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Inscription



Inscription sur le service en ligne
Données utiles à l’inscription

4

Données à compléter puis

Identifiants à conserver :
- Mail
- Mot de passe
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Inscription sur le service en ligne
Confirmation d’inscription

1. Un mail automatique est envoyé afin de vous permettre de confirmer votre inscription
2. Cliquer sur le lien

5

Mail de confirmation d'inscription actif pendant 48 heures
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Inscription sur le service en ligne
Validation d’inscription

Titre de votre présentation

6

6

1. Un courrier est transmis au CFA afin de lui communiquer le « code superviseur »
2. Le superviseur doit renseigner le « code superviseur » sur monEspace
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Accueil



Ecran 1 : Accueil CFA

Vous avez accès au module mesContrats en
alternance pour :

Saisir vos contrats d’apprentissage
et

Visualiser tous les dossiers saisis et l’état de  
traitement

mesVersements  
formation et  
apprentissage

mesInscriptions clés  
en main

mesFormations



Ecran 2 : Accueil mes Contrats en alternance
9

Vous pouvez maintenant :
Saisir vos contrats d’apprentissage

Visualiser tous les dossiers 
saisis et  l’état de traitement

Exporter les contrats vers EXCEL

Nouveau contrat de  
professionnalisation

Contrats de prof

mesVersements  
formation et  
apprentissage

mesInscriptions clés  
en main

mesFormations
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Saisie d’un contrat d’apprentissage



Ecran 1 : Données employeurs

Données à compléter
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Ecran 2 : Données Apprentis & Maitres 
d’apprentissage

Titre de votre présentation
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Si apprenti âgé de – de 18 ans (calcul 
automatique via la  date de naissance) :

Masque permettant la saisie des données 
liées  au représentant légal :

1/2



Ecran 2 : Données Apprentis & Maitres 
d’apprentissage
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Données à compléter

Données à compléter

2/2
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Ecran 3 : Données contrat

Titre de votre présentation
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Données à compléter

Données à compléter

1/2



Ecran 3 : Données contrat

Titre de votre présentation

15

1
5

La subrogation est obligatoire

Le code diplôme permet le calcul automatique
du niveau de prise en charge

Si vous ne trouvez pas le code diplôme, cocher 
la case

2/2



Ecran 4 : Pièces justificatives
16

Cliquer sur pour déposer des piècesPrésentation service en ligne : Contrat d’apprentissage | 17.09.2020



Ecran 5 : Récapitulatif
17

Permet de transmettre le Cerfa à 
l’entreprise afin  qu’elle puisse le compléter

Le contrat est désormais visible via
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Gestion des contrats en cours



Gestion des contrats
A partir de l’Ecran d’accueil

Titre de votre présentation

19

Cliquer sur

mesVersements  
formation et  
apprentissage

mesInscriptions clés  
en main

mesFormations

Vous pouvez visualiser tous les
contrats saisis et / ou en cours 
avec  l’état de traitement.
Etat de traitement :

En attente de pièce(s)
En attente de 
pièce(s)  
complémentaire(s)
Prise en charge acceptée



Gestion des contrats
Dépôt de pièces

20

Cliquer sur le numéro de dossier concerné

Cliquer sur pour déposer des pièces
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Gestion des contrats
Vérifier l’avancement du dossier

21

Cliquer sur le numéro de dossier concerné

Conformité des pièces déposées et / ou
transmises :

Code couleur vert : Pièce conforme
Code couleur rouge : Pièce non
conforme

Vous pouvez télécharger l’accord de prise en charge  
transmis en cliquant surPrésentation service en ligne : Contrat d’apprentissage | 17.09.2020
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Coordonnées des assistants de gestion



Coordonnées des assistants de gestion dédiés aux  
entreprises de Travail Temporaire

Pour toute interrogation / information sur vos contrats d’apprentissage en cours et / ou service en ligne, 
vous pouvez joindre :

*Localisation du siège social de l’entreprise agence
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Régions* Ile-de-France, Auvergne-Rhône-Alpes, 
Provence-Alpes-Côte d'Azur et Corse : 
Sanaa TRAD 01 78 37 14 98
sanaa.trad@akto.fr

Autres régions* (hors DROM)
Magali FAUCHET 
01 78 37 15 04
magali.fauchet@akto.fr

Entreprises ADECCO / CRIT / MANPOWER / 
RANDSTAD / SUPPLAY :
Rabah BERKANE
Tél. : 01 78 37 15 82
rabah.berkane@akto.fr

mailto:sanaa.trad@akto.fr
mailto:magali.fauchet@akto.fr
mailto:rabah.berkane@akto.fr
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