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Déposer une demande de paiement 

 

Pour déposer une demande de paiement en vue d’une avance, d’un acompte (bilan intermédiaire) ou d’un solde (bilan final), votre dossier doit avoir été 

programmé dans le portail par le service instructeur (Statut Voté) 

Ouverture du Portail sur cet écran : 

 
 

 

Numéro de l’assistance technique : 

05.49.38.49.38 

Pour accéder à vos dossiers cliquer sur 

Accès à mes dossiers 
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Vous arriverez sur cet écran 

Vous pouvez alors saisir le numéro de dossier et cliquer sur Rechercher 

 

 

Si vous souhaitez faire une recherche plus approfondie, vous pouvez cliquer sur Accéder à la recherche Avancée : 
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Pour accéder à tous les dossiers qui sont rattachés à votre compte sélectionner l’objectif spécifique ou l’action sur lequel est programmé votre dossier. 

 

 

 

 

Sélectionner le dossier concerné : 
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 Cliquer sur le bouton « Effectuer une demande de paiement »  

 

 
 

 

La demande de paiement s’effectue en 4 étapes pour une avance et 10 étapes pour un acompte ou un solde. 
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Etape  Demande 
 

La « notice explicative du présent document », est composée du « Guide du porteur de projet » et du « Guide d’utilisation du portail » 

Vous devrez cocher cette case sur le portail après en avoir pris connaissance : 

 
 

 

 

 

  

Cocher « Acompte » ou « Solde » 

Pour  « Avance », merci de vous référer aux modalités de la 

convention 

Note : les renseignements demandés lors d’une demande 

de paiement peuvent être différents selon qu’il s’agit d’un 

acompte ou d’un solde. Cette notice vous le précisera. 
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Etape  Informations générales 

 
 

 

 

 

 

 

Note : vous retrouvez ici les informations 

de la demande  à l’issue de la 

programmation de votre dossier 

Ces informations ne doivent pas être modifiées 
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Etape  Informations générales – Période 

 
 

  

Ces dates sont alimentées directement, sil elles n’apparaissent 

prenez contact avec la personne en charge de votre dossier 

Les dates conventionnées sont renseignées automatiquement.  Si ce 

n’est pas le cas, prendre contact avec la personne en charge de votre 

dossier afin que vous puissiez poursuivre votre saisie 

Renseigner les dates de réalisation de ce bilan (acompte ou solde) 
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Etape  Informations générales – Domiciliation bancaire 
 

 
  

Renseigner obligatoirement 

l’IBAN et le BIC 

Note : si les champs sont déjà renseignés, 

vous avez la possibilité de changer les 

coordonnées bancaires 
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Etape  Indicateurs 

 
 

 

  

Renseigner une valeur et un commentaire pour chaque 

indicateur. Les valeurs sont en cumulées 

Note : Tous les indicateurs conventionnés doivent être 

renseignés. 

Si le renseignement n’est pas possible au niveau de 

l’acompte, mettre la valeur 0. Au moment du solde les 

valeurs réalisées et le commentaire sont obligatoires 
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Etape  Principes horizontaux

 
Note : Cette partie ne sera à renseigner que pour une demande de solde 

Renseigner les 3 items de prise en compte 

réalisée via une liste déroulante et 

commenter chaque item. 
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Etape  Bilan qualitatif 

  

Décrivez le plus clairement possible le 

constat de réalisation pour la période 

concernée de votre demande de paiement 

Dans le cas d’une demande de solde, vous 

devrez répondre en plus à ces 2 questions 
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Etape  Dépenses réalisées 

Renseigner les montants pour chaque dépense 

présentée concernant cette demande de 

paiement. Seules les dépenses conventionnées 

apparaissent. Si une dépense est programmée 

à « zéro » ne pas saisir de montant présenté. 

Renseigner le commentaire 

pour expliquer les écarts 

Note : si vous devez déclarer des dépenses 

non conventionnées, prendre contact avec 

le service en charge de votre de dossier 
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Etape  Ressources obtenues 

 
  

Important : le montant total des ressources doit être égal au 

montant total des dépenses présentées de l’onglet précédent.  

L’autofinancement permet 

d’équilibrer les « Dépenses » 

et les « Ressources » 

Note : Si vous devez déclarer de nouvelles 

ressources non conventionnées, prendre 

contact avec le service en charge de votre 

dossier 

Pour la ligne Fonds Européens, 

mettre le montant attendu. Si 

d’autres financeurs participent au 

projet mettre les montants 

réellement encaissés. 
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Etape  Respect des obligations européennes et nationales 

 
 

 

 

 

  

Cliquez ici pour terminer la 

saisie 
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Etape  Joindre les pièces justificatives 

 

 

 

 

  

Cliquer ici pour joindre les 

justificatifs de votre 

demande de paiement 
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Cliquer ici pour 

télécharger les pièces à 

joindre 
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Soit vous double-cliquez sur le document à 

télécharger, soit vous pouvez le glisser ici Vous pouvez renommer 

votre fichier en cliquant 

sur le stylo 

Vous pouvez supprimer un 

fichier en cliquant sur la 

poubelle 

Cliquer sur le bouton 

enregistrer pour quitter 

cet écran puis Valider 
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Etape  Envoyer la demande de paiement 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note : après avoir envoyé votre demande, la mention 

« Demande de paiement réceptionnée » s’affiche sur le portail 

Note : tant que vous n’avez pas envoyé 

votre demande, vous pouvez la modifier 

et revenir sur l’écran « Joindre pièces 

justificatives » 

Cliquer sur le bouton Envoyer pour transmettre votre 

demande de paiement. Ce bouton ne sera accessible 

que les 2 étapes précédentes ont été effectuées 

Si vous cliquez sur « 3-Envoyer » alors que les étapes 1 et/ou 2 n’ont pas été 

réalisées, alors la pop-up et le message suivant s’affichent : 
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Suppression des demandes de paiement non transmises 

 

 

 

 

  

Vous pouvez désormais supprimer une Demande de paiement, qui n’a pas été transmise, via le bouton présent 
sur le formulaire de la demande 

Numéro de l’assistance technique : 

05.49.38.49.38 
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Dates de version : Modifications 

21 novembre 2016 Version initiale 

15 septembre 2017 Modification de la gestion des pièces jointes 
Les dates conventionnées sont gérées par l’autorité de gestion 
Contrôle de l’équilibre entre les dépenses et les ressources 
Il n’est plus possible d’ajouter des dépenses et des ressources non conventionnées 

22/03/2018 Nouveau fonctionnement du bouton Valider 
Possibilité de supprimer des demandes de paiements non transmises 

22/06/2018 Nouvelle charte graphique 

29/01/2019 Nouvelle Ergonomie 
 

 

 

 

 

 


