l PROMOTION VITIVINICOLE SUR PAYS TIERS I

Guide d’utilisation du E-service Viti-promotion
DEMANDE DE PAIEMENT

A l'attention des demandeurs d’aide a la promotion sur pays
tiers dans le cadre de 'OCM Vitivinicole

Informations et dispositions réglementaires accessibles ici.

En cas de difficultés techniques, merci de contacter :

F [anCc EAg [ | M er viti-promotion@franceagrimer.fr

ou le service d’assistance au : 01 73 30 25 00



https://www.franceagrimer.fr/filieres-Vin-et-cidre/Vin/Accompagner/Dispositifs-par-filiere/Organisation-commune-de-marche-et-aides-communautaires/OCM-vitivinicole/Promotion-viti-vinicole/Promotion-des-vins-dans-les-pays-tiers-Programmation-2019-2023
mailto:viti-promotion@franceagrimer.fr
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I MODALITES DE LA DEMANDE DE PAIEMEFIr\jJEeAgriM;

Lensemble des documents constitutifs de la demande de paiement est transmis via le télé service.

Nous vous recommandons l'usage de FIREFOX ou de CHROME.

Chaque événement de promotion fait 'objet d’'une description spécifique établie dans le télé service via les
fiches événements et leur(s) réalisation(s).

Les justificatifs de réalisation prévus en annexe de la décision FAM sont a fournir directement via le télé service
pour chague évenement ou ensemble d’évenements réalisés.

Toutes les copies de la ou des facture(s) de ler rang justifiant des dépenses sont a fournir dans le téléservice
I'onglet « GERER MES FACTURES » et a associer a ces réalisations. Lorsque le détail de certaines factures de ler
rang aura lieu d’étre porté a la connaissance de Franceagrimer (par exemple détail de valorisation des échantillons
ou détail des opérations conduites a partir d’allocations de promotion, ...), il sera adjoint via le télé service aux
factures de ler rang les documents complémentaires nécessaires (fiche de sortie de cave, facture d’achat
d’échantillons, factures secondaires, devis détaillé, compte rendu détaillé de prestation,...).

Cette information est particulierement importante pour les cas dans lesquels elle conduira a déterminer la
fraction éligible des dépenses correspondant a I'action réalisée.

Les dépenses de personnels sont a déclarer par volume horaire pour chaque type d’événement et au sein de
chaque événement.

Les preuves d’acquittement des factures de 1°' rang ne doivent pas étre fournies. L'acquittement est certifié par
le Commissaire Aux Comptes ou de I'Expert-Comptable.

Le bénéficiaire a I'obligation de conserver la totalité des pieces relatives a l'aide attribuée durant les cing années
civiles suivant 'année du dernier acte relatif a I'opération ou I'année du versement du solde de l'aide. 3



ACCEDER A MON DOSSIER FranceAgﬂMer
I I
FranceAgriMer Viti-Promotion — Aide a la promotion Viti-vinicole Pays Tiers
n Dépdt de candidature
f Bonjour S

Mes dossiers
Appel & projet Période concernée Etape Statut Date v
MNovembre_2018 2019 Conventionnement Avance payée 1B/03/2020 @
MNovemnbre_2019 2020 Supervision En cours de supervision 02/03/2020
OCTOBRE_2018 2017, 2018 Agrément Déposé 12404/2019

Je reprends ma demande de paiement | | Je consulte le dossier

CGU Contact version 4.2.3 Francedgriber - Tous droits réservés

Cet écran, vous permet de visualiser 'ensemble de vos dossiers.

Les différentes étapes (Notification, Convention, Demande de paiement) de la vie du
dossier sont résumées dans ce bandeau.

Le statut de votre dossier, vous renseigne sur I'lavancée de cette étape.

C’est sur cette interface que vous pouvez agir sur vos dossiers, notamment
« déposer des factures » ou « déposer une demande de paiement ».

4



la convention via le bouton « JE DEPOSE DES FACTURES »

Il permet de déposer, ranger, trier et compléter les informations sur les factures de

votre programme.

Informations sur la facture

ENTREPOT DE FACTURE :

Lentrepot de facture et d’avoir est disponible tout au long de I'année dés signature de

O
FranceAgriMer

de la facture

Commentaire

= Justificatif de dépense @

Description
[ chine
* Pays/Zone de pays cible [ Etats-Unis
[] Hong Kong
* Date de la facture | | * Objet de la facture * N° de la facture
N° de piéce comptable | |
Montant
* Devise facturée | Euro (EUR) ~ | Montant facturé HT en € |
* Etablissement émetteur | Sociéts facturée |

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Valider

Annuler




L)
FranceAgriMer
Apres avoir déposé plusieurs factures, vous pouvez, via un module de recherche, faire une

sélection, rechercher une ou plusieurs factures pour compléter une ou plusieurs
informations manquantes (ajouter la PJ, le numéro de piece comptable, etc..)

Dans le cas ou le détail de certaines factures de ler rang devrait étre porté a la
connaissance de FranceAgriMer (Factures trop globales, intitulé non explicite, détail des
opérations conduites a partir d’allocations de promotion, ...), des documents contenant les
éléments d’explication complémentaires doivent étre adjoints au PDF de la facture de 1ler
rang .

Cette information est particulierement importante pour les cas dans lesquels elle conduira
a déterminer la fraction éligible des dépenses correspondant a I'action réalisée.

Ajout facture

PaysiZone de pays | - | Objet de la facture | | N° de la facture | |

Momamtfacturs HTene | = <] [ | Esablissement smetteur | |

Date de Ia facture [ Entre -] [ | | |

Date de modification de la [ Frie -] [ | [ |

Rechercher || Reéinitialiser |

Liste factures

Date de la N~ de la Etablissement Montant facturé Date de

) " -
facture facture Objet de la facture emetteur HTen € modification v Qutils

Pays/Zone de pays
Chine 25/04/2019 14 27 0363 Prestations d'avril GSF Crion 423,51 18/02/2020 p /[‘ >, ®

. Taxis et transports N
Chine 25/03/2019 14/03/0291 Taxi o 390,91 18/02/2020 p # >_ ®

Chine 15/03/2019 BO2 Palettes La Caisserie 132 45 18/02/2020 = p= ®

Nombre de factures :  3/3 [ =] 6




Ecran liste des factures et recherche FranceAgriMer

Ce bouton ouvre I’écran
d’ajout de facture (cf. page
suivante)

Soufflet de recherche de facture,
fermé par défaut

Ajout facture

Recherche textuelle sur I'objet, le
. n° ou I'établissement. Une
Recherche par Ajouter une facture recherche partielle est possible

pays. Un seul

choix possible " ;

Recherche par W Recherche facture / /
montant précis ou /

supérieur/inférieur Pays/Zone de pays | v | Objet de la facture | | N° de la facture ‘
a une valeur

L |

Recherche par date ontant facturé HT en € | =v | | | Etablissement émgétteur | |
de facture ou
modification, sur ¢ Date de la facture | Entre - | | \ | ‘ |
une période ou Date de modification de la | Entre . | | \/ | |
inférieur/supérieur facture i
a une date -
: I Réinitialisation Date de début Date de fin Consultation de la
Lancement de la Rechercher Réinitialiser des filtres a e' e ebu période factur
recherche. Le tableau en- l période Modification de la
dessous est filtré L tures facture
|
1 Téléchargement
. Date de la N° de la . Etablissement Montant facturé Date de I
Liste des factures Pays/Zone de pays facture facture Objet de la facture émetteur HTen€ modification v Is
saisies sur le dossier. Le
tableau peut étre trié Chine 25/04/2019 | 14270363  Prestations davri GSF Orion 423 51 18022020 | O [F B (%)
en cliquant sur les | i
entétgs de chaque Chine 250312019 | 14/03/0291 Taxi Taxis s;;au”;pons 390,91 18/02/2020 PE > @ Suppression
colonne I de la facture
Chine 15/03/2019 B03 Palettes La Caisserie 132,45 18022020 O [F (X"
| Nombre de factures
Nombre de factures : 313 — affichées dans le tableau o IEHZ‘
(toutes pages confondues) Navigation dans les
sur le total pages. 25 factures sont
affichées par page




O
FranceAgriMer

Champ libre # pense-béte ¥ pour retrouver votre
facture. Vous pouvez reprendre un libellé de FE

par exemple, ou un texte plus gensrigue. Ex: N® de Ia pibce telle quindiquée sur Ia

facture papier. |l doit &tre unique sur e
dossier

I Ecran ajout/modification d’une facture

Liste d du dossier d'aide. Au
© 168 PEVE 0L FOSSIEr TECE Informations sur la facture
moins un pays doit etre coche. Une |~
facture peut concerner plusieurs pa .
= P PRV D.::riﬁ,ﬂﬂn_._.“. @ Hotel @ Mew York #
Date d'émission de |a facture telle . — f
qu'elle st indiguée sur |a facture Chine i
. * Pays/Zone d ibl . f ]
papicr — _af ) ane de pays elble Ftals-nis f Fi
-______---- I' l,-':
N® de |a pigce dans votre logiciel de || ?i.ti' de la facture = " Qbjet de la facture ! " N de la facture
comptabilité. Facultatif ""-----____
N° de pisce comptable | Montant total de (2
. . facture en euro. Ce n'est
Dievise de |a facture. Choisissez une / e
i - /| upBsle montant éigible
devise dans |a liste ou la valeur T K
it Autre ¥ 5i elle n'y est pas N 2
#
3ila devise n'est pas dans la liste, elle | | * Devise facturee “Aubre devise ' Mentant facture HT en € Mentant mful de Iar
doit &tre renseignée dans ce champ T facture en dE“SE'EE_" est
— —— = pas e montant eligible
" Autre devise T * Montant facture HT en devise d
Etablissement qui a émis |a facture. —| = Etablissamant émetteur _
Ex - HILTON de la facture i Societé facturee i Societe facturee si elle est
différente de la société
porteuse du dossier (filiale
par exemple]
Commentsire - =1
— e Vous pouvez faire glisser directement
Zone de commentaire libre pour vous | votre document dans le cadre depuis
ou 3 destination de !’lnﬂrul:teur. ~——| son emplacement (Firefox ou Chrome
Facultatif e — : 2 uniquement)
NCasr un Nchier | Aucun ichier chois
* Justificatif de dépense @ B | HEHIEIE
La facture scannge/numeérigue et L —
eventusllement les compléments e
drt:nn:iz:;ﬁ:: In:s d‘:sl;;:::: Bouton pour valider |a saisie. 5'il reste T Valider Annuler . ~
pas pa des erreurs ou des champs obligatoires | - —
non renseignés, un message d'erraur —|  Bouton pour annuler la saisie. Un
miessage de confirmation est affiche

s'affiche en haut de 'écran

joindre 2 fichiers ayant le méme nom
pour 2 factures différentes




IVIA DEIVIANUDE DE FAIEIVIENT ¢

O
FranceAgriMer

Vous disposez des preuves de réalisations et de I'ensemble des factures pour un ou
plusieurs évenements, vous pouvez des lors initier votre demande de paiement
via le bouton « Je dépose une demande de paiement ».

Vous accédez alors a de nouveaux écrans sur lesquels, vous pourrez :
- Continuer a compiler vos factures : « GERER MES FACTURES »
- Renseigner les participants de votre programme : « GERER MES PARTICIPANTS »
- Décrire les événements réalisés lors de votre programme : « GERER MES EVENEMENTS »
et y associer des factures
- Justifier les dépenses supérieures a 20Ke : « GERER MES COUTS RAISONNABLES »
- Ajouter les justificatifs de votre demande de paiement : « GERER MES JUSTIFICATIFS »
- Consulter le récapitulatif et les modifications : « RECAPITULATIF ET VALIDATION »

FranceAgrMer Viti-Promotion — Aide a la promotion Viti-vinicole Pays Tiers

n Dépdt de candidature Mes dossiers

Bonjour mounir mounir

Gérer mes colts

- Récapitulatif et validation
raisonnables

‘ Gérer mes factures Gérer mes participants Gérer mes événements | ‘ Gérer mes justificatifs

* Nom | | * Prénom | |

* Fonction |

* Justificatif d'appartenance a la structure @ Aucun fichier sélectionné.

Salaire horaire | |




C
MA DEMANDE DE PAIEMENT Francepgriver ()

® GERER MES FACTURES (cf. ENTREPOT DE FACTURE)

Ajout facture

Vous devez imprimer ici la liste des factures a

Ajouter une facture Ajogter un avoir | Imprimer Ia liste des factures faire attester par le CAC ou Expert-Comptable.

Cette liste attestée devra étre chargée dans
'onglet « gérer mes justificatifs » .

P Recherche facture \

Liste factures \

Date de la H° dela . lant facturé Date de )
Pays(Zone de pays facture facture Objet de ITen€ modification v Outils

Chi 1210112018 12355457 FACTURE Vous pouvez ajouter ci HZI 000,00 160672020 3 (3¢

ine une dépense négative ' p B > (x)

Hang Kong sur le méme principe | . —
Chine 15/01/2019 TOUTA Package que le dépét de facture _DDD,DD 06/05/2020 p E'/ @ |_§.|
Chine 12/01/2019 ADERT | ENVOI ECHANTILLONS 000,00 06/05/2020 PE >

— o . ACHAT e D R R

Vous retrouvez ici I'ensemble des factures entreposées via le module d’entrepot de facture

Vous pouvez ajouter, modifier, compléter et supprimer des factures 10




GERER MES PARTICIPANTS : FranceAgriMer

Vous présentez ici les personnels qui ont participé a un ou plusieurs événements au sein de vos opérations.

Seuls les personnels présentés ici pourront étre ensuite associés a des dépenses de frais de personnels,
d’hébergement et de transport au sein des évenements.

Les heures de personnels dédiées a une activité sont a présenter au sein de chaque événement.

Le salaire horaire doit étre calculé selon les modalités réglementaires prévues dans la décision . La fiche
de calcul du taux horaire est disponible en page d’accueil du portail, a 'onglet « Formulaires a
télécharger ».

Le commissaire aux comptes ou l’'expert comptable doit certifier ce taux horaire. Le bouton « imprimer la
liste des participants » permet de générer la liste des participants a faire attester par le CAC ou l'expert
comptable. Le document certifié (soit la liste, soit un document au choix du professionnel reprenant les
éléments de la liste) doit étre transmis dans I'onglet « GERER MIES JUSTIFICATIFS ».

Gérer mes coiits

- Récapitulatif et validation
raisonnables

‘ Gérer mes factures ‘ Gérer mes participants ‘ Gérer mes événements

‘ ‘ Gérer mes justificatifs

* Nom | | * Prénom | |

* Fonction | | Salaire horaire | |

= Justificatif d'appartenance a la structure @ Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Enregistrer ‘ Imprimer la liste des participants ‘

=

Hom Prénom Fonction Salaire horaire Outils
DUPOND MARTIN Chargé de missions 12,00 =
MATHIEU GERARD Dir Cab 124,00 =z >
DUPONT Francois DG 88,16 Z >

MARTIN FPIERRE DIRECTEUR 13,00 Z =

REMI REMI Chargé de mission 13,00 Z = 1 1



GERER MES PARTICIPANTS

O
FranceAgriMer

Préciser le
NOM et le
Prénom -~ : 7
&8 Gérer mes participants Gérer mes événements G?:;Dmnﬁztis;ts Gérer mes justificatifs Récapitulatif et validation
-
Indiquer la \ Vous pouvez faire glisser
Fonction (Ex : Hom ]\ | Prénom | | i p g
B directement votre
Chargé de * Fonction | | Salaire horaire | || document dans le cadre
communication \ depuis son emplacement
) * Justificatif d'appartenance ala s @ Parcourir... AUN] fichier sélashionmes (Firefox ou Chrome
uniquement)

Enregist

‘ Imprimer la liste des participants ‘ )

=

Nom Prénom
DUPOND MARTIN
MATHIEU RARD

DUPQNT

Fonction
Chargé de mission
Dir Cab

DG

DIRECTEUR

Chargé de mission

Vous devez imprimer ici la liste des
salaires horaires a faire attester par

Fournir le
justificatif

Salaire horaire Outils
12,00 & =
124,00 & =
88,16 & =
13,00 7

13,00

Consulter le justificatif ou
modifier les informations
du participant

le CAC ou Expert-Comptable. Cette
liste attestée ou le document de
I'expert comptable reprenant les
éléments de la liste devra étre
chargée dans l'onglet « gérer mes

Enregistrer le
participant dans
la liste

justificatifs »

d’appartenance a la
structure (Contrat
de travail ou PV du
Conseil
d’administration ou
fiche de paie de
décembre)

12



@
GERER MES EVENEMENTS: FranceAgriMer

Vous trouverez dans cet onglet les opérations et les types d’événements éligibles (ex : salons
internationaux, Dégustation B to B, etc.) de votre convention.

Vous pouvez également ajouter de nouveaux types d'événement parmi ceux prédéfinis et de
nouvelles opérations a votre programme.

Pour chaque catégorie d’événement, vous pourrez renseigner un ou plusieurs événements

réalisés.

 Exemple pour le type d’évéenement Dégustation : 6 réalisations de dégustations aux USA a des
temps différents de I'année et dans des enseignes différentes.

* Type Salon internationaux, la participation a Vancouver Wine Festival et La Grande
Dégustation de Montréal constitue deux réalisations avec des justificatifs différents.

Vous devrez y associer les preuves et justificatifs de réalisations pour chacun de ces événements.
L'éligibilité de vos événements sera examiné sur la base de ces preuves de réalisation. Lannexe 1
de la Décision présente la liste de justificatif obligatoire et attendue par type d’événement

 Exemple pour un type d’événement Relation Presse, les justificatifs de réalisation a fournir
sont : « Supports de communication ou Liste des journalistes ou Photos datées de
I’évéenement »

Au sein de chaque éveéenement/réalisation, vous pourrez également associer les dépenses
correspondantes. 13




I GERER MES EVENEMENTS
® CONSULTER ET MODIFIER LES OPERATIONS DEPOSEES

FranceAgriMer

Vous pouvez ajouter un type d’événement initialement non conventionné a votre programme de promotion.
Les événements types sont indiqués dans I’annexe de la décision et dans une liste déroulante au clic sur ce boutor

GéreNmes factures Gérer mes participants Gérer mes événements

3érer mes colts

raisonnables

Gérer mes justificatifs

Récapitulatif et validatic

\

\
Kfr \Afrique ffr Cambodge Chine
\
A ¥

Etats-Unis

Hong Kong

{ﬁf

Maroc E

Ajouter un type d'événement

1 - Actions de relations publiques, promotion et relations presse

Montant conventionne €

Montant présenté (€)

FE_4

FE_1_Formation / participation a la dégustation ou 4 la connaissance des vins 7 183,00 0,00
Ajouter événement(s) \
—
FE_2_Dégustations (en navs fiers) \ 11.471.00 0.0

re_3| Pour décrire et ajouter des dépenses a vos évenement, cliquer sur « Ajouter événement(s) ».
Vous ouvrez alors un nouvel écran divisé en trois parties : Description de |'événement, —

Justificatifs de réalisation et dépenses.

Vous pouvez supprimer un événement ajouté.

Ajnutewpératinn

Vous pouvez ajouter un nouveau PAYS ou GROUPE DE PAYS a
votre programme de promotion

‘14




@ DECRIRE UNE REALISATION SUR UN TYPE D’EVENEMENT |
FranceAgriMer i

Décrire ici avec précision la nature de I’événement au sein du type d’événement
Ces éléments peuvent étre complétés dans le rapport d’activité en indiquant le numéro de la fiche

De=cription

* Date de début Date de=fin \ * Lieu

* Liste des vins Uilisés

\ Préciser le ou les lieux de la
réalisation.

v

* Description
Préciser la date de
début et la date de
fin de la réalisation

Est attendue une description tres précise de la o i ) i
réalisation. Préciser la liste des vins mis en avant et en
\ Cette description peut &tre complétée dans le particulier la part de ceux qui sont non éligibles.
rapport d’activité. Indiquer si vous n’avez présenté que la part des
La description doit permettre de s’assurer de dépenses relatives a des vins éligibles.
I’éligibilité de la réalisation et des dépenses A défaut, le financement sera accordé a
afférentes. proportion du CA relatif aux vins éligibles / CA
total déclaré dans votre demande d’aide.




@ JUSTIFICATIFS DE REALISATION

FranceAgriMer

Déposer ici les preuves de réalisation (5max)

La liste des preuves attendues par type d’événement est indiquée dans I'lannexe 1 de la
décision. Veuillez transmettre des preuves correspondant a celles de I'annexe.

Justificatifs de réalisation

Justificatif

Fragramme_Tournge. pdf

Suppoart_communicatian. p

Aucun fichier sélectinr’m.é./

Nom du Justificatif

Rapport_d'activité_ou_compte_rendu_du_prestataire_ pdf

df

Vous pouvez faire glisser directement

votre document dans le cadre depuis

son emplacement (Firefox ou Chrome
uniquement)

Qutils

> (%)
> (%)
> (%)

Les preuves de réalisation sont indispensables a I’'analyse de I’éligibilité des dépenses

[
9))]




©® PRESENTATION DES DEPENSES

O
FranceAgriMer

Dans la partie dépenses, vous trouverez un onglet par catégorie de dépenses :
«FRAIS DE PERSONNEL » / «PRESTATION DE SERVICE / ACHAT » / «FRAIS D’HEBERGEMENT ET DE SEJOUR»
«ECHANTILLONS (envoi, achat et valorisation) » / « FRAIS DE TRANSPORT »

Dépenses

Frais de personnel

* Nature de la dépense

Ajouter une ligne

Prestation de senvice / Achat

Frais dhébergement et de
séjour

Echantillons (envoi,

valorisation)

achat, Frais de transport

Location de site

* Part de la facture présentée (£)

I I

<=

Rattacher une facture

Nature de la dépense

Huméro de la facture

Date de la facture Etablissement émetteur de la facture

Valider Annuler

|Part de la facture présentée (€) Outils

Pour chaque facture, vous devez définir la part de la facture qui

dépense (sauf pour les dépenses forfaitaires)

Exemple pour une facture déposée de prestation de 1500 €, seuls 500 € sont liés a 'évenement. Les 1000€ restant
I peuvent étre associés a une autre réalisation ou une autre opération. lls peuvent aussi ne pas étre rattachés.

C’est ici que vous pourrez rattacher les factures déposées aux événements (voir page

suivante)

ast rattachée a cette

17



[d [ V4 V4 ’ \
Principes généraux de rattachement d’une facture a .
, FranceAgriMer &
une dépense
Rattachement de facture
— W Recherche facture
Pays/Zone de pays | Chine | Obijet de la facture | | N° de la facture | :|
Montant facturé HT en € I:I Etablissement émetteur | Air |
Date de la Tacture | Entre | | | |
Datade modicaton els i | | | |
Rechercher Réinitialiser
Liste factures
Pays/Zone de pays D?at;:?ela ?;;ﬁrl: Objet de la facture Etablissement émetteur Mon::-la_p:};agu ré mod %it:t;i v Sélection
Chine ) A
Etats-Unis 19/11/2019 AZE12 Billet d'avion AR FRANCE 1234 00 02/0412020 ~
Chine 15/01/2019 Fact123 Wal Air France 30/03/2020 [
Nombre de factures: 212 [zmad] [ ][] [emr]
Annuler

e Pour associer une facture, cliquer sur le bouton « rattacher une facture ».

 Le bouton « rattacher une facture » ouvre un nouvel écran filtrant les factures déposées
par pays. Vous pouvez rechercher une facture en particulier (voir Entrepot de facture)

» Sélectionner la facture qui sera associés a la dépense.

* Une facture peut étre associée a plusieurs dépenses (dans la limite de son montant total)
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GERER MES DEPENSES AU SEIN D’UN EVENEMENT

@ FRAIS DE PERSONNEL

Vous retrouvez ici la lite des participants

O
FranceAgriMer

* Montant total | 973 50

Salaire horgire x Nombre d'heures

Francaois DUPOMNT Chargé de projet Conception des actions B 4700 28200 (.I)_(HJ

Frangojs DUPONT Coordination des actions 2 4700 84 00 (.-)_(H]

déclarés dans « Gérer mes participants »
Dépenses
/
/[
B . i Frais d'héhergement et de Echantillons (ervaoi, achat, )
Frais de personnel Pres%e service f Achat sejour valorisation) Frais de transport
* Participant concerné ‘ natrdiie DUBDIS E| * Description/Activité ‘ Realisation des acigns E|
= Salaire horaire g8 .50 * Hombre d’heures ‘ 11 \ |
Ajouter une figne
Particip -t concerné Fonction Description/Activité Nombre d’heuges Salaire horaire Montant total Outils
Charge de projet

Annuler

Walider
/

/

Cliquer sur « AJOUTER UNE LIGNE » pour
ajouter la dépense a la réalisation /un
participant ?

Choisir 'activité réalisée et le nombre d’heures.
Trois activités sont éligibles : Conception, Préparation et

- Réalisation.
Cliquer sur « VALIDER » pour Le détail de chaque activité est fourni a I'article 3.7 de la
enregistrer et sortir de la réalisation Décision

Les frais de personnel sont a déclarer par volume horaire.

\Les times-sheets sont constitués par 'ensemble des heures déclarés pour les différents événements
(aucun autre document n’est a fournir) 19
Le volume horaire doit étre cohérent avec la période de la réalisation




I GERER MES DEPENSES AU SEIN D’UN EVENEMENT

@ PRESTATION DE SERVICE / ACHAT (=PROMO PURE)

O
FranceAgriMer

Location mobiliedmatériel de

Dépenses
: Frais dhébergement et de Echantillons (emvoi, achat
F | Prestation de senice / Ach: L . F
rais de personne restation de serace / Achat séiour valorigation) rais de transport
* Nature de la dépense Lacation de site - * Part de la facture présentée (€) 234,00 Rattacher une facturel
jouter une ligne Loceign mobiberfmaténiel de dégustation (dont kits formation)
Prestation
Nature de la dépense | -UPPOTLs de for (prestation création et production) émetteur de la facture rt de la facture présentée (€]  Outils
[ ! Autre [ o
Location de site L' cors corurr <RANJEST 500,00 (X)

dégustation (dont kits TOUTS GRANJEST
| formation)
Prestafion animation TDU76 15/01/2019
Supporls de formation
(prestation création at TOUTE 1500112018
production)
o TOUT6 15/01/2019
Anmnuler
Choisir le type de dépenses admises réalisées et la part de
Cliquer sur « AJOUTER UNE LIGNE » pour la facture présentée pour cette réalisation.
ajouter la dépense a la réalisation
Cliquer sur « VALIDER » pour Pou1_' chaque fac'fu re, vous dgvez définir la part de I,a facture
enregistrer et sortir de la réalisation qui est rattachée a cette dépense (sauf pour les dépenses
forfaitaires)




GERER MES DEPENSES AU SEIN D’'UN EVENEMENT

O
FranceAgriMer

PRESTATION DE SERVICE / ACHAT — FOCUS HONORAIRES D’AGENCES DE COMMUNICATION

Dépenses

Frais de personnel

* Hature de la dépense

Ajouter une ligne

Nature de la dépense

Location de site

Location mobilienmaténiel de
dégustation (dont kits
farmation)
Prestation animation

Suppors de farmation
(prestation création et
production)

)

Prestation animation <

Supports de fonmation (prestation création et produfftion) < Ge——————EETETE facture

Autre

Prestation de serace / Achat

e

Location de site

Frais dhébergameant et de
séjour

Echantillons {emvoi, achat
valorisation)

Frais de transport

* Part de la facture présentée (€)

Location mobiker/matériel de dégustation (dont kits formation)

’ [Rattac her une facture

Part de la facture présentée (€) Outils

............... JRANCEST 500,00 (%)

TOUTSE 15012019 GRANDEST 100,00 | K )

TOUTE 1510112019 GRAMJEST 150,00 (%)

TOUTE 150012018 Ee———— 150,00 | }EC |

TOUTE 150142019 GRAMAEST 100,00 | };: ]
Valider Annuler

peuvent étre éligibles.

Si vous faites appel a un prestataire - agence de communication - et qu’elle vous facture des frais d’honoraires, ceux-ci

Vos frais d’agence de communication doivent étre ventilés entre les différentes dépenses éligibles d’'un événement ou
de plusieurs événements .
Exemple : Dans la fiche événement ci-dessus, si I'lagence facture des honoraires pour de la prestation d’animation, de la
prestation de création et production de supports de formation, et de la coordination, vous ne devez renseigner que les
deux premiers postes de dépenses dans la fiche événement ci-dessus.
L' agence de communication doit étre en mesure de vous fournir la ventilation de ses frais (soit dans le contrat vous
liant si ces frais sont forfaitaires, soit par des relevés de temps passés si ces frais sont facturés au réel).




I GERER MES DEPENSES AU SEIN D’UN EVENEMENT

@ FRAIS D’HEBERGEMENT ET DE SEJOUR

Vous retrouvez ici la lite des participants
déclarés dans « Gérer mes participants »
Pour les Voyages sur lieux de productions

vous devez préciser le NOM, PRENOM et la
FONCTION des invités.

Dépenses ‘

O
FranceAgriMer

Pour les frais d’hébergement et de séjour, un forfait
unigue de dépenses de 200 € par nuitée et par personne
est accordé au bénéficiaire sur présentation du justificatif

de dépense et de paiement de I’hébergement (facture
d’hotel, chambre d’hoétes, logement chez I’habitant, ...).

—

Z

Frestation de semice [ Achat

1
\
Frais de personnel \

Frais dhébargement et de

our

P4

Echantillons {emvoi at
valorisation

Frars de transport

* Participant concerné E|
* Mombre de nuitées * Montant forfaitaire £ ’ [ Raﬂ‘_’ ”_' g “"_'3 facture
* Description
Ajouter une ligne
Nt ConCerme Fonction Huméro de la facture "?::;;:E Montant forfaitaire Description Outils
is DUPONT DG 12340 O 3 500,00 LLL %))
Valider Annuler

Cliquer sur « AJOUTER UNE LIGNE » pour
ajouter la dépense a la réalisation les frais
d’hébergement d’un personnel

Cliquer sur « VALIDER » pour
enregistrer et sortir de la réalisation

Rattacher la facture
correspondante a la
dépense

22



GERER MES DEPENSES AU SEIN D’UN EVENEMENT ]

@& ECHANTILLONS (ENVOI, ACHAT et VALORISATION)

Dépenses

FranceAgriMer

Frais de personnel

Prestation de senvice / Achat

Frais dhébergement et de Echantillons (envoi, achat

Frais de transport

valorisation)

* Nature de la dépense

Valonsation '
_ Choisir la nature de la

* Description

* Nombre de cols

Ajouter une ligne

* Prix de vente

dépense

Prix valorisation

Nature de la dépense

Achat
Envoi

Valonisation

Description

Achat pour I3 dégustation AAA

Date de |a facture : 13/01/2019
Etablissement émetteur de |a facture
FEDEX

Valider

Numéro de la facture Part de la factuge présente Outils
134 © (%)
12345 O ‘5 )
(%)

Annulel

La valorisation des produits est égale a 60 %
du montant du prix de vente de ce produit par

Cliquer sur « AJOUTER UNE LIGNE » pour
ajouter la dépense a la réalisation

I’entreprise, dans la limite de 10€/col et sur la
base de la présentation de références de prix
de vente (catalogue de vente, facture de vente
sur chaque pays concerné, ...)




I GERER MES DEPENSES AU SEIN D’'UN EVENEMENT O

FranceAgriMer
@ FRAIS DE TRANSPORT

Vous retrouvez ici la lite des participants
déclarés dans « Gérer mes participants »

Dépenses ‘
L
\
Frais de parsofnel Prestation de senice / Achat Frais dhebe.rgemem et de Echﬂ"tll_lunsf [er_rml_ achat Frais de transport
Sejour valonsation)
* Participant concemé \ _ E|
* Date de départ * Date d'arrivée
* Part de |a facture « | Rattacher une facture
présentée (€} L |
* Description
Ajouter une pgne \
Participant concerné Fonction Huméro de la facture ?!1::;:: Date d'arrivée pw;;m;:crgm Outils
Vol de Paris & PEKIM pour réaliser les )
FrancoisiDUPONT DG 1900112 {
G | Fac123 @ < actions de promotion (X
| %r Annuler
— Rattacher la facture
correspondante a la
Cliquer sur « VALIDER » pour dépense
Cliquer sur « AJOUTER UNE LIGNE » pour enregistrer et sortir de la réalisation
ajouter la dépense a la réalisation 4




[
I GERER MES COUTS RAISONNABLES FranceAgriMer

Vous retrouverez ici la liste des Etablissement émetteur dont la somme des factures dépasse
40 000 euros.
Vous pouvez justifier le caractere raisonnable de ces dépenses en cliquant sur le bouton « A
justifier » dans la colonne « Statut »

Etats-Unis Hong Kong

En application de l'article 30, point 2d du réglement d'exécution (LUE) n*2016/1150 'Etat membre doit s"assurer du caractére raisonnable des colts présentés. Les dépenses
suivantes (hors dépenses qui seraient garanties comme raisonnables) supérieures 3 20 000 € doivent faire I'objet dune présentation des conditions mises en ceuvre pour
garantir le codt raisonnable de |a dépense. Le seuil de 20 000 £ est apprécié par opération et par fournisseur ou prestataire pour lensemble des événements de l'opération.

Etablissement émetteur Montant total Statut
GRAMDEST 33 855,00 «  Justifié
SOCIETE ABC 120 000,00 « /. Justifié

SOCIETE AZERT 21 000,00 A justifier

Cliquer sur le statut pour justifier les dépenses
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I GERER MES COUTS RAISONNABLES FranceAgriMer

Vous pouvez aussi apporter ici des
explications complémentaires a la méthode
sélectionnée

/

Sélectionnez une ou plusieurs méthodes de
justification

P

Justification des coﬁtsg}mﬁlables - SOCIETE AZERT - Chine

/

D

<
* Méthodes de justification

[ ] Une procédure de mise en concurrence

[ ] Une comparaison de différentes offres

ZEentation au minimum de 3 devis ou 3 offres)

[JLa comparaison avec des colt

reference officiels pour les dépenses concernées

oncernées par l'application dun forfait, dun plafond, dune réglementation spécifigue (monopaole) ou sont qualifiés de raisonnables par

[] Toutes les dépenses 5
défaut dans la Décisi

L] autre(s) méfhode(s)

Commentaire

Vous pouvez faire glisser directement
votre document dans le cadre depuis
son emplacement (Firefox ou Chrome

Justificatifs colts raisonnables

/

uniquement)

=

= Justificatif Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Hom du Justificatif

Dutils

Valider

Annuler




GERER MES JUSTIFICATIFS :  francehgriver ()

Cet onglet vous permet de déposer toutes les pieces obligatoires et constitutives de votre
demande :
* Le rapport d’activité
e Attestation de non double financement
e Attestation du CAC ou de Expert-Comptable concernant les factures
* La liste des factures concernées par l'attestation du CAC ou Expert-Comptable
justifiant I'acquittement des factures dans la période autorisée et l'usage du bon
taux de change.
Il vous permet aussi de déposer selon les cas les pieces indispensables a votre dossier :

* Liste des colts horaires certifiés par le CAC ou Expert-Comptable (le cas échéant)
UNIQUEMENT SI VOUS PRESENTEZ DES FRAIS DE PERSONNEL

» Catalogue des vins avec prix ou Zone de Production (Interpro)
* Rapport d’évaluation de fin de programme
 Dépot de marque en Chine

Vous pouvez également ajouter d’autres pieces facultatives

Il vous appartient de vérifier la conformité des pieces jointes.
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GERER MES JUSTIFICATIFS

Chrome uniquement)

Vous pouvez faire glisser
directement votre document
dans le cadre depuis son
emplacement (Firefox ou

ierer mes factures scer mes participants erer mes realizations

\

Cliquer pour ajouter la piece

\

Contrat COFACE (le cas échéant)

=]

[ Parcourir. .. ]»‘-\ucun fichier sélectionng.

Type de piéce
Rappor d'activité

Catalogue des vins avec prix

Aftestation du commissaire au compte ou expert comptahble
Extraction de la liste des factures acguittés signés
Rapport d'évaluation du programme (e cas échéant)
Dépdt de rmargue en Chine (e cas échéant)

Aftestation de non double financement {dont option assurance COFACE)

AW

Vous pouvez également y ajouter
tout complément de piéce qui vous

semblerait utile.

+ Ajnuter%e piece justificative

Nom du fichier Date Outtils
Rapport_d'activité_ou_compte_rendu_du_prestataire_ pdf 17i0452020 )= @
0-Liste_des_vins.pdf 170452020 ):» @
Aftestation_CAC_ou_expert_Comptahle.pdf 17104r2020 )} @

Extraction_facture pdf 17104r2020

Rapport_devaluation. pdf

> ®
> ®

Depot_Margue_CHIMNE.pdf 0412020 > ®

Aftesttation_non_douhle_financement. pdf

Autres_justificatifs. pdf

Consulter le
document
ajouté

171042020 > ®
171042020 > @®

Supprimer le
document
ajouté
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RECAPITULATIF ET VALIDATION .

FranceAgriMer
Vous retrouverez ici un récapitulatif de votre demande de paiement
Les frais généraux sont calculés dans cet onglet

Vous pourrez également vérifier les informations de votre demande via I'onglet « Validation »

. . . . - Gérer mes colts . S . , S
(Gérer mes factures (Gérer mes participants (Gérer mes événements raisonnables Gérer mes justificatifs Récapitulatif et validation

Récapitulatif

Dans le cadre de la convention avec FranceAgriMer relative au soutien d'un programme de promotion sur les marchés des pays tiers, nous sollicitons le versement de
laide relative aux dépenses de promotion réalisées pour la période 2019, pour un montant de 202 357 21 € pour les pays suivants

Montant
Pays conventionné {dont  Montant présenté € Frais généraux €*
Frais généraux) €
Chine 17 145,00 194 574 24 778247
Etats-Unis 34 098,00 - -
Hong Kong 41 075,00 - -
Total 92 318,00 194 574,24 Trez29r7

* Pour bénéficier de frais généraux, ils doivent étre prévus dans le budget prévisionnel figurant dans la demande d'aide.

P Validation
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0
I RECAPITULATIF ET VALIDATION cranceAgriMer

Cliquer sur « Vérifier ma demande de paiement »

" pour afficher les erreurs présentes dans chaque

Validation / onglet

e

Werifier ma demande de paiement

Gérer mes factures

Gérer mes participants

Gérer mes événements

Gérer mes coits raisonnables

Gérer mes justificatifs

Le justificatif obligatoire « Rapport d'activité = n'a pas été chargé. Ce document est obligatoire pour valider votre demande de paiement.

Le justificatif obligatoire « Catalogue des ving avec prix ou Zone de production (Interpro) = n'a pas été chargé. Ce document est obligatoire pour valider votre demande
de paiement.

Le justificatif obligatoire « Attestation du CAC ou Expert-Comptable = n'a pas été chargé. Ce document est obligatoire pour valider votre demande de paiement.

Une fois toutes les erreurs corrigées, le bouton de « Validation finale de la demande de
paiement » est disponible

Apres validation, vous ne pourrez plus modifier votre demande.
Vous pourrez consulter en lecture seule votre demande de paiement. 30




