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Page de connexion : vue générale
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Informations sur le

’accueil : vue générale

Mes demandes dinformations

Bienvenue sur Mon

o INFORMATION(S)

Refrouvez vos Informatione utiles surle sits d'AKTO -
= Lok négies de prica an ohange 2033 : HEne V. didn fnfirancar.une fommatondogies-o- prise-on-chan! P
. L (el vobre Insl I'voéc & votre scpaoe an ligne de déolaration - nios: wiwe akin bersersotre contritetion Jormation al
= Leg o detaliant lec dei hi & affectuer pour dépocer une demands de inancement ou un contrat &n atemManos - nitos s akto b linarcers

-
Contact AKTO

Contacts te Mon Espace:
cament, nos équipes sont jognables 2w 04 33 42 1000, du lund au jeud de Sh & 1230 ot de 13730 4 17h; ke vendredi da h &

Lo conmemon “2n tant que” permet a un utlisateur du slérpor[nKTD ‘ou Conselller de 5e connactar au nom de rutiisateur. Cela faciite le dépannage des probiemes des whilisateurs.
En locceptant, vous donnez un 0cces au Consailler ouw au support nemmnmoa wotre interface entreprise.
Par catte Wadauon, WoUs Over CONSCIence quiill aurd IsItiite Sur toutes les donnees ouxguelles Wous avez Wous- 0CCes, il VOUS appartient dien tenir infonmess |8s Parsonnes CoNCemaes.

Mon tableau de bord 2023

A

Mes dossiers Mes demandes d'infermations

v

traitement de vos dossiers

8 3 0 0

En cours de Incomplets En cours de Ciaturees
traitement trastement

Mes autres démarches

Sacteurs dactvibes du TIaail IEmpoiare, POUr ToUes vos actons qui ne Sont pas ikes O [apprentssags ou au dapat dune demanded Teciamation, Iender-vous SUEVoire espacs

\ 4

Informations sur vos autres
démarches

AKTO

‘Sooteur doctivists o Trowsl empormine

SeCteurs v gros Btod, de ia Proprets et Services associes, et ! pOUr tOAUs 185 Quires
‘toutes sont & réaiiser sur cet esps ique.

Retour au
sommaire

Informations importantes
communiquées par AKTO

Informations sur vos
demandes d’informations



Retour au

Page d’accueil : partie supérieure =

Accéder Accéeder aux
) ) aux informations
Acceder_ aux 5 Acceder_ aux 5 différents sur votre
informations liées informations liées tutos profil
a vos dossiers a vos virements E l

Mes dossiers Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations

Vos naotifications

Accéder a la Accéder aux Accéder aux
page d’accueil informations liées a informations liées a
vos factures vos demandes

AKTO



Page d’accueil : peou
Focus informations du tableau
de bord partie inférieure

Lien vers les espaces pour tous les autres dispositifs hors contrat d’apprentissage pour le
secteur d’activité du Travail temporaire.

Mes autres démarches

Secteurs d'activites du Travail tempordire, pour toutes vos actions gui ne sont pas liees & lapprentissage ou au dépot d'une demande/réclamation, rendez-vous sur votre espace

Secteur dactivités du Travail temporaire

Secteurs d'activités du commerce de gros BtoB, de la Propreté et Services associés, des hébergements et restauration et pour tous les autres secteurs d'activités :
toutes vos démarches sont & réaliser sur cet espace unique.

AKTO °



Page d’accueil :
Focus informations du tableau de bord
partie supérieure

Mon tableau de bord 2023
Mes dossiers Mes demandes d'informations [
Nombre de dossiers en 79 14 9 6 Nombre de demandes
cours de traitement —_—T cléturées
En cours de Incomplets En cours de Cléturées
raiement traitement
i i
Nombre de dossiers Nombre de demandes en
incomplets cours de traitement

AKTO 9



Page d’accueil : et
Focus menu Rattachements

A : 'Y T o Fspace | Accueil Mes dossiers Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations
profil Accéder aux
Rattachements Parametres rattachements
! . . o _ ) N . o . Rﬂt@cj!chemems _4— aSSOC|éS a
:Z;g%?j:;j?::::;gg:z:::z C:iuisdc‘:s:]nﬁ‘tif;tci::iii: ;oOLi :::i ir:’:rgizhlt‘e::t les habilitations dont vous disposez pour chaque compte, chague dispositif de formaticon et les données financiéres. Pour en Misse & @ﬂ VO t re p ro f||
Vous avez la possibilité de gérer la liste de vos comptes : Déconnecter
- Pour gjouter une relation avec un compte, utilisez le bouton FEEESIREEEEE T
- Pour supprimer une relation avec un compte, utilisez le bouton situe au bout de chague ligne ‘=:-; e 8 AJ 0 uter un
Tri des rattachements < rattachement sur un
comptes m \ . |Contrat d'apprentissage profe%ggtr:géﬁ:uti = Contrat PRO-A Action de formation Données financiéres Action
@ W/////////m Moadification Consultation Consultation Pas d'accés Pas d'accés B
@W///////////M Moadification Consultation Consultation Pas d'accés Pas d'acces B\
@ W////m Moadification Consultation Consultation Pas d'accés Pas d'acces B
@ W//////////////////A Moadification Consultation Consultation Pas d'accés Pas d'accés B Retl rer |e
@ W/////// ///////////////4 Modification Consultation Consultation Pas d'accés Pas d'acces B rattaChement
@ W////////////////////////////////////% Medification Consultation Consultation Pas d'acces Pas d'acces B
@ y////////////////////////////////////ﬂ Medification Consultation Consultation Pas d'acces Pas d'acces E]
Affichage max - [
\ ) ) v [ o ]

Liste de vos rattachements a des comptes

Attention ces rattachements conditionnent la
visibilité des dossiers/factures/virements
associés sur I'espace

Droits sur les dispositifs et données financieres

Modification = droit de créer et voir les dossiers de ce dispositif ou les données financieres (factures/virements)
Consultation = droit uniquement de voir les dossiers de ce dispositif ou les données financieres (factures/virements)

Pas d’accés = impossibilité de créer et voir les dossiers de ce dispositif ou les données financiéres (factures/virements)
AKTO Attention, ces droits ne sont pas modifiables depuis Mon Espace - contactez votre conseiller AKTO 10






Page « mes dossiers » : T
vue générale

Accueil Mes dossiers Mes factures Mes virements Mes demandes d'informations

Liste de mes dossiers Mes actions

Créer un contrat d'apprentissage

B,' Y Afficher mes filtres Que recherchez-vous ? ] n Organisme de Formation ¥

Actions de
1 L, H % . . , .
recherche et de filtre Mes resultats «—— Actions permettant la création
d'un nouveau dossier
Numero Dispositif Intitule de la formation Date debut  Date de fin Entreprise Stagiaire Etat Actions
Brouillon du AF Brouillon &

o203 Légende
Liste des dossiers P

2301PA00000 Pro-A SPECIALITE CULTURES 01-02-2023 01-03-2024 Transmis ol
el 3 MARINES
que vous aveZz salSIs - ) )
() entreprise hors de périmetre AKTO
Brouillon du AF Brouillon @
29/12/2022 Eo Dossier transmis sous mandat de gestion
Brouillon du Pro-A MONTEUR DEPANNEUR 01-12-2022 01-07-2023 Brouillon &
29/12/2022 FRIGORISTE \ y

Icone permettant d’identifier les
entreprises hors périmetre AKTO et
les Contrats d’Apprentissage
déposés sous mandat de gestion

AKTO e



Page « mes dossiers » :
Focus liste des dossiers

i - Barr recherch
Action de filtrage arre de recherche

|
AN / \

T Afficher mes filires € il

-

Action —_—
d’actualisation

Mes résultats

ncimule ce o PoarmeaTon Daoe débin Cone de fin EnCrepriss

AT D Despoaitif

Brouilion du
17 20

2501PADOCHO

3

/

Numéros de vos
dossiers

Brcuillion du

N 0ER

Brguillon du

N0
Intitulé de la Dates de début et de Nom de Nom du
formation suivie fin de la formation I'entreprise stagiaire

AKTO

Cwgonismss de Fommation w /

Retour au
sommaire

Bouton de réinitialisation de la recherche

Filtre Organisme de
formation / Entreprise
si vous avez les 2 profils

/ Etat de vos dossiers

&
|
Boutons d’actions
— , L,
permettant d’accéder aux
- détails de vos dossiers ou
supprimer/reprendre un
. brouillon
13



Retour au

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

Bouton permettant d’accéder a la —_— Créer un contrat d'apprentissage

création d’un contrat d’apprentissage

Bouton permettant d’accéder a la création
Créer un contrat de professionnalisation <+—— d’un contrat de professionnalisation

Bouton permettant d’accéder a la

création d’une action de formation =

Bouton permettant d’accéder a la
Créer un contrat Pro A <« création d’'un contrat PRO-A

Légende

Icone permettant d’identifier les
entreprises hors périmetre AKTO

o Entreprise hors de périmétre AKTO

E, Dossier transmis sous mandatde gestion o |cone permettant d’identifier les Contrats
d’Apprentissage déposés sous mandat
de gestion

AKTO H



Page « mes dossiers » :

Focus « action de filtrage »

Afficher/masquer les filtres

Bouton d’actualisation ——»

Bouton de réinitialisation
des filtres

Filtre par dispositifs _—"]

Dizpositifs

—0

Sélectionner des dispositifs

d

Contrat d°apprentissage
Contrat de professionnalization
Contrats spécifiques TT
Action de formation

Pro-A

-

\

Barre de recherche

Bouton de réinitialisation
de la recherche

v

Retour au
sommaire

Filtre Organisme de
formation / Entreprise
si vous avez les 2 profils

Filtrer par caractéristiques

T
r Y Masquer mes filtres [ Que recherchez-vous ?

v

] a Organisme de Formation w

[, Recherche par nom de I'entreprise

Etat du dossier

Filtre par état du dossier

Etat du dossier

v

|«

|

Entreprise
Renseigner le nom de l'entreprise ] Selectionner des etats v
Dispositifs Stagiaire
/ [ Selectionner des dispositifs v ] [ Renseigner le nom du stagiaire
Filtrer par date \ Recherche par nom du stagiaire
Date de debut Date de fin

& | |

)

AKTO

|

I

Filtre par date de début et de fin de la formation

I Sélectionner des états

3

Accordé

Amulé

Aftente piéces instruction
Aftente piéces réglement
Brouillon

Clbturé

En cours d"analyze

4 Refusé

15



Compléter un dossier

Liste de mes dossiers

Y Afficher mes filtres

[ Que recherchez-vous ?

2

Mes résultats

Mes action

Créer

E
3
8
=

Créer un contrat

%
! :

Numero Dispositif  Intitule de la formation  Date debut Date de fin Entreprise Stagiaire Frat Actions
Brovillondu  CAPP Brouilion @
1312/2022
2209CA0014  CAPP CUISINE (CAP) 01-08-2022 31-07-202 Accordé &

“ Y

Détails l
Z10IDCAOGL  CAPP BP CUISIN 03-09-2019 31-08-202 Annulé .
13FFH

AKTO

Cliquer sur la roue crantée
puis sur le bouton « Détails »

Retour au
sommaire

Cliquer sur le bouton « Déposer un
document »

Contrat d'apprentissage n® 2209CA001429

NUMSD e conmtrat DGEFP - D622022P055763

Accordé

Formation Stagiaire(s) Financements
=T 5
@ Ny >

CUISINE (CAF)

Controt Sopprentssoge

CONTRAT DAPPRENTISSACE OENIRATION 2

16



Retour au

Compléter un dossier sommale

o Une fois le fichier chargé, le bouton
Sellectlonner le type d‘? document « Terminé » s’affiche en vert. Cliquer dessus
puis charger votre fichier pour quitter la fenétre.

Deposer une piece compléementaire

Charger des fichiers

* Chaoisir le type de document

l Convention

CONVENTION ROUSSEAU pdf
el 77 VB

l &, Charger des fichiers ou deposer des fichiers

1 fichicr sur 1 charge

AKTO o



Visualiser les pieces e
et courrier(s) du dossier

9 Cliquer sur le bouton « Documents associés »

Liste de mes dossiers Mes action

Contrat d'a

NUMIMO 3

T a

Créer un contrat

Mes résultats Accordé

1HE
! ! ;
g 2

ma i Financements
Numéro Dispositif  Intitule de la formation Date début Date de fin Entreprise Stagiaire Frat Actions FO uon Stog Q"e(s)

— n &

®| 40 . :‘J

) '& -
Brovillondu  CAPP Brouillon &
13/12/2022 CUISINE (CAF)
T209CADOIL  CAPP CUISINE (CAP) 01-08-2022  31-07-2024 ES ARTISTES Accordé .
29 F{nj Controt Fopprentssoge p
Détails CONTRAT D'APPRENTISSAOE OINIRATION 2
2101DCA0GS CAPP 3P CUISINE 03 2019 31-08-2020 RESTAURANT LA Annule &
» W22 o 8 e

0 Cliquer sur le bouton « Détails »

AKTO e



Visualiser les pieces
et courrier(s) du dossier

Détails Documents associés

Date

[=]

S]
M
Q
]

Type de piéce

Référence paiement

Q
=]

Q
=]

2
[w]

Q
=]

52308
| |

—

AKTO

Pieces et courriers
rattachées au dossier

Retour au
sommaire

Boutons permettant

de visualiser les

pieces et courriers

19



Page « Mes fact



Retour au
sommaire

Page « mes factures » : vue générale

Filtre Organisme de
formation / Entreprise

si vous avez les 2 profils
Attention sélectionnez le bon
profil pour retrouver les

/ factures correspondantes
{Rr T WL 2 FTROE PEAGNE VoL Doaraid el MOCH e @i IGNCTCE O WORTE SeCHa Chsi

Liste de mes factures

Actions de recherche ————> 2 rochmchaz vous? 2
Mes filtres
Filt Ld : Mes actions
Actions de filtrage p{ |FlTerpardate
[ acas-or-w & ] [ 0 B '| Déposer Lne foctune

Mes résultats

Bl e Dt Dot e Moot HT Montant TTC Ercat " Ch ardsmseEni Do O wirSsment
il damaEssIcn ol

::f’éevgﬁz ]:/C;lzjres | Actions pern_w/ettant dg déposer vos
. . e documents liés aux virements

déposées

correspondantes .

aux filtres )

Bouton permettant d’accéder
aux détails de vos virements

AKTO 2t



Retour au

Page « mes factures » : “ommate
Focus liste des factures

Filtre Organisme de
formation / Entreprise
si vous avez les 2 profils
Bouton de réinitialisation Attention sélectionnez le bon
Action de filtrage Barre de recherche de la recherche profil pour retrouver les

A / / factures correspondantes
\ / \

l l r'd 4
(S o

Mes résultats __— Date de virement

/ associé
Reféerence % Date Daote de || Montant HT Montant TTC Erat N* de virement Date de virement

— démission  dépot

Référence de vos factures — |

La date d’émission
correspond a la date Etat de la facture
de saisie, et la date
de dépot a celle de la
réception de la facture pjontants HT et TTC
des factures

Numéro de virement
associé

22
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Page « mes factures » : T
Focus « boutons d’actions »

Bouton vous permettant de déposer une
Déposer une faciure <+—— facture

i s I

RIB —_— Déposer un RIB

AKTO 2



Retour au

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

P Filtre Organisme de
Bouton de réinitialisation formation / Entreprise

Afficher/masquer les == Barre de recherche
; er mes filtres Y Masquer mes filtres . .
- de la recherche si vous avez les 2 profils

filtres _ £ 18
\ / _/ Attention sélectionnez le bon
v profil pour retrouver les

A
Bouton d’actualisation —» | ue recherchez vous? ] a factures correspondantes
Mes filtres
Bouton de réinitialisation oo Dispositif
deS filtreS a/V Selectionner - l [ Selectionner - l \
Filtrer par date \
Date d'émission minimum Date d'émission maxdmum F|Itre par diSDOSitif
Filtre par état \ [ 2022-10-21 ] l [ 2023-01-19 = l ) Dispositif
- l Seléctionner
Sélectionner v ] Y o
En cours daalyse - Contrat dopprentissago -
Attens piéces réglement Filtre par date d’émission minimum et maximum Contrat do professionnalisation
. Attention les 3 derniers mois sont préremplis automatiquement
Tanzmis PrG_A
Payé
Action de formation
Rejete .
Contrats spocifiques TT .

24
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Page « Mes vire



P — t - Retour au
age « mes virements » : Sommane
Filtre Organisme de
Y 4 V' 4 : )
vue géneérale Shvous avez les 5 pr
si vous avez les 2 profils
Attention sélectionnez le bon
profil pour retrouver les

Liste de mes virements / virements correspondants
_ a pre— T [ & txporer O Bouton permettant
Actions de recherche —’l d’exporter les résultats
Mes filtres
Actions de filtrage =! Mes actions
Filtrer par date
- -
A0l =] i = ]
DO U
Mes résultats
Liste des virements > o
correspondantes -
aux filtres ==
Actions permettant de déposer vos
o o ' o ' documents liés aux factures

Bouton permettant d’accéder
aux détails de vos factures

26
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Page « mes virements » :
Focus liste des virements

Identité du bénéficiaire du

virement

Action de filtrage

AN

Action
d’actualisation

Référence de vos
virements

AKTO

—’,

Barre de recherche

A

Bouton de réinitialisation

de la recherche

(

L/

Retour au
sommaire

Filtre Organisme de
formation / Entreprise

si vous avez les 2 profils
Attention sélectionnez le bon
profil pour retrouver les
virements correspondants

Mes resultats

|

~N——

Dates d’émission du /

virement

Reference

343284

343733

344511

IL5TIS

344824

344868

Date Montant TTC Bencficiaire
demission
AN0/2022 €202.00
AN0y2022 €73300
28M10/2022 £€371200
28M10/2022 €12768,00

)
Y Afficher mes filtres Que recherchez-vous ?

| 4
] n Organsme de

OV T
02My20Z

02/

2022 €3024.00

Montants TTC des
virements

Formaton

Facture(s) Dossier(s)

FACOO0GESS 2N0DCPIONFOFFH
FAODOGTIZ 209CPONTIO
FAQODOGF2 2206DCP32852FFH
FAODDOGIES 2209CPO0OTES2
FAQODO&TTS

2IM2DAFIZTBETFFH

FADDOOLTE0

\

Z209CPO2LEE2

associées

L J

/

Numéro des factures

Bouton permettant
d’exporter les résultats

=

Détails

Détails

pétails Boutons pour
——— accéder aux détails

— de vos virements

Détails

pggoon

Détails

__/

Numeéro des dossiers 27
associes



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

Bouton vous permettant de déposer une
Déposer une faciure <+—— facture

i s I

RIB —_— Déposer un RIB

AKTO 2



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

Filtre Organisme de
formation / Entreprise
si vous avez les 2 profils

B de réinitialisati Attention sélectionnez le bon
outon de réinitialisation profil pour retrouver les

Afficher/masquer les Barre de recherche de la recherche virements correspondants

filtres \ 1 J

e v Bouton permettant
Bouton d'actualisation — [ [ e rechercher vous? l d’exporter les résultats
Formation
Mes filtres
Bouton de réinitialisation —
deS filtres / a l Selectionner v | € Flltre par d|5p05|t|f
Drispositif
Filtrer par date Sélectionner m |
Drate minirmum [hate mcdimurm [\‘_‘ . . k\_/!
Action de formation -
l 2022-10-21 B ] [ 20250119 =] ]
\ ) Contrat de professionnalisation
Y Contrat dapprentissage
Filtre par date d’émission minimum et maximum Fro-A -

Attention les 3 derniers mois sont préremplis automatiquement

AKTO 29



Page « Mes dema
d’informations »

indisponible



Page « Mes demandes d’informations » @1 =
vue générale

Liste de mes demandes d'informations

délais.
Exp|icati0n S d u Un e-mail vous sera transmis lors de la création d'une nouvelle demande. Vous serez également notifié par e-mail dés qu'une réponse sera apportée & votplre

‘ g
Déposez en quelques clics vos demandes d'informations et vos réclamations sur 'ensemble de vos projets de formation. Un conseiller deédié vous apportera une r@ﬁ‘: il
. o o
p rocess VOUS avez SoUmis une demande par erreur et vous sounaitez rannuler :
1. Reperer votre demande dans la liste ; vous pouver ka chercher via la barme de recherche o utiliser les filtres depuis lentonnair,
2. Cliquer sur e bouton “Details” et sélectionner le statut “Annulee” ‘ n

Actions permettant de
créer une nouvelle
demande d’informations

Créer une nouvelle demande /

3. votre demande est annulée ; pour toute nouvelle demande, cliquer sur ke bouton "Créer une nouvelle demande”.

Y Afficher mes filtres [ Que recherchez-vous ? a

s resutats o{ 0\

Entroprisc Sujot Date de création Statut

Actions de

recherche et de filtre Numero
00001262 te BCmando
‘t} Réclamation Déposcr mon contrat 1312/2022 Clotures Détaiks BO UtO n S p 0 U I’

Declarer mes contributions 1312/2022 Clsturce Deétails

accéder aux
détails de vos
demandes

08/12/2022

Détails

00001259 Demando DEposor mon contrat

l 00001257 Demande Suivre un contrat, unc facture: EMf2072 Nouvclle J Details

\ Y /

AKTO Liste de vos demandes

kIIII

31



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

-‘b\e
Action de filtrage Barre de recherche .Bouvemﬁsaﬂon de la recherche

: / Dates de création de
Action ‘Mes résultats ) e votre demande
d’actualisation L

Mumérg e and: o { eprize Sujet Date de craation Statwt

Numéro de vos r\, \Ce

demandes e
S Type de demande

Sujet de votre demande Statut de votre demande

AKTO 32



Page « Mes demandes d’informations» & o
Focus « boutons d’actions »

pon!

d' S

in \
Bouton vous permettant de créer une

demande ou d’effectuer une réclamation

AKTO



Page « Mes demandes d’informations » @ .-
Focus « action de filtrage »

Bouton d’actualisation . ‘ \e

Afficher/masquer les Barre de n‘

Bouton de réinitialisation

i®C
/ / o de la recherche

Bouton de réinitialisation x —

. Masquer mes filires Que recherchez-vous 7
des filtres [

Filtrer par caracteristiques e “

Numéro de la demande Type

a [ [ [ Selectionner un type

filtres

~]

/ Sujat Statut \
Recherche par le numéro de [ selectionne des st v | Sétectionperdessauts N
la demande , p
Filtrer par date l m
Diate d it Date de fin .
& | 8 ]) Filtre par type de demande
|

Demane
Sélectionner des sujets

®
Filtre par sujet de demande < ‘c Y
Filtre par statut de la demande
. Filtre par date de début et de fin

Bithmenen

Nouvelle

Encoun
Déposer ma demande DPC Clétusse

Déposer mon contrat

Etre accompagné par wn conseiller

34







Page « Aide »

Lien vers le tutoriel

AKTO

Découvrez tous les tutoriels.

Mode d'emploi de Mon Espace

Déposer un contrat d'apprentissage
(adhérent)

—
<

-

Déposer un contrat d'apprentissage
{erganisme de formation)

Déposer un RIB

Déposer un contrat de
professionnalisation (adhérent

Déposer un contrat de
professionnalisation (organisme de
formation)

Déposer une facture

Déposer un contrat PROA (adhérent)

Déposer un contrat PROA (organisme de
formartion)

Déposer une action de formation
(adhérent)

Déposer une action de formation
{erganisme de formation)

Retour au
sommaire

Affichage des tutoriels en
fonction de votre profil
adhérent/organisme de
formation/double profil
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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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