Portail des demarches

Guide pour la création d’un compte permettant de s'authentifier
en tant qu'association, entreprise ou indépendant-e

sur le portail des démarches de la Ville de Geneve

V I L L E
G ENE V E



Glossaire

REE Registre des Entreprises et Etablissements

IDE Numeéro d’ldentification des Entreprises

OFS Office Fédéral de |a Statistique

REG Répertoire des entreprises du canton de Geneve

ID REG Identifiant REG



Contexte et objectifs

Ces démarches préliminaires vous permettront de :

Accéder a I'ensemble des démarches Ville de Geneve qui nécessitent un
compte veérifié

Accéder a 'ensemble des démarches de |'état de Geneve qui nécessitent un
compte vérifié

Renseigner rapidement vos demandes grace a la reprise automatique de vos
données depuis votre compte vérifié

Mettre a jour vos données de facon simplifiée (centralisé au niveau du REG)



Soutien dans la réalisation de ces démarches

L'Espace entreprise est a votre disposition pour vous aider a n’importe quelle étape du processus.
Disponible hors vacances scolaires au 022 327 36 60. Rendez-vous sur place possibles.
Horaire de la permanence téléphonique:

* lundide 9h15a 12h et de 13h15 a 16h45

* mardide 8h15a 12h et de 13h15 a 16h45

* mercredide 13h15a 17h15

* jeudide 8hl5a 12h et de 13h15 a 16h45

* vendredide 8h15 a 12h et de 13h15 a 16h45

Pendant les vacances scolaires, un support par e-mail (portail-demarches.dsic@uville-ge.ch) est assuré par la Direction des systemes d’information de la Ville
de Geneéve (réponse dans un délai de trois jours ouvrables).



mailto:portail-demarches.dsic@ville-ge.ch

Vue d’ensemble
Cevee loescremon  |owkee |

1 Vérifier si la structure est inscrite dans le Répertoire des Immédiat

. X Ces étapes se font
entreprises du Canton de Geneve (REG)

avec le REE et le
2a—2c S’inscrire au Registre des entreprises et des établissements de 7 a 10 jours REG (1 seule fois)

(REE) de I'Office fédéral de la statistique (OFS)

3 Récupérer son ID d’entreprise dans le Répertoire des Immédiat ' Ces ét <alisent
entreprises du canton de Geneve (REG) s e\ apes’se reatisen
) ) . o aupres de I'Etat de
4a—-4f  Créer un compte e-démarches de I'Etat de Geneve De 10 a 15 jours Genéve (1 seule fois)
5a—-5b  Créer un compte sur le portail des démarches de la Ville de Immédiat )
Genéve Ces étapes se font
6 Sélectionner le formulaire de demande souhaité Immeédiat Su,r le portail des
démarches de la
7 Compléter le formulaire: quelgues conseils 10-15 minutes Ville de Geneve
8 Suivre sa demande sur le portail des démarches de la Ville de  Immédiat

Geneve



ETAPE 1 : Vérifier si la structure est inscrite dans le REG

g:: =l Républigue et canten de Genéve

| Répertoire des Entreprises du canton de Genéve (REG)

Consulter le répertoire des entreprises

Criteres de recherche Vérifier si la structure

figure déja au registre
via le

Recherche simple Recherche avancée

o Informations

» Pour désigner une valeur incompléte pour |a raison sociale ou un nom de rue, tapez le signe * au début et/ou a la fin du mot.
o Exemple : la recherche *migros A, Sociéte
Genéve et SAME

ns le champ Raisen sociale/Nom, renvoie les valeurs Bangque Migros SA, Société Coopé

s France.

o Exemple : la recherche avancée *marché dans le champ Rue, renvoie |a valeur Rue du Marché ou Place du Marché.
és par le our étendre |

= Remplacer les caracté

m, renvoie la liste de toutes les entités dont la Raison sociale/Nom

champ Raison sociale/
ou CINEN
= Pour une recherche par numéro fédéral d'identification des entreprises (IDE) ou identifiant REG, veuillez utiliser la recherche avancée.

cin?ma* dans

o Exemple : lare che
ma, cinema, Cinéma, Cinema, CINE

contient le mot ¢

ainsi
que si 'adresse
physique est bien
renseignée
(obligatoire pour la
suite du processus)

Raison sociale / Nem

Statut

® Tous En activité

—>

|la structure dispose d’un ID REG et d’un

oy

Retour au
sommaire

it

Cas1

"|IDE, passer directement a I'étape 4a

La structure dispose d’un ID REG, mais pas
d’un IDE, envoyer les statuts par mail au

Cas 2

Cas3

\ 4

REG ( ) en
demandant qu’un IDE soit attribué a
I'association

la structure dispose d’un ID REG, mais les
données ne sont pas compléetes (il manque
par exemple I'adresse physique), indiquer
votre numeéro REG et les données
manquantes par mail au REG

( )

la structure fait partie d’'une structure
(siege principal) déja inscrite a I'IDE,

Cas4

A 4

contacter le REG ( )
pour procéder a 'ajout de I'établissement

la structure ne possede ni ID REG ni IDE,

Cas5

A 4

procéder a son inscription en vous
rendant a |'étape 2



https://app2.ge.ch/ecoregpublic/#/rechercher
https://app2.ge.ch/ecoregpublic/#/rechercher
https://app2.ge.ch/ecoregpublic/#/rechercher
https://app2.ge.ch/ecoregpublic/#/rechercher
https://app2.ge.ch/ecoregpublic/#/rechercher

oy

Retour au

ETAPE 2a : S’inscrire au Registre des entreprises et établissements (REE) -

Formulaire pour interroger vos propres données

IDE
1. Télécharger le formulaire servant a ot .  adressé un , o aui di t
interroger les données d’une entreprise sur d;;gmz ‘?[')rg est adresse uniqguement aux unftes qui disposen

le site de I'Office fédéral de la statistique Il n'est pas possible d’obtenir un IDE directement de 'OFS.

(,OFS) (malg\re’.son r?or_n’ ce formulaire sert Exception : Les associations et les utilisateurs de Simap qui né-
également a l'inscription au REE) cessitent un IDE, peuvent néanmoins envoyer le formulaire da-
ment complété au helpdesk IDE (uid@bfs.admin.ch).

2. Remplir le formulaire

[] Raison individuelle D Société simple
|:l Association D Entité de 'administration
Type d’entité IDE (veuillez joindre les statuts) publique

3. Envoyer le formulaire rempli par e-mail
accompagné des statuts de I'association a

[[] Autre (veuillez préciser) :

u Id @ be ad min Ch Dénomination de l'entité

IDE (nom d’enseigne)*

Description de I'activité
économique™*

Si vous n’avez pas encore déclaré les activités de votre Nom

association aupres de I’Administration fiscale Brénom
% cantonale, vous recevrez automatiquement le e
formulaire de déclaration. Dans ce cas, vous pouvez jfl"l'ifusge numéro
des a présent demander une exonération des impots. Ligt;\gte Lieu/NPA
Plus d’informations au slide 2c mique | Case
postale



https://www.bfs.admin.ch/bfs/fr/home/registres/registre-entreprises/numero-identification-entreprises/informations-entreprises/mon-ide.assetdetail.21964163.html
https://www.bfs.admin.ch/bfs/fr/home/registres/registre-entreprises/numero-identification-entreprises/informations-entreprises/mon-ide.assetdetail.21964163.html
mailto:uid@bfs.admin.ch

=
ETAPE 2b : Attendre un délai de 7-10 jours T

= Apres 3 jours, vous recevrez une confirmation
d’inscription au Registre des entreprises et
établissements (REE) indiguant votre numéro
d’identifiant des entreprises (IDE).

= Dans la semaine suivant cette confirmation, votre
entreprise sera automatiquement inscrite au
Répertoire des entreprises du canton de Genéve
(REG). Aucune confirmation d’inscription au REG vous
sera envoyée.

= Patientez donc 7 jours avant de vous rendre a I'étape
suivante.

Connaitre lI'identifiant REG




ETAPE 2c : Demander I'exonération des impots (avant la premiere f?
déclaration fiscale)

Les associations sont soumises a I'impo6t et doivent donc remplir leur déclaration annuellement. Plus
d’informations sur le site de I'Etat de Geneve

Si ce n’est pas déja fait, nous vous recommandons de demander dés a présent une exonération fiscale en
remplissant le formulaire disponible sur le site de I'Etat de Genéve car la décision d’exonération doit pouvoir
étre mentionnée dans la déclaration fiscale.

Ressources disponibles:

e Guide pour la déclaration fiscale des associations et fondations

 Guide des exonérations fiscales pour les associations et fondations



https://www.ge.ch/impot-associations-fondations
https://www.ge.ch/impot-associations-fondations
https://www.ge.ch/impot-associations-fondations/demander-exoneration-fiscale
https://www.ge.ch/document/guide-fiscal-pm-2022-associations-fondations
https://www.ge.ch/document/guide-exonerations-fiscales-associations-fondations

ETAPE 3 : Rechercher son identifiant dans le Registre des entreprises -

genevoises (REG)

1. Serendre surle Répertoire des entreprises du
canton de Geneve (REG)

2. Taperle nom précis de sa structure dans le
moteur de recherche en prenant connaissances
des astuces de recherche présentes dans
I’encadré bleu.

3. Noter l'identifiant REG de I'entreprise (pas celui
de I'établissement le cas échéant), celui-ci vous
sera utile a la prochaine étape.

répertoire, contacter le REG pour
demander le numéro par e-mail
(reg.geneve@etat.ge.ch).

\ Si la structure est introuvable dans le

sommaire

g R Républigue et canton de Genéve

| Répertoire des Entreprises du canton de Genéve (REG)
Consulter le répertoire des entreprises

Criteres de recherche

Recherche simple Recherche avancée

o Informations

« Pour désigner une valeur incompléte pour la raison sociale ou un nom de rue, tapez le signe * au début et/ou & la fin du mot.

o Exemple : la recherche *migres® dans le champ Raison sociale/Nom, renvoie les valeurs Banque Migros SA, Société Coopérative Migros

Genéve et SAMEF, Scciété anonyme Migros France.
o Exemple : la recherche avancée *marché dans le champ Rue, renvoie la valeur Rue du Marché ou Place du Marché
» Remplacer les caractéres accentués par le signe ? pour étendre la recherche
o Exemple : la recherche *cin?ma” dans le champ Raison seciale/Nom, renveie la liste de toutes les entités dont la Raison sociale/Nom
contient le mot cinéma, cinema, Cinéma, Cinema, CINEMA ou CINEMA.
s Pour une recherche par numéro fédéral d'identification des entreprises (IDE) ou identifiant REG, veuillez utiliser la recherche avancée.

Raison sociale / Nom
NPA
Type

Statut

® Tous En activité



https://app2.ge.ch/ecoregpublic/#/rechercher
https://app2.ge.ch/ecoregpublic/#/rechercher

ETAPE 4a : Se demander si l’'association dispose déja d’un compte e- - ﬁ

démarChES? sommaire

Un compte e-démarches pour entreprises permet aux associations, aux entreprises et aux indépendant-e-s ayant leurs activités sur le canton de Geneve d’effectuer
des démarches en ligne aupres de I'Etat de Geneve et de la Ville de Geneve.

Le compte étant vérifié par I'Etat de Geneve, il garantit que les personnes qui interviennent au nom de la structure sont bien autorisées a le faire.

Le compte entreprise ne doit pas étre confondu avec le compte e-démarches pour les individus qui permet de gérer sa vie citoyenne et familiale (impots, GIAP, etc.).
Une adresse e-mail différente est exigée pour ne pas confondre les deux types de comptes.

Oui, I'association dispose d’'un compte e- Non, I'association ne dispose pas encore d’un
démarches pour entreprises compte e-démarches pour entreprises
= rendez-vous a I'étape 4b = rendez-vous a I'étape 4c

€D Hotline des e-démarches de I'Etat de Genéve: +41840235235




ETAPE 4b : Vérifier que votre compte e-démarches soit associé a votre 7

Retour au

numéro REG et votre identifiant IDE

1. Serendre surle gestionnaire du compte e-démarches de I'Etat de Genéeve et vérifier sous
«Gérer mon organisation», puis «ldentité» que les numéros suivants soient présents:

1. Numéro répertoire des entreprises de Geneve (REG) de I'entreprise (et non de |'établissement)
2. Numéro suisse d’identification des entreprises (IDE)

2. Sjun des numéros, ou les deux, manquent, envoyer un e-mail 3
portail-demarches.dsic@ville-ge.ch en indiquant:
1. votre identifiant e-démarches (GE-0000000),
2. votre numéro REG d’entreprise,
3. et/ou IDE manquant,

afin que nous procédions a la mise a jour de votre compte.

€D Hotline des e-démarches de I'Etat de Genéve: +41840235235



https://ge.ch/ginapmmanager
mailto:portail-demarches.dsic@ville-ge.ch

ETAPE 4c : Créer un compte e-démarches de I’Etat de Geneve: -
inscription en ligne

sommaire

%E‘iﬁﬁ; République et canton de Geneve

1. Se rendre sur le site de I'Etat de Geneve:
Inscription pour les entreprises et remplir le I Plus dinformation
formulaire en ligne en sélectionnant «Entreprise
genevoise» et en indiquant I'identifiant REG

(entreprise) de votre structure. Inscription pour les entreprises
—

3. Responsables légaux

2. Identité 4. Gestionnaire

2. Compléter les informations (e-mail, responsables
|égaux, gestionnaire). Inscription

Je souhaite m'inscrire en tant que:

@® Entreprise Genevoise
Entreprise suisse

Une aide en ligne détaillée est Maniatars foodl |
o o . N Partenaire avec autorisation spéciale
disponible sur le site de |I'Etat de Geneve.

Numeéro du répertoire des entreprises de Genéve (REG) *

Je prends connaissance des conditions générales d'utilisation (CGU)

Conditions d'utilisation *

Protection anti-robots

™

Je ne suis pas un robot

€D Hotline des e-démarches de I'Etat de Genéve: +41840235235



https://ge.ch/ginapartners_public/inscription-pm/identification
https://www.ge.ch/document/guide-e-demarches-entreprises

ETAPE 4d : Créer un compte e-démarches de I'Etat de Geneve: -

inscription en ligne

1. Imprimer le formulaire diment rempli en ligne
et le faire signer aux représentants légaux.

2. Envoyer par courrier postal le formulaire et les
justificatifs a I'adresse indiquée sur le
formulaire.

% Une aide en ligne détaillée est
disponible sur le site de I'Etat de Geneve.

€D Hotline des e-démarches de I'Etat de Genéve: +41840235235



https://www.ge.ch/document/guide-e-demarches-entreprises

=
ETAPE 4e : Attendre un délai de 10 jours T

= Dans un délai de maximum 21 jours, vous, ou votre
gestionnaire, recevrez des informations utiles pour
pouvoir activer le compte:

= une confirmation de création de compte contenant
votre identifiant e-démarches

= un e-mail contenant une clé de sécurité ainsi qu’un lien
d’activation

= Lorsque vous disposez de ces trois éléments, passez a
I’étape suivante pour activer le compte.

Une aide en ligne détaillée est disponible
sur le site de I'Etat de Geneve.

Activer le compte

€D Hotline des e-démarches de I'Etat de Genéve: +41840235235



https://www.ge.ch/document/guide-e-demarches-entreprises

ETAPE 4f : Créer un compte e-démarches de I’Etat de Geneve: activer -

|e compte sommaire

1. Cliquer sur le lien d’activation. % ge-Ch

' I TAPPTT, YUUS USVITE VUUS TTIUTNIT UTY O GITo UT JTLUIIT Jul vOuD UIit Sie uarns

e Securite courner

question secrete definie dans le formulaire d’inscription initial

-Lareponse a

cle de securite e-mail

Une fois ce formulaire complete, vous pourrez le soumettre afin que votre compte utilisateur
2- SaISIr Ies |nformat|ons demandées ;e‘z’.i"ur aire [ux:;t;[e éftre active. Une notification e-mail vous sera communiquee, confirmant |"activation
de votre compte utilisateur

Votre identité

Prenom Claudine

Vos parametres d authentification

Definition de votre mot de pass 8  [eeeeses v 4
finimum 6 caracteres dont 4 differents, sans

confirmation de votre motde passe* = eesssse v
Numero de télephone au formatinternational sans 441791112233 4
separation

ex: 41791112233 ou 33611223344))

Une aide en ligne détaillée est QuestionsRéponses s
d|Sp0n|b|e sSur Ie S|te de I’Etat de Genéve_ CIé de sécurité courrier recue par votre entreprise 123456789

Quel est le nom de mon chien? milou

Cle de securite email 30499701

[Annuler | ST

€D Hotline des e-démarches de I'Etat de Genéve: +41840235235



https://www.ge.ch/document/guide-e-demarches-entreprises

ETAPE 4g : Créer un compte e-démarches de I’Etat de Geneve: ajouter - )

un-e autre gestionnaire (utilisateur ou utilisatrice)

1. Sisouhaité, inviter une autre personne a pouvoir
gérer les démarches pour le compte de votre
association.

2. Connectez-vous au gestionnaire de compte proposé
par I'’Etat de Geneve pour gérer le compte e-
démarches de votre structure.

Une aide en ligne détaillée est
disponible sur le site de I'Etat de Geneve.

€D Hotline des e-démarches de I'Etat de Genéve: +41840235235

sommaire

LISTE DES UTILISATEURS

Ajouter un nouvel utilisateur

Les utilisateurs de |'organisation permettent de différencier les accés aux prestations en fonction de
des collaborateurs de |'organisation.

| Cette page recense les comptes utilisateurs et permet d éditer leur profil ou encore de les suppril

Cliquer sur le bouton "Editer" (£ pour modifier les informations de |"utilisateur.
Cliquer sur le bouton "Supprimer" % pour supprimer définitivement |utilisateur.

Filtrage des résultats et/ou n

saisir le début du saisir le début du
nom prénom

LISTE DES UTILISATEURS ACTIFS

Identifiant Nom Prénom Eta


https://ge.ch/ginapmmanager
https://www.ge.ch/document/guide-e-demarches-entreprises

Etape 5a: Créer un compte sur le portail des démarches de la Ville de 7 )

Retour au

Geneéve pour associations et entreprises - Avertissement

Portail des demarches de la Vil

-
ve
.
sen
Y
sen
.e
.
.
-
-

LISTE DES DEMARCHES
ViLLE D E

G ENEVE

Accueil

Si vous venez de vous enregistrer aupres du

Registre des entreprises du canton de Geneve

(REG) ou que vous venez de modifier des Mon p rOﬁ l
informations relatives a votre association auprés du

REG, il est nécessaire d’attendre 1 jour ouvré avant

de passer a I'étape 5b.

© Consentement

Vous avez accepteé les Conditions générales du portail des demarches de la Ville de
données dans le REG le {0} a {1}. Vous pouvez a tout moment changer d'avis en env

0 En cas de probleme, vous pouvez contacter la Hotline de I'Espace entreprise au 022 327 36 60 les lundi, mardi, jeudi et vendredi de
9h15 a 12h et de 13h15 a 16h45 ainsi que le mercredi de 13h15 a 17h15.




ETAPE 5b : Créer un compte sur le portail des démarches de la Ville de - )

Geneve pour associations et entreprises

1. Serendre sur le portail des démarches de |la
Ville de Geneve pour les associations et
entreprises.

Portail des demarches de la Vil

-
.e
.
sen
Y
sen
.e
.
.
-
-

vV I L L E D E
G ENEVE

LISTE DES DEMARCHES

Accueil
2. Accepter les Conditions générales

d’utilisation du portail afin de finaliser Ia

création du compte. Mon prOﬁl

© Consentement

Vous avez accepteé les Conditions générales du portail des demarches de la Ville de
données dans le REG le {0} a {1}. Vous pouvez a tout moment changer d'avis en env

ﬂ En cas de probleme, vous pouvez contacter la Hotline de I'Espace entreprise au 022 327 36 60 les lundi, mardi, jeudi et vendredi de
9h15 a 12h et de 13h15 a 16h45 ainsi que le mercredi de 13h15 a 17h15.



https://demarches.geneve.ch/entreprise_association
https://demarches.geneve.ch/entreprise_association
https://demarches.geneve.ch/entreprise_association

ETAPE 6 : Compléter le formulaire de demande souhaité

1. Serendre sur l'accueil ou sur la «Liste des
démarches».

2. Sélectionner le formulaire souhaité.

3. Compléter le formulaire et le soumettre.

Consulter les astuces pour bien remplir le
formulaire a la page suivante.

oy

Retour au

Utilisez ce formulaire pour demander une subvention dans le domaine du sport

3. Documents a joindre a la demande de subvention

Derniers comptes annuels cloturés et approuves par l'assemblée générale @

Bilan et comptes de pertes et profits et éventuellement 'annexe. Les documents comptables ¥
doivent étre signés par la ou le président-e.

Budget de la période concernée par cette demande

Rapport des verificateurs aux comptes

ﬂ En cas de probleme, vous pouvez contacter la Hotline de I'Espace entreprise au 022 327 36 60 les lundi, mardi, jeudi et vendredi de
9h15 a 12h et de 13h15 a 16h45 ainsi que le mercredi de 13h15 a 17h15.



ETAPE 7 : Compléter le formulaires — quelques conseils

a. Lesinformations et documents
doivent étre saisis en frangais.

b. Les champs obligatoires sont indigqués
dans la marge de droite. En cliquant
sur un label, le champ correspondant
VOous est proposeé.

c. Atout momentla demande peut étre
sauvegardée pour étre finalisée plus
tard (disponible sous «Mes
brouillons»).

Utilisez ce formulaire pour demander une subvention dans le domaine du sport
*Etes-vous l'association cantonale?

oui

*Statuts de l'association @

Déposer les statuts de l'association au format PDF (un document unique).

Bienvenue+ 2022-weh.pdf

® CHARGER ® SUPPRIMER

5. Présidence

*Civilité @
Indiquez-nous le titre qui vous correspond %

afin que nous puissions personnaliser
notre correspondance dans le cadre de ce

Retour au ﬁ

sommaire

ENREGISTRER UN
BROUILLON

Informations obligatoires

ﬁ En cas de probleme, vous pouvez contacter la Hotline de I'Espace entreprise au 022 327 36 60 les lundi, mardi, jeudi et vendredi de
9h15 a 12h et de 13h15 a 16h45 ainsi que le mercredi de 13h15 a 17h15.



o, |

ETAPE 8 : Suivre sa demande sur le portail de la Ville de Geneve rormane

1. Une fois la demande déposée, vous
pouvez a tout moment:
1. suivre le statut de la demande;

2. communiquer avec le service
responsable;

Demander une subvention dans le domaine du sport

Démarche N° C50001102

3. consulter les informations déposées. Transmis En attente de complément En cours de traitement Terminé Archivé
IZ> Rendez-vous sous "Mes demandes" _
ot cquuer sur Ia demande Activité Demande Piéces jointes
concernee. B 7 U Police - E E E E E IS
P

Vous recevrez des notifications
ar e-mail concernant
‘évolution de votre demande.

Sur la page d’accueil, un encart
présente les dernieres activités
relatives a votre demande.
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