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Qu’est-ce que la plateforme Subventions de MACS ?

Votre association, votre action, votre projet permet a notre territoire de se développer.

Nous souhaitons accompagner votre engagement, notamment en rationalisant les démarches que
vous étes amenés a faire auprées des services de MACS. Ainsi, notre site internet et nos outils
évoluent pour mieux répondre a vos attentes.

En 2022, nous vous proposons une nouvelle plateforme pour déposer vos demandes de
subventions en ligne, plateforme accessible depuis le site internet de MACS cc-macs.org (culture
sport et loisirs/associations/subventions).

Comment va se dérouler votre demande de subvention :

Plusieurs étapes sont nécessaires pour votre 1°¢ demande dématérialisée. Elles vous sont
présentées ci-apres puis détaillées dans la présente notice.

Vous allez devoir tout d’abord créer un compte utilisateur. |l s'agit de votre compte individuel,
celui qui vous permettra d’accéder a la plateforme de demande de subvention et d’y gérer les
différentes démarches (dépot et suivi des demandes de subvention).

Une fois ce compte utilisateur créé, lors de votre 1°® demande de subvention, vous devrez
renseigner les informations (coordonnées postales et bancaires, identité des représentants...)
relatives a la structure que vous représentez (association, commune).

Elle sera identifiée comme « tiers » sur la plateforme.

Votre compte utilisateur sera rattaché a votre tiers. Plusieurs comptes individuels peuvent |’étre.
Les informations saisies et enregistrées seront conservées pour vos prochaines démarches. Vous
pourrez bien entendu les modifier a partir de votre compte utilisateur et de votre espace
personnel.

Ces premieres étapes réalisées, vous pourrez déposer votre demande de subvention. Celle-ci peut
étre renseignée en plusieurs fois, en prenant soin d’enregistrer (via le bouton situé en bas a droite)
avant de quitter la plateforme.

En résumé :

- Tiers = votre association, votre commune

Compte utilisateur = votre compte personnel (plusieurs comptes utilisateurs peuvent gérer
un « tiers »)
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Création de votre compte utilisateur :

Pour créer votre compte, connectez-vous au site de MACS

Vous arrivez alors sur la page de connexion :

=

Bienvenue

Connectez-vous & votre espace personnel,

& Connexion

Espace Usagers

@, Récupérer mes informations de connexion

& Criber un compte.

Si vous étes un nouvel utilisateur de notre plateforme, cliquez sur Créer un compte.

Une nouvelle page s’ouvre. Veuille renseigner :

e L'Identifiant de connexion souhaité ;

e Le Mot de passe souhaité ;

e la Confirmation du mot de passe ;

e \otre Civilité ;

e Votre Nom;

e \otre Prénom ;

e \otre Adresse électronique ;

e la Confirmation de I'adresse électronique.

Cliquez ensuite sur Créer mon compte.

Votre identifiant doit étre composé de 6 a 32 caracteres. Sont acceptés : les lettres, les chiffres, les
points, les tirets haut ou bas.
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Créez votre compte

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

« Vos informations de connexion

Identifiant * [i ]

Mot de passe *

Cenfirmation du mot de passe *

« Vos informations personnelles

Civilité * - Votre choix - v
Nom *
Prénom *
Adresse électronique *

Confirmation de I'adresse
électronique *

& Créer mon compte

Un message vous informant de la création de votre compte apparait alors.

Créez votre compte

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires.

@ Validation
Votre demande de création de compte est enregistrée. Vous allez recevoir un courriel afin d'activer votre compte.
En cas de non-réception du courriel, merci de vérifier dans vos dossiers de courriers indésirables ou spams.

Ecran de connexion #1

Un e-mail vous a automatiquement été envoyé.

Bonjour Monsieur Fabien ZACCAR],

Naus ! de & votre nom sur Fespace de 1a collectivité.

Votre identifiant est : POUR-TEST

paca parsonnsl, sur le lian suivant {ou d collar cette sdrasse dans votre navigateur) :
https: roductl di Joug
il-dopot domande-ai 2F52F: 26, 2F Iogales2CM; HIOBECINATIgalesh. o Soud fr32FaidesHIF%23"

F. +page2CN 2c JRTE: 12f, 2BgUHSuipiZZ

Artention, ce lien est valable pour une durée de 72 heurss maximum. Au-del de ce délai, wous devraz recommencerIs procddure sur le sits Portail des sides.
En vous remarciant pour wotre confiance,

Ls Communauté de communes Maremne Adour cate-Sud

s ér merct de ne &n cos de be: ous contoctar wa ls formulaive dispanibie sur le porteil {ouviaie e “en

N'oubiieZ poS d prOtégEr 0 nature. IMPrMEZ Cet Email SeUlement si 'est Nécessaire &1 PENsel A recycler Volre papier,

Cliquez sur le lien présent dans I’e-mail : un nouveau message apparait.
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Bienvenue

Confirmation de création de compte

@ Validation

Votre compte est désormais activé. Vous pouvez vous connecter au portail.

Ecran de connexion %)

Votre compte est a présent créé.

Attention : la création de I'organisation que vous représentez vous sera proposée au moment
de la saisie de votre premier dossier de subvention.

Mise a jour des informations du compte :

Lorsque vous étes connecté a la plateforme, sur la page d’accueil, cliquez en haut a droite de
|’écran sur votre compte et sélectionnez Mon compte.

A o & Fabien ZACCARI

Fabien ZACCARI
service.informatique@cc-
macs.org

& Mon compte

® Se déconnecter

Vous avez alors la possibilité de mettre a jour :

e Vos informations personnelles ;
e \otre adresse électronique ;
e Votre mot de passe.
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Rattacher un compte utilisateur a une organisation
existante (tiers) :

Lorsque vous étes connecté a la plateforme, depuis la page d’accueil, accédez a votre profil puis
cliquez sur Mon compte.

Ao Fabien ZACCARI

Fabien ZACCARI
service.informatique@cc-
macs.org

& Mon compte

@ Se déconnecter

En bas de page de votre profil, cliquez sur Me rattacher a un tiers.

e Rattachement & un tiers existant

Votre compte n'est rattaché & aucun tiers existant. Si vous souhaitez &tre rattaché & un tiers existant, afin de le représenter ou d'indiquer que vous &tes ce tiers, suivez la
procédure de rattachement.

+ Me rattacher & un ters

Dans la fenétre qui apparait, renseignez le type de structure que vous représentez.

« Généralités

e suis ou je représente unfe) ¥

Renseignez alors les informations obligatoires puis cliquez sur Valider.
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X
RATTACHEMENT A UN TIERS EXISTANT

Veuillez saisir les informations nécessaires permettant de définir le tiers auquel vous souhaitez vous rattacher.

s Généralités

Je suis ou je représente un(e) ¥ Communauté de communes

« Le tiers auquel je souhaite me rattacher

SIRET * 244000865 00091

« Piéce justificative d'identité

Veuillez déposer |a piéce justificative de votre identité.

© Picce didentité*

fusion.pdf (117.12 Mo)

I | Description

@ Valider Q Annuler

Un e-mail vous informant de la prise en compte de la demande de rattachement vous est alors

envoyé

Mensieur Fabien ZACCARI,
Votre demande de rattachement a bien été transmise & MGDIS.

Vous serez averti par courriel de la suite donnée & votre demande. Nous vous remercions pour votre confiance,

MGDIS

Votre demande de rattachement est alors transmise aux services de MACS qui I'étudieront et, si
la demande est jugée valable, procéderont a la validation.

X
RATTACHEMENT A UN TIERS EXISTANT

@ Validation
Votre demande de rattachement a bien &té transmise. Elle sera traitée dans les plus brefs délais. Vous serez averti par courriel de la

suite donnée & votre demande.

Lorsque votre demande sera validée, un e-mail vous sera envoyé.

Maonsieur Fabien ZACCARI,

Suite & votre demande, votre compte a été rattaché au tiers de COMMUNAUTE DE COMMUNES MACS.
Vous pouvez & présent accéder & tous les services de I'Espace Usagers pour votre tiers.

En vous remerciant pour votre confiance,

MGDIS
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Votre espace personnel est alors mis a jour et les informations de la structure a laquelle vous étes

rattaché apparaissent désormais.

Votre espace personnel : un accés rapide & votre tiers, vos demandes daide par thématique, vos fils de discussion

4%  Mes informations.

244000865 00091
Communauté de communes

Allée des Camélias
15
40230 ST VINCENT DE TYROSSE

Modifié le 4 janvier 2022

COMMUNAUTE DE COMMUNES MACS

E Mes services

Mes d des d'aid
P es demandes d'aide

Déposer une demande d'aide

Suivre et compléter mes demandes
daide

Déposer une demande d’aide :

E Mes documents regus

Accéder & mes documents regus

Lorsque vous étes connecté sur votre espace personnel, cliquez sur Déposer une demande d’aide.

E Mes services

Mes d des d'aid
P es demandes d'aide

Déposer une demande d'aide

Suivre et compléter mes demandes
d'aide

Une fenétre apparait vous proposant la sélection des différents types de subventions proposés,
aussi appelé téléservice. Sélectionnez le téléservice souhaité

Vous pouvez sélectionner un téléservice parmi la liste des téléservices disponibles.

Recherche par libellé

Filtrer par famille de tiers

i= Liste des téléservices

Q

1 - Culture

2-Jeunesse

3- Subvention clubs élite
4- Manifestations sportives

5 - Communication

Pagels): 1 de 1

Suivez alors les instructions apparaissant a I’écran.
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Le dép6t comporte 5 étapes. Pour naviguer de l'une a l'autre, cliquez sur Précédent ou Suivant
(haut et bas de page)

o : : . :

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre dossier Récapitulatif

1.1. Le préambule :

Vous pourrez prendre connaissance du calendrier, de la procédure et des critéres d'instruction. Sa
lecture est nécessaire pour le bon renseignement de votre dossier.

1= Culture : Préambule

) : : . ;

Préambule Critéres d eNgibilite Votre structure

t] Préambule

Depuis plusieurs années, la Ce de communes les. dy culturelles du territoire afin d'en faire un moteur de son développement
humain et de son rayonnement. Ghaque année, plus d'IM € sont consacrés 4 la découverte culturelle et 4 Texpression de la parole artistique. Le service
culture accompagne les communes dans le développement de leur identité culturelle ef les associations dans la mise en ceuvre de leur projet et actions

L'objectif de la Communauté de communes es! de promouvoir Iégalité d'acces a la culture sur l'ensemble de son territoire et de soutenir linitiative individuelle
ou collective participant a lntérét général et contribuant & répondre aux défis du territoire. Cette ambilion fait écho désormais 4 I'engagement de la
Communauté de communes dans la feulle de route régionale de Ia transition environnementale « Néo Terra » dont les acteurs culturels dowent des
contributeurs importants,

Soutien & I'action culturelle

MACS peut accorder des subventions pour apporter aux activités culturelles

Le projet proposé doit se situer sur le territoire de plusieurs communes de la communauté. S'il se développe sur le territoire d'une seule commune, il doit
concerner. par ses implications, partie ou totalté de Maremne Adour Cote-Sud, ou encore étre pour équilibre de la

communaute

Lo dépotd nécessite la p @'un dossier complet (aucun dossier incomplet ne sera pris en compte).

1.2. Les criteres d'éligibilité :

IIs permettent de vérifier que votre statut correspond au reglement.

1 ° 3 a H

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Critéres déligibilité

-

Vérifiez votre &ligibilivé pour le dispositif en renseignant les critéres ci-aprés.

Votre structure est-elle une association/une commune situde sur le territolrede O Oul O Non
MACS? *

Votre assoclation dispose-t-elle dun numéro SIRET? + O oui O Non
Votre projet se déroule-t-i sur le territoire de MACS 7 + O oui O Non
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1.3. Votre structure :

Cette partie récapitule les données et informations relatives a votre structure.

Au moment de la saisie du SIRET (écran ci-dessous), trois options sont possibles :

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Choix de la famille

i

© précédent 0 Ewegses

3 cas se présentent a vous.

1.1.1 - Votre structure est existante et votre compte Utilisateur y est
rattaché

Le Tiers (votre association, votre commune) existe déja et votre compte utilisateur y est rattaché.
Aucune action n’est alors sollicitée de votre part et vous pouvez poursuivre le dépo6t de votre
demande (voir p.15).

1.1.2 - Votre structure est existante et votre compte Utilisateur n’y est pas
rattaché :

Le Tiers (votre association, votre commune) existe déja et votre compte utilisateur n'y est pas
rattaché. Il faut alors demander son rattachement (voir la procédure p.7).

1.1.3 - Votre structure est inexistante et votre compte Utilisateur n’y est pas
rattaché :

Commencez par indiquer les informations générales concernant le tiers.
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, / MACS Plateforme de dép6t de demande subventions pour les organisations du territoire

. Identification

© Précédent

Veuillez saisir les

1 création du

o Généralités
Je suis ou je représente un(e) * Assocation
Domiciliéfe) Enfrance  Alétranger
« Mes informations personnelles

Nomcomplet *  Monsieur Philippe COURTESSEYRE

philippe. .org
Téléphone * 06
Portable
o Letiers que je représente
SIRET * 130015506 00012
Nom de votre structure * MACS
sige MACS
N°RNA 0u 3 défaut calui du récépissé en préfecture * W000000000

Site internat [ Veuitiez

@ Freee

1 - Culture : Informations Complémentaires Association

' : ° : =

Préambule Critbres d'éligibilité

o Informations complémentaires pour fidentité du tiers

Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Objét de rassociation * oBJET
V
Description compiémentaire
y;
Champ diaction terrtoriale Territoire de la MACS v ‘

& tregsue m
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° . ;

Récapitulatif

Préambule bres déligibil

ﬂ Adresse du demandeur

@ procden

En Fray
MACS
Adcesse®

N \

o e m

@ Précident

Indiquez les informations relatives au Représentant qui saisit la demande. Si vous n’étes pas le
représentant indiqué, il convient de renseigner vos données

-
- — ———
Représentant légal
—
« Identification
Bresvous ce reprisenant?* @ Oul O Noa
p——— v
fr— ~
R —
P
oy ——
Mdghon 06
poratia
-
P
Adresse identique au tiers @ oui O Non
© Précedent © Envegistrer vant @

Un récapitulatif des informations du représentant est alors proposé :
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Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre dossier Récapitulatif

E Représentant

ity m

| Veulllez saisir les informations concernant les représentants du demandeur

& Monsieur Philippe COURTESSEYRE 4

Représentant légal
0230 ST VINCENT OE TYROSSE
[

& philippe.courtesseyre@ec-macs.org

L’'ensemble des informations du tiers sont saisies.

Il convient maintenant de renseigner votre dossier de demande de subvention.

1.4. Le dossier :

Cette partie est différente selon les téléservices. Si vous souhaitez procéder au renseignement en
plusieurs temps, veillez a Enregistrer (en bas de page a droite).

A

Vous devez, ici, remplir les différents champs qui permettront I'examen de votre demande en lien
avec les criteres d'instruction présentés en préambule. Il conviendra, pour les associations,
d'indiquer 3 membres du bureau (Présidence, Secrétariat, Trésorier).
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| w : « @

Préambule Critéres d éligibilite Votre structure Votre dossler Récapitulatif

Informations générales
(]

Veulllez saisir les informations générales de la demande de subvention

Exercices | 2022 S

Objet de la demande *

Montant de s demande *

‘ Description complémentaire

Lors de votre 1% saisie, vous devrez ensuite saisir les coordonnées bancaires.

En plus de la saisie, il est impératif de joindre un RIB en cliquant sur ajouter. Une fenétre s'ouvre
alors vous permettant de parcourir vos dossiers et de choisir le document correspondant. Cliquez
sur le fichier et cliquez sur ouvrir.

La fenétre se ferme et le RIB est téléchargé sur la plateforme.

E Ma domiciliation bancaire

- m

s Vous pouvez ajouter une domiciliation bancaire en renseignant le formulaire ci-dessous :

Domiciliation bancaire a O Oui @ Non
‘étranger, hors SEPA

Titulaire du compte *

« Veuillez joindre votre relevé didentité bancaire.

@ Relevé didentité Bancaire*
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Votre dossier (p2). A chacune de vos demandes, vous devez joindre les différentes pieces
attendues.

Pour cela, cliquez sur Ajouter.

‘ : ; o

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre dossier Récapitulatif

Piéces

‘ Veuillez ajouter les piéces nécessaires a la prise en compte de votre demande

® Dirarn © Courrier signé du représentant légal

Vous pouvez seuler paser des
sulvantes:
pdf, doc, docx, gif, jpeg, odg, odp,

ods, odt, png, ppt, pptx, rar, rtf,
e, xls, xlsx, zip © Récépissé de déclaration en préfecture®

Une fenétre s'ouvre vous permettant de parcourir vos dossiers et de sélectionner le document
correspondant. Cliquez sur le fichier (word, pdf...) et cliquez sur Ouvrir.

La fenétre se ferme et |la piece est téléchargée sur la plateforme. Un champ Description peut étre
renseigné.

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre dossier Récapitulatif

E Piéces

‘ Veuillez ajouter les piéces nécessaires  la prise en compte de votre demande

© Documents © Courrier signé du représentant légal®
pdf, doc, docx, gif, jpeg, odg, odp, Nouveau Document Microsoft Word.docx (23.27 Ko) - 07/01/2022 13:25

ods, odt, png. ppt, pptx, rar, rtf,

txe, xls, xlsx, zip [ coc I -]

En cas d'erreur, il vous suffit de cliquer sur la corbeille a droite du fichier et de valider la
suppression a I'ouverture de la fenétre.

Une fois I'ensemble de ces étapes réalisées, vous devez Certifier sur I'honneur I'exactitude des
informations fournies. En cliquant sur le bouton Récapitulatif des informations saisies, vous
pouvez accéder sur un autre onglet a une synthése de votre demande. Il vous sera alors possible
de I'éditer.
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Une fois les informations vérifiées, cliquez sur Transmettre.

’ N °

Préambule Critéres d'éligibilité Votre structure Votre dossier Récapitulatif

E Récapitulatif

[B Récapitulatif des informa

En cligy
Votre de

® Précédent © Transmettre ‘

Une fois votre demande finalisée, un message est envoyé aux services de MACS en charge de votre
dossier pour étude de celui-ci.

Perte des identifiants :

En cas de perte de vos identifiants, lorsque vous étes sur la page de connexion, cliquez sur
Récupérer mes informations de connexion.

8, Récupérer mes informations de connexion

1.5. Identifiant oublié :

Si vous avez oublié votre identifiant, renseignez votre Adresse électronique puis cliquez sur
Valider.

+ Identifiant oublié

Récupérez votre identifiant en indiquant ci-dessous votre adresse électronigue, puis retrouvez-le dans le

courriel qui vous sera transmis.

Adresse électronique * platefnrme@gmai\.coﬂ ‘

Un e-mail est alors envoyé a votre adresse afin de vous redonner votre identifiant.
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@ Vvalidation
Siun compte correspendant & cet email existe, vous allez recevoir un courriel avec I'identifiant
correspondant a I'adresse suivante : plateforme@gmail.com.

Un e-mail est alors disponible dans votre messagerie, e-mail contenant votre identifiant.

Bonjour Monsieur Fabien ZACCARI,

Ala suite de votre demande sur Portail des aides, vous trouverez ci-dessous I'identifiant correspondant 4 votre adresse électronique :

POUR-TEST
En vous remerciant pour votre confiance,

La Communauté de communes Maremne Adour céte-Sud

Ce message est g i merci de e pas y répondre di £n cos de besoin, vous pouvez nous contacter via e formulaire disponibie sur le portail ; farmulaire de contoct { ou via fe lien "nous contacter” en bas  gouche)

Woubliez pas de protéger la nature, lmprimez cet email seulement si ’est nécessaire et pensez & recycler votre papier.

1.6. Réinitialisation du mot de passe :

Si vous avez oublié votre mot de passe, renseignez votre Identifiant ou adresse électronique puis
cliquez sur Valider.

« Réinitialisation du mot de passe

Réinitialisez votre mot de passe en indiguant ci-dessous votre identifiant ou votre adresse électronique,
puis suivez les instructions fournies dans le courriel qui vous sera transmis.

Identifiant ou adresse | plateforme.macs |
électronique *

Un e-mail est alors envoyé afin de vous proposer de réinitialiser votre mot de passe.

@ validation

Siun compte correspondant & cet identifiant ou cette adresse électronique existe, vous allez
recevoir un courriel 3 l'adresse électronique associée a l'identifiant saisi. Il vous permettra de
renouveler votre mot de passe en guelques clics.

Bonjour Monsieur Fabien ZACCAR],

er votre mot d pour accéder & space p sur lespace de la collectivité'. Pour cela, veulllez cliquer sur sous ou le recopier dans vetre navigateur)
. Y Joud ? %2F sldesk2F:
ortall-depot-demands F362Fee-maremne- ductis legalesh. OI3%C: i2F%2Fcc-maremne-production.mgcloud. 2F" aremne¥
2Fcontact pageseac OURTESTR token =6 1131
Attention, ce lien est valable pour une durde de 72 heures . Au-delh, vous devrer a procéd le site Portail des aides.
En vous remerciant pour vatre confiance,
La Communauté de communes Maremne Adour cite-Sud
ce messoge est généré automatiquement, merci de ne pos ¥ répandre o cas de besoin, o de contact { ou wo fe lien *nous contocter” en bas & gouche}

Naubilez pas de protéger fo nature, imprimez cet email seulement s c'est nécessaire et pensez d recyeler votre popier.

Cliquez sur le lien présent dans le message afin d’accéder a al plateforme de réinitialisation du
mot de passe. Saisissez votre nouveau mot de passe puis cliquez sur Valider.
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Communauté de communes
Maremne Adour Cote-Sud

Bienvenue

Veulllez saisir un nouveau mot de passe

&  Reéinitialisation du mot de passe

Nouveaumotde passe #  sesesses v

Cenfirmation du mot de passe * ssesassd

Un message vous informant de la bonne réinitialisation du mot de passe apparait alors.

&  Reinitialisation du mot de passe

© Validation
Le mot de passe a bien été réinitialisé.
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Communaute de communes
Maremne Adour Cote-Sud

Contacts :

En cas de dysfonctionnements de la plateforme, nous vous invitons a contacter les services de la
communauté de communes Maremne Adour Cote-Sud aux coordonnées suivantes :

Accueil Général :

15 Allée des Camélias - 40230 Saint-Vincent-de-Tyrosse
Tél : +33 (0)5 58 77 23 23

Couriel : contact@cc-macs.org

Horaires : du lundi au vendredi de 8h30 a 12h15 et de 13h30 a 17h30.

Service Informatique :

15 Allée des Camélias - 40230 Saint-Vincent-de-Tyrosse
Tél : +33 (0)5 58 77 69 66
Courriel : service.informatique@cc-macs.org

Horaires : du lundi au vendredi de 8h30 a 12h15 et de 13h30 a 17h30

Pour toute demande complémentaire concernant vos dossiers de subvention :

Les demandes de subventions concernant un projet Culture, Sports ou Jeunesse & Familles :

15 Allée des Camélias - 40230 Saint-Vincent-de-Tyrosse
Tél : +33 (0)5 58 77 58 81
Courriel : ecs@cc-macs.org

Horaires : du lundi au vendredi de 8h30 a 12h15 et de 13h30 a 17h30

Les demandes de subventions concernant des subventions médias :

15 Allée des Camélias - 40230 Saint-Vincent-de-Tyrosse
Tél : +33 (0)5 58 77 58 83
Courriel : service.communication@cc-macs.org

Horaires : du lundi au vendredi de 8h30 a 12h15 et de 13h30 a 17h30



