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1. Se connecter 
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Ecran de connexion à l’espace Subventions16 

 

 

 
 

Cet écran vous permet de créer votre compte utilisateur, vous connecter avec votre identifiant, récupérer votre identifiant et votre mot de passe. 

Vous trouverez également en bas de chaque page les fonctionnalités suivantes : mentions légales, données personnelles, aide sur le site, nous 

contacter. 

Pour créer un compte, cliquez sur « créez-en un » 
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Création d’un compte : choisir un identifiant et un mot de passe 

 

 
 

Saisissez vos informations personnelles 

Identifiant : de 6 à 32 caractères (lettres, chiffres, points, tiret haut ou bas) 

Mot de passe : de 8 à 32 caractères (il doit comporter au moins une lettre majuscule, une lettre minuscule, un chiffre et un caractère spécial) 

Conseil : Choisissez un identifiant en votre nom, plutôt qu’au nom de votre structure ; idem pour le courriel (ex : identifiant : J-Dupont16 ; 

courriel : jdupond@gmail.com) 

Puis cliquez sur « créer votre compte » 

Un compte peut-être rattaché à plusieurs structures et donc une structure peut être liée à un ou plusieurs comptes 

Chaque compte peut suivre et déposer des demandes de subventions au titre de la structure liée à son compte 
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Création d’un compte : validation dans les 24 heures 

 

 

 

 

 

 

Vous recevrez ce mail sur votre messagerie personnelle (saisie lors de votre création de compte), cliquez sur « je valide la création de mon compte » 
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Se connecter au portail de Subventions16 

 

 

 
 

Saisissez l’identifiant et le mot de passe choisis et cliquez sur « Se connecter » 

Mot de passe oublié : cliquez sur « mot de passe ou identifiant oublié » 
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Mot de passe ou identifiant oublié ? 

 

 

 
 

Identifiant oublié ou réinitialisation du mot de passe : saisissez votre adresse électronique 

Vous recevrez alors un courriel vous expliquant la démarche à suivre 
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2. Déposer une demande de subvention 
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Créer une demande de subvention, suivre ou compléter vos demandes 

 

 

 
 

Pour déposer une demande « cliquer sur un télé-service pour créer une demande de subventions »  
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Choisir un télé-service 

 

 

 
 

Si votre demande ne correspond pas à un domaine spécifique (cf. : les règlements d’intervention de subventions sur le site institutionnel 

www.lacharente.fr, rubrique « Vos démarches, sélectionner une case, demander une subvention »), sélectionnez un télé-service générique : subvention 

de fonctionnement ; subvention de fonctionnement affectée ; subvention d’investissement 
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Préambule 

 

 

 
 

Lisez attentivement le préambule afin de connaître les éléments prérequis pour déposer votre demande de subvention. Puis cliquez sur Suivant 

Une barre de progression vous permet de suivre l’avancement de votre demande (Préambule, Critères d’éligibilité, Votre structure, Votre demande, 

Récapitulatif) 

A chaque fois que vous cliquez sur Suivant, vous enregistrez les données saisies. Ainsi, en cas de déconnexion, vous pourrez revenir sur la dernière page 

enregistrée 
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Critères d’éligibilité : vérification de votre éligibilité aux dispositifs 

 

 

 
 

Cochez les cases correspondant à votre demande  

Si vous avez répondu correctement, vous passez à la prochaine étape en cliquant sur suivant 
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Critères d’éligibilité : si votre demande ne répond pas aux critères du télé-service 

 

 
 

 

Vous n’êtes pas éligible, consultez les dispositifs de subventions sur le site institutionnel www.lacharente.fr, rubrique « Vos démarches, sélectionner une 

case, demander une subvention »  
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Identification du bénéficiaire 

 

 
 
 

       
 

 

Choisissez la nature du tiers dont vous dépendez et saisissez le numéro de SIRET. Si votre structure est déclarée auprès de l’Etat, une fois le numéro de 

SIRET saisi, les informations principales de votre structure apparaitront. 

Attention : les données avec un * sont obligatoires 
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Certaines informations sont déjà complétées. Merci de les vérifier, de les compléter (n°RNA, date de création, code NAF, catégorie juridique) et de les 

modifier si besoin. Ces informations sont disponibles sur l’INSEE. 

 

Attention : les données avec un * sont obligatoires 
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Identification du bénéficiaire : complément association 

 

 
 

 

Pour les associations : vous devez saisir l’objet statutaire, l’assujettissement à la TVA, … 
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Adresse statutaire du bénéficiaire 

 

 

 
 

 

L’adresse est peut-être déjà saisie. Si c’est le cas, merci de la vérifier et de la modifier si besoin. Si non, merci de la renseigner. 

Saisissez l’adresse complète de votre structure sur les 3 premières lignes, puis saisissez le code postal : une liste de communes vous sera alors proposée 

 

  



Département de la Charente 19 Dernière MAJ : juin 2024 

Représentant légal de la structure 

 

 

 
 

Si vous êtes le représentant légal : cliquez sur oui et rajoutez votre fonction 

Si vous n’êtes pas le représentant légal : saisir les coordonnées du représentant légal de la structure (Président, Maire, PDG…) 
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Contact 

 

 

 
 

Créer un nouveau contact, uniquement en cas de co-gérance ou co-présidence 
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Saisir votre demande : informations générales 

 

 

 
 

Saisissez les informations demandées 
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Saisir votre demande : choisir un dispositif associé 

 

 
 

 

Les dispositifs correspondent à ceux disponibles sur le site institutionnel https://www.lacharente.fr/, rubrique « Vos démarches, sélectionner une case, 

demander une subvention » 

 

  

https://www.lacharente.fr/
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Saisir votre demande (complément association) : informations comptables 

 

 

 

 

 

Répondez aux questions demandées : 

Saisissez, le cas échéant, le nom de la société d’expert-comptable et du commissaire aux comptes 
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Saisir votre demande (complément association) : élus et effectifs 

 

 

 

 

 

Pour les élus : cliquez Oui dans le cas où des Conseillers départementaux charentais sont présents dans le Bureau, Conseil d’administration ou 

Commission de surveillance. Précisez également à quel titre ils sont présents dans votre structure. 

Pour les effectifs : saisissez les données relatives à la clôture du dernier exercice clos 

S’il y a des cadres dirigeants dans l’association, renseignez les rémunérations brutes annuelles des 3 principaux cadres 
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Pièces à déposer au format numérique 

 

 

 
 

Important : joindre les documents les plus récents, respecter le poids maximum des fichiers (10 Mo) et le « nommage » des fichiers à transmettre. 

Il faut renommer vos fichiers, puis les ajouter avec les libellés conformes à votre demande. 

Ex de nommage : votre demande porte sur 2023 : 2023_ACTIVITES_Association X ; derniers statuts datés de 2020 : 2020_STATUTS_Association X ; 

documents comptables clos fin 2022 : 2022_COMPTES_Association X 

Pour certaines pièces, un modèle de document vous est proposé (documents comptables, budget…). Vous pouvez les télécharger et les compléter. 

N’oubliez pas de les enregistrer et de les ajouter. 

Les pièces structurelles (statuts, récépissé, liste des membres…) déposées à la première demande seront stockées dans un « porte-document » les 

rendant accessibles lors de prochains dépôts. 
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Visualiser le récapitulatif de votre demande et transmettre aux services du Département 

 

 
 

 

Le récapitulatif vous permet d’avoir une vision synthétique sur la demande que vous avez saisie (bénéficiaire, demande, pièces…) 

Cochez la case « J’accepte les conditions… » pour valider l’exactitude des informations déclarées et confirmer le dépôt de votre demande. 

Puis « Transmettre » 

Un mail de confirmation vous sera envoyé avec ce même récapitulatif complété d’un numéro de demande 
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Confirmation de votre demande 

 

 
 

 

Votre demande a bien été transmise au Département de la Charente. Vous pouvez télécharger le récapitulatif PDF de votre demande. 

Cliquez sur « Terminer » pour revenir sur votre espace personnel 
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Courriel de confirmation de transmission de votre demande avec attribution d’un numéro de demande 

 

 

 

 
 

 

Votre demande est bien enregistrée au Département de la Charente. 

Ce document ne constitue pas une autorisation à commencer l’opération et n’engage en rien le Département dans son financement futur. 

Dans ce courriel, vous pouvez accéder à votre récapitulatif précisant le numéro qui a été attribué à votre demande 

 

 

  



Département de la Charente 29 Dernière MAJ : juin 2024 

Suivre ou compléter votre demande  

 

 

 

            

 

Pour suivre ou compléter vos demandes, vous pouvez y accéder depuis l’accueil de votre espace personnel ou en cliquant sur « Mes demandes de 

subventions >suivre ou compléter mes demandes de subventions » 

Pour retour à l’accueil de votre espace personne, cliquer sur « Tableau de bord ». 
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Suivre ou compléter votre demande : partager une demande en-cours de création avec un autre compte 

 

 

 

Lors du remplissage du dépôt de votre demande de subvention vous avez la possibilité de la partager avec un autre compte pour qu’il puisse la 

compléter si nécessaire. 

Cliquez sur « partager votre demande » et saisir l’adresse de la personne avec laquelle vous souhaitez partager la création de la demande. Attention, 

seulement, le compte à l’initiative de la création de la demande pourra la valider définitivement. 
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Déposer des pièces complémentaires de votre propre initiative 

 

 
 

Tant que votre demande n’est pas au statut « Instruction en cours », vous pouvez déposer des pièces complémentaires en cliquant sur « … », pièces 

complémentaires. 
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Déposer des pièces complémentaires à la demande des services du Département 

 

     
 

 

Les services du Département vont étudier les pièces que vous avez transmises. 

En cas d’absence de dépôt ou de non-conformité des pièces transmises, vous recevrez un mail des services du Département vous demandant de déposer 

les pièces manquantes ou non-conformes sur Subventions16 

 

Une fois connecté à l’espace Subventions16, dans votre espace personnel, vous pouvez accéder à la demande de pièce complémentaire par plusieurs 

moyens : 

 soit depuis l’accueil de votre espace personnel, sur la demande concernée un message apparaît. Cliquer sur « plus de détails » puis « Fournir les 

documents » 

 soit depuis « mes sollicitations » : un chiffre apparaît à côté lorsque vous avez une sollicitation. Cliquer sur « Fournir les documents » 

La demande de pièce complémentaire apparaît, cliquer sur l’icône dans la colonne « Répondre ».  
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3. Demander le paiement d’une subvention 
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Créer une demande de paiement 

 

 

 

Le paiement d’une subvention ne peut avoir lieu uniquement si celle-ci a reçu un vote favorable lors d’une commission permanente ou d’un conseil 

départemental (instance de décision d’un Département). 

Vous pouvez demander le paiement de votre subvention si le statut est « voté ».  

Les conditions de paiement de la subvention qui vous a été attribuée sont précisées soit dans la notification de décision, soit dans la convention ou dans 

le règlement d’intervention de subvention correspondant à votre demande. 

Pour demander le paiement de la subvention, cliquez sur « demander un paiement ». 
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Préambule 

 

 

 
 

Le préambule vous précise les informations et les pièces que vous allez devoir renseigner. 
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Saisir votre demande : informations générales 

 

 

 
 

Dans la liste des demandes de paiement, il est possible qu’une demande apparaisse même si vous n’en êtes pas à l’origine. C’est l’agent instructeur de 

votre dossier qui a créé le paiement.  
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Saisir votre demande : informations générales 

 

 

 
 

Le type de paiement de votre subvention est précisé soit dans la notification de décision, soit dans la convention ou le règlement d’intervention. 

Selon, l’objet de la subvention, les informations demandées et les pièces à fournir peuvent varier. 
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Saisir votre demande : domiciliation bancaire 

 

 

 

Vous devez renseigner votre RIB à cette étape.  

Soit il apparait puisque vous l’avez complété lors du dépôt de votre demande, vous devez alors le sélectionner, soit vous devez le renseigner. 

Vous avez également la possibilité d’en sélectionner ou ajouter un autre. 
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Pièces justificatives du paiement à déposer 

 

 

 
 

Vous devez déposer les pièces justificatives pour le paiement de la subvention. 

* Pièce obligatoire 
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Visualiser le récapitulatif de votre demande de paiement et transmettre aux services du Département 

 

 

 
 

Vous devez cocher la case « Je déclare sur l’honneur l’exactitude des informations fournies » puis cliquer sur transmettre.  

 

  



Département de la Charente 41 Dernière MAJ : juin 2024 

Confirmation de votre demande de paiement 

 

 

 
 

Une fois votre demande de paiement transmise, l’agent en charge de l’instruction de votre demande de subvention va la prendre en charge pour vérification. 

Il peut être amené à refuser votre demande de paiement si celle-ci n’intervient pas au bon moment ou à vous demander des pièces complémentaires. 
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Suivre votre demande de paiement 

 

 

 
 

Vous pouvez suivre l’avancée de votre demande paiement en cliquant sur « accéder aux demandes de paiement ». 
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Suivre votre demande de paiement 

 

 

 
 

Vous pouvez également créer une deuxième demande de paiement si nécessaire (2nd acompte ou solde). 
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4. Gérer votre espace personnel 
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Gérer votre espace personnel : accueil 

 

 
 

Dans votre espace personnel, vous pouvez : 

 Suivre vos demandes de subventions (en cours ou déjà déposées) 

 Répondre aux sollicitions du Département (pièces complémentaire, modification du télé-service de dépôt,…) 

 Modifier vos données personnelles : cliquez sur « Mon compte » 

 Consulter les données de votre structure : cliquez sur « Mettre à jour » 

 Inviter des personnes à se rattacher à votre structure : cliquez sur « Mettre à jour » 

 Gérer votre porte-document : cliquez sur « Mettre à jour » 

 Changer de structure associée à votre compte : cliquez sur « changer de profil » (dans le cas 1 compte = plusieurs structures) 

 Vous déconnecter : cliquez sur « Se déconnecter » 
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Gérer votre espace personnel : mes sollicitations 

 

 

 

Dans cet espace, vous pouvez être amené à déposer des pièces complémentaires à la demande d’un service du Département ou à compléter une 

demande de subvention suite à une contribution pour redirection. 

 

Une contribution pour redirection est une sollicitation d’un agent du Département. Elle peut intervenir si vous avez déposé votre demande de subvention 

sur un mauvais téléservice. Dans ce cas-là, vous recevrez un mail d’information. 

  

  



Département de la Charente 47 Dernière MAJ : juin 2024 

Gérer votre espace personnel : pour modifier vos données personnelles 

 

 

 
 

       

 

En cliquant sur votre nom (en haut à droite) puis sur « Mon compte » à tout moment, vous pouvez modifier vos informations personnelles, votre adresse 

électronique, votre mot de passe et vous rattacher à une autre structure. 
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Gérer votre espace personnel : pour modifier les informations de votre structure 

 

 

 
 

Pour consulter les données de votre structure, cliquez sur votre nom (en haut à droite) puis sur « Mettre à jour »  

Si vous changez de SIRET, d’adresse, représentant, objet social… merci d’utiliser le lien « Nous contacter » présent en bas de la page et inscrivez dans 

votre message les modifications que vous souhaitez. 

N’oubliez pas de joindre un justificatif de modification (fiche INSEE, PV d’Assemblée générale…) 
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Gérer votre espace personnel : pour mettre à jour le porte document de votre structure 

 

 

 
 

 

Dans votre espace personnel, en cliquant sur « Editer » : vous retrouverez toutes les pièces jointes sur les demandes déjà déposées. 

Vous pouvez gérer ces pièces : en supprimer, en ajouter 

Pensez à les nommer : Année du document_Nature du document_Nom du bénéficiaire (ex : 2004_STATUTS_Association X) 

 

Ne conservez que les derniers documents à jour pour faciliter vos prochains dépôts de subventions. 
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Gérer votre espace personnel : pour inviter des personnes à créer un compte afin qu’elles puissent se rattacher à votre structure 

 

 

 

 
 

Pour y accéder, cliquez sur votre nom (en haut à droite) puis sur « Mettre à jour ». 

Si un membre ou un salarié de votre structure souhaite déposer une demande de subvention : pour simplifier sa démarche, vous pouvez l’inviter à se 

rattacher à votre structure 

Cliquez sur « inviter » 
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Gérer votre espace personnel : changer de profil 

 

        
Lors de la connexion         Depuis l’espace personnel 

 

 

Avec un seul compte utilisateur Subventions16, vous avez la possibilité de déposer des demandes de subvention pour plusieurs structures ou types de 

tiers différents. 

 

Lors de votre connexion au portail, vous avez la possibilité de sélectionner la structure concernée par le dépôt de la demande de subvention. Si la 

structure pour laquelle vous souhaitez déposer une demande n’apparaît pas, il faut cliquez sur « autres profils ». 

Pour changer de profil lorsque vous êtes sur l’espace personnel, il faut cliquez sur votre nom, puis « changer de profil » 
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BONNE NAVIGATION 

DANS Subventions16 ! 
 

 

 

 

 

 

Département de la Charente 

Hôtel du Département 

31 bd Emile Roux 

CS60000 

16916 ANGOULEME cedex 9 

 

Contact : subventions16@lacharente.fr 
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