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I—IE PRINCIPES GENERAUX DU DEPOT DE FACTURES
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» Utilisateurs : Prestataires de formation et CFA (n’utilisant pas I’API convergence)
» Produits concernés : CAPP, CPRO, Autre demande, BC, VAE

» Statut des dossiers concernés : En cours de validation, Validé, a facturer, en cours de reglement,
terminé, information manquante.

» Taille maximum : 10 Mo

» Format accepté : PDF

EEEEEEEEEEE
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I—IE ROLES PERMETTANT DE FAIRE DES DEPOTS DE FACTURES
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ROLES ENTREPRISE ROLES PRESTATAIRE
Responsable gestion société » Administrateur société prestataire
Administrateur société alternance » Responsable gestion des comptes

Administrateur société PDC ctablissement prestataire

. , i » Tous les roles de saisie
Administrateur établissement
Administrateur établissement alternance

Administrateur établissement PDC

vV v v v vV VY

Gestion intégrale des dossiers alternance et
plan de développement des compétences avec
transmission

» Gestion intégrale des dossiers alternance avec
transmission

» Gestion intégrale plan de développement des
compétences avec transmission opco

||||||||||
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AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES
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ACCES AU BOUTON « AJOUTER UNE FACTURE »
» |l se trouve dans I'onglet « Documents » d’un dossier.

» |l est présent dans tous les produits du portail (contrat d’apprentissage, contrat de
professionnalisation, bilan de compétences, VAE et autre demande) et aux statuts de dossiers : « en
cours de validation », « validé », « en cours de reglement », « Terminé » et « information
manquante ».

» Dossiers non-subrogés : les utilisateurs prestataires de formation et CFA n’ont pas acces au bouton

« Ajouter une facture ».
e

Intitulé de la formation \2'

5 Numéro de dossier I3, Dispositif < Retour 2 la liste des demandes
tres demande 08 Tableau de bord

[T) Mes demandes

(@) Créateur dela demande
OPCO 2i

Elg Pres

RG

Elz Mon entreprise
F] Autres demandes

63 Mes comptes

Intitulé de la formation

[ Mes rapports

- 4 ) Mes documents
N [ Mes documents
|
= Catalogue

,{7'\ h L ? % r (i} ques

||||||||||
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AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES

B [
|

Le champ « Votre facture concerne des frais A I'étape « Pieces justificatives », aucun justificatif
pédagogiques » est coché a « Non » : n’est obligatoire. Lutilisateur pourra ajouter des

. . - :
« Permet d’ajouter une facture qui concerne documents supplémentaires s’il le souhaite.

uniquement des frais annexes.

Ajout de facture pour le dossier 2IFOR167892.01 X Ajout de facture pour le dossier 2IFOR167892.01 X

* Champs obligatoires

* Champs obligatoires

[In Ajout de la facture [Lg Ajout de la facture Détails de la facture T
Piéces jointes
PDF uniquement

[a7 Détails de la facture [& Détails de la facture Piéces jointes
Votre facture concerne des frais pédagogiques * PDF uniquement

[ Piéces justificatives oui & Mon [&7 Piéces justificatives

Ajoutez un autre type de document v Qe
Déposer la facture *
Choisir un fichier Valider
Transmettre - Transmettre
A 0pCO
] Détails de la facture 4 [}
J )
AU Fermer
Fermer Fermer
COMPETENCES
INDUSTRIES
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AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES
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ETAPE « AJOUT DE LA FACTURE »

» « Votre facture concerne des frais pédagogiques » > A I'étape « Pieces justificatives », le champ
coché a « Oui », permet d’ajouter une facture qui « Certificat de réalisation » est toujours obligatoire.

concerne : * Exception faite pour le contrat d’apprentissage au
statut «En cours de validation » ou « Validé », dans ce

* des frais pédagogiques o AT ,
o ] ] cas le certificat de réalisation n’est pas un document
* des frais pédagogiques et des frais annexes. requis.

Ajout de facture pour le dossier 2IFOR167892.01 X Ajout de facture pour le dossier 21IFOR167892.01 x

* Champs obligatoires

* Champs obligatoires

[0 Ajout de la facture [ Ajout de la facture Détails de la facture T
Pieces jointes
PDF uniquement N .
(& Détails de la fact [ Détails de la facture ElljcheS_JomteS
étails de la facture uniquement
Votre facture concerne des frais pédagogiques *
o [ Pieces justificatives Certificat de réalisation *
[& Piéces justificatives & ou Non
Choisir un fichier
Déposer la facture * max 10 Mo
. Choisir un fichier Transmettre
f Transmettre Ajoutez un autre type de document v +
o R Taille max 10 Mo
[
\ OopCo
‘ k Détails de la facture 4 Valider u
- l Fermer I
Fermer
COMPETENCES
INDUSTRIES
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AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES
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ETAPE « AJOUT DE LA FACTURE »

» Une fois le document ajouté, le passage a |'étape suivante va permettre de controler (taille et
format du document) et d’enregistrer I'étape.

Ajout de facture pour le dossier 2IFOR167892.01 X

* Champs obligatoires

[[l1 Ajout de la facture
Pieces jointes
PDF uniquement

[ Détails de la facture
Votre facture concerne des frais pédagogiques *

[ Pieces justificatives Vv ou Non

Deposer 1a facture © h Ajout de facture pour le dossier 21IFOR167892.01 X
PDF test 1 - Copie (2).pdf W

Transmettre *
Taille max 10 Mo Champs obligatoires
Visualiser le document
v 4 Ajout de la facture Ajout de la facture 1
Détails de la facture 4
Fermer . .
& Détails de la facture Rechercher un autre dossier a associer
Sélectionnez ou effectuez une recherche
[&] Pigces justificatives
Numéro de la facture * Date d'émission *
jifmm/aaaa =
’ ( = Transmettre
% ‘(7 Montant HT * Montant TTC *
) € € OoPCO
| u
l 1
i 3 -
COMPETENCES
INDUSTRIES
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AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES
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ETAPE DETAILS DE LA FACTURE

» Le champ « Rechercher un autre dossier a associer » permet de sélectionner d’autres dossiers
auxquels la facture et les pieces justificatives seront ajoutées.

» Nombre de dossiers qui peuvent étre ajoutés : 10 dossiers maximum.

» Statuts des dossiers qui peuvent étre ajoutés : «En cours de validation», «Validé», «En cours de
reglement», «Terminé», «Information manquante».

Ajout de facture pour le dossier 2IFOR167892.01

* Champs obligatoires

+ Ajout de la facture Ajout de la facture T

[& Détails de la facture Rechercher un autre dossier a associer
22FOR196819.04 ]
[&7 Pieces justificatives 22FOR196819.04
Tataceare Date gemission ~
757489 24/04/2023 =

[1""“: { Transmettre
r Montant HT * Montant TTC *

?« ( 4

ﬁ ) ‘ 5500 £ 7942 € OOCO
: ]

J

L l - ! @@ Fermer 2 I

||||||||||
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AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES
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ETAPE DETAILS DE LA FACTURE

» Lutilisateur de type prestataire ou de type entreprise ajoute une facture ( frais pédagogiques et/ou
frais annexes) qui concerne un seul ou plusieurs dossiers et doit compléter tous les champs
obligatoires :

* Numéro de la facture : est unique pour un méme périmetre dossier. Pour I'utilisateur entreprise il s’agit de
I’établissement employeur des dossiers et pour I'utilisateur prestataire il s’agit de I'établissement de formation des
dossiers.

* Date d’émission : peut étre antérieure de 5 ans maximum par rapport a la date du jour et ne peut pas étre antérieure a
la date du jour.

* Montant HT
* Montant TTC

Ajout de facture pour le dossier 21IFOR167892.01

* Champs obligatoires

« Ajout de la facture Ajout de la facture T

[&7 Détails de la facture Rechercher un autre dossier a associer

Sélectionnez ou effectuez une recherche

[&] Pieces justificatives

Numéro de la facture * Date d'émission *
757489 24/04/2023 =

Transmettre

b (\\ ’ % Montant HT * Montant TTC *
ﬁ Y) 1 i 5500 € 7942 € OpCOo
A n
v,
| ' B |

Fermer
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AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES

ETAPE DETAILS DE LA FACTURE : DEPOT MULTI-DOSSIERS SELON LA TYPOLOGIE
D’UTILISATEUR

» Utilisateur de type prestataire de formation qui souhaite ajouter une facture concernant plusieurs
dossiers :

* Recherche et ajoute les dossiers ( hors dossiers non-subrogés) dont I’établissement de formation est le
méme que celui du dossier ou il est positionné mais pour une facture qui peut concerner des entreprises
différentes.

* Dossier non-subrogés : Le bouton « Ajouter facture » est absent.

» Utilisateur de type entreprise qui souhaite ajouter une facture qui concerne plusieurs dossiers :

* Recherche et ajoute les dossiers dont I'établissement employeur est le méme que celui du dossier ou il est
positionné.
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AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES
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ETAPE PIECES JUSTIFICATIVES

» Le champ « Certificat de réalisation» est toujours obligatoire

» Deux exceptions :
* Contrat d’apprentissage au statut « En cours de validation » ou « Validé ».

* Lorsgu’a I’'étape « Ajout facture », le champ « Votre facture concerne des frais pédagogiques » est coché a
« Non ».

* Aucun justificatif n’est obligatoire, la jauge de I'étape sera validée par défaut.

Ajout de facture pour le dossier 2IFOR167892.01 X

* Champs obligatoires

« Ajout de la facture Détails de la facture t

«” Détails de la facture Piéces jointes
PDF uniquement

[&] Pigces justificatives Certificat de réalisation *

Choisir un fichier

Taille max 10 Mo

Transmettre

!’y’} 4
’ W Ajoutez un autre type de document v +

1 v “-,
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AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES
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ETAPE PIECES JUSTIFICATIVES

» Selon le produit et le statut du dossier, il est possible d’ajouter des documents supplémentaires.

» Ajout de document facultatif

* La fleche du champ indiquant « Ajouter un autre type de document » permet d’ouvrir la liste déroulante des
documents qu’il est possible d’ajouter.

* La sélection d’'un document permet d’activer le bouton « + » et au clic sur celui-ci le champ portant le libellé
du document sélectionné s’ajoute.

Ajout de facture pour le dossier 21IFOR167892.01 x
Ajout de facture pour le dossier 2IFOR167892.01 x
 Détails de la f; Piéces jointes Ajout de facture pour le dossier 2IFOR167892.01 X
= ACHEE PDF umtJ:uemen(
+ Ajout de la facture Détails de la facture 1

[E] Pigces justificatives Certificat de réalisation *
Choisir un fichier /' Détails de la facture Pigces jointes  Aoutdelafacure [ UL facture 1
uniquement
[&] Pices justificatives Certificat de réalisation * v iis de lIa facture Pidces jointes
[ ] PDF uniquement
o~ ' hd + Choisir un fichier

[E] Piéces justificatives Certificat de réalisation

Justificatif passage CQP - .
. .
Fermer

TE : )

ﬁ Y “, e Justificatif passage CQP . OOCO
‘5 TR S .
Al J ¢ ©) I

Fermer

MON COMPTE 2! - EVOLUTIONS DEPOT DE FACTURES ET DOCUMENTS COMPLEMENTAIRES | 13



m AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES
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ETAPE PIECES JUSTIFICATIVES

» Une fois les champs obligatoires et/ou facultatifs complétés le clic sur « Valider », permet
d’enregistrer la saisie.

» Des lors que toutes les jauges sont complétement remplies, le bouton « Transmettre » s’active.

Ajout de facture pour le dossier 2IFOR167892.01 X
PDF uniquemen t

« Piéces justificatives Certificat de réalisation *

Tail Mo
Visualiser le documen t
Justificatif passage CQP x
Taille max 10 Mo
Eermer Visualiser le documen it
Ajoutez un autre type de document v =F

Valider

||||||||||
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AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES
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TRANSMISSION DE LA FACTURE ET DES PIECES JUSTIFICATIVES

» Au clic sur « Transmettre », le formulaire d’ajout de la facture se ferme.

» Les documents s’affichent dans le dossier au statut « En cours de transmission » durant le délai de
transmission de 15 min.

» Apres le délai de transmission les documents déposés passent au statut « Transmis ».

Ajout de facture pour le dossier 21IFOR167892.01

+/ Détails de Ia facture Piéces jointes
PDF uniquement it

Certificat de réalisation *
[} Mes demandes |
122 P
Ey
Taille max 10 Mo - H) Autres demandes =
Visualiser le document ) Mes comptes - ; '
Intitulé de la formation
=1 ts % Date de formati

e nent [ Autres demandes Numéro de dossier
Justificatif passage CQP X B 21FOR16

Intitulé de la formation

Q
(m ]
0 |
)
g

Taille max 10 Mo

Fermer Visualiser le document
[ Besoin daide? |

Catalogues

(m(]

oooooooo

Act La formation Stagiaires Dy
(=]

] Justificatif passage CQP 24/04/2023
ype
, Certificat de réalisation 24/04/2023 o Copie e 24042023 Transmise
0 pic @) . OopCO
Factars 24/04/2023 O ofooue - Certificatderéalisation =~ 24/04/2023  Transmise .
1 o @ J if QP 24/04/2023  Transmise
-
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AJOUT FACTURE ET PIECES JUSTIFICATIVES
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TRANSMISSION DE LA FACTURE ET DES PIECES JUSTIFICATIVES : CAS DU DEPOT MULTI-
DOSSIERS

» Durant le délai de transmission, la facture et les pieces justificatives s’affichent uniguement dans le
dossier ou le dépot a été effectué.

» Apres le délai de transmission, la facture et les pieces justificatives s’affichent dans tous les dossiers
concernés qui ont été ajoutés a I'étape « Détails de la facture ».

® Encours de reglement  [] Autres demandes

* Encoursderéglement [f] Autresdemandes = Numéro de dossier Elz Prestataire ) rsammts [ Numéro de dossier Elg Prestataire

69 Mes comptes 21FOR167892.01 ORGANISME N . 22FOR196819.04 ORGANISME
Intitulé de la formation FORMATION Intitulé de formation FORMATION

& Mes rapports ¥ Date de formation : Derniére modification & Mes rapports %> Date de formation : Derniére modification

Du 08/09/21 au 10/09/21 13/01/23 Du 21/09/22 au 09/02/23 30/01/23

@ Mes documents @ Mes documents

§ cataiogues E Catalogues

Actualités La formation Stagiaires Documents Actualités La formation Stagiaires Documents

TR
Libellé % Type % Date & Statut % . .
Libellé = Type % Date $ Statut $
PDF test 1 - Copie (2) . .
0 Facture 24/04/2023 Transmise H N H
(PDF- 0.0Mc) o PDF test 1- Copie (2) Facture 24/04/2023 Transmise
(PDF - 0.0Mo)
(ZE; gi;ta;l - Copie (2) Certificat de réalisation 24/04/2023 Transmise ] PDF test 1 - Copie (2) -
P Certificat de réalisation 24/04/2023 Transmise 3
(PDF - 0.0Mo) OOCO
- Copi & ]
i} ZEFF EEU;H Copie (3) Justificatif passage CQP 24/04/2023 Transmise 2 .
{PDF0.0Ma) PDF test 1 - Copie (3) . . . B
1] (PDF - 0.0M0) Justificatif passage CQP 24/04/2023 Transmise
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(] EVOLUTION DE LA FONCTIONNALITE D’AJOUT DE DOCUMENTS
———o FACULTATIFS

AJOUT D’UN TYPE DE DOCUMENT : POUR LES DEMANDES EN COURS DE SAISIE OU
INSTRUITES

» Champ « Ajouter un autre type de document » :
* Clicsur la fleche du champ, la liste déroulante s’ouvre.
* Sélection du type de document a ajouter.
e Clicsur le bouton « + ».

Ajout de document x Ajout de document x
POF uniquement
Certificat de réalisatio
oisir un fichier

nnnnnnnnnnnnn

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Chaisir un fichier

19 2 & 2

EEEEEEEEEEE
||||||||||
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