saint-herblain

Tutoriel

PORTAIL NUMERIQUE
«ESPACE ASSOCIATIONS>>

Rattachement d’'un
compte a une association

Pour ce tutoriel, nous considérons que vous avez déja créeé
un compte sur le portail numeérique Espace Associations. Si
ce n'est pas le cas, vous pouvez suivre le guide «Création
d'un compte».

La personne qui enregistre l'association dans le portail
pour la premiére fois bénéficie automatiquement du role
d'administrateur : il pourra décider du rattachement des
autres personnes a l'association.

Une rubrique « aide sur le site » est disponible en bas de
la page d'accueil de 'Espace Associations.
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Lien vers U'Espace Associations

Acceés direct avec le lien suivant : https:/ /espace-associations.saint-herblain.fr

Bienvenue

Connectez-vous 3 votre espace personnel.

Le mot de passe doit contenir au minimum 8 caractéres

Connexion

Tous les champs sont obligatoires
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Espace associations

Mot de passe ou identifiant oublié 2

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un.

Accessibilité : partiellement conforme | Mentions légales | Nous contacter MGDIS - Powered by MGDIS

Connexion

Indiquez l'identifiant et le mot de passe que vous avez définis a la création du compte.

Bienvenue

Connectez-vous a votre espace personnel.

Le mot de passe doit contenir au minimum 8 caractéres

Connexion

Tous les champs sont obligatoires

n “L‘
Mot de passe

Mot de passe ou identifiant oublié ?

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un.
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Pour rattacher un compte personnel a une structure existante, il existe deux solutions:
1. Vous demandez le rattachement de votre compte a l'administrateur
2. L'administrateur rattache un autre membre a la structure
1- Demande de rattachement

Pour cette demarche, vous aurez besoin du nhumeéro SIRET de l'association.

Aprés votre connexion, vous arrivez sur la page d'accueil. Dans le menu, cliquez sur «Mes
demandes» puis sur «Déposer une demande.

Aprés votre connexion, vous arrivez sur la page d'accueil.
Dans le menu, cliquez sur «Mes demandes» puis sur «Déposer une demandes.

Saint-herblain ‘ Espace Usagers

Q Accueil po Mes sollicitations [ Mesdemandes ~

Suivre mes demandes
%3]
= Bienvenue sur I'espace des associations

Déposer une demande herblinoises

Un acceés rapide aux informations concernant votre association et a vos
demandes auprés de la Ville.

Cliquez sur le teleservice «1- ENREGISTREMENT OU MODIFICATION D'UNE ASSOCIATION>»

[ Mesdemandes v

Choix du type de demande (téléservice)

Vous pouvez sélectionner un téléservice parmi |a liste des téléservices disponibles.

Recherche Q

Filtrer par famille de structure v

i= Liste des téléservices

I 1-ENREGISTREMENT OU MODIFICATION D'UNE ASSOCIATION I
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Passer le préambule, indiquez le numéro de SIRET de l'association puis cliquez sur «Suivants..
[ Mesdemandes v

1 - ENREGISTREMENT OU MODIFICATION D'UNE ASSOCIATION : N° SIRET

&4 Partager votre demande

' o s ;

Préambule Votre association Votre dossier Récapitulatif

N* SIRET

Veuillez saisir les informations nécessaires a la vérification de I'existence de votre association.

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Je suis ou je représente un(e) * Association

Domlolve(_e) @ EnFrance O Alemanﬁer

N° SIRET *

Exemple : 123456789 Exemple : 12345

Votre association a un numéro de SIRET ? Une recherche est possible sur ce site.

Votre association n'a pas de numéro de SIRET ? Vous devez en faire la demande.

Si l'association est déja enregistrée (le tiers est connu), on vous proposera de faire une demande
de rattachement en cliquant sur suivant.

Je suis ou je représente un(e) * Association

Domicilié(e) ® EnFrance () Alétranger

Ne SIRET * 914071618 00013

Exemple : 123456789 Exemple : 12345

Votre tiers est déja connu. Cliquez sur « Suivant » pour faire une demande a I'administrateur de ce tiers vous
permettant de vous y rattacher.

BB TEST ASSO

Code du tiers : 00000457

SIREN : 914071618

NIC: 00013

Adresse : 10 rue test

Code postal/Ville : 44800 ST HERBLAIN
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On vous propose ensuite d'envoyer votre demande a la personne de votre association qui
peut valider les rattachements (l'administrateur de votre association dans le portail).

@© Précédent

Les champs marqués d'un * sont obligatoires.

Il s'agit de votre premier dép6t de dossiers.
Une personne posséde déja un compte rattaché a votre tiers. Nous vous invitons a vous rapprocher d'elle, afin que vous puissiez étre associé au tiers que vous représentez.

o Demande de rattachement & votre tiers

@ Vvalidation X
Votre demande de rattachement a bien été transmise
En cliquant sur Envoyer, un courriel lui sera transmis afin de I'avertir que vous souhaitez étre associé a son tiers.
¥ Envoyer

L'administrateur va recevoir un e-mail lui proposant de valider votre demande.

2. L'administrateur rattache un autre membre a la structure

Il est possible pour l'administrateur d'inviter d'autres membres. Ces membres pourront ainsi
s'occuper de la gestion et des demandes de l'association dans le portail numérique.

Pour cela, l'administrateur doit cliquer sur le nom de l'association en haut a droite de la
page d'accueil puis cliquer sur Mettre a jour.

Emmanuel CHENINA T~
TEST_ASSO

Mon compte Déconnexion

TEST_ASSO
Association
SIRET 914071618 00013

10 rue test
44800 SAINT HERBLAIN

B2 emmanuel.chenina@saint-herblain.fr

Modifié le 15 mars 202. # Mettre a jour

-+ Changer de profil
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En bas de la page qui s'affiche, dans la section « Comptes du tiers », cliquez sur « Inviter »

® Comptes du tiers

© Vous pouvez inviter des personnes afin qu'elles puissent se rattacher & vorre structure.| RCRIUSH

Monsieur Emmanuel CHENINA

Administrateur

Vous devrez alors indiquer l'e-mail de la personne a inviter au rattachement.

X
INVITATION DE RATTACHEMENT

Pour inviter une personne a se rattacher a votre structure, veuillez saisir son adresse
électronique ci-dessous et valider. Elle recevra alors un courriel lui précisant la procédure a
suivre afin de finaliser le rattachement.

Adresse électronique *

©@ Valider © Annuler

Si la personne a déja un compte avec cet e-mail sur le portail des aides, elle recoit un
message lui indiquant que son compte est rattaché a l'association.

Si la personne n'a pas de compte, elle recoit un message linvitant a en créer un.



