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Objectifs de ce guide utilisateur

24/03/2022 2

Ce guide utilisateur vise à vous aider dans la compréhension et l’utilisation du portail ASP du Ségur Numérique. Les interfaces présentées sont disponibles à partir du 

24/03/2022. 

L’utilisation du portail requiert d’être fournisseur d’un logiciel référencé Ségur auprès de l’Agence du Numérique en Santé (ANS) et d’être enrôlé sur le portail de l’Agence 

de Services et de Paiement (ASP). 

Pour toute question supplémentaire sur l’utilisation du portail, vous pouvez contacter le support de l’ASP via le lien suivant : https://segurnum.asp-

public.fr/segurnum/contacter-assistance
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1. L’accès au portail privé ASP du Ségur Numérique

24/03/2022

Pour accéder au portail privé ASP du Ségur Numérique, vous devez vous rendre à l’adresse suivante :https://segurnum.asp-public.fr/segurnum/

3

1

1
Si vous êtes déjà enrôlé, vous pouvez cliquer

sur « Se connecter » pour accéder à l’écran de

connexion

Page public du portail ASP du Ségur Numérique

2

3

2
Si vous n’êtes pas enrôlé, vous devez effectuer

une première demande d’enrôlement. Vous

pouvez vous référer au guide utilisateur sur

l’enrôlement pour vous aider dans votre

démarche.

Nota Bene : Si vous êtes déjà enrôlé une

première fois mais que vous souhaitez vous

enrôler une deuxième fois pour un deuxième

logiciel, vous devez le faire directement depuis

votre compte fournisseur.

3

3 Ces rubriques vous permettent de vous

dépanner, soit en consultant la Foire aux

Questions, soit en contactant directement

l’assistance.

https://segurnum.asp-public.fr/segurnum/
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1. L’accès au portail privé ASP du Ségur Numérique

24/03/2022

Pour accéder au portail privé ASP du Ségur Numérique, vous devez vous rendre à l’adresse suivante :https://segurnum.asp-public.fr/segurnum/

4

1

1
Pour vous connecter, vous devez renseigner

les logins et mot de passe qui vous ont été

transmis à l’issue de votre premier enrôlement

(ou le mot de passe que vous avez modifié si

vous vous êtes déjà connecté une première

fois).

Ecran de connexion au portail privé ASP du Ségur Numérique

2

2
En cas d’oubli de vos identifiants et mot de

passe, vous pouvez demander à ce qu’ils vous

soient renvoyés en cliquant sur un des deux

liens correspondants.

https://segurnum.asp-public.fr/segurnum/
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2. L’organisation de la page d’accueil du portail ASP du Ségur Numérique
2.0 La page d’accueil dans son ensemble

24/03/2022

Lorsque vous vous connectez en tant que fournisseur sur le portail ASP du Ségur Numérique, vous atterrissez sur la page d’accueil du portail découpée en cinq parties.  

5

Page d’accueil du portail ASP du Ségur Numérique

1

2

3

4

5

1
Le bandeau supérieur du

portail

2 Le menu déroulant

3 Les statistiques générales

du compte fournisseur

4 Les boutons d’accès aux

fonctionnalités principales

du site

5 Le bandeau inférieur du

portail
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2. L’organisation de la page d’accueil du portail ASP du Ségur Numérique
2.1 Le bandeau supérieur du portail

24/03/2022

Le bandeau supérieur est fixe sur le portail. Quelque soit la page sur laquelle vous serez, ce bandeau sera toujours présent.

6

Bandeau supérieur du portail

2
1 3

4

1 Le bandeau supérieur du portail comporte les logos des acteurs du Ségur Numérique et des organismes de financement.

2 La mention « Portail Ségur Numérique » est cliquable et vous ramène à la page d’accueil du portail privé.

3 Dans le coin supérieur droit est mentionné votre UID et le profil avec lequel vous êtes connecté.

4 Vous pouvez vous déconnecter à tout moment en cliquant sur « Se déconnecter ». Vous serez alors redirigé vers l’écran de connexion du portail
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2. L’organisation de la page d’accueil du portail ASP du Ségur Numérique
2.1 Le menu déroulant

24/03/2022

Le menu déroulant est fixe sur le portail. Quelque soit la page sur laquelle vous serez, ce bandeau sera toujours présent. Le menu déroulant comporte 5 onglets.  

7

2
1

3

4

1 Le bouton accueil ne se déroule pas. En cliquant dessus, vous êtes redirigé vers la page

d’accueil du portail privé

5

2 L’onglet « Enrôlement » comporte deux items :
• « Gérer mes demandes d’enrôlement des fournisseurs » renvoie vers le tableau de vos

demandes d’enrôlement. (cf. section 3)

• « Faire une demande complémentaire » renvoie vers l’écran d’enrôlement complémentaire

(cf. le SEGUR-guide utilisateur FOURNISSEUR-Enrôlement)

3 L’onglet « Importation JSONs » comporte trois items :
• « Gérer mes importations JSONs» renvoie vers le tableau de vos dépôts de fichiers JSON

(cf. section 4)

• « Importer mes demandes » renvoie vers l’écran de simulation et de dépôt du fichier JSON

(cf. le SEGUR-guide utilisateur FOURNISSEUR – simulateur de dépôt JSON)

• Accéder à la documentation des JSONs renvoie vers le site public de l’ASP où sont

publiées les documentations de remplissage des fichiers JSONs.

4 L’onglet « Demandes financement» comporte un item :
• « Gérer mes demandes de financement » renvoie vers le tableau de vos demandes d’avance

et de solde. (cf. section 5.1)

5 L’onglet « Besoin d’aide ? » comporte deux items :
• « Consulter les questions fréquentes ». (cf. section 6)

• « Contacter l’assistance » (cf. section 6)
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3. L’onglet de gestion des enrôlements

24/03/2022

Le tableau de gestion des demandes d’enrôlement vous permet de retrouver l’ensemble des vos demandes d’enrôlement, pour chaque logiciel référencé Ségur dont vous êtes le 

fournisseur. Vous possédez autant de demandes d’enrôlement que de numéro de référencement ANS. 

8

Tableau des demandes d’enrôlement

1 Le tableau des demandes d’enrôlement comporte cinq colonnes :

• Le numéro de demande : c’est le numéro de demande qui a été attribué à votre enrôlement. Il est unique et vous sera demandé

en cas de contact avec l’assistance utilisateur au sujet de votre enrôlement ;

• Le numéro ANS : c’est le numéro de référencement que vous a fourni l’ANS et qui vous a permis de vous enrôler sur le portail ASP.

A chaque numéro ANS correspond un numéro d’enrôlement ;

• La date de dépôt : c’est la date à laquelle vous avez effectué votre demande d’enrôlement, avec dépôt des pièces justificatives ;

• Le statut : c’est le statut de votre demande. Il peut être « En cours », « rejetée » ou « validée ». Dès lors qu’une demande

d’enrôlement est validée, vous pouvez déposer des demandes de financement pour le logiciel référencé correspondant;

• Les profils référencés : ce sont les profils pour lesquels votre logiciel a été référencé. Ils ont une incidence sur les scénarios

d’installation que vous déclarés au moment des demandes d’avance et de solde.

2 Les colonnes sont filtrables en fonction de ce que vous y tapez.

Vous pouvez également trier par ordre alphabétique ou par

ordre chronologie (en fonction des champs) en cliquant sur les

flèches à droite du filtre.

3

Dans le coin supérieur droit est mentionné votre UID et le profil avec lequel vous êtes connecté.

1
2

3

Vous pouvez cliquer sur le bouton « Retour » pour revenir à

l’écran d’accueil.
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4. L’onglet de gestion des imports JSONs

24/03/2022

Le tableau de gestion des imports JSON vous permet de retrouver l’ensemble de vos fichiers JSON sur le portail. Grâce aux filtres avancés, vous pouvez retrouver rapidement 

un fichier JSON que vous avez importé. L’écran est construit autour de trois grandes rubriques 

9

Tableau des imports des fichiers JSON

2

3

1
La rubrique de filtres avancés vous permet de trouver rapidement

les fichiers JSON que vous cherchés, selon les critères suivants :

• Le champs « Numéro ANS » vous permet de filtrer sur les

JSON dont les demandes se rapporte au numéro ANS renseigné

;

• Le champ « type » vous permet de filtrer sur les JSON de

demandes d’avance et/ou de solde ;

• Les champs de dates vous permettent de filtrer sur les JSON

déposés entre les deux bornes renseignés. Les deux bornes

doivent obligatoirement être remplies.

Une fois vos critères sélectionnés, cliquez sur « rechercher » pour

lancer la rechercher.

Vous pouvez vider l’ensemble des critères en cliquant sur « vider

les critères ».

1 2

3

La rubrique « Actions » vous permet :

• d’importer les JSON (cf. le SEGUR-guide utilisateur

FOURNISSEUR – simulateur de dépôt JSON) ;

• d’accéder à la documentation des JSONs renvoie vers le site

public de l’ASP où sont publiées les documentations de

remplissage des fichiers JSONs.

La tableau des imports des fichiers vous permet de retrouver l’ensemble de vos fichiers JSON déposés avec succès sur le portail. Il comporte 9 colonnes :

• Identifiant : c’est l’identifiant technique du JSON pour l’ASP ;

• Date d’importation : c’est la date à laquelle vous avez déposé votre fichier sur le portail de l’ASP.

• Numéro ANS : c’est le numéro de référencement du logiciel pour lequel vous avez déposé des demandes de financement dans le fichier JSON concerné

• Type de demande : avance ou solde

• Nom du fichier : c’est le nom du fichier que vous avez déposé.

• Nbre de demandes : c’est le nombre de demandes dans le fichier JSON concerné (1 à 200 demandes)

• Nbre de demandes retenues : c’est le nombre de demandes qui ont été importées (à ne pas confondre avec le nombres de demandes validées par l’ASP). Avec le

simulateur, ce nombre devrait être égal au nombre de demandes du fichier JSON

• Nombre de demandes rejetées : c’est le nombre de demandes qui n’ont pas pu être importées. Avec le simulateur, ce nombre devrait être égal à 0.

• Fichier JSON : c’est le fichier JSON de sortie retourné par le portail de l’ASP. Il contient les numéros ASP de chaque demande. Il est téléchargeable sur votre ordinateur.
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5. L’onglet de gestion des demandes d’avance et de solde
5.1 Le tableau des demandes d’avance et de solde

24/03/2022

Le tableau de gestion des imports JSON vous permet de retrouver l’ensemble de vos demandes de financement sur le portail. Grâce aux filtres avancés, vous pouvez retrouver 

rapidement une demande et suivre son avancement et son paiement. Comme l’écran d’import des JSON, l’écran est construit autour de trois grandes rubriques.

10

2

3

1 La rubrique de filtres avancés vous permet de trouver rapidement les demandes de financement que vous cherchées, selon les critères suivants qui sont détaillés en page suivante.

1 2

3

La rubrique « Actions » vous permet :

• d’importer les JSON (cf. le SEGUR-guide utilisateur FOURNISSEUR – simulateur de dépôt JSON) ;

• d’accéder à la documentation des JSONs renvoie vers le site public de l’ASP où sont publiées les documentations de remplissage des fichiers JSONs.

La tableau des demandes d’avance et de solde vous permet de retrouver l’ensemble de vos demandes de financement et suivre leur avancement. Le tableau est décrit en détail dans les pages suivantes.
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5. L’onglet de gestion des demandes d’avance et de solde
5.1 Le tableau des demandes d’avance et de solde – critères de recherche

24/03/2022 11

2

3

1 Le critère « Numéro de demande » permet de rechercher finement par Numéro ASP de demande. Le champ est en autocomplétion. Vous devez tapez au minimum trois caractères pour que le portail vous

propose la liste des demandes contenant au moins ces trois caractères.

1

Le champ « Type » vous permet de rechercher soit les demandes d’avance, soit les demandes de solde, soit les deux.

1 2 3 4

5 6

Le champ « Statut de la demande » vous permet de rechercher les demandes d’avance et de solde par statut. Le statut de la demande peut être :

• « En cours » : c’est le statut de la demande lorsque vous la déposez sur le portail. Elle est en attente d’instruction par un gestionnaire de l’ASP.

• « En attente de pièce complémentaire » : le gestionnaire a estimé qu’une pièce manquait au dossier. Le passage de la demande à ce statut vous envoie automatiquement un mail vous

indiquant la demande concernée et la pièce à ajouter. Vous pouvez déposer la pièce complémentaire demandée sur la demande. Elle repassera alors à « En cours ».

• « Rejetée » : la demande d’avance ou de solde a été rejetée par le gestionnaire de l’ASP.

• « Validée » : la demande d’avance ou de solde a été validée par un gestionnaire de l’ASP. Elle est conforme aux attentes du SONS.

• « Décidée » : c’est le statut final d’une demande avant paiement. Après la validation du gestionnaire, la mise en paiement de la demande doit être décidée en fonction de l’enveloppe budgétaire

allouée au Ségur Numérique. Aucun paiement ne peut être envoyé tant qu’une demande n’est pas décidée.

4 Le champ « Etat du dernier paiement» vous permet de rechercher les demandes d’avance et de solde par état de paiement. L’état de paiement de la demande peut être :

• « Aucun paiement en cours » : La demande n’a pas encore été décidée. En conséquence, aucun paiement n’est en cours.

• « Paiement en cours » : la demande a été décidée et la mise en paiement est en cours.

• « Paiement effectué » : l’ordre de virement a été effectué et un avis de paiement a été émis.

Le champ « Logiciel » vous permet de rechercher les demandes par type de logiciel. Vous pouvez cumulez plusieurs types de logiciel.

Les champs « Date » vous permettent de rechercher des demandes entre deux bornes calendaires. Les deux bornes doivent obligatoirement être renseignées pour pouvoir lancer la recherche.

5

6

87

7
Une fois vos critères sélectionnées, cliquez sur « Rechercher » pour lancer la recherche. Attention, si vous avez plus de

500 demandes de financement, vous devrez impérativement effectuer un filtre pour afficher les demandes. 8 Vous pouvez réinitialiser les critères en cliquant sur « Vider les critères ».



C1 - Publique 

5. L’onglet de gestion des demandes d’avance et de solde
5.1 Le tableau des demandes d’avance et de solde – tableau en lui-même

24/03/2022 12

Le tableau d’affichage des demandes d’avance et de solde contient 11 colonnes vous permettant de voir en un coup d’œil où en sont vos demandes. 

91 2 3 4 5 6 87 10 11

1 Numéro de dossier : numéro de la demande attribué par l’ASP à la suite de l’import JSON. Ce numéro est unique est correspond au numéro du dossier. Il s’agit du même numéro pour l’avance et le solde d’un même dossier

(seul le suffixe M0/M1 change).

Type : demande d’avance ou de solde.

Numéro éditeur : numéro unique de la demande que vous lui avez attribué dans le fichier JSON.

Logiciel : type de logiciel tel que défini dans l’arrêté de financement du ministère de la santé et des solidarités

Vague : numéro de la vague telle que défini dans l’arrêté de financement correspondant. Cela vous permettra de retrouver rapidement les demandes dont les fermetures de vagues arrivent bientôt.

Date de dépôt : date à laquelle vous avez déposé le JSON contenant la demande.

Date de la commande : date de la commande telle que vous l’avez indiquée dans le fichier JSON pour cette demande.

Statut : état d’avancement du traitement de la demande d’avance ou de solde. Les statuts sont définis en page 11.

Etat de paiement : état de paiement pour la demande de financement concernée. Les états de paiement sont définis en page 11.

Montant Ségur Déclaré HT : montant HT que vous avez déclaré dans le fichier JSON pour cette demande.

Action : vous pouvez consulter la demande de financement (cf. section 5.2) ou ajouter des pièces complémentaires (seulement quand le statut de la demande est « En attente de pièces complémentaires ».

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11
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5. L’onglet de gestion des demandes d’avance et de solde
5.2 La consultation des demandes d’avance et de solde

24/03/2022 13

Lorsque vous souhaitez consulter une demande d’avance ou de solde après l’avoir sélectionnée dans le tableau des demandes de financement, l’écran suivant s’affiche.

L’écran se compose d’un bandeau d’entête, d’un récapitulatif à gauche et de six accordéons dépliables (en fonction des couloirs) dans le corps de la demande. 

2

Ecran de consultation d’une demande d’avance ou de solde

1

2 3

4

L’entête de la demande permet d’identifier rapidement le numéro APS de la

demande, son statut et sa date de dépôt.
1

Le récapitulatif de la demande est commun pour la demande d’avance et de

solde. Il recense :

• Le numéro de référencement du logiciel pour lequel la demande s’applique ;

• La date de prise d’effet du référencement

• Le SIRET de votre entreprise (tel que déclaré lors de l’enrôlement)

• Sa dénomination sociale (tel que déclaré lors de l’enrôlement)

• Son adresse (tel que déclaré lors de l’enrôlement)

• La date de changement de statut de la demande de financement : c’est la

seule information propre à la demande en cours et non au dossier.

3 Le corps de la demande est constitué de six accordéons décrits dans les pages

suivantes :

1. Les informations de la commande

2. Les coordonnées bancaires liée à la demande

3. Les bénéficiaires finaux (ES/PS) de la prestation Ségur

4. Les pièces justificatives liées à la demande

5. Les scénarios d’installation concernant la prestation Ségur (en fonction des

couloirs)

6. Le suivi financier du dossier (à partir du paiement de l’avance).

3
Vous pouvez cliquer sur « Retour » à tout moment pour revenir sur le tableau

des demandes de financement.
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24/03/2022 14

1
Les premières données correspondent au logiciel que vous avez

vendu aux bénéficiaires finales.

2

5. L’onglet de gestion des demandes d’avance et de solde
5.2 La consultation des demandes d’avance et de solde – Bloc Commande

1

2

Les données qui viennent ensuite concernent plus précisément les

aspects financiers de la commande ou de la facture.

• Date de la commande telle que renseignée dans le JSON

• Régime TVA du bon de commande ou de la facture et le taux de

TVA appliqué

• Montant SEGUR Total hors taxe déclaré dans le JSON d’avance

ou de solde

• Montant de l’engagement SEGUR hors taxe retenu (lors de

l’avance ou solde)

• Montant de l’engagement SEGUR retenu (lors de l’avance ou

solde – fonction du régime TVA)

• Montant décidé de l’avance ou du solde (HT ou TTC en fonction

du régime TVA) qui vous sera versé au titre de l’avance.

Les libellés en pointillés bénéficient d’infobulles quand vous passez

la souris dessus.

Bloc « Informations de la demande » d’une demande d’avance
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5. L’onglet de gestion des demandes d’avance et de solde
5.2 La consultation des demandes d’avance et de solde – Bloc Commande

Libellé Description

Montant SEGUR total hors taxe déclaré lors de 

l’avance

Montant total hors taxe que vous avez déclaré 

dans le JSON lors de l’avance (balise 

« montantSegurHT ») correspondant au 

montant hors taxe  du bon de commande

Montant de l’engagement SEGUR hors taxe 

retenu (lors de l’avance)

Montant total hors taxe prévisionnel retenu 

pour la prestation SEGUR

Montant de l’engagement SEGUR retenu (lors 

de l’avance - fonction du régime TVA)

Montant total prévisionnel retenu pour la 

prestation SEGUR. Il tient compte de votre 

régime de TVA

Montant décidé de l’avance (fonction du régime 

TVA)

Montant décidé pour paiement au titre de 

l’avance. Il tient compte de votre régime de 

TVA

Description des montants affichés lors de l’avance

Libellé Description

Montant SEGUR total hors taxe déclaré lors du 

solde

Montant total hors taxe que vous avez déclaré 

dans le JSON lors du solde (balise 

« montantSegurHTFacture ») correspondant au 

montant hors taxe de la facture

Montant de l’engagement SEGUR hors taxe retenu 

(lors du solde)

Montant total hors taxe réalisé retenu pour la 

prestation SEGUR.

Montant de l’engagement SEGUR retenu (lors du 

solde - fonction du régime TVA)

Montant total réalisé retenu pour la prestation 

SEGUR. Il tient compte de votre régime de TVA

Montant décidé du solde (fonction du régime TVA)
Montant à payer au titre du solde. Il tient compte 

de votre régime de TVA

Description des montants affichés lors du solde



C1 - Publique 

5. L’onglet de gestion des demandes d’avance et de solde
5.2 La consultation des demandes d’avance et de solde – Bloc Coordonnées 
bancaires

24/03/2022 16

Le bloc reprend les coordonnées bancaires que vous avez déclarées

lors de l’enrôlement et vers lesquelles seront effectués les paiements

de l’avance et du solde

Bloc « Coordonnées bancaires» d’une demande d’avance

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX
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5. L’onglet de gestion des demandes d’avance et de solde
5.2 La consultation des demandes d’avance et de solde – Bloc Bénéficiaires

24/03/2022 17

1

2
1

Les deux premiers items reprennent les éléments que vous avez

indiqués dans le JSON. Si vous avez répondu « false », alors les

cases ne seront pas cochés, sinon elles le seront.

2

Le tableau des bénéficiaires varient entre les couloirs car les

professionnels de santé concernés sont différents. Pour chaque

bénéficiaire, le tableau indique les coordonnées (Nom, email,

téléphone) et le numéro unique du professionnel (PMSI pour les

hôpitaux, FINESS, AM ou RPPS pour les autres couloirs).

Pour une demande de solde, le tableau indique si les bénéficiaires

déclarés au solde correspondent bien aux bénéficiaires déclarés à

l’avance.

Bloc « Bénéficiaires » d’une demande d’avance
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5. L’onglet de gestion des demandes d’avance et de solde
5.2 La consultation des demandes d’avance et de solde – Bloc PJ

24/03/2022 18

1

1

Le bloc « Pièces justificatives » affiche un tableau regroupant les

pièces justificatives liées à la demande.

Ces pièces sont :

- Celles que vous avez déposées avec le fichier JSON

- Celles que l’ASP ajoute à votre dossier (décision d’attribution de

l’aide notamment, qui est ajoutée à votre demande d’avance une

fois qu’elle est validée).

Les pièces sont téléchargeables en cliquant sur le bouton

« télécharger ».

Les pièces ne peuvent être supprimer que dans le cadre d’un dépôt

de pièce complémentaire demandé par le gestionnaire de l’ASP.

Bloc « Pièces justificatives » d’une demande d’avance
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5. L’onglet de gestion des demandes d’avance et de solde
5.2 La consultation des demandes d’avance et de solde – Bloc Scénario 
d’installation
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Le tableau d’affichage des demandes d’avance et de solde contient 11 colonnes vous permettant de voir en un coup d’œil où en sont vos demandes. 

Pour certains couloirs, des scénarios d’installation sont demandés.

Les scénarios d’installation de la demande sont repris de vos

déclaration dans le fichier JSON.

Le scénario est coché lorsque vous avez répondu « true » dans le

fichier JSON sur ce scénario et sur cette demande.

Lorsque le scénario d’installation est en gras lorsque le portail a

effectué un contrôle entre le scénario déclaré dans le JSON et les

profils avec lesquels votre logiciel a été référencé.

Bloc « Scénario d’installation » d’une demande d’avance
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Le suivi financier d’un dossier est commun pour la demande d’avance et de solde d’un même dossier. Il apparaît après que la demande d’avance a été décidée. Il vous permet de 

suivre les différentes étapes de paiement sur un dossier. 

2

1

3

1
Tant que l’avance n’est pas au statut décidé, le bloc « Suivi

financier » ne s’affiche pas.

2
Le tableau du suivi financier comporte 9 colonnes :

• Numéro de la demande : numéro ASP du dossier

• Objet du versement : dans le cadre du Ségur Numérique, valeur

fixe à VERSE001

• Type de versement : indique si le paiement a été fait au titre de

l’avance ou du solde

• Montant calculé Avance/Solde :

o Dans le cadre de l’avance, montant décidé par le

gestionnaire pour le montant de l’avance

o Dans le cadre du solde, montant décidé par le gestionnaire

pour le montant du solde

• Date de validation : Date de validation de la demande de

financement

• Date de mise en paiement : Date de mise en paiement dans les

outils ASP

• Montant payé : montant effectivement payé par l’ASP. Il doit être

égal au montant calcul Avance/Solde

• Date de paiement effective : Date à laquelle le virement a été

fait.

3
Vous pouvez consulter ou télécharger l’avis de paiement

dématérialisé associé au virement directement sur le portail

Nota bene : pour une demande de solde, le suivi financier affichera la ligne de paiement de l’avance et la ligne de paiement du solde. 

Bloc « Suivi financier » d’une demande d’avance



C1 - Publique 

6. L’onglet « Besoin d’aide ? »

24/03/2022 21

10

L’onglet « Besoin d’aide ? » vous permet de trouver des réponses à vos questions, soit via l’accès 

aux questions fréquemment posées, soit via l’accès à un formulaire de contact. 

Ecran des questions fréquentes

Ecran du formulaire de contact

Je clique sur une rubrique pour afficher les thématiques 

1

1

Je complète le formulaire afin d’identifier le problème et je saisis le captcha2

3

3 Je clique sur « envoyer »

2
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Dans de rares cas où vous avez été déconnecté (coupure d’électricité, fermeture de la session) entre l’import réel du fichier JSON et le dépôt réel des pièces justificatives, vos 

demandes de financement ont été importées sur le portail mais sans pièces justificatives. Ces demandes sont donc non complétées. Les demandes non complétées ne sont pas 

visibles des gestionnaires de l’ASP tant qu’elles ne sont pas complétées. 

Le traitement des demandes non complétées peut se faire de deux manières :

1. Vous ajoutez les pièces justificatives nécessaires sur chacune des demandes non complètes concernées

2. Si les demandes non complètes ne sont pas complétées au bout de sept jours, elles sont supprimées. 

Vous vous connectez au portail et un message 

vous indique que vous avez des demandes non 

complétées. 

1

Vous pouvez cliquer sur « Suivi des demandes 

incomplètes » pour voir quelle demandes sont 

concernées. 

2

Message sur l’écran d’accueil pour les demandes non complétées

1

2
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Les demandes non complétées sont visualisables dans un tableau dédié. 1

Le numéro éditeur vous permet de faire le lien avec les pièces justificatives que vous devez ajoutées2

Tableau de suivi des demandes non complétées

1 2 3

4

4

Vous pouvez ajouter les pièces justificatives de chaque demande en cliquant sur « ajouter »3

Vous pouvez si vous le souhaitez supprimer une ou plusieurs demandes non complétées en cochant les demandes à supprimer et en cliquant sur « Supprimer »4
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