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Aide à la saisie
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L’obligation de saisie d’un champ est signalée par un 

astérisque rouge

Les champs comportant une flèche vers le bas signifient 

que vous devez choisir parmi une liste déroulante

Certains champs sont en auto-complétion afin de faciliter 

leur saisie (Recherche établissement, recherche 

organisme de formation, code RNCP…)

Pour les dates, cliquer sur le petit calendrier ou les saisir

Retour au 

sommaire



Message alerte/erreur
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Messages lors de la saisie
Exemples :

Messages d’alerte : message non bloquant vous 

informant d’une éventuelle incohérence
Exemple :

Messages d’erreur 

Exemples :
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Signalisation

Exemples :
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Cliquer sur Reprendre mon 

brouillon   

 

A tout moment vous pouvez consulter le détail, Supprimer ou Reprendre votre brouillon et finalisez votre saisie

                                                                   

Ce message s’affiche, cliquer sur 

continuer pour finaliser la saisie 

du dossier,
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Contrat d’apprentissage
Accéder à « Mon Espace »
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Renseigner l’identifiant 

et le mot de passe et 

cliquer sur :

 

Se connecter   

Si vous avez oublié votre mot de passe          Cliquer sur « Mot de passe oublié »

Si vous n’avez pas de compte                         Cliquer sur « Créer mon compte »

Vous trouverez un tuto de connexion dans Mon Espace 
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https://www.akto.fr/mon-espace-service-en-ligne/
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https://www.akto.fr/conditions-generales/#:~:text=AKTO%20collecte%20les%20contributions%20conventionnelles,attach%C3%A9%20%C3%A0%20ces%20versements%20conventionnels.
https://www.akto.fr/conditions-generales/#:~:text=AKTO%20collecte%20les%20contributions%20conventionnelles,attach%C3%A9%20%C3%A0%20ces%20versements%20conventionnels.
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Cliquer sur Mes dossiers
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Cliquer sur

Créer un contrat 

d’apprentissage 

afin de commencer 

votre saisie 
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A cette étape vous 

devez cliquer sur 

l’un des choix

Retour au 

sommaire



Contrat d’apprentissage
Mon Espace

14

Retour au 

sommaire

Si vous cliquez sur 

non, vous transmettrez 

votre demande à 

l’employeur qui se 

chargera de soumettre 

la demande à AKTO

Voir mode emploi 

mettre le lien
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Si vous cliquez sur 

oui, vous pourrez 

transmettre le contrat 

à AKTO
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Cocher la case :

J’ai pris connaissance de la notice comprenant les informations liées au traitement des données à 
caractère personnel dans le cadre du SI ALTERNANCE et de la PLATEFORME AGORA.

Cliquer sur notice pour la télécharger et consulter 

comment remplir un cerfa
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https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103
https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103
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Rechercher  un 

établissement par :

• Raison sociale

• SIRET

• Ville

Et le sélectionner
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Les informations suivantes 

s’affichent : 

• Raison sociale

• SIRET

• Naf

• IDCC

• Convention collective

• Adresse 

• Compléter le téléphone et 

l’adresse Email obligatoire
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Compléter dans « Détails 

complémentaires » les 

champs obligatoires: 

• Effectif total de l’entreprise

• Type employeur

• Employeur spécifique

• Caisse de retraite 

complémentaire
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Dans le cadre d’une entreprise 

de travail temporaire, vous 

devez sélectionner l’IDCC lié 

soit aux permanents, soit aux 

intérimaires 

Exemple: Entreprise de travail temporaire 
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Remarque : la recherche se 

fait soit par code RNCP soit 

par code diplôme

Compléter les champs 

suivants 
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Remarque : Recherche par 

code diplôme 

Compléter les champs 

suivants 
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Remarque : Si vous avez 

choisi une certification 

inactive

Un message informatif 

s’affiche 
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Rechercher votre 

établissement par:

• Raison sociale

• Siret

• ville

L’établissement s’affiche avec 

l’information 
Qualiopi: 

https://www.akto.fr/financement-de-vos-formations-les-prestataires-de-formation-devront-etre-certifies/
https://www.akto.fr/financement-de-vos-formations-les-prestataires-de-formation-devront-etre-certifies/
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Rechercher un établissement:

Si vous ne le trouvez pas, cliquez sur Nouvel établissement pour en demander la création
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Cocher

Si le CFA 

responsable 

est le lieu de 

formation 

L’établissement s’affiche avec 

l’information 
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Renseigner les frais 

inhérents à la formation,

• Coûts pédagogiques

• Frais annexes 

et cliquer sur suivant
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Renseigner les champs  

« informations apprenti(e)»
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Compléter les champs 

obligatoires 

Renseigner les informations apprenti (e)

Champ NIR, 
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Renseigner les 

coordonnées de 

l’apprenti(e) 
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Compléter les 

champs en lien 

avec la situation 

de l’apprenti(e) 

Exemple: 

Choisir dans le 

menu déroulant le 

diplôme…. 
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Si l’apprenti(e) est âgé(e) de -18 ans et non émancipé(e)

Cocher la case et 

renseigner les 

informations du 

représentant légal
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Rechercher le maître 

d’apprentissage parmi les 

salariés de l’entreprise ou 

le saisir

Cliquer ici pour 

ajouter un deuxième

Cliquer sur le lien

critères d'éligibilité

à cette fonction

Cocher la case

 

https://www.akto.fr/recruter-en-alternance/le-tutorat/
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Pour les entreprises de 

travail temporaire :

➢ La saisie des deux 

maîtres d’apprentissage 

est obligatoire
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Compléter les 

informations en lien 

avec le contrat

Si le type de contrat est 

un avenant, le champ 

date d’effet de l’avenant 

apparaît, il doit être 

renseigné
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Compléter la rémunération, 

le salaire brut à l’embauche 

et les avantages en nature

Cliquer sur suivant
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La synthèse vous permet de 

vérifier les éléments saisis

Si vous souhaitez corriger les 

données saisies, cliquez sur 

précédent, sinon sur suivant

Cliquer sur suivant
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Cocher les cases 

pour attester 

l’exactitude des 

données saisies et la 

disponibilité des 

pièces justificatives

Compléter les champs:

• Fait à

• Date de signature du 

CERFA

Si vous souhaitez corriger les données saisies, cliquez sur précédent  

1

1

2

2

3

4

4

Générer le CERFA et 

vérifier les données 

saisies 
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Vérifier les 

données 

saisies

Le CERFA doit être signé 

par l'apprenti(e), 

l'employeur et le CFA 

(signature plus cachet)
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Une fois la demande 

soumise, vous ne pouvez 

plus apporter de 

modifications à votre 

saisie, le dossier est 

transmis

Cliquer sur soumettre le dossier, le numéro du dossier s’affiche 
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Liste des pièces à 

envoyer

Charger les documents 

et cliquer sur « envoyer 

les pièces »

Liste des documents 

obligatoires 
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Le dossier est transmis directement à AKTO, l’employeur de l’apprenti(e) reçoit un Email qui l’informe de la demande de 

prise en charge pour un contrat d’apprentissage,

Il trouvera aussi dans son espace le dossier transmis à son nom 

Message visible par 

l’organisme de 

formation  après la 

soumission 

Mail reçu par 

l’employeur 
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Si vous cliquez sur 

non, vous transmettrez 

votre demande à 

l’employeur qui se 

chargera de soumettre 

la demande à AKTO

Voir mode emploi 

mettre le lien
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Cliquer sur « créer un contrat 

d’apprentissage » afin de commencer 

votre saisie 

Retour au 

sommaire

Vous allez pré-saisir un contrat d’apprentissage que vous soumettrez à l’adhérent afin qu’il le valide et le transmette à AKTO
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Cocher la case

J’ai pris connaissance de la notice comprenant les informations liées au traitement des données à 
caractère personnel dans le cadre du SI ALTERNANCE et de la PLATEFORME AGORA.

Cliquer sur notice pour la télécharger 

et consulter comment remplir un CERFA

Retour au 

sommaire

https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103
https://www.formulaires.service-public.fr/gf/getNotice.do?cerfaNotice=51649&cerfaFormulaire=10103
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Rechercher un 

établissement par :

• Raison sociale

• SIRET

• Ville

Et le sélectionner 
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Les informations de 

l’employeur choisi s’affichent 

Attention : pour transmettre la  

demande de prise en charge 

à l’employeur et pour qu’il 

puisse la valider, indiquer son 

adresse e-mail.

Cliquer sur 

« suivant »
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Remarque: la recherche se fait 

soit par code RNCP, soit par 

code diplôme
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Rechercher un établissement par :

• Raison sociale

• Siret

• ville

L’établissement s’affiche avec 

l’information Qualiopi
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Renseigner les informations 

« apprenti(e) »

La saisie du nom et du prénom 

de l’apprenti est obligatoire
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Renseigner les 

coordonnées 

de l’apprenti(e) 
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Compléter les 

champs en lien 

avec la situation de 

l’apprenti(e) 

Exemple : choisir dans le menu 

déroulant le diplôme…
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Vous avez la possibilité de sauvegarder votre saisie pour une reprise ultérieure  

A la question : Voulez-vous 

enregistrer pour plus tard ? 

Cliquer sur OK 

➢ Sauvegarder 

➢ Rechercher 

son dossier 

dans les 

brouillons 

Cliquer sur 

Sauvegarder 

et quitter, une 

fenêtre s’affiche
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Vous avez la possibilité de sauvegarder votre saisie et quitter  

Vous venez de sauvegarder 

votre saisie (dossier), pour 

reprendre votre brouillon, 

cliquer sur le lien généré ou 

ajouter le lien dans vos favoris

➢ Sauvegarder 

➢ Rechercher son 

dossier dans les 

brouillons 
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RECHERCHER MON DOSSIER, MON BROUILLON

Cliquer sur afficher mes filtres  

Deux possibilités: 

➢ Filtrer par caractéristiques

➢ Filtrer par date

 

➢ Sauvegarder 

➢ Rechercher 

son dossier

Vous pouvez rechercher 

les demandes (dossiers 

brouillons) saisis avec ou 

sans mandat de gestion
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RECHERCHER MON BROUILLON 

Cliquer sur le bouton
Cliquer sur le bouton 

pour: 

• Voir le détail

• Supprimer le brouillon 

• Reprendre mon 

brouillon 

➢ Sauvegarder 

➢ Rechercher 

son dossier

Les brouillons ou les dossiers saisis sous 

mandat de gestion sont indiqués avec le 

logo 
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Visualiser le détail du dossier  

➢ Sauvegarder 

➢ Rechercher 

son dossier
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Visualiser les documents associés au dossier, vous pouvez les consulter et les télécharger 

➢ Sauvegarder 

➢ Rechercher 

son dossier

➢ Consulter les 

documents
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Il est possible de dupliquer les contrats d’apprentissage non transmis à AKTO à l’état 

« Brouillon » et  « A valider par l’employeur »)

➢ Sauvegarder 

➢ Rechercher 

son dossier

➢ Consulter les 

documents

➢ Dupliquer 

son dossier 

La duplication entraine un nouveau brouillon dans lequel certains champs sont déjà complétés. Il convient de 

vérifier les champs dans les formulaires et y apporter des corrections si besoin avant de transmettre le contrat 

dupliqué.
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Il est possible de dupliquer les contrats d’apprentissage non transmis à AKTO à l’état 

« Brouillon » et  « A valider par l’employeur »)

➢ Sauvegarder 

➢ Rechercher 

son dossier

➢ Consulter les 

documents

➢ Dupliquer 

son dossier 

La duplication entraine un nouveau brouillon dans lequel certains champs sont déjà complétés. Il convient de 

vérifier les champs dans les formulaires et y apporter des corrections si besoin avant de transmettre le contrat 

dupliqué.
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Portail AKTO : AKTO

Accédez à votre espace:  Espace entreprise

Notice et Cerfa d’apprentissage: Contrat d'apprentissage : le Cerfa – Akto

En savoir plus :Le contrat d'apprentissage : une formation en prise avec le terrain - Akto

https://www.akto.fr/
https://espaceentreprise.faftt.fr/s/login/?ec=302&startURL=%2Fs%2F
https://www.akto.fr/outil/contrat-dapprentissage-le-cerfa/
https://www.akto.fr/contrat-apprentissage/


www.akto.fr

https://www.akto.fr/
https://www.youtube.com/channel/UCJhMbAAEvjNXygeoqnocK-Q/videos
https://www.facebook.com/akto.opco
https://www.linkedin.com/company/akto-opco/
https://twitter.com/akto_opco
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