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SE CONNECTER AU PORTAIL 5

Privilégiez le navigateur Chrome ou 
Firefox

Dans la barre d’adresse se connecter à 
l’adresse suivante : 
https://aidesetsubventions.quimper.bzh



PAGE D’ACCUEIL 6

La première étape 
consiste à se créer 
un compte utilisateur



SE CRÉER UN COMPTE UTILISATEUR 7

Définissez un identifiant.
Minimum 6 caractères sans 
espace (lettres, chiffres, tiret du 
haut et du bas).

Définissez un mot de passe. 
Minimum 8 caractères sans 
espace (lettres, chiffres, tiret du 
haut et du bas).Choisir la personne qui utilisera le 

plus souvent le compte.

Privilégiez un adresse liée à votre 
structure.



ENVOI EMAIL DE CONFIRMATION 8

Un email de confirmation vient 
de partir sur votre messagerie

Dans votre navigateur Internet, 
ouvrez un autre onglet, puis 
connectez vous sur votre BAL.
Après validation du compte, 
retournez sur la page d’accueil 
du portail en cliquant sur 
« Ecran de connexion ».



ACTIVATION DU COMPTE UTILISATEUR 9

Dans le mail de confirmation, 
cliquez sur le l’hyperlien pour 
activer votre compte.

Si dans les 3 minutes, vous ne recevez pas 
l’email, pensez à consulter :
-Soit consulter votre dossier « Spam » ou 
« Courrier indésirable ».
- Ou actualiser votre affichage de vos emails.



CONFIRMATION DE L’ACTIVATION DU COMPTE 10

Après activation du compte, 
retournez sur la page d’accueil 
du portail en cliquant sur 
« Ecran de connexion ».



PREMIÈRE CONNEXION 11

Saisir votre 
identifiant

Saisir votre mot 
de passe



RATTACHER SON COMPTE A SA STRUCTURE 1/3 12

La seconde étape consiste 
à rattacher son compte 
utilisateur. Cliquez sur 
« Mon compte ».



RATTACHER SON COMPTE A SA STRUCTURE 2/3 13

En bas de page de votre 
compte, cliquez sur « Me 
rattacher à une 
structure ».



RATTACHER SON COMPTE A SA STRUCTURE 3/3 14

Choisissez le type de 
structure dont vous 
représentez.

Renseignez votre 
numéro SIRET.

Joignez une copie 
de votre carte 
d’identité.

Si vous ne disposez pas de numéro 
SIRET, réalisez la demande à l’INSEE.



ENVOI DE LA DEMANDE DE RATTACHEMENT A VOTRE STRUCTURE 15

Votre demande est 
transmise. Un 
instructeur de la 
collectivité doit valider 
votre rattachement.



CONFIRMATION DU RATTACHEMENT A VOTRE STRUCTURE 16

Après étude de votre 
demande de rattachement par 
l’agent instructeur, vous 
recevez une confirmation par 
email.
Connectez-vous sur le portail.



FINALISATION DE RATTACHEMENT A VOTRE STRUCTURE 17

Votre compte utilisateur est 
maintenant rattaché à votre 
structure.



DÉCLARER SA STRUCTURE 1/2 18

La troisième étape consiste à 
déclarer sa structure.
Cliquez sur « Déposer une 
demande d’aide ».

« Suivre mes demandes d’aide » Cet 
espace vous permet de gérer tous vos 
dossiers ouverts et transmis pour 
instruction. Voir pages 43 à 46.



DÉCLARER SA STRUCTURE 2/2 19

La déclaration de votre structure est nécessaire même 
si vous ne sollicitez pas d’aides financières.
- Pour faire connaître vos activités ou prestations, 

remplissez le formulaire: «01 – Je déclare ou modifie 
ma structure ».



PRÉAMBULE 20

Lisez le préambule et munissez vous des 
pièces nécessaires à votre déclaration.
Puis cliquez sur «Suivant».



VOTRE STRUCTURE < IDENTIFICATION 1/2 21

Vérifiez les éléments dédiés à l’identité 
de votre structure.
Puis cliquez sur «Modifier mon tiers».

Le bouton «Suivant » enregistre les 
éléments renseignés. Cependant, privilégiez 
le bouton « Enregistrer » en bas de chaque 
page.



VOTRE STRUCTURE < IDENTIFICATION 2/2 22

Modifiez si nécessaire les éléments dédiés à 
l’identité de votre structure.
Puis complétez les éléments manquants. 
Dans la mesure du possible soyez le plus 
complet possible.
En fin de formulaire cliquez sur «Enregistrer »



VOTRE STRUCTURE < ADRESSE PRINCIPALE 1/2 23

Vérifiez les éléments dédiés à l’adresse 
administrative de votre structure.
Puis cliquez sur «Modifier l’adresse».



VOTRE STRUCTURE < ADRESSE PRINCIPALE 2/2 24

Vérifiez et modifiez les éléments dédiés à 
l’adresse déclarée en Préfecture.
Puis cliquez sur «Enregistrer».



VOTRE STRUCTURE < REPRÉSENTANTS 1/2 25

Vérifiez, modifiez, complétez les éléments 
dédiés aux membres du bureau. Vous pouvez 
ajouter les salariés qui ont une délégation de 
signature.
Par défaut le 1er représentant doit être le 
Président(e).
Pour ajouter d’autres membres, cliquez sur 
«Créer un nouveau représentant».



VOTRE STRUCTURE < REPRÉSENTANTS 2/2 26

Complétez les éléments de la fiche. Puis 
cliquez sur «Ajouter».



MEMBRES DU CONSEIL D’ADMINISTRATION 27

Vérifiez, modifiez, complétez les éléments 
dédiés aux membres du conseil 
d’administration. Pour ajouter d’autres 
membres, cliquez sur «Créer un nouveau 
représentant».



AGRÉMENTS ET LABELS 1/2 28

Si vous disposez d’un agrément ou label 
délivré par un établissement public, veuillez 
cliquez sur «Ajouter un agrément».



AGRÉMENTS ET LABELS 2/2 29

Renseignez les différents éléments du 
formulaire. Puis cliquez sur «Ajouter».



RELATIONS AVEC D’AUTRES ASSOCIATIONS 1/2 30

Cette rubrique permet de mieux connaître 
votre environnement institutionnel. Cliquez 
sur «Modifier».



RELATIONS AVEC D’AUTRES ASSOCIATIONS 2/2 31

Renseigner les champs. Puis cliquez sur 
«Enregistrer».



LES MOYENS HUMAINS 32

Renseigner les champs correspondant au 
dernier exercice. Puis cliquez sur 
«Enregistrer» en bas de page.



VOTRE STRUCTURE < SUIVANT 33

Après avoir complété les éléments de votre 
structure, cliquez sur «Suivant».



VOTRE DOSSIER > COMPLÉMENTAIRE 34

Indiquer une adresse de votre réseau social



VOTRE DOSSIER > L’EFFECTIF 35

Cliquer sur « Ajouter »

Renseigner les champs correspondant à 
l’effectif de la saison écoulée. Puis cliquez sur 
«Enregistrer».



VOTRE DOSSIER > SUIVANT 36

Après avoir complété les informations 
complémentaires, cliquez sur «Suivant».



VOTRE DOSSIER > PIÈCES A FOURNIR 37

Pour déposer les pièces administratives 
demandées, cliquez sur «Ajouter».
Puis en fin d’opération, cliquez sur 
« Enregistrer » en bas de page.



RÉCAPITULATIF 38

Pour déposer les pièces administratives 
demandées, cliquez sur «Ajouter».
Puis en fin d’opération, cliquez sur 
« Enregistrer » en bas de page.



RÉCAPITULATIF < RELECTURE 39

Vous pouvez visualiser votre 
déclaration avant de la transmettre. 
Cliquez sur «Récapitulatif des 
informations saisies».

Si des informations sont erronées ou 
manquantes, vous pouvez revenir en 
arrière. Dans ce cas, cliquez sur 
«Précédent».



RÉCAPITULATIF < TRANSMISSION 40

Cochez sur « J’atteste sur l’honneur 
de l’exactitude des renseignements 
fournis.

Cochez sur « Transmettre ».



CONFIRMATION 41

Votre déclaration est maintenant 
terminée, cochez sur «Terminer ».



L’ESPACE PERSONNEL < PRÉSENTATION 1/2 42

Bouton de 
retour à 
«Espace 
personnel ».

Accès à toutes les informations 
sur l’identité de votre structure. 
Cliquer sur «Editer».

Accès aux 
identifiants 
de votre 
compte 
utilisateur 
(Changer 
l’adresse 
email, le mot 
de passe). 



L’ESPACE PERSONNEL < PRÉSENTATION 2/2 43

Accès à toutes les demandes 
éligibles pour votre structure. 
Cliquer sur «Déposer une 
demande d’aide».

Accès à toutes les déclarations en cours, 
ou, déjà transmises. Cliquer sur «Suivre 
mes demandes d’aides».



L’ESPACE «DÉPOSER UNE DEMANDE D’AIDE » 44

Au cours de l’année, des téléservices apparaîtront dans cet 
espace.
Au fur-et-à mesure des différentes campagnes d’aides. 
Certaines campagnes seront ponctuelles, d’autres pérennes 
sur l’année.

Un téléservice représente une demande d’aide (qui peut 
être financière, mais également technique; matériel, 
humaine)

Tant que la demande n’est pas transmise, vous pouvez 
compléter sur plusieurs jours, voire, des semaines votre 
déclaration.

A chaque page, vous trouverez des boutons pour 
enregistrer votre production.



L’ESPACE «SUIVRE MES DEMANDES D’AIDES » 1/2 45

Toutes vos demandes sont stockées dans cet 
espace.
Aussi bien les déclarations en cours, que les 
demandes transmises.
Chaque demande est marquée avec une date et 
heure d’ouverture puis de dépôt du dossier.

Vous pourrez suivre l’état d’avancement de votre 
demandes.
« En cours » = Déclaration en cours de rédaction.
« Demande transmise » = Le dossier est déposé.
Puis, différents états apparaîtront tout le long de 
l’instruction de votre dossier. Ex : «Pris en charge, en 
cours d’instruction, instruction terminée, votée, …



L’ESPACE «SUIVRE MES DEMANDES D’AIDES » 2/2 46

Permet d’accéder au 
récapitulatif de votre 
demande d’aides.

Permet de déposer un 
document 
complémentaire si 
l’instructeur du dossier 
vous sollicite.



GESTION DES DROITS < ACCÈS 47

Dans votre espace personnel, 
allez dans l’espace dédié aux 
informations de votre 
structure.



GESTION DES DROITS < LE COMPTE ADMINISTRATEUR 48

Dans la rubrique « Comptes de la structure » 
apparaît tous les comptes utilisateurs liés à 
votre tiers (= votre structure).

Le premier compte qui dépose une demande 

d’aide devient le compte administrateur lors 

de la prise en charge de la demande.



GESTION DES DROITS < CRÉATION D’UN COMPTE INVITÉ 1/9 49

L’administrateur peut inviter d’autres 
personnes à se rattacher au tiers (= votre 
structure).
Cliquez sur « Inviter ».
Ceci permet de déléguer la gestion des 
demandes à une (des) tierce(s) personne(s) 
de votre structure.



50

Renseignez l’adresse email de 
votre invité.
Cliquez sur « Validez »

GESTION DES DROITS < CRÉATION D’UN COMPTE INVITÉ 2/9



51

L’invité reçoit sur sa messagerie, 
un lien pour créer son compte 
utilisateur.
Cliquez sur l’URL indiquée.

Selon certains cas de figures, l’invité 
devra renseigner le numéro SIRET de la 
structure communiqué dans le courriel.
Par défaut, il n’est pas nécessaire 
d’utiliser cette information. Cela se fera 
automatiquement.

GESTION DES DROITS < CRÉATION D’UN COMPTE INVITÉ 3/9



52

L’invité doit définir un 
identifiant. Minimum 6
caractères sans espace (lettres, 
chiffres, tiret du haut et du bas).
Par exemple : « anne.ledu »

L’invité doit définir un mot de 
passe. Minimum 8 caractères 
sans espace (lettres, chiffres, tiret 
du haut et du bas).
Par exemple «123456ALd »

L’email de l’invité est repris 
automatiquement par le système.

L’invité doit renseigner son identité.

GESTION DES DROITS < CRÉATION D’UN COMPTE INVITÉ 4/9



53

L’invité doit se connecter sur 
sa messagerie pour finaliser 
l’inscription.

GESTION DES DROITS < CRÉATION D’UN COMPTE INVITÉ 5/9



54

Sur sa messagerie, l’invité 
doit cliquer sur le lien pour 
valider la création du compte.

Attention, l’invité à 72 heures pour cliquer 
sur le lien.
Sinon, il sera nécessaire de recommencer 
l’opération de rattachement via 
l’administrateur du tiers.

GESTION DES DROITS < CRÉATION D’UN COMPTE INVITÉ 6/9



55

Le compte est maintenant 
actif.

L’invité peut se connecter sur le portail des 
aides et subventions.

GESTION DES DROITS < CRÉATION D’UN COMPTE INVITÉ 7/9



56

L’invité doit renseigner son 
identifiant et mot de passe.

GESTION DES DROITS < CRÉATION D’UN COMPTE INVITÉ 8/9



57

L’invité a maintenant son 
compte utilisateur dédié.Le compte de l’invité est 

automatiquement rattaché 
à sa structure.

En cliquant sur « Suivre mes 
demandes d’aides », il peut accéder 
aux demandes déjà transmises, ou 
bien, en cours de renseignement.
Sinon, il peut réaliser une autre 
demande d’aide en cliquant sur 
« Déposer une demande d’aide ».

GESTION DES DROITS < CRÉATION D’UN COMPTE INVITÉ 9/9



58

Sur le compte de 
l’administrateur, le 
nouveau compte 
invité est maintenant 
lié.

L’administrateur a la possibilité de 
détacher le compte invité du tiers. En 
cliquant sur le maillon.
Par exemple, si l’invité a quitté la 
structure, ou bien, n’occupe plus les 
mêmes fonctions.

GESTION DES DROITS < GESTION DES COMPTES INVITÉS
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