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1. Créer un compte 
A la création de votre compte, vous allez recevoir un e-mail avec vos identifiants comme suit :  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1  Réception d’un e-mail 

1.2  Se connecter 

1.3 Inscrire identifiants + 
mot de passe 

 Cliquez sur « se connecter » 
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1.4  Votre compte s’ouvre 

1.5  Vérifier vos données 

 Cliquez sur « Contacts » pour 
vérifier/changer la personne 
de contact 

 

1.6  Vérifier la personne de 
contact 

 

 Cliquez sur « Profil » pour 
changer votre mot de passe 
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2. Faire une demande 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 Cliquez sur « Nouveau » 

2.2 Renseigner le motif de votre 
demande avec une petite 
description 

 

2.3 Enregistrer 
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2.5 Glisser ou télécharger les 
documents demandés 
ATTENTION PDF, Word, Excel 
uniquement  

2.6  Enregistrer et soumettre votre 
demande 

 

2.4 Vérifier que tous les documents 
requis pour votre type de 
demande soient prêts 

 Si vous désirez rajouter un 
commentaire, écrivez dans la 
case  
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3. Validation de votre demande et son statut 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.3 Le statut change selon 
l’évolution de votre demande 

3.1  Vous recevez un e-mail de 
confirmation 

3.4  Aucune action n’est requise de 
votre part ce pictogramme 
apparaît sous « Actions » 
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Les différents statuts d’une demande : 
 
 

 
 
 

Vous devez apporter les modifications demandées. 
Vous recevez un email. 

 
 
 
 

Le commissaire étudie votre demande, vous n’avez 
rien à faire 

 
 
 
 

Votre demande requiert l’approbation de l’ensemble 
des Commissaires, aucune action de votre part n’est 
requise 

 
 
 
 

Le soutien accordé par la Commission est supérieur à 
2000.-, le Conseil d’Etat doit valider ce soutien, aucune 
action de votre part n’est requise 

 Le secrétariat traite votre demande, vous n’avez rien à 
faire 

 Le président traite votre dossier pour ultime contrôle, 
vous n’avez rien à faire 

 Vous devez transmettre le bilan ou les factures 
liées à votre demande 

 Votre demande n’a pas été envoyée, elle est 
seulement enregistrée 

 

 A corriger par l’assoc/club 

 En attente de pré-décision ou décision du commissaire 

 En attente de la décision de la Commission 

 En attente de la décision du Conseil d’Etat 

 En cours de traitement/ En attente de la rédaction de la promesse /En 
attente d’envoi de la promesse/En attente de validation des justificatifs/ 
En attente de la rédaction finale 

 En attente de la pré-approbation du président/En attente du 
président 

 En attente de facture 

 Brouillon 
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4. Finalisation de votre demande 

f  
 

 
4.2  Le statut de votre demande 

change 

4.1  Vous recevez un e-mail avec la 
décision de la Commission 

 En attente des factures => une action de votre part 
est requise 

4.3  Envoyer les factures en cliquant 
sur le crayon 
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4.4  Vérifier que tous les 
justificatifs/factures/bilans 
requis pour votre type de 
demande soient prêts 

4.5  Glisser ou télécharger les 
justificatifs/factures/bilans 
demandés  
ATTENTION PDF, Word, Excel 
uniquement 

4.6  Enregistrer et soumettre vos 
factures  
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4.7  La Commission étudie les 
factures/bilans envoyé(e)s  

4.8  Votre demande change de statut 
et est acceptée ! 
 

4.9  Le versement du soutien arrive 
prochainement 
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5. Les éléments essentiels pour faire une demande 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Devis/Budget Facture/ Bilan Lettre de motivation Relevé d’identité 
bancaire 

Statuts 
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