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Créer et suivre ma demande d’aide au loyer pour la relance des commerces  
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1. Informations sur les navigateurs supportés et la connexion automatique

2. Création d’un compte

Pour créer votre compte, cliquez sur « Créer un compte ».
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Lors de la création de votre demande, pensez à bien enregistrer chaque étape afin de ne pas perdre vos
données. Un bouton « enregistrer » est présent en bas de page.

De plus sur chaque étape, les boutons « précédent » et « suivant » enregistrent automatiquement votre saisie 
avant de changer de page.
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2. Création d’un compte (suite)

Vous devez remplir les éléments obligatoires du formulaire. :
• un identifiant (de 6 à 32 caractères : uniquement lettres, chiffres, points, tirets hauts ou bas)
• un mot de passe (10 à 20 caractères, avec au moins 2 éléments parmi les 4 suivants : majuscule,
• minuscule, chiffre, caractère particulier),
• la civilité, nom et prénom,
• une adresse mail (1 seul compte possible pour 1 même mail et pour un même SIRET)

Une fois tous les champs complétés, cliquez sur « Créer mon compte ».

Vous recevrez, sur l’adresse électronique renseignée, un courriel d’activation du compte. Dès lors, vous pourrez 
vous connecter au portail à l’aide des identifiants déclarés.



Notice d’utilisation de la plateforme 

2. Création d’un compte (suite)

Depuis l’Espace Usagers, et en cliquant sur le lien « Mon Compte » vous avez la possibilité de :
• Modifier vos données personnelles (civilité, nom, prénom) 
• Modifier votre adresse électronique 
• Modifier votre mot de passe 
• Vous rattacher à un tiers existant et modifier les informations si besoin par la suite 
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3. Déposer une demande d’aide

• Si vous accédez au portail via une fiche d’aide identifiée sur le site de la Région Île-de-France
(https://iledefrance.fr/aides-services), vous serez alors redirigé directement sur la page « informations
préalables » d’une nouvelle demande après authentification avec votre compte.

• Si vous accédez au portail via l’adresse https://aides-urgence-covid19.iledefrance.fr , après authentification
avec votre compte, vous atteindrez votre espace personnel.

Cliquer alors sur « Déposer une demande d’aide »

3.1 Sélectionner le dispositif d’aide au loyer pour la relance des commerces

Sélectionnez le téléservice « Aide au loyer pour la relance des commerces ».

Vous pourrez alors commencer la création de votre demande d’aide au loyer pour la relance des
commerces. Celle-ci ne sera validée qu’une fois toutes les informations obligatoires renseignées et toutes
les pièces déposées.
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3.2 Préambule (informations préalables)

Ce premier écran comporte toutes les mentions liées au règlement général de protection des données et les
liens utiles pour plus d’informations.

Prenez en connaissance et cliquez sur « Suivant ».
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3.3 Critères d’éligibilité (conditions à remplir)

Cet écran vous oblige à répondre à plusieurs questions pour vérifier que l’établissement pour lequel l’aide est
demandée répond aux critères d’éligibilité pour poursuivre le dépôt de votre demande.

Procédez à la vérification des éléments en cochant « Oui » ou « Non ». Une fois tous les champs complétés,
cliquez sur « Suivant ».
Si vos réponses sont conformes aux critères d’attribution de l’aide (vous avez répondu oui à toutes les 
questions), vous pourrez continuer à compléter votre demande.
Si vos réponses ne sont pas conformes aux critères (vous avez répondu non à au moins une des questions), 
vous ne pourrez pas déposer une demande et vous serez informé de votre inéligibilité.

Attention, cliquer sur OUI signifie que la phrase pour laquelle vous cochez est exacte, même si elle est sous une 
forme négative.  
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3.4 Votre tiers

Au niveau de cette étape, vous devez « identifier » l’établissement pour lequel vous déposez une aide.

Le n° SIRET est obligatoire et contrôlé dès cet écran. 
Les autres champs obligatoires doivent être complétés avant le dépôt de la demande. 
Vérifiez que le SIRET renseigné correspond bien à l’établissement concerné par la demande .
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3.4 Votre tiers (suite)

Au niveau de cette étape, vous devez « identifier » l’établissement pour déposer une demande d’aide.

Une fois les champs obligatoires complétés (signalés par un *), cliquez sur « Suivant ».

Dans le cas ou vous voulez faire une demande pour un autre établissement, il vous faudra créer un autre  
compte en utilisant une autre adresse mail
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3.4 Votre tiers (suite) 

Pour l’adresse, il est possible de la compléter dans les champs de détail de l’adresse.

Une fois les informations complétées, cliquez sur « Suivant ».
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3.4 Votre tiers (suite) 

Si vous êtes le représentant légal, les données renseignées au moment de la création du compte seront
automatiquement préremplies. Sinon (ex. vous êtes le comptable de l’entreprise et vous effectuez la demande
au nom du représentant légale de celle-ci), veuillez précisez l’identité du représentant légal.

Une fois les champs complétés, cliquez sur « Suivant ».
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3.4 Votre tiers (suite) 

Si c’est le représentant légal qui a renseigné les informations, il apparait alors dans les contacts. Il est possible
d’ajouter d’autres contacts utiles pour la Région en cas de questions complémentaires (ex. : le comptable ou
l’expert comptable) avec le bouton « créer un nouveau représentant ».

Vous pouvez modifier à tout moment les informations en cliquant sur l’icone du crayon.

Cliquez ensuite sur « Suivant ».
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3.5 Votre dossier

L’étape « Votre dossier » vous permet de compléter les informations relatives à votre demande d’aide.

Certains champs à compléter disposent d’une liste déroulante (inscription au registre du Commerce ou des
Métiers ; Formes juridiques ; codes NAF ; Effectifs ; Chiffre d’affaires). Veuillez donc choisir la proposition qui
vous convient dans ces listes. Les autres informations demandées doivent être saisies (identité et adresse du
bailleur).

Une fois l’ensemble des informations complétées, cliquez sur « Suivant ».
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3.5 Votre dossier (suite)

L’écran de domiciliation bancaire est à compléter avec le nom du titulaire du compte, la saisie de l’IBAN et le
dépôt du Relevé d’Identité Bancaire de l’entreprise.

Le RIB fournit est obligatoirement celui de l’entreprise ou de l’enseigne si cette subvention est demandée pour
cette enseigne.
Le RIB peut être au nom de la personne physique uniquement pour les indépendants (entreprises individuelles)

Seuls les comptes domiciliés dans un établissement bancaire en France (zone SEPA) sont acceptés. L'IBAN et le
code BIC doivent être renseignés.
Remarque : faire attention à bien indiquer que l’entreprise se trouve dans la zone SEPA.
L’ajout de la pièce se fait simplement avec le bouton « Ajouter » puis en sélectionnant le fichier.

Une fois les informations complétées, cliquez sur « Suivant ».
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3.5 Votre dossier (suite)

L’écran suivant montre la liste de pièces justificatives à fournir. Les pièces obligatoires sont identifiées avec un
astérisque *.
Cliquer sur le bouton « Ajouter » et sélectionner votre fichier. Il est possible éventuellement d’ajouter un
commentaire. Différents formats de documents sont acceptés.
Une fois les pièces ajoutées, cliquez sur « Suivant ».
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Remarque :
Si vous ne disposez pas d’une des pièces justificatives au moment de la complétude de votre dossier, vous
pouvez sauvegarder celui-ci en cliquant sur « Enregistrer ». Vous pourrez alors joindre cette pièce
ultérieurement en revenant sur votre dossier.
La taille de votre fichier ne doit pas dépasser 17Mo et la liste des extensions autorisées est précisée sur la
gauche.
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3.6 Récapitulatif

Cette dernière étape « Récapitulatif », permet de vérifier que votre dossier est complet en termes
d’informations et de pièces obligatoires. Vous ne pourrez pas déposer votre dossier tant qu’un élément
obligatoire sera manquant. Vous pouvez accéder directement aux étapes sur lesquelles vous avez oublié de
remplir des informations obligatoires.

Un récapitulatif peut être téléchargé, en cliquant sur le bouton concerné :
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Une fois le dossier complet, il sera indispensable de renseigner votre déclaration sur l’honneur :
« J'atteste sur l’honneur être habilité(e) à déposer la présente demande de subvention et certifie
l’exactitude et la sincérité des informations et documents transmis à cet effet. »

Le dossier peut alors être transmis à la Région Île-de-France en cliquant sur le bouton « Transmettre ». La 
transmission étant définitive, veuillez vérifier la conformité de toutes les informations et documents 
jointes.

Un mail de confirmation de transmission vous sera envoyé (avec le récapitulatif définitif en pièce jointe).
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4. Suivre mes demandes d’aide

Vous retrouverez l’ensemble de vos demandes, quel que soit leur état d’avancement, dans votre espace
personnel, dans le menu « Suivre mes demandes d’aides ».

Dans le cas où la création de votre demande n’est pas achevée (ex. vous n’avez pas pu joindre une pièce 
temporairement), vous pouvez à tout moment revenir sur votre dossier qui est « En cours de création ». Vous 
avez la possibilité soit de le modifier, soit de le supprimer.
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4. Suivre mes demandes d’aide (suite)

Vous pouvez parcourir la liste des demandes :
• En cours de création : vous pouvez reprendre la saisie de sa demande ou la supprimer.
• Déposées : vous avez accès au récapitulatif de votre demande et êtes informé du statut de celle-ci qui 

évoluera en « Votée » (ou « Rejetée ») et « En cours de paiement » si la demande a été votée.
• Prise en charge et en cours d’instruction par la Région
• Votée ou rejetée
• En cours de paiement si la subvention a été votée.

Pour accéder à une demande, cliquez sur « Accéder ».
Pour supprimer une demande, cliquez sur « Supprimer ».
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5. Fournir des compléments de pièces justificatives

Vous serez notifié par mail de la demande de complément de pièces formulée par l’agent instructeur de votre 
dossier. 

En vous connectant sur votre espace usagers et en cliquant sur le bouton « Suivre mes demandes d’aides »,
vous pourrez accéder à la demande pour laquelle un complément est demandé.

Cliquez sur « Demandes de compléments » pour envoyer la ou les pièces complémentaires demandées.
Pour terminer l’action, cliquez sur « Répondre ».

L’état de la demande de compléments de pièces passe ainsi de « Reçue » à « Envoyée ».

Notice d’utilisation de la plateforme 

19



20

Notice d’utilisation de la plateforme 

6. Fournir une contribution pour modification

Vous serez notifié par mail de la demande de contribution par l’agent instructeur de votre dossier. 

En vous connectant sur votre espace usagers et en cliquant sur la cloche en haut à droite, vous pourrez accéder
à la demande de contribution.

Vous pourrez alors accéder à votre dossier et effectuer les modifications demandées.

Une fois votre dossier transmis, votre demande passe en statut « réponse envoyée ».


