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Déeposer une facture



Ou déeposer une facture ?

2 endroits donnent acceés
au dépot de facture :

Accés N°1 :

1a — Cliquer sur « Mes Factures »

2a — Cliquer sur « Déposer une
facture »

AKTO

Liste de mes factures

Mes demandes d'infor ons

Y Afficher mes filtres

Mes résultats

Date de depat  Montant HT
d'emission

Facture - ADH
1036477.001 - DOS:
2206AF000358

Facture - ADH : 4920.001 - 17/06/2022 17/06/2022
DOS : 2206AF000003

Facture - ADH
1036477.001 - DOS:
2206AF000358

20 factures max -

Montant TTC Etat N de virement Date de virement

Détails

Détails

Détails

Mes actions

Déposer une facture
1

Déposer un RIB
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Ou déeposer une facture ?

Acceés N°2 :

2b

1b — Cliquer sur « Mes
Dossier

ponnnnafon

2b — Cliquer sur « détail » a partir
du dossier concerné

3b — C I iq uer sur « dé poser une orma.t.i.c.:.rjl.|.1'.2206AF0005?3
facture »
Formjtlon «’{‘%stagialretsl Financ:rnents
— . # 3b

AKTO



Comment déeposer une facture ?

Sélectionner I’entreprise
concernée

(ce choix n’apparait que si le
compte utilisé gére plusieurs
SIREN)

Veuillez sélectionner une entité pour le dépdt de factures :

SNC KAVKAZ
LREE

Puis sur le bouton « déposer »

e
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Comment déeposer une facture ?

Cliquer ou faire un
glisser/déposer la facture

AKTO 5



Comment déposer une facture ?

~ 4 B : CePC » Images » testselfe » facture

Sélectionner le fichier PDF
correspondant a la facture.

ichier PD
r PDF

Puis cliquer sur « ouvrir ». s

B Captures écr:
B facture

Fichier PDF
hier PDF

Ouvrir Annuler

Mom du fichier : | FACTURE KHATIE MAEIL

AKTO 6



Comment déeposer une facture ?

Ajouter les pieces justificatives
(cliquer ou faire un
glisser/déposer)

Ou cocher une des cases
dérogatoires si pas de piéces
justificatives nécessaires en tant
qu’adhérent ou CFA/OF

AKTO 7



Comment déposer une facture ?

CePC Images » testselfe » facture

ier

Sélectionner le fichier PDF
correspondant au document a e p—
déposer.

Puis cliquer sur « ouvrir ».

it

20210 . Fichier POF

Ohuwrir Annuler

Nom du fichier:

AKTO 8



Comment déeposer une facture ?

Cliquer sur « envoyer les
documents » pour valider le
dépot de la facture.

Un message d’attente qui ne dure -y W |
que quelques secondes. Le —
message disparait O Nos s votecnarse

automatiquement.

i cli

AKTO



Verifier les informations de la facture et
les modifier si besoin

A. Le champ « Numéro de facture » doit correspondre au numéro de facture IZE’ x
indiqué sur celle-ci. Sile champ n’est pas renseigné alors ce message __, [ omatainimers ae tactie west pas ad bon
farmat.
d’erreur apparait
| A Erreur x

B. Le champ « Montant HT » doit correspondre au montant HT indiqué sur la

Le montant HT de la facture n'est pas valide. En

facture. Si le champ n’est pas renseigné ou est non conforme alors ce AN
message d,erreur apparait valeur zéro. Veuillez corriger votre saisie.
A\ Erreur x
C. Le champ « Montant TTC » doit correspondre au montant TTC indiqué sur Lo monant TTC deafacure st pas vl r
" - - efet, | ol compo er des decimales, entiers
la facture. Si le champ n’est pas renseigné ou est non conforme alors ce > maximum, doit ére posit et ne peut tre avela

valeur zéro. Veuillez corriger votre saisie.

message d’erreur apparait

10
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Verifier les informations de la facture et
les modifier si besoin

D. Le champ « Dossier(s) » doit correspondre a un dossier AKTO (le numéro de
dossier n’est pas obligatoire sur la facture mais est obligatoire pour passer a
I’étape de validation). Si le champ renseigné ne correspond pas a un dossier — | s "
AKTO (nomenclature AKTO et ex-réseau), alors ce message d’erreur apparait B —

E. Le champ « Date facture » doit correspondre a la date d’édition de la facture. e .
Si le champ renseigné est supérieur a la date de dépot sur I'espace entreprise, — ' ... cuere ot o ete sons o e
alors ce message d’erreur apparait

F. Le champ « SIRET » doit correspondre a la date d’édition de la facture Ao .
Si le champ renseigné n’est pas réference dans la base INSEE, alors ce Le SIRET renscign de a e et pas vl
message d’erreur apparait T amonire eoe entie. vesites coriger votre

lllllll
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Verifier les informations de la facture et
les modifier si besoin

es virements andes # AFPAENTREPRISES (8240926588) onjour, OF3 Portail

VERIFIEZ les informations ci-dessous, puis VALIDEZ les factures.

Sans cette valida Cun ne sera transmise a AKTO.
A B c D E F
Numére de facture Montant HT  Montant TTC  Dossier(s) Date Facture SIRET Envoyé le t 8
B 202101085 28043.28 28043.28 15 dossiers irouvés automatiquement ; + 30/0T2021 BB4BE40 26/06/2022 15:23:53 m | (|I ‘] icer

2103DCAZZE81 E v ¥ F
d

2105DCA45238 -

2106DCASE30

2105DCA4521T -

2103DCAZ53TE - +

AKTO



Validation du depot de Ia facture

Cliquer sur « valider » pour finaliser

I’étape de validation de la facture.
' ©

VERIFIEZ les informations ci-dessous, puis VALIDEZ les factures.
Sans cette validation, aucune facture ne sera transmise 4 AKTO

EEEEEEE

Le message de validation suivant & Validation x l
apparait pour confirmer le dépét de la
La validation de la facture a bien été effectuee.

facture.
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Consulter Phistorique d’un depot de facture

1 — Cliquer sur « Mes Factures » pour
consulter ’'ensemble des factures
traitées. L’état de la facture est visible 1 L e u
directement dans ce tableau. o

2 — Cliquer sur « détails » pour avoir un
apercu des détails de la facture. Les liens e 5
redonnent accés au virement et au
dossier si besoin.

Facture N TESFCTFB
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FAQ

Que faire si mon entreprise n’apparait | Il faudra dans ce cas, rattacher

pas dans la liste des entreprises I'entreprise au compte utilisé (cf.

gérées par mon compte ? process rattachement d’entreprise sur
un compte)

Peut-on sélectionner plusieurs Oui. Il faudra cependant cocher

factures en méme temps ? plusieurs fois la méme case si les

factures répondent au méme critére.

Comment supprimer une facture ou Cliquer sur les boutons « corbeille »
des pieces justificatives pas encore pour supprimer I'élément concerné :
déposées ?

202101088 multi pdf = T
T Talle: 5566 ko X, Ajouter des piéces justificatives
G document estl un avolr 7 B 202101085 rulli pe, 558.6 ke
[]

Ce documant eshil ume facture de bype premier acomple contral
dapprentasags ¥
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www.akto.fr
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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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