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1. Présentation de la 
Plateforme



1. Présentation de la Plateforme



1. Présentation de la Plateforme

La section « Actualités » recensera des informations 

générales sur la Plateforme (pas à pas, tutos spécifiques etc.)



1. Présentation de la Plateforme

Le bouton « S’identifier » permet de se connecter ou de créer un compte

Le bouton « Guide des subventions » permet d’accéder au catalogue des 

subventions proposées par le Département



1. Présentation de la Plateforme

Cliquer sur le bouton « S’identifier »



1. Présentation de la Plateforme

Si vous n’avez pas encore de compte, 

cliquer sur « Inscrivez-vous ! »



1. Présentation de la Plateforme

Cette section vous permet de vous identifier 

si vous avez déjà un compte



1. Présentation de la Plateforme

Si vous ne vous souvenez plus de votre mot de 

passe, le bouton « Mot de passe oublié ? » vous 

envoie un mail avec un mot de passe temporaire qui 

vous permettra de réinitialiser votre mot de passe



2. Création du compte 
utilisateur



2. Création du compte utilisateur
1ère étape de la création du compte : renseigner le type de structure et vos informations de 

connexion 



2. Création du compte utilisateur
Renseigner le type de structure : association / établissement scolaire / organismes privés / 

organismes publics



2. Création du compte utilisateur

Une fois le choix fait, renseigner le SIRET de votre structure



2. Création du compte utilisateur
Renseigner vos informations de connexion

Votre mot de passe doit contenir, au minimum : 1 majuscule, 1 minuscule, 1 chiffre et 1 caractère spécial. 

Il doit également faire au minimum 15 caractères. 



2. Création du compte utilisateur
Une fois toutes les informations renseignées et la case cochée, le bouton « S’inscrire » est 

disponible -> Cliquer dessus



2. Création du compte utilisateur
2ème étape de la création du compte : renseigner les informations de votre structure

Raison sociale de la structure

Sigle obligatoire (même si la structure n’en a pas)



2. Création du compte utilisateur

Adresse de la structure

Indiquer si l’adresse postale est 

différente de l’adresse principale

Informations de contact de la structure



2. Création du compte utilisateur

Renseigner les informations du 

responsable légal de la structure



2. Création du compte utilisateur

Dans l’onglet IBAN, cliquer sur « Ajouter un IBAN »



2. Création du compte utilisateur

Titulaire du compte (personne morale)

Le BIC se rempli automatiquement 

une fois l’IBAN renseigné

RIB à transmettre au format pdf

IBAN du compte

Domiciliation bancaire



2. Création du compte utilisateur

Renseigner les informations administratives de votre structure



2. Création du compte utilisateur

Renseigner les informations relatives aux moyens humains de votre structure



2. Création du compte utilisateur

Cocher les cases et valider votre inscription

Vous recevrez un mail contenant un lien permettant d’activer votre compte

Attention : il faut absolument cliquer sur le lien fourni dans le mail pour activer votre compte !

Sans cette action, vous ne pourrez pas vous connecter ! 
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3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Une fois votre compte validé, retourné sur la plateforme pour vous connecter et cliquer sur 

« S’identifier »



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Renseigner votre identifiant et mot de passe



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Vous arrivez alors sur votre espace sur la plateforme



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Retrouver ici vos dernières demandes déposées



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Cliquer ici pour modifier les informations de votre structure



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Cliquer ici pour suivre vos dossiers déjà déposés



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Cliquer ici pour accéder au catalogue des subventions du Département



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Sur le guide des subventions, vous pouvez rechercher un dispositif directement par son nom ou via 

des critères en cliquant sur le bouton « + de critères »



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Lorsque vous avez trouvé le dispositif sur lequel vous souhaitiez postuler, cliquer sur la flèche pour 

y accéder



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Vous arrivez alors sur la fiche descriptive du dispositif qui vous donne les informations suivantes : 

Description du dispositif en 4 sections : Pourquoi ce dispositif ? | Quelle structure est éligible à 

ce dispositif ? | Qu’est-ce que je dois faire ? | Comment ça marche ? 



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Vous arrivez alors sur la fiche descriptive du dispositif qui vous donne les informations suivantes : 

Contact en cas de question



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Vous arrivez alors sur la fiche descriptive du dispositif qui vous donne les informations suivantes : 

Accès au formulaire de dépôt



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Attention : lors de votre 1er dépôt de subvention, vous devrez impérativement renseigner 

l’ensemble des champs obligatoires (marqué d’un astérisque rouge) dans les onglets 

« Documents » et « Autres » pour pouvoir valider votre fiche tiers et déposer un dossier de 

subvention.



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Attention : Dans l’onglet « Autres » si jamais vous n'avez aucune personne rémunérée au 

sein de votre structure vous devez indiquer 0 dans les 3 champs. Aucun champs ne peut 

rester vide.



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
1ère étape lors du dépôt d’une demande de subvention : confirmer les informations de votre 

structure

Attention : il est obligatoire de vérifier ces informations pour que votre demande puisse être 

traitée par le services départementaux



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Une fois les informations obligatoires renseignées et les modifications apportées, cliquer sur la 

case « Je certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et à jour » puis sur 

« Valider »



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
2ème étape du dépôt d’une demande de subvention : remplir le formulaire de demande



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Vous pouvez sauvegarder votre demande pour continuer plus tard 

Attention : il n’y a pas de sauvegarde automatique sur la Plateforme ! 



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Une fois toutes les informations obligatoires renseignées, cliquer sur « Valider » : vous recevrez 

alors un mail vous confirmant le dépôt de votre demande avec un récapitulatif

Attention : une fois la demande validée, vous ne pourrez plus faire de modifications !



3. Dépôt d’une demande de 
subvention
Une fois la demande déposée, vous êtes renvoyés sur l’écran d’accueil

La demande apparait alors dans la section « Mes derniers dossiers »



4. Suivi des demandes 
déposées



4. Suivi des demandes déposées

Le bouton « Suivre mes dossiers » permet d’accéder à l’ensemble des dossiers déposées



4. Suivi des demandes déposées

Filtre par dispositif

Possibilité d’avoir d’autres critères de filtres

Liste des demandes correspondant aux filtres appliqués



4. Suivi des demandes déposées

Filtre par dispositif

Possibilité d’avoir d’autres critères de filtres

Liste des demandes correspondant aux filtres appliqués



5. Création d’accès pour 
une autre personne



5. Création d’accès pour une autre 
personne
A partir du menu d’accueil, cliquer sur « Détail fiche tiers »



5. Création d’accès pour une autre 
personne
Aller dans l’onglet « Contacts », puis cliquer sur « Ajouter un contact »



5. Création d’accès pour une autre 
personne
Renseigner les informations puis cliquer sur « Valider »



5. Création d’accès pour une autre 
personne
Cliquer sur la clé pour associer un accès au contact



5. Création d’accès pour une autre 
personne
Renseigner les informations de connexion puis cliquer sur « Valider »



5. Création d’accès pour une autre 
personne
Cliquer sur « Valider » pour sauvegarder les modifications faites



Besoin d’aide ?



Besoin d’aide ?

En cas de question ou de blocage sur la plateforme, contactez le Guichet Unique des subventions 

du Département de la Seine-Saint-Denis.

Adresse mail : guichetuniquesubventions@seinesaintdenis.fr


