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1- Créer son identifiant sur mon-compte.bzh

Vous accédez au portail du dispositif Pass Commerce et artisanat en cliquant sur le lien ci-apres :

https://region.bretagne.bzh/passcommerce/

Pour déposer un dossier au titre du dispositif Pass Commerce et artisanat, il vous faut disposer d’'un compte
utilisateur assurant votre identité. Avec ce compte, vous serez au courant de I'évolution de votre demande d’aide et
vous recevrez, a intervalles réguliers, des mails de notifications pour prendre connaissance de I'avancement de votre
dossier.

PASS Commerce et artisonc! | g

oulil de: gestion du
Commerce el

he

vposie par la

S vous Eles une TPE ou une assocalion. vous devez vous cummecter
wig v Mon-Comple. bzl = I sagé dune plafeforme imigue
dauthentification proposée par la Région Bretagne,

Sidentifier ovec
men=-compte.bzh

S vous éles agent dun EPCI dune chambre consufaive ou de 3
Région. vous devez vous comnecler en wiisant ie comple qui vous a
& attibué

Me connecter

Entreprise ou association, vous devez vous connecter via mon-compte.bzh

Si vous étes une TPE ou une association, vous devez vous connecter
via « Mon-Compte.bzh ». Il sagit dune plateforme unigue
d'authentification proposée par la Reégion Bretagne.

Fidentifier avec

mon-compte.bzh <:-‘—-_.___
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FranceCannect ast ka solution proposéa par fEiot pour sécurser ot smplitier Io connaricn &

VOS5 Sarvices & kgna.

Quiast-co que FrancoCarnect B

ou

MON
COMPTE

-~ BIH

Conurncd - obilgotcie Pas onoore o compts 7

Criaz un Compie RS Mon-comphe hzh

ol artrar voira mot da passe
s ke <

Mot de pamsa oubld 7

So connocier

Allez sur « Créer un compte »

FranceConnact ast 1o sclution propasée por

[E2at, pour sacurisar ot smglitier la conraxon &

vos sandces an kgna.

Cu'est-ce qua FranceCannect P

Vous renseignez tous les champs.

L’adresse de courriel est importante.

C’est avec cette adresse que vous recevrez les différents mails de
notification vous informant de I"avancement de l'instruction de votre
demande.

ou

Créer un compte

Tous fes chomps st abéigataires

sadoms Marsiour

Franams. (Fronoem | pranom 2

Norm da noissance

Dota de Noissance
1/ men {oooa &
Poys de naissance
FRANCE L

Vil de naissance

Coumal

Mot oa passa
Un mat da posse robusta parmat de garantic i
confdontiolts de vos mtormatians
% 10 corochéres minimem

Ay moins una kettre minruscuse
% Au moins una kittra mojusculk
¥ Au moins un caroctine spéckal (%1% )

% Aumoins un chifire

Sl dégh n compta 7 o me cannects

Valider
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\ T . . . . . Valider mon courriel
Apres validation, vous devez confirmer la réception du mail qui vient de vous

étre envoyé pour finaliser la création de votre compte. Vous allez recevair un courrel ontenant unien

pour valider votre compta dici quelques
minutes.
Une fois votre courriel validé, vous pourrez vous

connecter sur les sites publics en Bretagne.

Vous n'avez pas regu ce courriel ?

Pensez g verifier vos courriers indésirables

(sparm)

( Me renvoyer ce courriel

La validation du courriel vous permettra de finaliser la création de votre compte.

VCIIidCltion de Finaliser la création de mon compte
votre compte

ci-dessous

@] Pour activer mon-compte.bzh, vous devez accepter les
/ conditions générales d'utilisation (7.
Suite & la validation de votre courriel, un

compte sur mon-compte bzh va &tre créé

e e

A\ Pensez a noter vos identifiants : adresse courriel et mot de passe.

En cas de probleme de connexion :

Vous pouvez demander la réinitialisation du mot de passe en
0 e

inscrivant votre email initial 4 Sy
\ e oul;;;l’ml ot valde. Bxaalo : maspaEMpe Pasencamsdacompin?
EPAAE LN GEMECD Gwat man-

i
ekdiha AT Vi M poake | crtwrun compra
Mot da pesse - obligancia L

@

/’» Mo do passe aublle ¢

Et en cliquant sur le bouton : « mot de passe oublié ? » e
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Pour tout autre probleme de connexion, sollicitez de
I"aide par le lien suivant :

Courkd - azkgune

Tout en bas a droite de I'écran :
Nous connaitre

Nous contacter !

Mous connaitre

Vous ouvrez ainsi une nouvelle fenétre vous permettant de précisez vos problemes de connexions

Nous contacter

Votre demande concerne

‘ Je n'ol pas réussi a créer mon compte

Tous les champs sont obligatoires = :
kecharchar dans la fiste

Votre demande concerne +.Ja woi pas réussi G-créer mon compta
Mon compt loqué

‘ Jenal pas réussi & créar mon compta ~ |
Nom
\ |
Prénom
\ |
Courriel
[ |
Message

Y

Guide de l'utilisateur page 6
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2> Créer et envoyer sa lettre d’intention

Accéder au site du dispositif Pass Commerce et artisanat :

PASS Commerceet artisanat

https://region.bretagne.bzh/passcommerce/

Bienvenue sur application de gestion du PASS Commerce et artisanat, dispositif
propose et finance par la Région Bretagne en partenariat avec les 60
intercommunalités bretonnes.

Le P4SS Commerce et ertisanat vise & accompagner les entreprises commerciales ou
artisanales indépendantes et assaciations dans leurs démarches dinvestissements de

Vous avez créé votre identifiant mon-compte.bzh, partie modernisaton o de dsveknperert
précédente du guide.

Vous étes une TPE ou une association ?
Connectez-vous via « mon-compte.bzh», la plateforme
unique d'authentification proposée par la Région Bretagne.

Vous vous connectez avec cet identifiant

Vous étes agent.e d’un EPCI, d’une chambre consulaire ou
de la Région Bretagne 7

Connectez-vous avec votre compte habituel pour accéder &
'outil de traitement et de gestion des dossiers de
demandes de PASS Commerce et artisanat

Les éléments renseignés lors de I'inscription a mon-

compte.bzh apparaissent dans la zone gauche

maw
camnTE

R 1)

Couriel - obigotoire Pas ancars do comph ?

Firkess L ot s ane o brh

e un crmpes

Mot da prse ouDis

Ou vous entrez les éléments et vous vous connectez au site du m
dispositif Pass commerce et artisanat.

Mon nom
Fenétre principale

PASS ‘=

Bienvenue sur PASS Commerce et artisanat.

/'

Je souhaite déposer ma lettre d’intention

L’écran suivant va vous demander divers renseignements sur votre projet

Guide de l'utilisateur page 7
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Partie gauche de I’écran :

Renseignez les différents champs
Raison sociale (obligatoire)

Enseigne (facultatif)

Forme juridique : en cliquant sur la loupe, vous
ouvrez une nouvelle fenétre vous permettant de
choisir la forme juridique de votre structure

L. Sélectionner Forme juridique
Total &

Libellé

El

EURL
SARL

SA

SAS
Association
SCl

Autre (a préciser)

Vous précisez la date de création de votre entreprise, en cliquant sur le
petit carré a droite de la fenétre, vous ouvrez le calendrier ‘_

Identité et localisation de I'entreprise
Veuillez compléter lidentité et la localisation de votre entreprise

= Lettre d'intention

B ventepiz=
M lgentité de Tzntrapriss

Raison sociale *

Enssigne

Forme juridique Date de création de lentreprise

Je n'ai pas encore de SIRET || SIREN Code NIC *

Attention :

Cette étoile rouge signifie que vous devez
obligatoirement remplir ou renseigner la
case.

te de création de I'entreprise

Awril 2023 <>
L Ma Me J V 5 D
g

Aujourdhui

Si vous étes en création et que vous n’avez pas encore de SIRET, vous pouvez cocher la case

« Je n’ai pas encore de siret » ou sinon
renseigner les cases SIREN et CODE NIC

(chiffres)

Je n'ai pas encore de SIRET SIREN Code NIC

Guide de l'utilisateur
Version 2 - novembre-2023

page 8



PASS Commerce er artisanar

Partie droite de I’écran :

Vous précisez I'adresse de votre site
d’exploitation (adresse du local) ou

vous exercez votre activité, et pour O Lol o
lequel vous sollicitez cette aide.

Adresse du site d'exploitation *

Adresse du sigge social (a renseigner si différente du site d'exploitation)
En tapant I'adresse, le logiciel vous
propose I'adresse exacte a
sélectionner.

Au besoin, vérifiez I’adresse du futur
site d’exploitation (Google Maps par
exemple)

Vous renseignez aussi I’adresse du =3
siege social de I’entreprise (si elle est
différente de I'adresse du site
d’exploitation).

En cliquant sur le bouton suivant en bas de la page, vous confirmez la saisie des renseignements. La validation de
I'adresse du site d’exploitation associe cette adresse a la structure qui cofinance le dispositif (Communauté de
communes, Communauté d’Agglomération, Métropole).

Adresse du site d'exploitation *

EX . 25 Rue de Brest 35000 Rennes

Adresse du siége social (3 renseigner si diffé)

EFCI

RENMES METROPOLE

Vous avez maintenant acceés aux autres onglets a renseigner.

ﬁ Lentreprise = Les responsables |égaux ales % La lettre dintention

Guide de l'utilisateur page 9
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Onglet « Les Responsables légaux.ales »

Le, les responsable(s) Iégal(aux) représentants la société sont a identifier

Responsables légaux.ales
- Total O

(o [0 Statut Sihvilite Nom Prénom Fonction Tel.

= modifier la liste

Adresse mail

Pour pouvoir renseigner ces différents éléments, cliquer sur le bouton « Modifier la liste »

Responsables legaux.ales

Et sur le bouton « Ajouter une ligne »

statut Civl
Vous ajouterez une ou plusieurs lignes en
fonction du nombre de co-gérant-e-s.
Staturt - cl
Renseigner le « Statut » )
Gérant ou Co-gérant
Chviita . Mot

Renseigner la « civilité »

hie sounERe DaS rANOnNe

Guide de l'utilisateur
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Et les autres champs attendus.

Tous les champs de cet onglet sont obligatoires.

Ajouter une ligne Q Fermer

Nom * Prénom * Fonction * Tel = Adresse mail

Vous pouvez utiliser a tout moment le bouton

. N . . . AJnar e ligne Lo} Femer
« enregistrer » et notamment a la fin de la saisie des - m

informations contenues dans I'onglet.

Guide de l'utilisateur page 11
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Onglet « la lettre d’intention »

C’est dans cette partie que vous allez préciser toutes les informations essentielles qui vont permettre, a la structure
intercommunale dont vous dépendez, de mieux appréhender votre projet.

Type de projet :

E LErtnenrise = [LES NespOnEanes 3&;3._“{358 MW Lalemne dimention
En cliquant sur la loupe, un menu déroulant vous
propose 3 choix IpeiAeRroles i
Création,

Code NAF Act
Reprise, Libellé .~

Développement I N i}

Création

Developpement

Reprise

CODE NAF :

En cliquant sur la loupe, un menu déroulant vous propose I'ensemble des codes NAF disponibles.

Code Libellé
x|
Culturs de céréales (& Pexception du riz). de légumineusss e

01.11Z

oléagineusss

Soit vous connaissez précisément votre code NAF et vous renseignez les chiffres et la lettre, sinon vous pouvez
utiliser le moteur de recherche du libellé en utilisant tout ou partie de la définition de votre activité.

Attention, il ne faut pas oublier de mettre en début et en fin de votre recherche une étoile *
avant de valider votre recherche ,J‘J
Ex : pour une recherche avec « commerce »
Libellé
2 “*commerce*
Guide de l'utilisateur page 12
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Vous obtenez la liste suivante

Libelle
3 “commerce”

Et vous sélectionnez ensuite la ligne

Commerce dglectricits
N .y

correspondant a votre activite - ) . )

Commerce de combustibles gazeux par conduites

Commerse de voitures et de wehicules sutomaobiles l2gers

Commerce dautres vehicules automobiles

Commerce de gros d'éguipements automaobiles

Commerce de= detail d'gguipements automobiles

Commerce et réparation de motooycles

Intermediaires du commerce en matieres premiéres agricoles, snimaux vivants,

matiéres premigres textiles et produits semi-finis

Intermédiaires du commerce en bois ot matérisux de construction

Intermédiaires du commerce en machines, éguipements industriels, navires =t
Bvions

Intermediaires du commerce =n meubles, atticles d= menags =t quincaillere

Intermédigires du commerce en textiles, habillement, fourrures, chaussurss et

erticles en cuir

Autres intermedisires du commerce en denrées, boissons et tabac

Description du projet :

Description du projet
|

Activite principale Chiffre daffaires année H-1

N’hésitez pas a donner des détails sur votre projet et toute information qu’il vous parait important de porter a la
connaissance de la personne qui va prendre en charge votre dossier de demande d’aide.

Activité principale :

Le code NAF n’est pas toujours trés explicite, précisez clairement la teneur de votre activité.

Chiffre d’affaire année N-1:

Si vous étes en création, indiquez « 0,00 »

Guide de l'utilisateur page 13
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Date de démarrage du projet :

En cliquant sur le symbole, vous ouvrez un calendrier. Cela
permet de prendre en compte la date de démarrage de votre

futur projet.

Cette date est indicative.

Cout prévisionnel de I'opération en euros HT :
A préciser en euros HT.

Attention : le seuil de dépense pour bénéficier
du dispositif Pass Commerce et artisanat

est au minimum de 6000 €HT.

Nombre de salariés en CDI (ETP) :

Date de démarrage du projet
« Mai 2023 -
L Ma Me 4 V¥V 5 D
Nature des investissemeni 2 2
v 4 FE B T
— Investissements immot % 2 e oa
| Investissements immat 310 M 12 1314
| Investissements matési 15 18 17 18 18 20 N
7 Investissements numés B 23 24 25 28 27 =
25 30 M ¥
Aujourdhui
Cout prévisionnel de Nombre de salar
I'opération en HT (ETP)

5
s
équi
s

Cout prévisionnel de 'opération en
HT

Dans le cadre de la demande PCA. Le
colt prévisionnel de I'opération doit
atteindre au minimum 6 000 € HT

Précisez le nombre de salariés de votre société, en ETP (Equivalent

Temps Plein) et embauchés en Contrat a Durée Indéterminée.

(Dans la limite du cadre général fixé a 7 salariés)

Nature des investissements :

Précisez la nature des investissements que vous envisagez de

réaliser dans le cadre de votre projet en cochant la ou les cases

correspondant a vos investissements.

Guide de l'utilisateur
Version 2 - novembre-2023

Nombre de salariés en CDI
(ETP)

Nombre de salariés en CDI (ETP)

Equivalent Temps Plein

Mature des investissements

Investissements immobiliers
] Investizsements immateriels
1 Investizsements matériels, équipements

7 Investissements numeérigues
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Je posséde d’autres établissements :

Si votre société a plusieurs établissement merci de le préciser en poussant le bouton vers la droite

Je posséde d'autres
établissements

=

Dans le cadre de ce projet, étes-vous

accompagné par :
Dans le cadre de ce projet, étes wous accompagne par :
Vous entreprenez cette démarche sans

accompagnement ?

pas JECCOMpSgneEnt A o2 siade o proj
Avant de déposer votre demande, VOus avez ; wn 2 congellier dre de ls Chamare de commense £ dindustrie {000

jet

rencontré un conseiller consulaire qui vous a e asellier A e 3 S
orienté vers ce dispositif ?

Si oui, précisez s’il s’agit d’un conseiller de la
chambre de commerce et d’industrie ou par un conseiller de la Chambre de métiers et de I'artisanat.

Une fois I'ensemble de la lettre d’intention renseignée, vous pouvez cliquer sur le bouton « j'envoie ma lettre
d’intention

e —

Rappel : Toutes les cases suivies d’une étoile rouge sont a renseigner obligatoirement, si vous avez omis de
renseigner un ou plusieurs champs, le logiciel vous I'indiquera :

A& Champ obligatoire: Dals da démarage du projet @

Date de démarrage du projet ©

A Chamgp obligatere: Date de démanmage

du gzl

Chiffra d'afairas annda KA

Guide de l'utilisateur page 15
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Vous devez confirmer la validation de votre choix pour envoyer votre lettre d’intention

Confirmer

Etes-vous sir de vouloir exdouter cotte action - J'emvoie ma lettre dintention

Vous pouvez vérifier que votre lettre d’intention a bien été envoyée par :

Un texte qui s’inscrit sur votre page web

La réception d’'un mail de confirmation dans votre

boite mail

L’onglet « Echanges et documents »

= Lettre d'intention : Projet N° 2023-0137 : test (Lettre d'intention envoyée)

' @ Un accusé de réception a été envoyé dans votre boite mail &

Cet onglet sera actif tout au long de
la durée de vie de votre dossier. Dans
cet onglet vous pourrez échanger des
messages avec les personnes qui
vont vous accompagner et/ou
instruire votre dossier.

Vous pourrez aussi utiliser cet espace
pour échanger des documents.

= Lettre d'intention : Projet N° 2023-0137 : test (Lettre d'intention envoyée)

€ Un accusé de réception a 6té envoyé dans votre boite mail &

H vontroprise ~ Lo responsablos lsgausc ales 3¢ La lottre dintontion M Echanges ot documents

" Echanges

& Documents

Echanges

Pour toute information affectant votre dossier vous recevrez un mail de notification.

Guide de l'utilisateur
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3> Renseigner et envoyer le dossier de demande d’aide

Vous avez recu un mail de notification :

P ASS Commerce et artisanat

Bonjour

Mous accusons réception de votre lettre d'intention. Mous vous invitons & vous connecter sur
l'application PASS Commerce et artisanat pour compléter votre dossier sous un délai de 3
mois.

Sincéres salutations,
Région Bretagne

Rennes Métropole

RENNES
R MeTROPOLEe

5,

Il vous faut renseigner I’'ensemble des informations nécessaires a la constitution du dossier de demande.

Vous vous connectez avec vos identifiants et vous arrivez sur la fenétre principale

Mon nom
\

X

Voir mes projets d’investissements

Guide de l'utilisateur page 17
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Vous pouvez consulter a tout moment les éléments contenus dans la lettre d’intention en cliquant sur la ligne

\

Dossier : Projet N* 2023-0173 : 30 MAI V3 (Lettre d'intention acceptée - dossier en cours)

Walre letire d'lntantion & e4¢ scceptfe. Vous pouvez renselgner les Infarmations de votte dossler

Prajes dlaveetmsement B Suston ancirs € Cucgetsramcnne

Dt du dermien bilan Fonds propres

Beaoin en tond de roulsment

Chiffre d'affaires année B4

Excédent brut d'exploitation année H-1

Résubat nar annda HA ©

& s hpnoes oo

ambee commale

Diettes linanciénss * Dettes Tournisseurs

% s propreatotal bilan

a €
Chiffre d'affaires année B * Chiffre d'affaires année N+1
00000000 € £ £
Excident brut dexpluitation année N Exceédent brut d'exploitstion annge H+1°
€ i

Résubtat nar annde N ° Résultat net annéa bt ©

La zone « échanges et documents » est accessible de cette maniere et ce, tout au long de I'instruction de votre

dossier.

Dossber : Projet W7 20230173 © 30 MAI V3 [Lettre @intention acceptés - dossier en colrs]

Avec la décision de I'EPCI confirmant votre éligibilité, vous avez pu obtenir les coordonnées d’un conseiller consulaire qui
pourra vous fournir les conseils nécessaires pour remplir les différents éléments constitutifs du dossier

Onglet « instruction de la lettre
d’intention » :

L'avis _ ]

Le message envoyé au demandeur

T W

ofre lettre d'intention a &t acceptée. Vous pouvez renseigner les informations de votre dossier.

[f] Entreprise et letire dintention

B centreprise = Lss responsables legauc ales X Laltre dintention ¥ Tnstruction de I ltire dintention M Echanges et documents

Avis Message envoyé au demanc

Eventuellement, la personne contact au |
sein de I'EPCI

L’accompagnement proposé pour vous
aider dans le montage du dossier

Le nom du conseiller consulaire (et ses __| »
coordonnées)

>
Le proje! est conforme aux critéres selon les informations fournies - Werci de vérifier le Nore de sal

Instructeur.trice EPCI

Accompagnement consulaire pour le montage du dossier

Accompagnement par une CCI -

Conseiller.ére consulaire

Guide de l'utilisateur
Version 2 - novembre-2023
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RENSEIGNER LE DOSSIER

Onglet projet d’investissement

Renseigner les différents champs

Situation immobiliére :

Locataire ou propriétaire du site d’exploitation.

Colt prévisionnel total du projet en HT :

Inscrivez I'ensemble des dépenses liées a votre
projet d’investissement.

B Stustion Smanciam

SIREN

Date de fin du projet

Codt prévisionnel total du prajet en HT

€ Budpst isionmal & Pidcar i jondre & Chamire coneubive

Code NIC

Situation immaobilisre

Niveau d'i

Répartition du personnel hors gérance et présidence :

Les salariés en CDI ETP (Equivalent Temps Plein) sont repris avec les

éléments déclarés dans la lettre d’intention

Si création d’emplois CDD, précisez le nombre (en Equivalent Temps __ |

Plein)

1

n et i personed cos qératee o e dees

Nambrs de saiarids en GO (ETP)

Marmbre de salariés en COD (ETF|

—>

Impacts :

Précisez les impacts de votre projet sur :
Le développement de I’activité

L'emploi

L’environnement

(Détaillez ici toute information qui
permet de qualifier votre projet)

8 Impacis

Impacts sur le développement d'activité

Impacts sur I'emploi

Impacets sur I'environnement

Détail

Nombre d'emplois

Détail

Nature de I'emploi

Pensez a enregistrer a intervalles réguliers.

Guide de l'utilisateur
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ONGLET SITUATION FINANCIERE

Renseignez I'ensemble des éléments financiers de votre projet.

Le chiffre d’affaires N-1 est repris de la déclaration faite a la lettre d’intention.

\

Dossier

1 Projet dinvestissement # Situation finagciére € Budget prévisionnel @ Piéces a joindre &S Chambre consulaire

Date du dernier bilan Fonds propres Dettes financiéres Dettes fournisseurs

€ € €

Besoin en fond de roulement % fonds propresitotal bilan

€

Chiffre d'affaires Chiffre d'affaires année N-1 Chiffre d'affaires année N Chiffre d'affaires année N+1
000 € € €

Excédent brut d'exploitation Excédent brut d'exploitation année N-1 Excédent brut d'exploitation année N Excédent brut d’exploitation année N+1

€ € €
Reésultat net Résulta net année N-1 Résulta net année N Résulta net année N+1

€ € €

Toutes les rubriques sont suivies d’'une *, donc il vous faut renseigner une somme. Si vous étes en création, dans
toutes les cases N-1, vous indiquez « 0.00 ».
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Onglet « Budget prévisionnel » :

Tableau des dépenses

Pour déclarer les différents types de dépenses,
cliquez sur le bouton « Modifier la liste »

Puis sur le bouton qui est apparu « Ajouter une ligne »

I Projet dinvestizserert @ Situstion franciér: € Dudges prévizionne: & Piéces djaincez &b Chambn

Budget prévisionne! cormespondant & ce dossier.

¢ Dépenses a = Mudfis I sl =
Tursl 2

VIRarript sacniner e

ek Catégaric Sous catigeric Wentant HT
s depenan

o

Tanal

Tutal 0 n

Décrire succinctement la dépense (par exemple, rénovation intérieure de la boutique, peinture)

Choisir et caractériser les différentes dépenses du projet en cliquant sur la loupe

En fonction de vos dépenses, vous choisissez la bonne catégorie et la bonne la sous-catégorie (choix dans la liste

déroulante qui s’affiche)

¢ Dépenses

La gomme permet de
supprimer la ligne &

Ajouter une figne

Indiquer le montant
de la dépense de cet

Descriptif succinct de la dépense *

Ajouter une figne Qq Fermer

Catégorie Sous catégorie Montant HT *

investissement en €
HT

Ajouter des lignes en fonction des différentes sous-catégories contenues dans votre projet.

A\ Vous ne pouvez indiquer qu’une fois dans le tableau la méme sous-catégorie. Donc, si, par exemple vous avez
plusieurs devis de matériels a présenter, vous additionnez I'ensemble des devis pour indiquer la somme totale des

investissements machines.

Les différentes catégories et sous catégories en pages suivante :

Guide de l'utilisateur
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H Catégorie ~

Investissements immobiliers

Investissements immabiliers

L1 1
I

Investissements immobiliers

Investissements matériels, équipements

Investissements matériels, équipements

Investissements matériels, équipements

Investissements matériels, équipements

Investissements immatériels

Investissements immatériels

Investissements immatériels

Investissements immatériels

Investissements immatériels

O FON [0 OI8O §CON OO0 Bris [ RCOE O
In

Investissements numériques

Investissements numériques

Investissements numériques

[T 1 et
n

Investissements numériques

Sous catégorie A

Embellissement, attractivité

Travaux immabiliers

Iise aux normes

Watériel de production

Economie d'énergie

Réduction consommation d'eau, des rejets

Réduction des déchets

Transition écologique

Responsabilité sociétale des entreprises (RSE)

Cybersécurité

Stratégie commerciale

Accessibilté

Réalisation de site internet, de module e-commerce

Infarmatisation de la production

Imvestissement matériel informatique

Conseil et formation

Nous vous conseillons d’enregistrer a intervalles réguliers pour ne pas perdre les informations en cas de

microcoupure.
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Tableau des recettes
Différents types de recettes sont proposés

Pour renseigner les différentes lignes cliquez
sur le bouton « Editer la liste »

Vous renseignez les différentes sommes
correspondant a chaque type de recettes

En euros HT

A\ : le tableau des dépenses et des recettes
doit étre équilibré.

Assurez-vous que les totaux soient
identiques.

Guide de l'utilisateur
Version 2 - novembre-2023

Recettes prévisionnelles
¢ Tatnl &

o Recetis

Sulimancement

Zulres subvenions
Lutres

Total

Montant 4T

Recettes prévisionnelles
Total6

Recette

Autofinancement
Préts

Préts dhonneur
Subventions PCA
Autres subventions

Autres

Total 8

Montant HT

€
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Onglet « Piéces a joindre »

B o e T e BB i

Un certain nombre de @ Py T | =
documents sont
obligatoires

Cliquer sur le bouton -
« modifier la liste » pour S
renseigner chaque ligne et

télécharger les pieces

Nous conseillons des formats PDF ou image.

Type dn pifce Uezcrption Uikgstaire Gommentars Uecument

#faslation da Fespiosantie] duy respac des rgles Thygd Faurles cammencas slimentares. da Fansformaton ou g

stzelation de Wirimis

« Document » - cliquer sur le symbole « + » pour accéder a la procédure de téléchargement du ou des fichiers

« Commentaire » — Décrire succinctement la piéce si besoin

A\ : N’apparaissent que les pieces obligatoires nécessaires a I'instruction de la majorité des dossiers.

Vous pouvez ajouter des lignes pour intégrer d’autres documents qui seront utiles a I'instruction du dossier ou qui
sont demandés par I(instructeur de votre dossier en fonction de diverses spécificités.

La liste des différentes piéces a joindre est présentée a la page suivante :
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Pieces obligatoires :

Attestation de Minimis

O
I

O
i

Attestation de lexploitant{e) du respect des régles dhygigne

Je suis aux normes ou bénéficiant dune dérogation ou Je bénéficie dun AD'Ap en cours (agenda
daccessibilité programmé)

Devis

Liasse fizcale ou prévisionnel (3i création)

Registre National des Entreprises [RME)

0000 O
Il

Relevé d'ldentité Bancaire (RIB)

Pieces a joindre facultatives pour compléter éventuellement I'instruction de votre dossier :

= Accords bancaires (si recours a l'emprunt dans le plan de financement

Autorisation d'enseigne

Autre piéce (a préciser)

Autre piéce (& préciser)

Certficat d'urbanisme

Déclaration préalable & aménager

Déclaration préalable a construire

Diagnostic hygiéne

Qrganigramme des liaisons financiéres

Permis d'aménager

Permis de construire

LIN O BLIN O pCI O BLIR O gL O SN O
n

Permis de démalir
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Onglet « chambre consulaire »

@ Dossier

Précisez si vous avez recu la visite du
Conse|”er consulalre I Projet dinvestissement B Situation financiére € Budget prévisionnsl & Pibces & joindre &% Chambre consulaire

Avez-vous regu une visite de votre chambre consulaire? Commentaire

(Oui/Non) .

Date de la visite

Si oui, merci de préciser la date
approximative de cette visite

Bt

La case commentaire permet de préciser
les éléments que vous souhaitez porter a
notre connaissance.

Quand le dossier est totalement renseigné, vous procédez a I’envoi de votre dossier de demande.

t N® 2023-0264 : Testdu3nov (... J

v

(Lettre d'intention acceptée - dossier en cours) i e

Jannule mon dossier = Fermer

‘nseigner les informations de votre dossier.

A\ : Votre projet peut faire I'objet d’'une demande d’avis consulaire avant son instruction par I'EPCI. Dans ce cas, une
fenétre informative précise le cheminement de votre dossier

On vous demande de confirmer a nouveau votre volonté
d’envoyer le dossier. Gonfirmer

Etes-vous sir de vouloir exécuter cette action ?- J'envoie mon dossier

Vous recevez un mail de notification précisant que votre dossier est en cours d’instruction
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4> Suivi de votre demande :

A\ : Uinstruction de votre dossier va se poursuivre et vous recevrez, a intervalles réguliers, des mails automatiques
de notification vous demandant de vous connecter a la plateforme de gestion de votre dossier.

Pour vous y connectez, vous procédez comme précédemment

https://region.bretagne.bzh/passcommerce/

Les éléments renseignés lors de 'inscription a mon-compte.bzh

apparaissent dans la zone gauche

maw
camnTE

LY ozu

Couriel - obigotoire Pas ancars do comph ?
amnfcee i ke L et s rens Gl e

i
e un crmpes

Ou vous entrez les éléments et vous vous connectez au site du m
dispositif Pass commerce et artisanat.

Mon nom
\

R

Voir mes projets d’investissements

En cliquant sur la ligne du dossier, vous accédez a I'ensemble des éléments et vous pouvez prendre connaissance de
I"avancement de l'instruction du dossier.

4 | Dossier en avis chambre consulaire

2023-0197 Rennes RENMES METROPOLE Accompagnement par une CCl  13/06/2023 13/06/2023

En attente d’un avis chambre consulaire si accompagnement
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En instruction EPCI, si I'avis consulaire a été donné ou si la chambre consulaire n’est pas sollicitée

1  Dossier en instruction EPCI

O 2023-0170 30 mai V1 Rennes RENNES METROPOLE Accompagnement par une CCl 30/05/2023 30/05/2023

Vous pouvez aussi retrouver I'ensemble des contacts dans I'onglet « instruction de la lettre d’intention » de la lettre
d’intention (détail en page 17)

L'onglet « Echanges et documents » est accessible tout au long de 'avancement de votre dossier.

Dossier : Projet W* 2023-0264 : Testdudnov {Dossier en instruction EFCI) m omgerseararee | [ =
Ertreprise of l2ive drtenlion
B Ceareanse & Las esprnsazies B aes 3 L tetre dmarriar ratuctan de a ste drtenten & [crarges ot dociments

W g | Dacies

Echangeas

5 RERMES METROFOLE EFD)

comlel, il fera losiel dune déasion ors d2 12 commission du 23 rovembre prechain

cordalamart,

Pour rappel, vous y accédez en étant positionné sur la zone « lettre d’intention »

Une fois votre dossier instruit par I'EPCI, vous recevez un mail de notification pour vous informer de I'instruction et
de la décision de I'EPCI.

PASS Commerce et artisanat : dossier instruit — Projet N* 2023-0264 : T

passcommerce@bretagne.bzh
WA

g pASS Cormimerce et artisanat

Bonjour laurent

Dans le cadre de votre demande d'aide « PASS Commaerce et
artizanat =, nous avens le plaisir de vous informer que votre dossier
a recu un avis favorable.

Projet M° 2023-0264 : Testdu3nov

VO us pOUVeZ p rend re MNeus veus invitans & veus connecter & lapplication PASS Commerce
et artisanat pour connaitre les détails de linstruction,

connaissance des éléments de
I'instruction de I’'EPCI.

Cordialement,

La Région Bretagne et Rennes Métropole

™) RENNES
“—\) MeTROPOLE
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5> Justifier les dépenses et solliciter le versement de la subvention :

Vous avez mené votre projet a son terme, vous allez maintenir pouvoir solliciter le versement de la

subvention.

Une fois que vous étes connecté a la plateforme, vous aller rechercher votre dossier. Ce dernier se trouve dans

« dossier accepté »

2 Dossier accepte

0

2023-0264 Testdu3nowv

Vous cliquez sur la ligne pour accéder a votre dossier

Rennes

Un nouvel onglet est disponible : « Justificatifs des dépenses »

Dossier : Projet N° 2023-0264 : Testdu3nov (Dossier accepte)

L Prciel dnvestissement B Siiuativn e cide € Sutyet pedisiomel & Fiduws & uinde

Pour semander | palement ds 13 suvention, mercl = deacser les pitoes Justifiant o vos dipenses.

€ Piéces pour le paiement
ot

o- Libelks = Commentire =

C’est dans ce nouvel espace que vous allez déposer vos pieces justificatives, en cliquant sur « modifier la liste »

Pour demander k2 galzment g2 la subvention, merc de déposer s pléres Justflant de vos dépenses.

€ Piéces pour le paiement

Libelle = Commentaire &

Al e ligne

Guide de l'utilisateur
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Puis ajouter une ligne

€ Piéces pour le paiement

Libelle & Commentaire & Document § Date de dépét &

Farmar

& | Parcounr...  Aucun ficheer sélectonné. T

Renseignez pour chaque piéce que vous déposez, le libellé de la piéce. Précisez toute information utile dans la case
commentaire.

A\ : Pour pouvoir demander le versement de la subvention, il faut déposer au minimum une piéce.

[l Entreprise ct letsre dintznticr

Enragisfrar & Fermer m m

B Desser

1 Prejet dirsestissement B Siuaton financiére € Sudge prévisionne & Pidces i jrincre Jib Chambee consulaie “3F Instuction ot paizmen B Justificatifs des cépenses

Poiir demandar (& paisment de la subvertion. mee o8 Seposer ks pitcas jsiilant de vos cépanses

€ Piéces pour le paiement a [pT——
Total 3
o~ Libelle 5 Commentaie Document Date de dipét 5
= Faciue Sile inlsmel Facturs 1 ] 03HE023
= =aciurs matenisl malenel ¢ cuiging u OMEEs
O = wviraghanic Fhota B 031172023

Il vous faudra déposer une photographie de la vitrophanie collée et qui vous aura été remise par votre EPCI

Une fois I'ensemble des pieces déposées, vous cliquez sur le bouton « je demande le solde »

Par sécurité on vous demande Confirmer
une deuxieme fois de valider Etswous 6 o VoLl axedlr Eatt 80N 7 Js deniande e soida
cette demande.

Guide de l'utilisateur page 30
Version 2 - novembre-2023



PASS Commerce er artisanar

Le dossier passe maintenant en phase « dossier —

a payer »
Dossier : Projet N° 2023-0264 : Testdu3nov (Dossier a payer)

© Un accusé de réception a &t6 envoyé dans votre boite mail é‘

[ Entreprise et lattre dintention

passcommerce@bretagne.bzh
WA

PASS Commerce et artisanat

Bonjour laurent

Dans le cadre de votre demande d'aide ~ PASS Commerce et
artisanat =, nous vous informens que vos piéces justificatives ont
bien £te prises en compte.

Cette nouvelle phase est confirmée par un
mail :

Cordialement,

La Region Bretagne et Rennes Métropole

=) RENNEs
|—|-'"\\.) MeTROPOLE

Plus dinfos sur les sides de La Région aux

L'EPCI va prendre connaissance des
différentes pieces qui sont déposées.

Elle peut reprendre contact avec vous pour des compléments ou d’autres pieces- Ces demandes peuvent se faire par
I'onglet « échanges et documents » de la lettre d’intention.

passcommerce@bretagne.bzh

L'EPCI procede alors a la mise en paiement de BA
votre dossier et vous recevez un mail de
notification.

p A S S Commerce et artisanat

Bonjour laurent

MNous avons le plaisir de vous informer du prochain versement de
l’aide = PASS Commerce et artisanat » sur votre compte bancaire.

Vous pouvez aussi, vous connecter sur la Votre dossier Projet N° 2023-0264 : Testdu3nov est a présent solde.
plateforme et aller prendre connaissance des Nous vous invitons & vous connecter a l'application PASS Commerce
éléments de votre dossier. et artisanat pour connaitre les details du paiement.

Cordialement,

La Region Bretagne et Rennes Métropole

=) RENNES
R MEeTROPOLE
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6> Annuler sa demande :

Au niveau de la lettre d’intention :

Vous pouvez décider d’annuler votre demande, votre lettre d’intention en cliquant sur le bouton « j'annule ma
demande »

> Lettre d'intention : Projet N° 2023-0249 : Léema...

et N° 2023-0249 : Loema Institut (Lettre d'intention en cours) Enregistrer ra‘mné sttre dintention- Jannule ma demande

3bles légaux ales 3 La lettre dintention
o Localisation de l'entreprise

Adresse du site d'exploitation *

11bis Place Sainte-anne 22730 Trégasiel

Adresse du siége social (& renseigner si différente du site d'exploitation)

EPCI

CA | ANNION-TRFGOR COMMUNALTE

Par sécurité, il vous sera demandé de Confirmer
confirmer ce choix :

Etes-vous sir de vouloir exécuter cette action 7 Jannule ma demande

Au niveau du dossier de demande :

Cette démarche d’annulation peut se faire aussi au moment de la constitution du dossier avec le méme mode de
fonctionnement : « jannule mon dossier » puis je confirme ma demande.

Confirmer

Etes-vous sir de vouloir exécuter cette action ?: J'annule mon dossier
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