Préparation du tableau récapitulatif et des pieces justificatives

Lien vers le formulaire en ligne :
Demande de liquidation suite a l'octroi d'une subvention gérée par la Direction des Réseaux d'entreprises

La liste des rubriques et documents attendus sur MonEspace :

e Rapport d'activités et ses annexes e E-Petit matériel informatique et téléphonie
e Tableau récapitulatif des dépenses e F - Frais forfaitaires de fonctionnement

e A-Frais personnel e G- Investissements

e B -Frais de sous-traitance e H - Attestation récente régime TVA

e C-Fraisde communication et d'actions e | -Derniers comptes annuels

e D -Frais de mission

A Attention ne pas créer de zip ou de sous-dossiers dans les dossiers A

1. Préparer votre structure Nom - Modifié le
Dans un premier temps, créez un dossier par A 16-10-25 15:36
rubriqgue, nommé selon les rubriques ci- B 16-10-25 16:09
dessus. Dans chaque dossier, vous c e1095 1608
rassemblez toutes les pieces a soumettre par

. D 16-10-25 16:07
rubrique.

E 6-10-25 16:07
F 16-10-25 16:07
G 16-10-25 16:07
H 16-10-25 16:07
£35] 20251006_SN240032_Entreprise TFINTxlsx  16-10-25 14:12

2. Nommer vos piéces

Pour le nommage, merci de reprendre la lettre de la rubrique concernée, y adjoindre un numéro
de piece et indiquer également le nom de la personne salariée ou de U'entreprise qui facture, voir
'exemple ci-dessous. Si une piece concerne plusieurs factures ou salaires, vous pouvez indiquer
le nom de la rubrique puis le sujet (exemple ici: le détail des APE pour les salaires est repris en
A_APE.pdf). Une annexe a une piéce justificative porte le méme numéro, auquel on adjoint le sujet
(exemple ici : le marché public relatif a la facture B3 est repris en B3_MP.pdf)

Mom Modifié le Mom Modifié le
4_APE.pdf 07-10-25 08:36 B1_Société.pdf 07-10-25 08:36
A1_Dupont.pdf 07-10-25 08:36 B2_Societel pdf 07-10-25 08:36
A2_Meunier.pdf 07-10-25 08:36 B3_Societel,pdf 07-10-25 08:36
A3 Dubois.pdf 07-10-25 02:36 B3_Societe3_MP.pdf 07-10-25 0&:36

A. Frais de personnel = frais de personnel sous contrat "salarié” [détailler les prestations au table

M ) MOM prénom du Mbre années (ancienneté et Perm%
‘e Date paiement . concernee
piece membre du personnel expertise) \ )
(mois/année)
Al 51-01-25 Dupont Marcel 3 1/2025
A2 531-01-25 Meunier Fanny 2 1/2025
A3 31-01-25 Dubois Stephane 1 1/2025



https://monespace.wallonie.be/guichet/load?FORMULAIRE_ID=10335&LANG_ID=FR&TYPE=DYN

3. Créerles zip

Une fois le tableau finalisé et 'ensemble des pieces rassemblées dans les dossiers par
rubrique, vous pouvez sélectionner le dossier d’une rubrique (exemple ci-dessous avec la
rubrique A), cliquer avec le bouton droit de la souris et compresser vers un zip, que vous
nommez du nom de la rubrique (exemple ici: A)

Mom Modifié le Stat

A 16-10-25 15:36 @

B 4 8 ED = I}
Couper  Copier Renommer Partager Supprimer

C

D = Ouvrir Entrée

£ Cuvrir dans un nouvel onglet

E 71 Quvrir dans une nouvelle fenétre

a [ Partager

H s Epingler a l'accés rapide

£33 202510 s Epingler au menu Démarrer

1 Compresser vers... > Fichier ZIP
Copier en tant que chemin d'accés Ctrl+Maj+C Eichier 7z

Les zip repris dans 'image ci-dessous sont les piéces a déposer dans MonEspace, par rubrique.

Nom N Modifié le
A 16-10-25 15:36
B 16-10-25 16:09
c 16-10-25 16:09
D 16-10-25 16:07
E 16-10-25 16:07
F 16-10-25 16:07
G 16-10-25 16:07
H 16-10-25 16:07

I@ 20231006_SM240032 Entreprise TFIMTadse  16-10-25 1412
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