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1. Comment accéder au portail et au formulaire pour soumettre votre demande de soutien 
financier en ligne ? 
 

Pour soumettre votre demande de soutien financier, vous devez tout d’abord vous rendre sur notre  
site BMS France en cliquant sur le lien ci-dessous : 

https://www.bms.com/fr/about-us/responsibility.html 

 

 

 

 

 

 

 

 
Cliquer sur  
« lire davantage 
d’informations 
sur le site 
Corporate de 
BMS et accéder 
au formulaire de 
demande de 
soutien 
financier » pour 
accéder au site 
Corporate BMS 
et soumettre 
votre demande 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.bms.com/fr/about-us/responsibility.html
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Cliquer sur « Letter of 
Request » pour 
accéder aux 
formulaires en ligne 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur « lettre de 
demande (Français) » 
pour accéder au 
formulaire en français 
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2. Création de votre compte utilisateur (1ère connexion) 
 
Lors de votre première connexion, vous devez créer votre compte utilisateur. 

 

 

 

 

 
Cliquer ici  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionner « Autre » 
dans le menu 
déroulant et cliquer 
sur « Continuer »  

 

Après création de votre compte utilisateur, vous recevez un email vous confirmant la création de votre 
compte et vous rappelant l’adresse email que vous avez utilisée pour créer votre compte.  
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Remplir tous les champs obligatoires (avec une étoile rouge) de la page d’inscription, puis cliquer sur 
« Enregistrer ». 
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Après avoir validé votre inscription, vous arrivez sur la page d’accueil ci-dessous : 

 

 

Vous pouvez modifier 
votre profil (*) (adresse 
email, mot de passe) en 
cliquant ici 

Vous êtes associé à 
l’organisation que vous 
avez enregistrée en 
créant votre profil. 

Vous pouvez ajouter une 
autre organisation à votre 
compte utilisateur en 
cliquant ici.  

 

 
Pour soumettre une 
nouvelle demande,  
cliquer ici 

 

 

 

(*) Si vous souhaitez modifier des 
informations de votre profil, apportez les 
changements nécessaires puis cliquez sur 
« Enregistrer » 
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3. Connexion avec vos identifiants (compte utilisateur déjà créé) 
 
Si vous avez déjà créé votre compte utilisateur, saisissez l’adresse email et le mot de passe (*) que vous 
avez indiqués lors de votre première connexion. Puis cliquez sur « Connexion ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

(*) Si vous avez oublié 
votre mot de passe, vous 
pouvez le réinitialiser en 
cliquant sur « Mot de 
passe oublié ? ». 

 
Si votre compte utilisateur est 
associé à plusieurs associations, 
sélectionnez celle pour laquelle 
vous allez soumettre la demande 
de soutien financier et cliquez 
sur « Continuer ». 

Si besoin, vous pouvez créer  
une nouvelle organisation  
en cliquant ci-contre. 
 

 

 

 

 

 

Remplissez les champs obligatoires et cliquez 
sur « Enregistrer ». 
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Une fois connecté, vous arrivez sur la page d’accueil ci-dessous : 

 

 

 

Vous pouvez modifier votre profil 
(adresse email, mot de passe) en 
cliquant ici (Cf page 5) 

Ci-contre est indiqué le nom de 
l’organisation à laquelle vous êtes 
actuellement associé. 

Vous pouvez ajouter une nouvelle 
organisation à votre compte 
utilisateur en cliquant ici.  

 

 
 

Pour soumettre une nouvelle 
demande, cliquez ici 

 

Liste des rapports d’impact (*) 
nécessitant une action 

 

Liste des demandes que vous avez 
commencées à remplir, mais que 
vous n’avez pas encore soumises  

 
Liste des demandes que vous avez 
soumises, avec indication de leur 
statut (en revue, approuvée, …) 

Liste des organisations auxquelles 
vous êtes associé. 
Vous pouvez choisir l’association 
à laquelle vous souhaitez être 
associé pour la demande que 
vous allez remplir. Sélectionnez 
l’association concernée et cliquez                   
sur « changer d’organisation ». 
 
 

(*) Les rapports d’impact sont des rapports de suivi qui vous seront envoyés via le système après l’approbation d’une 
demande, en cas de besoin d’informations complémentaires. 
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4. Qui peut remplir une demande de soutien financier ? 
Toute personne habilitée par l’organisation et pouvant signer en son nom. 

5. Compléter et soumettre une nouvelle demande 
 
Avant de commencer à saisir une nouvelle demande, nous vous recommandons de : 

- bien vérifier l’exactitude de votre nom et de l’organisation à laquelle vous êtes associé 
- préparer les documents à joindre en fonction du type d’organisation : statuts signés, parution au 
JO*, K-Bis (si vous agissez pour le compte d’une association/société savante, …, joindre également les 
statuts signés et la parution au JO de cette organisation), rapport annuel du dernier exercice, etc … en 
format pdf, afin de pouvoir les télécharger rapidement lorsque cela vous sera demandé 

 
 

 

* Pour transférer l’article de 
parution au JO en format PDF, 
vous pouvez copier-coller l’image 
sur un document Word et le 
sauvegarder ensuite en format 
PDF 
 
 
 
 
 
Sur la page d’accueil,  
cliquer sur « Commencer une 
nouvelle lettre de demande ». 
 

• Informations concernant la ou les personne(s) à contacter : 
Cette section vous permet d’indiquer 
toutes les personnes qui recevront les 
emails de BMS dans le cadre de cette 
demande. 
 
- Sélectionner le ou la personne(s) à 
contacter pour votre demande. Puis 
cliquez sur « Enregistrer et continuer ». 
 
- Cliquez sur « Créer nouveau » pour 
ajouter des contacts supplémentaires.  
Dès que les informations sur une 
personne auront été ajoutées, ses 
coordonnées apparaîtront dans cette 
section. 
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- Pour supprimer un « Contact », cliquez 
sur le nom de la personne concernée 
puis, lorsque vous y êtes invité(e), cliquez 
sur « Supprimer le contact ». 
 

 
 
 

• Informations sur votre Organisation : 
Cette section recueille des informations concernant VOTRE organisation.  
Veuillez compléter tous les champs requis comme indiqué ci-dessous, puis cliquez sur « Enregistrer et 
continuer ». 

 
 
 

IMPORTANT : 
L’organisation 
demandeuse DOIT  
être l’organisation 
bénéficiaire du 
financement. 
 
 
 
 
 
 
 
Veuillez cliquer sur le lien 
pour prendre 
connaissance des 
documents à télécharger.  
Merci de noter que  
les statuts à télécharger 
doivent être signés  
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• La lettre de demande : 

Dans cette section, vous devez indiquer tous les détails de votre demande de soutien financier.  
Veuillez compléter tous les champs requis (avec une étoile rouge) comme indiqué ci-dessous, puis 
cliquez sur « Enregistrer et continuer ». 

 
 
 
 
Le montant du 
budget total 
correspond au 
budget total de 
l’évènement, du 
projet pour lequel 
vous sollicitez BMS. 
Dans le cas d’une 
demande de don 
pour la recherche, 
vous devez indiquer 
le budget annuel 
total consacré à la 
recherche. 
 
 
 
IMPORTANT :  
La question sur les 
avantages associés 
concerne les 
éventuelles 
contreparties  
pour BMS 
 
 
 
 
 

 
 

IMPORTANT : 
N’oubliez pas 
d’indiquer le nom 
de la personne avec 
qui vous êtes en 
contact chez BMS 
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• Pièces à joindre : 

Cette section indique la liste des documents à télécharger, en fonction du type de votre demande.  
Veuillez télécharger tous les documents nécessaires pour compléter votre demande puis cliquez sur  
« Enregistrer et continuer ». 
 

 
 

IMPORTANT :  
- Les documents 
doivent être 
téléchargés en 
format PDF 

- Le formulaire de 
coût du programme 
n’est pas nécessaire 

 
 
 
 
 
 

 
• Certification : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nous vous invitons à 
lire la déclaration de 
certification avec la 
plus grande attention, 
puis à la valider en 
cochant la case  
 « Je certifie ». 
Cliquez ensuite sur 
« Enregistrer et 
continuer ». 
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• Vérification et soumission de la lettre de demande : 
  
 
 
Avant de pouvoir 
soumettre votre demande, 
il vous est demandé de 
vérifier toutes les 
informations saisies. 
 
Lorsque vous avez vérifié 
l’exactitude de toutes les 
informations que vous avez 
saisies, vous pouvez 
soumettre votre demande 
en cliquant sur « Envoyer ». 
 
Vous recevrez alors un 
email (voir page 14) vous 
confirmant la soumission 
de votre demande, avec un 
n° de suivi que vous devrez 
conserver et mentionner 
dans toute future 
correspondance. 
 
 
ATTENTION :  
 
- Si vous cliquez sur 
« Enregistrer 
uniquement », votre 
demande ne sera pas 
soumise. 
 
- Une fois votre demande 
envoyée, vous ne pourrez 
plus la modifier ni ajouter 
des informations 
complémentaires que vous 
auriez oubliées. 
Si vous souhaitez la 
modifier, vous pouvez 
envoyer un email à 
l’adresse suivante, en 
précisant bien le n° de la 
demande : 
grantsandgiving@bms.com 

mailto:grantsandgiving@bms.com
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IMPORTANT : si votre demande est incomplète, le système ne vous permettra pas de la soumettre. 
 
L’écran ci-dessous s’affichera :   

 

Sous chaque titre de section, le 
système identifie le(s) champ(s) 
obligatoire(s) qui n’a (n’ont) pas été 
rempli(s). 

 
Vous devrez retourner dans la section 
concernée pour compléter les 
informations manquantes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lorsque vous aurez complété les informations manquantes, il vous sera demandé de vérifier 
l’exactitude de toutes les informations que vous avez saisies (voir page 12). 
 
Vous pourrez ensuite soumettre votre demande en cliquant sur « Envoyer ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15                                                     
 

6. Comment vérifier que votre demande a bien été soumise ? 
 
Après soumission de votre lettre de demande, vous recevrez un email vous confirmant la réception de 
votre demande et vous indiquant le n° de suivi de votre demande (à rappeler dans toute 
correspondance). 

 
Vous pouvez également vérifier le statut de votre demande en allant sur la page d’accueil. 
 
Si votre demande apparaît dans la liste des « Demandes nécessitant une action », cela signifie qu’elle 
n’a pas été soumise.  
Il faut que vous cliquiez sur « Continuer » pour accéder à nouveau à votre demande, la finaliser et la 
soumettre. 
  
 
 
 
 
 
 
Si votre demande apparaît dans la liste des « Demandes soumises », cela signifie qu’elle a bien été 
soumise.  

Vous pourrez 
également suivre le 
statut de votre 
demande. 
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7. Besoin d’aide ? 
 
 
Dans les différentes sections de la 
lettre de demande, vous trouverez un 
lien sur lequel vous pouvez cliquer si 
vous avez besoin d’aide. 

Vous aurez alors accès à une liste de 
questions/réponses.  
 
 
Cependant, si vous ne trouvez pas la 
réponse à votre question, vous pouvez 
envoyer un email à l’adresse ci-
dessous : 
grantsandgiving@bms.com 
 
La réponse à votre question vous sera 
apportée dans les plus brefs délais.  

mailto:grantsandgiving@bms.com
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