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PRINCIPES GÉNÉRAUX DU DÉPÔT DE FACTURES

► Utilisateurs : Prestataires de formation et CFA (n’utilisant pas l’API convergence)

► Produits concernés : CAPP, CPRO, Autre demande, BC, VAE

► Statut des dossiers concernés :  En cours de validation, Validé, à facturer, en cours de règlement, 
terminé, information manquante.

► Taille maximum : 10 Mo

► Format accepté : PDF
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RÔLES PERMETTANT DE FAIRE DES DÉPÔTS DE FACTURES

RÔLES ENTREPRISE
► Responsable gestion société

► Administrateur société alternance

► Administrateur société PDC

► Administrateur établissement

► Administrateur établissement alternance

► Administrateur établissement  PDC

► 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

RÔLES PRESTATAIRE
► Administrateur société prestataire

► Responsable gestion des comptes 
établissement prestataire

► Tous les rôles de saisie
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

ACCÈS AU BOUTON « AJOUTER UNE FACTURE » 

► Il se trouve dans l’onglet « Documents » d’un dossier.

► Il 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 règlement », « Terminé » et « information 
manquante ».

► Dossiers non-subrogés : les utilisateurs prestataires de formation et CFA n’ont pas accès au bouton 
« Ajouter une facture ».
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

ETAPE « AJOUT DE LA FACTURE » 

► Le champ « Votre facture concerne des frais 
pédagogiques »  est coché à « Non » :

• Permet d’ajouter une facture qui concerne 
uniquement des frais annexes. 

► A l’étape « Pièces justificatives », aucun justificatif 
n’est obligatoire. L’utilisateur pourra ajouter des 
documents supplémentaires s’il le souhaite. 
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

ETAPE « AJOUT DE LA FACTURE » 

► « Votre facture concerne des frais pédagogiques »  
coché à « Oui », permet d’ajouter une facture qui 
concerne :

• des frais pédagogiques

• des frais pédagogiques et des frais annexes. 

► A l’étape « Pièces justificatives », le champ 
« Certificat de réalisation » est toujours obligatoire.

• Exception faite pour le contrat d’apprentissage au 
statut «En cours de validation » ou « Validé », dans ce 
cas le certificat de réalisation n’est pas un document 
requis.
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

ETAPE « AJOUT DE LA FACTURE » 

► Une fois le document ajouté, le passage à l’étape suivante va permettre de contrôler (taille et 
format du document) et d’enregistrer l’étape.
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

ETAPE DÉTAILS DE LA FACTURE

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

► Nombre de dossiers qui peuvent être ajoutés : 10 dossiers maximum.

► Statuts des dossiers qui peuvent être ajoutés : «En cours de validation», «Validé», «En cours de 
règlement», «Terminé», «Information manquante».
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

ETAPE DÉTAILS DE LA FACTURE

► L’utilisateur 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 même périmètre dossier. Pour l’utilisateur entreprise il s’agit de 
l’établissement employeur des dossiers et pour l’utilisateur prestataire il s’agit de l’établissement de formation des 
dossiers.

• Date d’émission : peut être antérieure de 5 ans maximum par rapport à la date du jour et ne peut pas être antérieure à 
la date du jour.

• Montant HT 

• Montant TTC 
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

ETAPE DÉTAILS DE LA FACTURE : DÉPÔT 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 l’établissement de formation est le 
même que celui du dossier où 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 l’établissement employeur est le même que celui du dossier où il est 
positionné.
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

ETAPE PIÈCES JUSTIFICATIVES

► Le champ « Certificat de réalisation» est toujours obligatoire

► Deux exceptions : 

• Contrat d’apprentissage au statut « En cours de validation » ou « Validé ».

• Lorsqu’à l’étape « Ajout facture », le champ « Votre facture concerne des frais pédagogiques » est coché à 
« Non ».

• Aucun justificatif n’est obligatoire, la jauge de l’étape sera validée par défaut.
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

ETAPE PIÈCES JUSTIFICATIVES

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

► Ajout de document facultatif 

• La flèche 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.
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

ETAPE PIÈCES JUSTIFICATIVES

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

► Dès lors que toutes les jauges sont complétement remplies, le bouton « Transmettre » s’active.
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

TRANSMISSION DE LA FACTURE ET DES PIÈCES 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.

► Après le délai de transmission les documents déposés passent au statut « Transmis ».
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AJOUT FACTURE ET PIÈCES JUSTIFICATIVES

TRANSMISSION DE LA FACTURE ET DES PIÈCES JUSTIFICATIVES : CAS DU DÉPÔT MULTI-
DOSSIERS

► Durant le délai de transmission, la facture et les pièces justificatives s’affichent uniquement dans le 
dossier où le dépôt a été effectué.

► Après le délai de transmission, la facture et les pièces justificatives s’affichent dans tous les dossiers 
concernés qui ont été ajoutés à l’étape « Détails de la facture ».
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EVOLUTION DE LA FONCTIONNALITÉ D’AJOUT DE DOCUMENTS 
FACULTATIFS

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

► Champ « Ajouter un autre type de document » :

• Clic sur la flèche du champ, la liste déroulante s’ouvre.

• Sélection du type de document à ajouter.

• Clic sur le bouton « + ».
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