
GUIDE
PRATIQUE

DE DEMANDE DE SUBVENTION

VILLE DE METZ



408/06/2018



508/06/2018

Veillez à bien conserver toutes ces 
informations pour faciliter vos prochaines 

connexions à la plateforme



608/06/2018



708/06/2018

Pour demander le code de rattachement, vous 
pouvez le faire également via la plateforme, 

rubrique Nous contacter



808/06/2018

Sélectionner le motif 
concerné dans la liste 
déroulante proposée

Merci de préciser dans votre message:
- La nom de l’association tel qu’il figure 

sur les statuts
- Le numéro de SIRET à 14 chiffres
- Un numéro de téléphone de contact



908/06/2018



1008/06/2018

Saisissez le code qui vous sera 
communiqué par mail



1108/06/2018

Renseigner tous les champs demandés dans chaque rubrique:
- Identification
- Adresses
- Représentants
- Agréments
- Pièces permanentes
- Eléments financiers



1208/06/2018



1308/06/2018



1408/06/2018



1508/06/2018



1608/06/2018



1708/06/2018



1808/06/2018



1908/06/2018



20

Sélectionner sur la liste déroulante l’aide 
qui correspond à votre association

08/06/2018



2108/06/2018



2208/06/2018



2308/06/2018



2408/06/2018



2508/06/2018



2608/06/2018



27

Les mêmes informations complémentaires vous sont 
demandées pour les 2 exercices précédents,

Dans le présent exemple:
- Détails Adhérents 2015 – 2016
- Détails adhérents 2014 - 2015

08/06/2018



2808/06/2018



2908/06/2018



30

(suite)

08/06/2018



3108/06/2018



32

- A faire signer par le représentant légal de 
votre association

- A renvoyer à votre gestionnaire de dossier 
qui figurera sur l’accusé de réception que 
vous recevrez plus tard, par email, une fois 
votre dossier pris en charge

08/06/2018



3308/06/2018



34

Tableau de bord des demandes subventions avec:
- Etat d’avancement du dossier
- Accès à un récapitulatif de la demande

08/06/2018



35

Récapitulatif de la demande avec:
- Détail de l’avancement du dossier
- Décisions relatives à la demande
- Les paiements concernant la subvention

08/06/2018



36

Accès:
- A l’attestation sur l’honneur de demande de subvention
- Au document récapitulant tous les éléments renseignés lors la 

procédure de demande
- Au document CERFA N° 12156*03 

Compte –rendu financier de subvention qui est à compléter et à retourner 

dans les 6 mois suivant la fin de l’exercice au titre duquel la subvention a 

été accordée, accompagné du dernier rapport d’activités et des comptes 

approuvés du dernier exercice clos

08/06/2018



37

Vous avez besoin d’aide?

08/06/2018



Conception / Service Qualité et contrôle de gestion interne
Réalisation / Service communication interne

Date / Juillet 2018

POUR TOUTE 
QUESTION

merci d’envoyer un 
formulaire via la rubrique

« Nous contacter »

?


