
TUTO  
Demande de parution dans l’annuaire

Première connexion



Première étape

Création d’un compte usager



Saisissez l’URL  https://subventions.agglo-pau.fr

URL de connexion:
https://subventions.agglo-pau.fr

Sélectionnez « Connexion standard »



URL de connexion:
https://subventions.agglo-pau.fr

Vous n’avez pas de compte, cliquez sur « Créez en un »



Renseignez les différents champs, l’identifiant doit avoir entre 8 et 32 caractères
RAPPEL : Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

Puis cliquez sur « Créer mon compte»



Cliquez sur « Ecran de connexion » pour vous connecter



Connectez-vous sur votre boite mail et cliquez sur le lien de validation de votre compte

N.B : Si le mail n’y figure pas, pensez à vérifier les SPAM ou indésirables 



Votre compte est désormais activé, cliquez sur « Ecran de connexion » pour accéder au portail



Deuxième étape

Déposer une demande de parution dans 
l’annuaire



Sélectionnez « Connexion standard »



Saisissez votre identifiant et votre mot de passe

Puis cliquez sur «se connecter»



Cliquez sur « déposer une demande d’aide »  pour commencer votre demande de parution sur l’annuaire des associations



Cliquez sur  le téléservice « demande de parution dans l’annuaire des associations »



Prenez connaissance du préambule puis cliquez sur « Suivant »



Je suis ou je représente une … 
Sélectionnez « Association » Renseignez le numéro SIRET



identification du tier par l’API entreprise
cliquez sur « Suivant »



Renseignez l’ensemble des champs des différentes pages



Vous pouvez à tout moment interrompre la saisie du dossier et y revenir 
plus tard en cliquant sur « Enregistrer »

Ou continuer en cliquant sur « Suivant »



Troisième étape

Renseigner le dossier 
de demande de parution dans l’annuaire



Vous avez créé votre compte personnel, renseigné les informations relatives à l’association, il est temps de compléter le dossier 
de demande de parution dans l’annuaire des associations



Répondez « oui » pour paraitre dans l’annuaire
Ou « non » si vous souhaitez stopper la parution

Cliquez sur « Ajouter » pour lister vos activités



Puis cliquez sur « Enregistrer»
Pour chaque activité, renseignez les champs
N.B: les champs avec astérisque rouge sont obligatoires 



Votre activité apparait dans le tableau

Vous pouvez « Ajouter » d’autres activités

La modifier
La supprimer

puis cliquez sur « Suivant »



« Ajouter » les pièces depuis votre ordinateur lors de cette première connexion, elles seront enregistrées dans 
votre porte document pour les prochaines fois, puis cliquez sur « Suivant »

N.B : Les pièces suivies d’un astérisque rouge sont obligatoires au dépôt de la demande



1) Cochez cette case pour certifier exactes les informations 2) Cliquez sur  « Transmettre »



Votre demande apparait bien sur le tableau de bord avec la mention « demande transmise »
Vous serez informé de l’avancement du traitement par mail



Nous espérons que ce tuto vous a aidé.

Dans le cas contraire, nous restons à votre disposition par mail : subventions@ville-pau.fr


