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1 - GUIDE DECLARATION ANNUELLE DE STRUCTURE

Vous trouverez ci-dessous des indications a suivre sur les principales pages de la déclaration.

Ecran d’accueil :

& D | @ esedtor X @ Espace Usagers x  + - o X

<« C ®m )  https;//cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/dashboard/accueil ARV AR 4 M = @ 9 % & o
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Cavaillon ‘ Espace Associations o
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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

w3 Courrier aux associations_v2024. w3 Guide.docx - Word

ﬂ 0 Taper ici pour rechercher i Ensoleillé

Accéder a la déclaration :

S DO | ) eseditof X @ Espace Usagers x L+ - 9
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Mes demandes d'aides

Mes demandes Partagées avec moi

Selon le statut des demandes, vous pouvez g l'avancement de leur paiement.

Q  Rechercher...

Statut Téléservice : Exercice :
Non filré  « ]

Recherche par statut... Recherche par téléservice...

°C Ensoleille
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Choix du téléservice

Vous pouvez sélectionner un téléservice parmi la liste des téléservices disponibles.

Recherche Q
Filtrer par famille de tiers

Liste des téléservices

1.Déclaration annuelle de la structure

2. Demande de Ation pour le fonctionnement global de I'association

3. Demande de subvention pour une action ou un projet spécifique

33°C Ensoleillé

Préambule a lire attentivement contenant la liste des documents a scanner : (puis « suivant »)

2 DO | esedigf X @ Espace Usagers x  + = g
< G @ &)  https//cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/F_PDAES_STRUCT/depot/simple L a A W h = & O B
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Préambule

g O @« 2 @ x

Dépdt des informations relatives a la structure et son existence

+

Vous étes une associatien et vous souhaitez faire une démarche auprés de la mairie de Cavaillon. Avant toute demande, il est nécessaire de transmettre les documents et infermations
concernant votre structure.

Vous pouvez interrompre a tout moment votre saisie qui est sauvegardée automatiquement et la reprendre ultérieurement en sélectionnant depuis votre espace d'accueil, le lien suivre mes
demandes.

Pour faciliter votre saisie, veuillez vous prémunir des informations et des documents suivants :

1. Les données de I'association

Raison sociale et adresse du siége déclarés aux greffes des associations (Pas de sigle, pas de raccourci), composition du bureau, adresses des membres, mail, téléphone.
Merci de vous munir du numéro SIRET.

Sivous ne disposez pas de Siret, vous ne pouvez pas prétendre & l'obtention d'une subvention. Veuillez envoyer un mail & l'adresse suivante : sirene-associations@insee.fr, en utilisant ce modéle
de mail.

Pour plus de renseignements sur la démarche, merci de consulter cette page : Demander un numéro de Siret pour mon association.

Merci de vous munir du numéro RNA de votre association.

Sivous ne disposez pas d'un numéro RNA, vous ne pouvez pas prétendre & 'obtention d'une subvention, veuillez effectuer cette démarche avant de réaliser votre demande. Vous pouvez
réaliser cette démarche en ligne : Enregistrer mon association en Préfecture.

2. Les piéces a joindre a votre dossier

- Récépissé diinscription en préfecture et une déclaration de madification dinscription en préfecture sily a eu des modifications depuis linscription initiale. Ces documents peuvent étre
récupérés via ce lien : Situation Journal Officiel (JO)

- Statuts de 'association avec composition du Bureau. IIs doivent impérativement tre datés, paraphés et signés par les dirigeants en poste

- Avis de situation au répertoire SIRENE : Situation au répertoire SIRENE

Attestation daffiliation a une fédération sportive, uniquement pour les associations sportives

- Attestation de paiement de 'URSSAF datant de moins de 3 mois, pour les associations employant au moins un salarié

- Le contrat d'engagement républicain daté et signé

ﬂ 0 Taper ici pour rechercher i : °C Ensoleillé



Saisir le numéro SIRET de I’association :

3' O | @ eseditgr X @ Espace Usagers x 4+ - o x
< C M () httpsi//cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/F_PDAES_STRUCT/depot/simple?p=1CXwgQOCr L a A W% m = O % & - o
€a Importer les favoris ) Dell [ Q
&4+ Partager votre demande 04
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* o ; ‘
Preambule i Votre dossier Récapitulatif @
Choix de la famille +

Veuillez saisir les informations nécessaires 4 la vérification d'existence du tiers.

Les champs margués d'un * sont obligatoires.

Je suis ou je représente un(e) * Association

Domiciliéle) ~ ® EnFrance O Al'étranger

Recherche par *
Le service B8_API Entreprise, mis en ceuvre par [Etat frangais, permet la mise & disposition dinformations ou
données détenues par les administrations nécessaires & l'accompl 't de démarches administratives. Vous

pouvez effectuer une recherche par numéro de SIRET ou numéro RNA,

218400336

xemple : 123456789

@ cchanges de lademande

€3

- i 1356
b D X E
ﬂ L Taper ici pour rechercher Ensoleillé ! 28/06/2024 122

Cocher « oui » et sélectionner votre fonction dans le menu déroulant :

3’ (m} |@ e.sedit gf X @ Espace Usagers X G CODE NAF MAIRIE DE CAVAILLO x| “F = (m] X
< C o () https://cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/F_PDAES_STRUCT/depot/simple?p=7j891CpVy L o A m = O B & - o
£a Importer les favoris ) Dell  [3 Q
-
Préambule Votre tiers Votre dossier Récapitulatif &
Représentant Iégal ]
&
© Précedent
+
Veuillez saisir les informations concernant le représentant légal du demandeur
Les champs marqués d'un * sont obligatoires.
e Identification
Etes-vous ce représentant 2 *
Fonction * ‘ - Votre choix - "‘
Adhérent
. Autre
i Membre du bureau

Président adjoint
Président(e)

Nom *
Secrétaire
Secrétaire adjoint
Prénom * Trésorier adjoint
Trésorier(e)
. ) Format attendu : nom@domaine.fr
Adresse électronique pjochaud@ville-cavaillon.fr @
Télephone

@ Echanges de la demande

&

14:07

- & 33°C illé A X
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Possibilité d’ajouter d’autres membres de I'association susceptibles d’intervenir sur les dossiers :

g' (m] \@ e.sedit gf X @ Espace Usagers X G CODE NAF MAIRIE DE CAVAILLO' X \ “F = a X
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1 ° E 4
Préambule Votre tiers Votre dossier Récapitulatif &
+

Représentant

Veuillez saisir les informations concernant les représentants du demandeur

Les champs marqués d'un * sont obligatoires,

£ Monsieur Philippe JOCHAUD DU PLESSIX

Représentant légal
PLACE JOSPH GUIS
84300 CAVAILLON

2/ piochaud@ville-cavaillon.fr

4 Créer un nouveau représentant

© Enregistrer Suivant ©
———

E = T

28/06/2024 22

Choisir la thématique de I'association dans le menu déroulant :

g' O | @ eseditor X @ Espace Usagers X G CODENAFMARIEDECAVAILO X | + — a X
< C M @ https:/cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/F_PDAES_STRUCT/depot/simple?p=7j89ICpVy L o A m = O B & - o
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.
Veuillez saisir les informations cancernant votre association
Les champs marqués d'un * sont obligatoires. o
E +
2023)
——P  Thematique* v‘d'—-
® Moyens humains
Moyens humains
%
Nombre de personnes nombre de personnes/ETP
NOMBRE DE BENEVOLES
Echanges de la demande @

1410
B
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Ajouter les documents préalablement scannés :

:’ (m} \ (@) eseditgf X @ Espace Usagers X G CODE NAF MAIRIE DE CAVAILLO X \ “F = a X
< C M @)  https//cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/F_PDAES_STRUCT/depot/simple?p=7j89ICpVy Lo A W% M = @ H % &£ - o
Ba Importer les favoris ) Dell [3 Q
-
Préambule Votre tiers Votre dossier Récapitulatif =
Pigces (-]
+
Veuillez ajouter les piéces nécessaires & la prise en compte de votre demande
Les champs marqués d'un * sont obligatoires
@ Documents A Récépissé de declaration d'inscription de I'association en Préfecture * | Déposé |
Vous pouvez seulement déposer des

documents avec les extensions
suivantes:

.doc, .docx, .jpes, .jpg, -odg, .odp,
.ods, .odt,.pdf, .png, .ppt, .pptx, .Xis,
xlsx, .rtf, .txt

Ce document peut étre récupere via ce lien : Journal officiel”

2021 Recepisse MD 1.pdf (39.67 Ko) - 28/06/2024 14:17

KR peccription .

A Récépissé de declaration de modification de I'association en Préfecture | Déposé |

Ce document peut étre récuperé via ce lien : Journal officiel”

2021 Recepisse MD 1.pdf (39.67 Ko) - 28/06/2024 14:18

@ cchanges dela demande

€3
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Possibilité d’éditer un récapitulatif de la déclaration avant de la transmettre :

& D | @ esedtor X @ Espace Usagers X G CODENAFMARIE DECAVAILO X | =+ - A
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&4 Partager votre demande

| z ; ®

Préambule Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

2 O e o @ X

Récapitulatif +

| Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

T=—— O *Je déclare sur Ihonneur lexactitude des informations fournies.

| En cliquant sur "Transmettre", votre demande sera alors transmise et prise en charge pour instruction par nos services.

@ Lorsque votre demande sera transmise, elle sera visible par tous les comptes reliés & ce tiers. Vous pouvez dés & présent modifier les personnes ayant accés  cette demande, ouvous
pourrez le faire & tout moment via la liste de vos demandes.

Gérer I'accés a la demande

Transmettre

@ Echanges de la demande

- 5 @ ::c B : ~ 1420
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Terminer :
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1.Déclaration annuelle de la structure : Confirmation

Confirmation

Votre demande a bien été transmise.

Récapitulatif de la demande]

Pour une alternative textuelle au récapitulatif PDF ci-dessus, cliquez sur le lien suivant : Récapitulatif de la demande

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

_ @ e el demane &

HPTBPEH'CipuUﬂechercher L S ] M m = g es o0 I w3 P3 ! 33°C Ensoleile A~ E = T

Votre déclaration de structure a été transmise au service en charge des associations.
Lorsqu’il aura été instruit et validé, vous recevrez un mail vous en informant.

Vous pourrez alors saisir votre demande de subvention, la validation de votre structure ayant pour effet de ne pas
avoir a joindre a nouveau les documents que vous y avez déposés. Ces documents seront conservés pour les années
suivantes et ne devront étre remplacés qu’en cas de modifications survenus entre-temps.



2 - GUIDE DE DEMANDE DE SUBVENTION POUR LE FONCTIONNEMENT GLOBAL

Vous trouverez ci-dessous des indications a suivre sur les principales pages du dossier.

Accéder au dossier de demande de subvention :

3' O | @ eseditor X @ EspaceUsagers x = - o X

<« C ®m )  https;//cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/dashboard/aides/suivieDemandesAides LN @ D = @ 9 % & - o
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Mes demandes d'aides

Mes demandes Partagées avec moi

Selon le statut des demandes, vous pouvez 3 'avancement de leur paiement,

‘ Q  Rechercher...

Statut Téléservice : Exercice :
B Non filtré v B

Recherche par statut... Recherche par téléservice...

S D | @ eseaior X @ Espace Usagers x  + - o X

<« > C o (&) https//cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/dashboard/deposerDemandeAide L2 A % M = ® © ¥ & - o
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Choix du téléservice

Vous pouvez sélectionner un téléservice parmi la liste des téléservices disponibles.

Recherche ‘ Q ‘

Filtrer par famille de tiers ‘ V‘

i= Liste des téléservices

1.Déclaration annuelle de la structure

2. Demande de Subvention pour le fonctionnement global de I'association




Préambule a lire attentivement contenant la liste des documents a scanner préalablement : (puis « suivant »)

3
< C @

F3 Importer les favoris

&« C @

F3 Importer les favoris

ﬂ O Taper ici pour rechercher

& O | esediol

& https//cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/F_PDAES_SUBV_FC/depot/simple

3 Den

& O | @ esediof
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X | [ Espace Agents - Espace personn X @ Espace Usagers x 4+
L a A v m =
b

Préambule Criteres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

Préambule

Subvention Globale de Fonctionnement

Vous étes une association et vous souhaitez déposer une demande de subvention auprés de la mairie de Cavaillon. Avant toute il est né ire d'enregistrer votre structure

dans le téléservice "déclaration annuelle de la structure” (téléservice n®1)

Vous pouvez interrompre a tout moment votre saisie qui est sauvegarde quement et la reprendre ultérieurement en sélectionnant depuis votre espace d'accueil, le lien suivre mes
demandes.
Pour faciliter votre saisie, veuillez-vous prémunir des informations et des documents suivants :

1. Les données de I'association

Raison sociale et adresse du siége déclarés aux greffes des associations (Pas de sigle, pas de raccourci), composition du bureau, adresses des membres, mail, téléphone.
Merci de vous munir du numéro SIRET.

Sivous ne disposez pas de Siret, vous ne pouvez pas prétendre & 'obtention d'une subvention. Veuillez envoyer un mail a 'adresse suivante : sirene-associations@insee.fr, en utilisant ce modéle
de mail.

Pour plus de renseignements sur la démarche, merci de consulter cette page : Demander un numéro de Siret pour mon association.

Merci de vous munir du numéro RNA de votre association.

Si vous ne disposez pas d'un numéro RNA, vous ne pouvez pas prétendre  ['obtention d'une subvention, veuillez effectuer cette démarche avant de réaliser votre demande. Vous pouvez
réaliser cette démarche en ligne : Enregistrer mon association en Préfecture.

2. Lesi ions générales de la demand

Attention de bien indiquer quelle année est concernée par votre demande
- assaciation fonctionnant en année civile : prendre I'exercice n+1 par rapport  la date de la demande
- association fonctionnant en exercice décalés : prendre I'exercice n+1 par rapport a la date de la demande. ex: exercice du 01/09/2019 au 31/08/2020, prendre exercice 2020.

3. Le budget prévisionnel

Asaisir sur le portail web et 2 joindre en tant que piéce jointe

CAC mid&small

X | [ Espace Agents - Espace personn % @ Espace Usagers x 4+
L e A m &
b

réaliser cette démarche en ligne : Enregistrer mon association en Prétecture.

2. Les inf i énérales de la d d

Attention de bien indiquer quelle année est concernée par votre demande
- association fonctionnant en annee civile : prendre l'exercice n+1 par rapport & la date de la demande
- association fonctionnant en exercice décalés : prendre I'exercice n+1 par rapport a la date de la demande. ex : exercice du 01/09/2019 au 31/08/2020, prendre exercice 2020.

3. Le budget prévisionnel

Asaisir sur le portail web et & joindre en tant que piéce jointe
Pour rappel un budget provisionnel doit étre présenté a Iéquilibre

4 Les piéces a joindre a votre dossier

- Relevé d'ldentité Bancaire de I'association

- Dernier rapport d'activité approuvé

- Compte de résultat et bilan détaillés du dernier exercice comptable (La loi n° 2000-321 du 12 avril 2000 rend obligataire la transmission d'un compte-rendu financier & I'administration qui a
versée la subvention dans les six mois suivant la fin de 'exercice pour lequel elle a été attribuée. Y compris dans le cas ot le renouvellement de la subvention n'est pas demandé)

- Budget prévisionnel de I'association, les dépenses et les recettes prévisionnelles doivent s'équilibrer

- Pouvoir donné par le président en cas de dépat par une personne autre qu'un membre du bureau

- Récépissé d'inscription en préfecture et une déclaration de modification diinscription en préfecture s'ily a eu des modifications depuis l'nscription initiale. Ces documents peuvent étre
récupérés via ce lien : Situation Journal Officiel (JO)

- Statuts de I'association avec composition du Bureau. |Is doivent impérativement étre datés, paraphés et signés par les dirigeants en poste

- Avis de situation au répertoire SIRENE : Situation au répertoire SIRENE

- Proces-verbal de la derniére assemblée générale daté et signé, approuvant les comptes et désignant les membres du bureau et du conseil d'administration, avec leur fonction
- Récapitulatif des soldes des comptes bancaires de 'association datant de moins de 6 mois.

- Attestation d'assurance en cours de validité au moment du versement de la subvention.

- Attestation d'affiliation & une fédération sportive, uniquement pour les associations sportives

- Attestation de paiement de 'URSSAF datant de moins de 3 mois, pour les associations employant au moins un salarié

- Le contrat d'engagement républicain daté et signé

Si une association a regu annuellement plus de 153 000 € de dons ou de subventions:

- Un rapport du commissaire aux comptes approuve et certifié

1637
28/06/2024

16:38
28/06/2024
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Il ne s’agit pas de I’exercice en cours mais de I’exercice pour lequel la subvention est demandée (mettre 2025 pour
une demande de subvention 2025) :

& DO | @ esediof % | [) Espace Agents - Espace personn X @ Espace Usagers x e - o X
&< C 0 @ https//cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/F_PDAES_SUBV_FC/depot/simple?p=Uzd2k1uS > a A m = O B &
B3 Importer les favoris B oel (Y Q
1 z z ® s .
Préambule Critéres d'éligibilits Votre tiers Votre dossier Récapitulatif S
']
Informations générales o
+
Veullez saisir les informations générales de la demande de subvention
Les champs marqués d'un * sont obligatoires
Exercice * 2025 5]
Format : aaaa (exemple :
2023)
Objet *
4]
Theématique v

Montant demandé *

Description
Mentions légales | Aide sur le site | Nous contacter Vel @) Echanges delademande &
0 Taper ici pour rechercher i - Air: moyen E = 71 dx 1 =
: 28/06/2004 23

Tous les documents fournis lors de la déclaration de structure se retrouvent dans un porte documents :

0 ,
o \ 3 eseditaf X \ [ Espace Agents - Espace personn: X @  Espace Usagers x  + — a X
« C QA (B httpsy/cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/F_PDAES_SUBV_FC/depot/simple?p=fUzd2k1us P A & [ = O @ &£ - O
£ Importer les favoris By oel (B Q
A Récépissé de declaration d'inscription de I'association en Préfecture -
(<]
Arecuperer aupres de 3 DDCSPP - Greffe Dpartementale des Assortons
A Récépissé de declaration de modification de I'association en Préfecture
Uniquement s vous avez effctus des modiications da uetre nscripion
A Statuts de ['association avec composition du Bureau *
Ils doivent impérativement &tre datés, paraphés et signés par les dirigeants en
poste.
o~ Avis de situation au répertoire SIRENE
Situstion au répertoire SIRENE
Mentions légales | Aide sur le site | Nous contacter Vol @) echanges de la demande &

16:50
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Il suffit d’ouvrir le porte documents, de sélectionner le document et de valider :

& D | @ esediof x | [ Espace Agents - Espace personn X @ Espace Usagers x  + _ 5
<« C 0 ) https://cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/F_PDAES_SUBV_FC/depot/simple?p=fUzd2k1us L a A o M &= @& O % &

B3 Importerles favoris | £ Dell [

Veuillez choisir le document & rattacher

m_

2021 Recepisse MD 1.pdf 28/06/2024 14:23

g 0 e o @ x

+

ﬂ O Taper ici pour rechercher

Possibilité d’éditer un récapitulatif de la demande avant de transmettre :

g’ (im} ] (4 esedit of X | [ Espace Agents - Espace personn. X @ Espace Usagers X 4+ = o
<« G @ )  https://cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/F_PDAES_SUBV_FC/depot/simple?p=fUzd2k1uS L Q. A % m &= O % & o

£3 Importerles favoris | £ Dell (3

&4 Partager votre demande

w : a : &

Préambule Critéres d'éligibilité Votre tiers Votre dossier Récapitulatif

B O e 2 @ X

Récapitulatif +

| Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

* Je déclare sur I'honneur I'exactitude des informations fournies.

| En cliquant sur "Transmettre", votre demande sera alors transmise et prise en charge pour instruction par nos services.

@ Lorsque votre demande sera transmise, elle sera visible par tous les comptes reliés a ce tiers. Vous pouvez dés & présent modifier les personnes ayant acces a cette demande, ou vous

pourrez le faire & tout moment via la liste de vos demandes.
Geérer I'accés a la demande
Transmettre

@ echanges e la demande

. = v = a8 - : 7 . G
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Terminer :

;' O | ¢ eseditof % | [) Espace Agents - Espace personn X @ Espace Usagers x e - o X
< C R @  httpsi//cavaillon.mademande.fr/aides/#/cavaillon/connecte/F_PDAES_SUBV_FC/depot/simple?p=fUzd2k1uS L2 oa A m 1= D FH & o
B3 Importer les favoris B el [y Q
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2. Demande de Subvention pour le fonctionnement global de I'association : Confirmation
Confirmation

Votre demande a bien été transmise.

[A Récapitulatif de la demande]

Pour une alternative textuelle au récapitulatif PDF ci-dessus, cliquez sur le lien suivant : Récapitulatif de la demande

Vous pourrez la retrouver et suivre son avancement en vous reconnectant sur ce site. /
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Votre demande de subvention a été transmise au service en charges des associations.

Vous pourrez suivre I’évolution de son instruction sur votre espace associations.

3 - GUIDE DE DEMANDE DE SUBVENTION SPECIFIQUE

La procédure est similaire a la demande de subvention pour le fonctionnement global et est accessible via le
téléservice « Demande de subvention pour une action ou un projet spécifique » :
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Choix du téléservice

Vous pouvez sélectionner un téléservice parmi la liste des téléservices disponibles.

Recherche Q

Filtrer par famille de tiers v

i= Liste des téléservices

1.Déclaration annuelle de la structure

2. Demande de Subvention pour le fonctionnement global de I'association

3. Demande de subvention pour une action ou un projet spécifique
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