
Préparation du tableau récapitulatif et des pièces justificatives 
La liste des rubriques et documents attendus sur MonEspace : 
• Rapport d'activités et ses annexes 
• Tableau récapitulatif des dépenses 
• A - Frais personnel 
• B - Frais de sous-traitance  
• C - Frais de communication et d'actions 
• D - Frais de mission 

• E - Petit matériel informatique et téléphonie 
• F - Frais forfaitaires de fonctionnement 
• G - Investissements 
• H - Attestation récente régime TVA  
• I - Derniers comptes annuels 

 

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

1. Préparer votre structure 

Dans un premier temps, créez un dossier par 
rubrique, nommé selon les rubriques ci-
dessus. Dans chaque dossier, vous 
rassemblez toutes les pièces à soumettre par 
rubrique.  

 

 

 

 

2. Nommer vos pièces 

Pour le nommage, merci de reprendre la lettre de la rubrique concernée, y adjoindre un numéro 
de pièce et indiquer également le nom de la personne salariée ou de l’entreprise qui facture, voir 
l’exemple ci-dessous. Si une pièce 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 à une pièce justificative porte le même numéro, auquel on adjoint le sujet 
(exemple ici : le marché public relatif à la facture B3 est repris en B3_MP.pdf) 

 

 



3. Créer les zip 

Une fois le tableau finalisé et l’ensemble des pièces 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) 

 

 

Les zip repris dans l’image ci-dessous sont les pièces à déposer dans MonEspace, par rubrique. 
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