie validée. vous aurez acces aux données de vatre association.

A Un courriel contenant un lien de validation de votre compte sera envoyé sur la boite de
messagerie que vous avez déclarée lors de votre inscription. Il est impératif de valider votre compte
dans les 24H avant de débuter la demande de subvention. Dans le cas contraire, contactez

I"assistance.

Il est conseillé d’utiliser une boite mail générique afin que toutes les personnes susceptibles
d’entreprendre les démarches de demande de subvention puissent y avoir accés.

Attention :
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il est possible que le mail contenant le lien de validation arrive dans les messages indésirables ou
spam de votre boite de messagerie.

Il est également possible que le lien recu ne soit pas actif, dans ce cas, copier le lien dans la barre URL
de votre navigateur.

AJOUT DE VOTRE ASSOCIATION

AU SEIN DU COMPTE

2.3 Etape 3, ajouter une association a son compte

AJOUTER UNE ASSOCIATION OU UN ETABLISSEMENT A CE COMPTE

0 Saisir le N° RNA (avec un W majuscule) ou le N° SIREN de votre association (pour les
associations d’Alsace-Maoselle, seule la saisie du SIREN est possible).

AJOUTER UNE ASSOCIATION OU UN ETABLISSEMENT A CE COMPTE

Q)

Pouvez-vous confirmer que le n°RNA et le n°SIREN affichés sont bien ceux de votre association ?

(@ Oui
-':) Non

9 Cochez la case « Oui » sile RNA et le SIREN indigués correspondent a I'association.

Vous pouvez utiliser les sites Internet suivants pour vous aider dans la recherche de ces données :

http://www.journal-officiel.gouv.fr/association/
http://www.dataasso.fr/
https://www.infogreffe.fr/recherche-siret-entreprise/chercher-siret-entreprise.html

A Si les informations ne correspondent pas a votre association, cochez la case « Non ».
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Pouvez-vous confirmer que le n*RNA et fe n*SIREN affichés sont bien ceux de votre association ?

O oul

@ Non

n* RNA et n® SIRET de

Puis, cliquez sur « contacter I'assistance » en indiquant votre RNA et SIRET pour faire le

rapprochement.

& Choisissez pour objet du mail « le N°RNA ou le N°SIREN de mon association est incorrect » et
rédigez votre demande en indiquant bien votre n® de SIRET et n® de RNA. Cliquez sur « envoyer ce
formulaire ». Une réponse par mail vous sera faite dans les plus brefs délais.

2.4 Etape 4, finaliser la création de votre compte

o £ 3F
e = °RNA  WAAIS12739

SELECTIONNER VOTRE FONCTION DANS CET ETABLISSEMENT

o Sélectionnez dans le menu déroulant votre fonction au sein de I'association.
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CERTIFICAT SUR L'HONNEUR

sont obligatoires

e soussigne, Cnds CNDS, certifie étre le/la President de l'association ENTENTE TENNIS VERTOU (W442012759), dont le siege est domicilie au Hotel de ville _ 34120

o
Yertou . et de son etablissement dont le Siret est le 4204698270001 3.
Jai bien connaissance que le fait dusurper Fidentité d'un tiers ou de faire usage d'une ou plusieurs donnees de toute nature permettant de ldentifier en vue de
troubler sa tranquillité ou calle d'autrui, ou de porter atteinte 4 son honneur ou 3 sa consideration, €st puni d'un an d'emprisonnement et de 15 000 € d'amende

(article 226-4-1 du code pénall.

:_. 1 |atteste etre valideur dans e cadre du dispositif du Compte Engagement Citoyen (CEC)

nwey

0 Cochez les cases « Je soussigné, ... » {obligatoire) et « J'atteste.... » (non obligatoire).
9 Cliquez ensuite sur « Valider ».

Vous venez de créer votre compte.
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3 METTRE AJOUR LA FICHE ADMINISTRATIVE DE L'ASSOCIATION

Il est impératif de passer par cette étape avant de faire votre demande de subvention. Celle-ci est
primordiale pour le traitement de votre demande de subvention par les services qui instruiront votre
demande.

VERIFICATION ET COMPLETION DES INFORMATIONS ADMINISTRATIVES

DE VOTRE ASSOCIATION ET DE SES ETABLISSEMENTS

3.1 ETAPE 1, accéder aux informations administratives de votre
association

o Cliquez sur le nom de votre association.

Cette étape vous permet de compléter la fiche administrative de votre association et de d’ajouter les
pieces justificatives qui seront nécessaires pour votre demande de subvention. Cette étape est
obligatoire pour le traitement de votre demande de subvention par les services chargés de
I'instruction de votre demande.

3.2 ETAPE 2, vérification et renseignement des informations
administratives

B M Le Compte @ Q

B P im0 AT 8 i S B 08 S S 8 LA PR | SR S 15 | Yol £ T MY B8 R B o 1 4 % i

UNION SPORTIVE SANTEANNE OF VERTOU

) identite A BTV LA T Ak 08 ATOR
€ Adresses et coardonnees PP —

 Activites Ot s 147 bt s

#) Composition

&) Affilianons

) Parsonnex physiquex
£ Agréments admirustratifs # s waitare
) Moyens humains

) Coardonnees bancaires

© Comptes

O Documents

1] Cliquez sur chagque menu afin de vérifier les informations déclarées relatives a I'association.
Complétez ou procédez a leur modification le cas echéant.
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a. ldentite

Identité UNION SRORTIVE LAINTLANNE D& VIRTOU
TN NN NN EEEEEENEEEEEEEEEEEE,

eSS sEsssEEsEEEES
5 F
YasssEmEEEEEEEES

Autres caractéristiques
L R R R e R R R R R A N R R R R ey )
-

Bomarna
Type du strcrn sperime

Cramp racoien territensl

Nates oe commentmras

{
B

SEEsEsssNEEEn

o Vérifiez que les informations déja complétées sont correctes.

9 Si les informations pré-saisies ne sont pas correctes, cliquez sur « e-modification » pour
modifier ces données via votre espace personnel sur le site https://www.service-
public.fr/associations.

9 Il faut renseigner les champs obligatoires ci-aprés pour que votre dossier soit traité par le
service instructeur :

« Régime de I'association » : [oi 1901 ou Alsace-Moselle;

« Domaine » : sport (ce domaine doit étre sélectionné par toutes les associations qui souhaitent
faire une demande de subvention au CNDS méme celles qui ne sont pas du champ sport);

« Type de structure sportive » (qui apparait aprés avoir rempli le domaine) et « Champ d’action
territorial » :

- Sivous étes un club, renseignez « local »;

- Sivous étes un comité départemental, renseignez « départemental »;

- Sivous étes un comité régional ou une ligue régionale, renseignez « régional ».
Pour les associations d’Alsace-Moselle, d’autres champs supplémentaires sont a remplir :

« Volume », « Folio », « Date d’inscription au registre », « Tribunal d’instance ».

e Cliquez sur « Enregistrer » .pour sauvegarder les données saisies.
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b. Adresse et coordonnées (obligatoire)

& Adresses et coordonnees Smge! 26 LA do la Makacdrie 4930 Varton

Adresse du siege

Coordonnées de gestion

Compamun: Saereme

"
e A 000 s e e -
. . -

D L R S e
.

P T T T T T T TP T TP T T T T Ty asssmssssssmnas s
T8 3Ar D CAART dre uUShant St Trerrat @

o Si les informations pré-saisies ne sont pas correctes, cliquez sur « e-modification » pour
modifier ces données via votre espace personnel sur le site https://www.service-

public.fr/associations.

9 Renseignez les champs obligatoires de coordonnées de gestion: « N° et voie », « Code
Postal », « Commune », « Pays », « Téléphone » (sans espaces entre les chiffres) et « Courriel ».

Par défaut, les coordonnées de gestion sont les mémes que les coordonnées du siege.

En cochant la case « Ces données peuvent étre publiées sur internet ? », les données seront
accessibles sur le site http://www.dataasso.fr/ .

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

c. Activité

et i 1P Footnen (feutnan. hetsal)

(1] Vérifiez que les informations déja complétées sont correctes.
9 Si les informations pré saisies ne sont pas correctes, cliquez sur « e-modification » pour
modifier ces données via votre espace personnel sur le site https://www.service-

public.fr/associations .

d. Composition

(& Composition

o —

o Vérifiez que les informations déja complétées sont correctes.
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9 Si les informations pré saisies ne sont pas correctes, cliquez sur « e-modification » pour
modifier ces données via votre espace personnel sur le site https://www.service-

public.fr/associations .

e. Affiliations (obligatoire)

Pour les demandes de subvention CNDS, le champ « Affiliation aux fédérations
sportives » doit étre rempli.

Affiliations. i 0 affiistion
Affiliations aux Fédérations non sportives

nom do la Fedération. Union. réseau... daffiliation N RNA N SIREN Adresse Attestation daffiliation Actions

Affiliations aux Fédérations sportives

Licenciés total Licencids homme Licencies femme Astestation Saffiliation Actions

0o

Pour ajouter une affiliation 3 une Fédération sportive :

o Cliquez sur le 0 pour ajouter une affiliation a une ou plusieurs fédérations sportives.

9 Renseignez les champs demandés.
Pour les associations non affiliés a une fédération sportive, il faut sélectionner dans le champ :

Type = « Divers »

Nom de la fédération = «Autre »

9 Cliquez sur le bouton « enregistrer » pour sauvegarder les données

Affiliations aux Fédérations sportives

Type Nom Fédération Licenciés totai Licencies homme Licenciés femme Attestation d affiliatios Actions

FEDERATION FRANCAISE DE BOWLING ET DE SPORT DE QUILLES IF.F.3.5.0 30 0 20 L AL @

o Une fois I'enregistrement réalise, cliquez sur le logo ‘"@ pour charger I'attestation (ce logo
apparait pour signifier que le document est chargé, et vous pouvez cliquer dessus pour visualiser le
document). Pour les associations non affiliées a une fédération, merci de joindre une copie de votre
agrement.

Pour déclarer les sections de votre club, il faut indiquer I'ensemble des affiliations de vos
différentes sections.

L’attestation d’affiliation est trés souvent disponible sur 'espace personnel de votre association dans

I'intranet de la fédération. C'est un document obligatoire pour faire votre demande de subvention.
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f. Personnes Physiques (obligatoire)

Personnes physigues © personne dé
Reprosentant valideur Publication
i Nom Prénom Fanction Téléphone adresse slectronique Actiond

® @

o - Cliguez sur le o pour ajouter d’autres personnes physiques
F2 Renseignez les champs nécessaires et cochez les cases

9 Cliquez sur le bouton « enregistrer » pour sauvegarder les données

En cochant la case « Publication internet», les données seront accessibles sur le site
http://www.dataasso.fr/.

g. Agréments administratifs (non obligatoire)

Agréments administratifs 9 ageément déclart

e
Pour les associations non affiliées a une fédération sportive agréée par le ministére des sports, vous
devez ajouter votre agrément ici mais il faut au préalable renseigner la partie e. « Affiliation »

o Cliquez sur le e pour ajouter un agrément
9 Renseignez les champs nécessaires

9 Cliguez sur le bouton « Enregistrer » @ pour sauvegarder les données

Agréments administratifs 1 agrement déclaré
Type n* Niveau Artribue par Date attribution Certificat Actions
loca oojs 970-05-0 o~ @ @

9 Une fois I'enregistrement réalisé, cliquez sur le logo >  pour charger I'attestation (ce logo
apparait .2 pour signifier que le document est chargé, et vous pouvez cliquer dessus pour visualiser
le document).

h. Moyens humains (non obligatoire)

Moyens humains

Parsannels autorizé
Adhérents tatal Adhérents masculin Adhérents féminin Benévoles volontaires Salaries total Salariés ETPT Emplois aidés publigue

SN SN E SN NN NN NS NSNS NN EE NN E NN NGNS NS RN NSNS I NN NN SN N SNBSS ENE NN NRNE NN NN EREEE
= -
= .
- .
- -

ebeoc

Cliquez sur le logo @ pour ajouter les moyens humains de I'association

Renseignez les champs nécessaires

Cliquez sur &) pour enregistrer
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i. Coordonnées bancaires (obligatoire)

Coordonnées bancaires arib

wom titulaire Banque Domiciliation iban i g Actians

- ¥ @

Cliquez surle 0 pour ajouter un RIB

Renseignez les champs nécessaires

Cliquez sur @ pour enregistrer

Une fois I'enregistrement réalisé, cliquez sur le logo G pour charger I'attestation. (Ce logo
apparait . pour signifier que le document est chargé, et vous pouvez cliquer dessus pour visualiser

o000

le document).

Les sections ne doivent pas saisir les coordonnées bancaires de leur compte. Le paiement sera

effectué sur le compte bancaire de I'association meére (seule entité juridique qui a un numéro

SIRET)

i. Comptes (non obligatoire)

Comptes
]
09
2]
o Cliquez surle @ pour ajouter les données relatives aux comptes
9 Renseignez les champs nécessaires
9 Cliquez sur pour enregistrer
k. Documents
() Documents .
o Cliquer sur « Documents » pour charger les documents qui seront obligatoires lors de la

demande de subvention

< | 1531 |
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(© LISTE DES DOCUMENTS

Teteverser Type origine Hom Date de chargement Annee de vatidite Commentairs  Telecharger Actians

-~

e 6
R 00
o bamiren S 0 08110 . 00

SN EESEEEEEERE

o Cliquez sur le logo - pour charger les documents qui seront obligatoires lors du dépot des
demandes de subvention.

Le logo Euous informe des documents déja pré chargés et en cliquant dessus, vous pouvez
les visualiser.

2 Cliquez sur « Retourner aux informations » pour revenir sur la page d’accueil de la fiche
administrative du club

Le logo @ permet d’ajouter une date de validité au document ainsi qu’un commentaire.

& Le récépissé de modification, la liste des dirigeants et les statuts ne peuvent pas étre
modifiés dans « Le Compte » car ils proviennent du site https://www.service-public.fr/associations.

Le RIB et le(s) attestation(s) d’affiliation ayant déja été chargés précédemment, il n’est pas
nécessaire de les charger a nouveau.

A Silors du téléchargement des piéces vous avez ces types de message d’erreur, c’est que
n’avez pas utilisé I'un des navigateurs préconisés (Mozilla Firefox, Google chrome, Safari}.

40

AD REQUEST

L'cbjet ne gére pas la propriété ou la méthode « blur »
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Y Le Compte Assg
s LEsie officel de gestion d'assocation

0 Cliquez sur le « logo + Le Compte Asso » pour revenir a I'accueil.






