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PRE- REQUI S 

 

 

AVANT DE VOUS CONNECTER POUR DEPOSER VOTRE DEMANDE DE 
 

SUBVENTI ON, VEI LLER A RESPECTER LES PRE- REQUI S SUI VANTS :  
 

 

 Disposer d’un navigateur w eb à jour :  
-  Microsoft  I nternet  Explorer version 9 et  suivantes 

-  Google Chrom e 

-  Mozilla Firefox 

-  Safari 

-  Android 

 

 Disposer d’une version d’Acrobat  Reader à  jour. 
 

 Réunir  les pièces suivantes :  
-  Un exem plaire des statuts 

-  La com posit ion du bureau ou du conseil d’adm inist rat ion 

-  Un RIB 

-  Le dernier rapport  d’act ivités approuvé 

-  Le bilan ou le com pte de résultat  détaillé du dernier exercice clos 

-  Le dernier procès-verbal d’assem blée générale 

-  Tout  docum ent  explicitant  le projet ,  l’act ion prévue et / ou l’act ivité de la st ructure 

 

 Scanner et  enregist rer  toutes les pièces sur vot re ordinateur, 
séparém ent , avant  de débuter  le dépôt  dém atér ia lisé de la  dem ande.  

 

 Les pièces just ificat ives doivent  êt re disponibles sous form at  
élect ronique :  
 

.pdf .doc .docx .x ls .x lsx  .jpeg .jpg 

 

 

 Nom m er vos pièces en fonct ion de leur  type et  de leur  m illésim e 

afin de pouvoir  les ret rouver plus facilem ent . 
Exem ple :    

-  RIB 

-  Statuts 2015 

-  Budget  prévisionnel 2015 
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1 . CONNEXI ON AU PORTAI L SUBVENTI ONS EN LI GNE 

 

 

L’accès au Portail e-services s’effectue à part ir  du site de la Ville de Mulhouse 

www.m ulhouse.fr ou du site de Mulhouse Alsace Agglom érat ion www.m ulhouse-alsace.fr en 

cliquant  dans le m enu 

 

 Sur le  site  de la Ville  de Mulhouse pour  une dem ande de subvent ion à  la Ville :  

 

Plusieurs accès sont  possibles :   

-  Accès via le lien « Subvent ions » dans le m enu rouge « Vos dém arches » 

 

 

 

 

 

-  Ou accès via le m enu « Mair ie », puis le m enu  « Aides et  Subvent ions » 

 

 
 

 

 

http://www.mulhouse.fr/
http://www.mulhouse-alsace.fr/
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 Sur le site  de Mulhouse Alsace Agglom érat ion pour une dem ande de  

subvent ion d’intérêt  com m unautaire  :  

 

Plusieurs accès sont  possibles :   

-  Accès via l’icône   

 

 
 

 

-  Ou accès via le m enu « L’AGGLO », puis le m enu  « Dem ande de subvent ions » 
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 Après avoir cliqué sur dem ande de subvent ion, si vous disposez déj à d’un ident ifiant  

de connexion et  d’un m ot  de passe, cliquez sur :  

 

 

 

La page d’accueil du Portail s’ouvre, com plétez le cham p « Ut ilisateur » à part ir  du code de 

connexion et  le cham p « Mot  de passe » à part ir  du m ot  de passe qui lui ont  été 

com m uniqués par courrier  et / ou par courriel :   

 

 Si vous ne disposez d’aucun com pte ut ilisateur, cliquez sur :   

 

 

 
 

Et  com pléter le form ulaire de coordonnées en ligne.  
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2 . SAI SI R UNE DEMANDE DE SUBVENTI ON EN LI GNE 

 

2 .1 . COMMENT CREER UNE DEMANDE EN LI GNE ? 

 

 

 
 

Le dem andeur doit  se rendre sur la page  dans le bandeau cent ral.  

 

 

• Les cham ps m arqués d’un astérisque *  doivent  êt re renseignés de façon obligatoire 

pour envoyer la dem ande 

 

• Une aide ou info-bulle est  parfois proposée derrière le sym bole . Passez la souris 

sur ce sym bole pour visualiser le com m entaire 

 

• Pour im prim er la plage, cliquez sur le sym bole  
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Une page générale vierge s’ouvre avec plusieurs rubriques à com pléter. 

 

 
 

2 .1 .1 . Rubrique Auteur de la dem ande   

 

Dans cet te rubrique, le dem andeur doit  soit  choisir un contact  référencé dans son organism e 

soit  créer un nouveau contact  s’il n’existe pas. 

 Si vous êtes un contact  référencé de vot re organism e auprès de la Ville de Mulhouse 

ou de Mulhouse Alsace Agglom érat ion, cliquez sur Choisir  parm i les contacts référencés 

de vot re  organism e   

 

 

 

 

javascript:openCslContacts()
javascript:openCslContacts()
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Dans la liste qui s’affiche, cliquez sur le logo qui apparaît  à côté de vot re nom . Les 

cham ps seront  alors renseignés autom at iquem ent  sur la page principale.  

 

 

 Si vous n’êtes pas un contact  référencé, com plétez les inform at ions dem andées en 

cliquant  sur le bouton . Vous serez intégré à la liste des contacts 

référencés dès que vot re 1ère dem ande de subvent ion deviendra un dossier de subvent ion.  

 

 

Une fois les élém ents de l’auteur saisis il ne faut  Absolum ent  pas faire de sauvegarde 

de la dem ande. Sinon la saisie sera bloquée et  il faudra recom m encer une nouvelle 

dem ande. I l faut  d’abord term iner l’étape suivante avant  de sauvegarder. 

 
 

 

2 .1 .2 . Rubrique Généralités  -   N°  de dem ande 

 

I l est  nécessaire de renseigner la dem ande de subvent ion en com plétant  le cham p  

« Aide dem andée » com m e ci-dessous. 

 

 
 

 

Afin de com pléter ce cham p, cliquez sur le bouton  une fenêt re avec 3 critères de 

recherche s’ouvre. 
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 Si vous souhaitez indiquer l’int itulé de l’aide, il vous faut  connait re l’int itulé exact  de 

celui-ci.  

 

 Si vous souhaitez indiquer vot re profil il se peut  que l’intégralité des aides 

apparaissent  notam m ent  pour le choix « Associat ions ». 

 

 La recherche par le dom aine est  la plus judicieuse et  la plus pert inente.  

 

 
 
Les aides proposées par la Ville de Mulhouse sont  t r iées de A à N. 

Les aides proposées par Mulhouse Alsace Agglom érat ion sont  t r iées de O à Y. 
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Lorsque ce cham p est  renseigné, il faut  cliquer sur le lien « Lancer la recherche » .  

 

 
 

 

Dans la part ie « Résultat  de la recherche » l ’ensem ble des aides qui sont  financées pour ce 

dom aine seront  visibles. 

 

 
 

 Le lien Détail.. .  perm et  d’accéder à la fiche thém at ique de l’aide présentant  les 

bénéficiaires, les critères, les m odalités d’at t r ibut ion et  indiquant  un contact  direct  au sein de 

l’administ rat ion.  

 

Pour sélect ionner l’aide, il suffit  de cliquer sur son int itulé. 

 

Ainsi, vous retournerez sur la page principale de vot re dem ande et  l’int itulé de l’aide sera 

com plétée de façon autom at ique.  

https://subventions.mulhouse.fr/astre/extra_gs/ihm/aides/vdm/Fiche_VDM_C1.pdf
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A part ir  de ce m om ent - là, il faut  absolum ent  faire une sauvegarde de la dem ande en 

cours de saisie en cliquant  sur le bouton  qui se situe en 

bas de page à droite. 

 

 

Lorsque la 1ère sauvegarde est  effectuée, un num éro de dem ande est  at t r ibué et  est  visible 

dans la part ie relat ive aux généralités de la dem ande. 
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I l convient  par la suite de renseigner obligatoirem ent  l’objet  de la dem ande en indiquant  le  
nom  de l’associat ion et  l’int itulé de vot re dem ande de subvent ion .  Vous pouvez 

éventuellem ent  ajouter un com m entaire s’il est  nécessaire d’apporter des précisions. 

 

 

A noter que ces deux item s sont  lim ités par un certain nom bre de caractères (200 

caractères) . Nous vous invitons donc à ne pas donner t rop de précisions afin de ne pas 

bloquer la saisie de vot re dem ande de subvent ion. 

 

 
 

 

2 .1 .3 . Rubrique I ndicateurs 

 

Après la 1ère sauvegarde, la part ie relat ive aux indicateurs va apparait re.  

 

Les cham ps qui com portent  un astérisque doivent  êt re obligatoirem ent  renseignés. Le point  

d’interrogat ion apporte une précision sur l’indicateur.  
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2 .1 .4 . Rubrique Financem ent  

 

 
 

I l convient  de com pléter le m ontant  de subvent ion sollicité .  Lorsque la dem ande de 

subvent ion est  liée à un projet  de m anifestat ion ou d’invest issem ent , il convient  de com pléter 

aussi le coût  global de l’opérat ion. 

 

 

2 .1 .5 . Rubrique Financeurs 

 

Lorsque la dem ande de subvent ion fait  l’objet  de différents financem ents, il convient  de 

com pléter les différents m ontants de subvent ions sollicités aux partenaires. 

 

 
 

 

2 .1 .6 . Rubrique Pièces à fournir  

 
Le dépôt  d’une dem ande de subvent ion nécessite égalem ent  l’envoi de certaines pièces. 

 

 

Ces pièces sont  répart ies en 3 catégories à savoir :   

 

 Les m aquet tes m ises à disposit ion par la Ville de Mulhouse et  Mulhouse Alsace 

Agglom érat ion 

 

 Les docum ents propres aux associat ions 

 

 Les pièces com plém entaires  
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Avant  d’intégrer les pièces à vot re dem ande de subvent ion, nous vous recom m andons de 

procéder à un nouvel enregist rem ent .  

 

 

 

 

 1 er type de docum ents : Les pièces fournies par  la  Ville  de Mulhouse et  Mulhouse 

Alsace Agglom érat ion. 
 

La Ville de Mulhouse ainsi que Mulhouse Alsace Agglom érat ion proposent  des pièces qui ont  

déjà une certaine m ise en form e. Ces pièces sont  soulignées et  indiquées en bleu. 

 

Exem ple :   

 

 

Avant  d’ouvrir le docum ent , il est  nécessaire de procéder à un enregist rem ent  sous   

vot re poste inform at ique  

 

 

Voici la m arche à suivre :  

 

1. Faire un clic droit  sur le nom  du docum ent  souligné 

 

2. Choisir le cham p « enregist rer la cible sous… » 

 

3. Choisir l’em placem ent  du docum ent  sur vot re poste inform at ique. 
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Lorsque l’enregist rem ent  de la pièce a été effectué sur vot re poste inform at ique, vous pouvez 

l’ouvrir afin de le com pléter.  

 

Pour ce type de docum ent , il est  possible de le renseigner directem ent  uniquem ent  SI  la 

version d’Adobe Acrobat  Reader est  récente.  Si ce n’est  pas le cas, plusieurs solut ions de 

secours existent  :  

 

- Met t re à j our Adobe Acrobat  Reader 

 

- Im prim er le docum ent  vierge et  le rem plir m anuellem ent , le scanner et  le déposer sur 

la plate- form e via le bouton  (explicat ions dans les pièces propres à 

chaque dem andeur ci-dessous)  

 

- Trouver un poste inform at ique plus récent  qui perm et  de renseigner le docum ent  

Une fois le docum ent  PDF renseigné, il convient  de le t ransférer via la plate- form e en passant  

par le bouton  (explicat ion ci-dessous) .  

 

En cas de difficultés dans la saisie ou le dépôt  d’un docum ent , n’hésitez pas à contacter le 

carré des associat ions (100 avenue de Colm ar 68100 Mulhouse ;  03 69 77 76 99) .  

 

 

 

Lorsque la pièce a été ajoutée, son nom  est  autom at iquem ent  m odifié. Le dem andeur peut  

consulter la pièce en cliquant  sur son nom  et  annuler son rat tachem ent  en cliquant  sur le 

sym bole « Poubelle ».  
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2 èm e type de docum ents : Les pièces propres à  chaque dem andeur. 

 

Les docum ents qui ne sont  pas écrit s en bleu sont  des docum ents propres à chaque 

dem andeur. Ces docum ents n’ont  pas de form alism e type et  sont  libres. 

 

Pour déposer un docum ent  sur la plateform e il faut  cliquer sur le bouton qui 

correspond à l’int itulé du docum ent  que l’on souhaite déposer.  

Si j e souhaite déposer un RIB, j e clique sur le bouton situé à droite de l’int itulé Relevé 

d’I dent ité Bancaire) .  

 

 
 

 

Une fenêt re pour la recherche de vot re docum ent  apparait . 

 

 
 

 

I l faut  sélect ionner le docum ent  et  cliquer sur le bouton  

Le docum ent  est  autom at iquem ent  rapat r ié sur la plateform e. 

 

Cet te m anipulat ion est  à faire pour t ous les docum ents à déposer.  

 

 

 

Lorsque la pièce a été ajoutée, son nom  est  autom at iquem ent  m odifié. Le dem andeur peut  

consulter la pièce en cliquant  sur son nom  et  annuler son rat tachem ent  en cliquant  sur le 

sym bole « Poubelle ».  
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3 èm e type de docum ents : Les pièces com plém entaires 

 

 

 

Pour déposer une pièce com plém entaire, il est  nécessaire de renseigner dans un prem ier 

tem ps l’int itulé ou l’objet  du docum ent . Dans un second tem ps, vous pourrez récupérer le 

docum ent  en quest ion depuis vot re poste inform at ique en cliquant  sur le bouton 

. 

 

Le chem inem ent  est  ensuite le m êm e que celui indiqué précédem m ent . 

 

Lorsque la pièce a été ajoutée, son nom  est  autom at iquem ent  m odifié. Le dem andeur peut  

consulter la pièce en cliquant  sur son nom  et  annuler son rat tachem ent  en cliquant  sur le 

sym bole « Poubelle ».  

 

 

2 .1 .7 . Rubrique Votre  contact  

 

Sous la liste des pièces à fournir, le lien Votre contact  perm et  d’obtenir les coordonnées de 

l’interlocuteur à la Ville de Mulhouse ou à Mulhouse Alsace Agglom érat ion pour l’aide 

sollicitée. I l s’agira de l’inst ructeur-pilote at taché à l’aide choisie.  

 

I l est  possible pour le dem andeur d’envoyer un courriel à son contact  en cliquant  sur son 

adresse élect ronique. 

 

2 .1 .8 . Finalisat ion de la  dem ande de subvent ion 

 

 

 

Le dem andeur a le choix ent re :  

-  « Sauvegarder la dem ande », s’il veut  reprendre la saisie du form ulaire de dem ande 

ultérieurem ent  avec des inform at ions supplém entaires ;  

-   « Supprim er la dem ande ». 

 

javascript:openFenInfoContactAide()
javascript:openFenInfoContactAide()
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Pour envoyer la dem ande aux services de la Ville de Mulhouse ou de Mulhouse Alsace 

Agglom érat ion, il est  nécessaire de cocher au préalable l’at testat ion sur l’honneur des 

élém ents renseignés et  enfin de cliquer sur le bouton . 

 

Suite à l’envoi d’une dem ande, un m essage de confirm at ion s’affiche sur la page Web. Vous 

serez égalem ent  inform é sous 48H de la bonne récept ion de vot re dem ande de subvent ion 

par nos services. 

 

2 .2 . COMMENT CONSULTER DES DEMANDES DE SUBVENTI ON SAUVEGARDEES OU 

ENVOYEES ? 

 

 

 
 

Le dem andeur doit  se rendre sur la page  dans le bandeau cent ral pour 

ret rouver les dem andes en cours d’élaborat ion et  qui n’ont  pas encore été reçues com m e 

dossier de subvent ion. 

 

 

 

Le dem andeur peut  dist inguer quelles sont  les dem andes sauvegardées et  quelles sont  les 

dem andes déposées. 

 

En cliquant  sur le « N°  de dem ande » d’une dem ande enregist rée, le dem andeur peut  

poursuivre la saisie du form ulaire pour le sauvegarder à nouveau ou le t ransm et t re à la 

collect ivité. 
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2 .3 . COMMENT CONSULTER L’ETAT D’AVANCEMENT DES DOSSI ERS DE SUBVENTI ON 
DEPOSES EN LI GNE ? 

 

 

 

 

Le dem andeur doit  se rendre sur la page  dans le bandeau cent ral. 

Elle cont ient  l’historique des dossiers de subvent ion, ainsi que leur état  d’avancem ent .  

 

 

Les dossiers sont  classés en t rois catégories :   

 

1. Les dossiers « en cours » qui com prend tous les dossiers dont  le statut  est  

« préenregist ré »,  « enregist ré », « en cours d’inst ruct ion », « inst ruct ion term inée »  

et  « en at tente de décision ».  

 

2. Les dossiers « accordés » qui com prend les dossiers votés, m ais non-soldés. 

 

3. Les dossiers « term inés » qui com prend les dossiers soldés, rej etés, annulés et  

irrecevables. 

 

 

Les pièces m anquantes sont  signalées sur la page « dossiers en cours ». En cliquant  sur 

« oui », une fenêt re apparaît  avec la liste des pièces m anquantes.. I l faut  alors cliquer sur le 

num éro de dossier en quest ion, puis dans la rubrique Liste des pièces m anquantes. Le 

dem andeur pourra rat tacher les pièces en cliquant  sur  
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L’historique des dossiers « accordés » et  des dossiers « term inés » se présentent  

respect ivem ent  com m e suit  :   

 
Dossiers accordés :  

 

 

 

 

Dossiers term inés :   

 

 
 

 

 

Sur la page d’un dossier accordé ou term iné, le dem andeur pourra notam m ent  consulter la 

« date du vote »,  le « m ontant  voté », les dates de m andatem ent  et  les m ontants m andatés. 

 

Le sym bole  vous perm et t ra, lors d’une dem ande ultérieure, de rapat r ier autom at ique vos 

coordonnées et  le type d’aide sollicité. 
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2 .4 . COMMENT CONSULTER LES I NFORMATI ONS ET COORDONNEES DE VOTRE 
STRUCTURE ? 

 

 

Le dem andeur a accès à ses inform at ions sur la page  qui se présente 

com m e suit  :   
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2 .5 . PAGE «  NOUS CONTACTER /  AI DE »  

 

 

 

Sur la page , le dem andeur peut  :   

-  télécharger une docum entat ion qui le guidera étape par étape lors de la saisie de sa 

dem ande :  Mode d'em ploi -  Effectuer  une dem ande de subvent ion en ligne 

 

-  dem ander l’assistance de la Ville de Mulhouse et  de Mulhouse Alsace Agglom érat ion en 

cliquant  sur l’adresse élect ronique guichet .subvent ions@m ulhouse.fr  ou en 

téléphonant  au 03 69 77 67 46 du lundi au vendredi (09h-12 et  14h-17h) . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:guichet.subventions@mulhouse.fr
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CE QU’I L FAUT RETENI R 

 Cliquer sur

 Cliquer sur  Choisir  parm i les contacts référencés de votre organism e

 I dent ifier  et  choisir  le type d’a ide souhaité en cliquant  sur

- Aides proposées par la Ville de Mulhouse t r iées de A à N.

- Aides proposées par Mulhouse Alsace Agglomérat ion t r iées de O à Y.

 Com pléter  obligatoirem ent  le cham p «  Objet  »  de l’a ide

 Com pléter  obligatoirem ent  les indicateurs m arqués d’un astér isque.

 Com pléter  obligatoirem ent  le m ontant  de subvent ion sollicité .

 Préparer  les pièces m arquées d’un astér isque en les scannant  au

préalable ou en ut ilisant  les m aquet tes proposées et  en les

enregist rant  sur  vot re ordinateur.

 Déposer les pièces m arquées d’un astér isque sur la  plateform e

«  Subvent ions en ligne » .

 Cocher la  case ATTESTATION SUR L'HONNEUR:

 Cliquer sur

 Cliquer sur  pour suivre l’état  d’avancem ent  de 

la  dem ande de subvent ion.

 Pour toute dem ande de renseignem ent  :

- cliquer sur Vot re contact

- ou contacter le guichet  unique guichet .subvent ions@m ulhouse.fr

 0 3  6 9  7 7  6 7  4 6   du Lundi au Vendredi ( 0 9 h- 1 2  et  1 4 h- 1 7 h)

- ou en l’absence de matériel informatique ou d’accès internet, 
contactez le Carré des Associations situé 100 avenue de Colmar à 
Mulhouse au 03.69.77.76.99 (vieassociative@mulhouse.fr).

javascript:openCslContacts()
javascript:openFenInfoContactAide()
mailto:guichet.subventions@mulhouse.fr
javascript:openChlAide(this);
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