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Droits sur les dispositifs et données financières
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Attention, ces droits ne sont pas modifiables depuis Mon Espace - contactez votre conseiller AKTO 

Page d’accueil :
Focus menu Rattachements

10

Retour au 

sommaire

Accéder aux 

rattachements 

associés à 

votre profil

Ajouter un 

rattachement sur un 

SIREN/SIRET

Retirer le 

rattachement

Liste de vos rattachements à des comptes

Attention ces rattachements conditionnent la 

visibilité des dossiers/factures/virements 

associés sur l’espace

Tri des rattachements



Page « Mes dossiers »

11

3



Page « mes dossiers » : 
vue générale

12

Liste des dossiers 

que vous avez saisis

Actions permettant la création 

d’un nouveau dossier

Actions de 

recherche et de filtre

Retour au 

sommaire

Icone permettant d’identifier les 

entreprises hors périmètre AKTO et 

les Contrats d’Apprentissage 

déposés sous mandat de gestion 



Page « mes dossiers » : 
Focus liste des dossiers

13

Numéros de vos 

dossiers

Action 

d’actualisation

Etat de vos dossiers

Nom de 

l’entreprise

Dates de début et de 

fin de la formation

Intitulé de la 

formation suivie

Boutons d’actions 

permettant d’accéder aux 

détails de vos dossiers ou 

supprimer/reprendre un 

brouillon

Action de filtrage Bouton de réinitialisation de la rechercheBarre de recherche

Retour au 

sommaire

Nom du

stagiaire

Filtre Organisme de 

formation / Entreprise

si vous avez les 2 profils



Page « mes dossiers » : 
Focus « boutons d’actions » et « Légende »

14

Bouton permettant d’accéder à la 

création d’un contrat d’apprentissage

Bouton permettant d’accéder à la 

création d’un contrat PRO-A

Bouton permettant d’accéder à la 

création d’une action de formation

Bouton permettant d’accéder à la création 

d’un contrat de professionnalisation

Retour au 

sommaire

Icone permettant d’identifier les Contrats 

d’Apprentissage déposés sous mandat 

de gestion 

Icone permettant d’identifier les 

entreprises hors périmètre AKTO 



Page « mes dossiers » : 
Focus « action de filtrage »

15

Filtre par état du dossier

Filtre par date de début et de fin de la formation

Afficher/masquer les filtres

Bouton d’actualisation

Bouton de réinitialisation 

des filtres

Filtre par dispositifs

Bouton de réinitialisation 

de la rechercheBarre de recherche

Retour au 

sommaire

Filtre Organisme de 

formation / Entreprise

si vous avez les 2 profils

Recherche par nom de l’entreprise

Recherche par nom du stagiaire



Compléter un dossier

16

Cliquer sur la roue crantée 

puis sur le bouton « Détails »

Cliquer sur le bouton « Déposer un 

document »

1

2

Retour au 

sommaire



Compléter un dossier

17

Sélectionner le type de document 

puis charger votre fichier3
Une fois le fichier chargé, le bouton 

« Terminé » s’affiche en vert. Cliquer dessus 

pour quitter la fenêtre.

4

Retour au 

sommaire



Visualiser les pièces 
et courrier(s) du dossier

18

Cliquer sur le bouton « Détails »

Cliquer sur le bouton « Documents associés »

1

2

Retour au 

sommaire



Visualiser les pièces 
et courrier(s) du dossier

19

Pièces et courriers 

rattachées au dossier

Boutons permettant 

de visualiser les 

pièces et courriers

Retour au 

sommaire



Page « Mes factures »

20

4



Page « mes factures » : vue générale 

21

Liste des factures 

que vous avez 

déposées 

correspondantes 

aux filtres 

Actions de filtrage

Bouton permettant d’accéder 

aux détails de vos virements

Actions permettant de déposer vos 

documents liés aux virements

Retour au 

sommaire

Actions de recherche

Filtre Organisme de 

formation / Entreprise

si vous avez les 2 profils

Attention sélectionnez le bon 

profil pour retrouver les 

factures correspondantes



Page « mes factures » : 
Focus liste des factures

22

Référence de vos factures

Bouton d’actualisation

Date de virement 

associé

Etat de la facture
La date d’émission 

correspond à la date 

de saisie, et la date 

de dépôt à celle de la 

réception de la facture Montants HT et TTC 

des factures

Numéro de virement 

associé

Action de filtrage
Bouton de réinitialisation 

de la recherche
Barre de recherche

Retour au 

sommaire

Filtre Organisme de 

formation / Entreprise

si vous avez les 2 profils

Attention sélectionnez le bon 

profil pour retrouver les 

factures correspondantes



Page « mes factures » : 
Focus « boutons d’actions »

23

Bouton vous permettant de déposer un 

RIB

Bouton vous permettant de déposer une 

facture

Retour au 

sommaire



Page « mes factures » : 
Focus « action de filtrage »

24

Filtre par dispositif

Filtre par date d’émission minimum et maximum

Attention les 3 derniers mois sont préremplis automatiquement

Afficher/masquer les 

filtres

Bouton d’actualisation

Bouton de réinitialisation 

des filtres

Filtre par état

Bouton de réinitialisation 

de la recherche
Barre de recherche

Retour au 

sommaire

Filtre Organisme de 

formation / Entreprise

si vous avez les 2 profils

Attention sélectionnez le bon 

profil pour retrouver les 

factures correspondantes



Page « Mes virements »

25

5



Page « mes virements » : 
vue générale

26

Retour au 

sommaire

Liste des virements 

correspondantes 

aux filtres 

Actions de recherche

Bouton permettant d’accéder 

aux détails de vos factures

Actions permettant de déposer vos 

documents liés aux factures

Bouton permettant 

d’exporter les résultats

Actions de filtrage

Filtre Organisme de 

formation / Entreprise

si vous avez les 2 profils

Attention sélectionnez le bon 

profil pour retrouver les 

virements correspondants



Page « mes virements » : 
Focus liste des virements

27

Référence de vos 

virements

Action 

d’actualisation

Boutons pour 

accéder aux détails 

de vos virements

Identité du  bénéficiaire du 

virement

Dates d’émission du 

virement Montants TTC des 

virements

Numéro des dossiers 

associés

Action de filtrage

Bouton de réinitialisation 

de la recherche
Barre de recherche

Numéro des factures 

associées

Retour au 

sommaire

Bouton permettant 

d’exporter les résultats

Filtre Organisme de 

formation / Entreprise

si vous avez les 2 profils

Attention sélectionnez le bon 

profil pour retrouver les 

virements correspondants



Page « mes virements » : 
Focus « boutons d’actions »

28

Bouton vous permettant de déposer un 

RIB

Bouton vous permettant de déposer une 

facture

Retour au 

sommaire



Page « mes virements » : 
Focus « action de filtrage »

29

Filtre par dispositif

Afficher/masquer les 

filtres

Bouton d’actualisation

Bouton de réinitialisation 

des filtres

Bouton de réinitialisation 

de la rechercheBarre de recherche

Retour au 

sommaire

Filtre par date d’émission minimum et maximum

Attention les 3 derniers mois sont préremplis automatiquement

Bouton permettant 

d’exporter les résultats

Filtre Organisme de 

formation / Entreprise

si vous avez les 2 profils

Attention sélectionnez le bon 

profil pour retrouver les 

virements correspondants



Page « Mes demandes 
d’informations »

30

6
Service temporairement indisponible



Page « Mes demandes d’informations » : 
vue générale 

31Liste de vos demandes

Explications du 

process

Actions de 

recherche et de filtre

Actions permettant de 

créer une nouvelle 

demande d’informations

Retour au 

sommaire

Boutons pour 

accéder aux 

détails de vos 

demandes



Page « Mes demandes d’informations » : 
Focus liste des demandes

32

Numéro de vos 

demandes

Action 

d’actualisation

Type de demande

Sujet de votre demande

Action de filtrage Bouton de réinitialisation de la rechercheBarre de recherche

Statut de votre demande

Dates de création de 

votre demande

Retour au 

sommaire



Page « Mes demandes d’informations» : 
Focus « boutons d’actions »

33

Bouton vous permettant de créer une 

demande ou d’effectuer une réclamation

Retour au 

sommaire



Page « Mes demandes d’informations » : 
Focus « action de filtrage »

34

Filtre par date de début et de fin

Afficher/masquer les 

filtres

Bouton d’actualisation

Bouton de réinitialisation 

des filtres

Bouton de réinitialisation 

de la recherche

Barre de 

recherche

Filtre par statut de la demande

Recherche par le numéro de 

la demande

Filtre par sujet de demande

Filtre par type de demande

Retour au 

sommaire



Page « Aide »

35

7



Page « Aide »

36

Retour au 

sommaire

Lien vers le tutoriel

Affichage des tutoriels en 

fonction de votre profil 

adhérent/organisme de 

formation/double profil



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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