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INITIALISER VOTRE MOT DE PASSE

Pour faire suite a une premiere demande de prise en charge ou vous apparaissez
comme prestataire ou a la création d’'un nouveau contact, un mail de bienvenue sur
le portail Afdas vous est envoye.

Il vous permet de paramétrer votre mot de passe afin d’accéder a votre espace
prestataire MyA:

. Cliquer sur le lien hypertexte présent dans le mail de bienvenue.

Bienvenue sur le portaﬁ AFDAS

Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre@afdas.coms>
A O presta-guide@yopmail.com

Bonjour,

Nous vous souhaitons la bienvenue sur le Portail Prestataire | Rendez-vous dés a présent sur le site:
https://afdas--demo sandbox my site com/Prestataire/login?
c=uTOtTL)jiBfkRQAZYTu7M590EKT edmtJi7 QAPIOIwWTIzngl MIbv39gPpe. DHaUrR 38HgkuoOTYKHdMaj P
U4pGBwHpggl EnlWJYQ5X6ARISLIEY ewsXFWYh7pg3X12nBQB2vI0I7Zug3vHiMJINpoBuB4ujlZP8BLacl 9s
51XbS3rybF8J2C10 3eQOKQBEgzB7Re9I93P ¢ rRAJZL ADuxsAN9AY%3ID%3D

A ce titre, nous vous adressons ci-dessous vos identifiants de connexion qui vous permettront d'accéder a
l'ensemble de nos services en ligne.

Identifiant: presta-guide@yopmail.com.p7 7360 <

Nous vous souhaitons une excellente navigation.

Cordialement,

L'équipe AFDAS

- 7 ATTENTION

Ce lien est valide durant 7 jour ‘E

Passé ce délai, vous devez procéder de la méme maniére que
lorsque vous avez oublic voire mot de passe .

Ce mail doit étre conservé car il contient votre identifiant .




INITIALISER VOTRE MOT DE PASSE

nNe 19pPadyY

. Renseigner un mot de passe en respectant le format, puis cliquer sur «

le mot de passe ¥

Changer votre mot de passe

Saisissez un nouveau mot de passe pour presta-
guide@yopmail.com.p77360. Assurez-vous d'inclure

au moins :

Yy &
O 8 caractéres

() 1lettre

() 1chiffre

* Nouveau mot de passe -

* Confirmer le nouveau mot de passe g
l l I

. Vous accédez a votre espace :

arFDas ®) Fresa i -

Accuell MonCompte MesDosslers MesFactures Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide

Bienvenue sur votre nouveau portail Prestataire. Découvrez ce nouvel outil vous permettant en quelques clics
d’enregistrer vos contacts, d’accéder a vos dossiers et de transmettre vos factures. Consultez également toutes nos
actualités et nos ressources. A vous de jouer |

Suivre les dossiers
.

Suivre les factures

Référencement

Actualités

i
i

LD
_ - O

Infos Certification Kit des bonnes pratiques
’qufr

P A SAVOIR

Pour une meilleure expérience utilisateur, il est conseillé dutiliser
les navigateurs Google Chrome ou Microsoft Edge pour toutes vos connexions au
portail.




SE CONNECTER AU PORTAIL

Une fois votre mot de passe initialisé, vous avez deux chemins possibles pour
accéder a votre espace prestataire MyA.
A partir du site internet de I'’Afdas hitps://www.aldas com/ :

céder au portail

1. Cliquer sur:

@ le bouton @ l'onglet Prestataire

7. Puis cliquer sur :

@ le bouton [/ espace prestataire @ @ le bloc

K Accédez a votre espace prestataire MyA g

AFDAS o o o [P—
DEMATN BERA FORMATION :

” .
Se connecter 4 a ]

selon votre profil

Entreprise

Particulier ACCEDER

Prestataire A

Vous étes un prestat
Accédez 3 votre[/] espace prestataire.

Accédez a votre espace prestataire

Consultez nos appels doffres
MyA


https://www.afdas.com/

SE CONNECTER AU PORTAIL

 La page daccueil du Portail Prestataire MyA s'affiche, cliquer sur «

connecter g4

Accuell

Suivez le guide

Bienvenue sur votre nouveau portail Prestataire. Découvrez ce nouvel outil vous permettant en
quelques clics d’enregistrer vos contacts, d’accéder a vos dossiers et de transmettre vos factures.
Consultez également toutes nos actualités et nos ressources. A vous de jouer !

4, Renseigner:
@ Votre identifiant comme nom d'utilisateur
Le mot de passe défini lors de votre premiere connexion

- @ ASAVOR

Votre identifiant vous a été communiqué dans le mail de bienvenue.

Il est constitué de:
Votre adresse email + .p + n°® de référence prestataire Afdas

EX: presta-guide@yopmail.com.p77360

5. Puis cliquer sur le bouton « Sizieelglgl=lel=lg»

Nom d'utilisateur

®

Mot de passe

[ Mémoriser mes informations

Mot de passe oublié ?

w Astuee

Pour plus de facilité, vous pouvez enregistrer le lien suivant dans vos favoris de
navigateur : Connexion au portal « Prestataire »



https://afdas.force.com/Prestataire/login?startURL=%2FPrestataire%2Fs%2F%3Ft%3D1634044645053
https://afdas.force.com/Adherent/login?startURL=%2FAdherent%2Fs%2F%3Ft%3D1608564168878

MOT DE PASSE OUBLIE

En cas d’oubli de votre mot de passe, vous avez la possibilité de procéder a la
génération d’'un nouveau mot de passe :

ATTENTION

Au bout de trois tentatives de connexion avec un mot de passe
erroné, votre acces au portail est temporairement bloqué.

Dans ce cas, la procédure de mot passe oublié ne fonctionne pas et
vous devez appeler notre hotline au 01 44 78 55 87.

1. Accéder a I'écran de connexion de la méme facon que pour vous connecter au
portail.

2. Cliquer sur « Mot de passe oublié ? » pour réinitialiser votre mot de passe.

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Se connecter

[J Mémoriser mes informations

Mot de passe oublié ?

Z. Dans la fenétre qui s’affiche, renseigner voire identifiant dans le champ Nom
d'utilisateur, puis cliquer sur «{eeITER>»

Mot de passe oublié

Pour réinitialiser votre mot de passe, saisissez votre

nom d'utilisateur.

lom d'utilisateur

AnnUIe ' m




MOT DE PASSE OUBLIE

/L. Vous recevrez un mail de réinitialisation vous permettant de changer votre mot
de passe.

5. Cliquer sur le lien présent dans ce mail:

Votre nouveau mot de passe pour Portail Prestataire
@ Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre@afdas.coms

¥ A O presta-guide@yopmail.com

Bonjour Presta,

Votre mot de passe a bien été réinitialisé pour Portail Prestataire.
Meral de cliquer sur le lien suivant afin de pouvoir vous reconnecter sur le site © hitps Vafdas—

demo.sandbox. my site com/Prestataire/secur assword jsp?
=0002z0000004nz2W00522000004PSkeCy PMDBEMnowhDAWMDAObR Swikow Tz AwMDAv
DM aDzAwWNTJIEMDAWMDADUFNrY xitrr Z5TASEloDerlSSRIZHKY Ck510ToalDIWCNVTpxj7RviFhHSyIS

KWSYZIUkywwin5sCOuPvazgP SEANwT -

JH1grOptE8mmBAKGJRESWIEcOwafw1ANFK ZDaXo?&display=page&fpot=cafd5815-106e-4eal-basf-
fh3016fbbfeatba8dbb7-4b56-4c46-a0c6-803c86 1feffd

MNous vous remercions et vous souhaitons une excellente joumée.

Trés cordialement,

AFDAS

- 4ATTENTION
Ce lien n’est valide que durant 24h

Passé ce délai vous devez de nouveau aller sur « Mot de passe oublié ? »

En cas de probléme, vous pouvez contacter notre hotline au 01 44 78 55 87 ou nous écrire
par mail :referencementqualite@afdas.com

. Procéder de la méme maniére gue pour linitialisation de votre mot de
passe



mailto:referencementqualite@afdas.com

Accéder au portail

DECOUVRIR SON ESPACE PERSONNEL

Le portail « Prestataire » est votre espace sécurisé ou vous pourrez effectuer toutes
vos démarches :

Le bandeau principal permet de naviguer entre les différents onglets de votre
espace personnel pour y réaliser vos démarches :

Accueil : la page d’accueil de votre portail ;

Mon _compte : les informations de votre compte, la liste des contacts, leurs droits
d’acceés et les coordonnées bancaires de votre compte ;

Mes dossiers : la liste de vos formations validées par I'Afdas avec leur
convention a valider & et leur(s) certification(s) a réaliser g ;
Mes factures : la liste de vos factures avec leur statut de traitement et le bouton
pour le dép6t d’'une nouvelle facture ;

Mes demandes de contact : la liste des demandes transmises et le bouton pour
réaliser une nouvelle demande ;

Afdas.com : I'accés aux informations du site internet Afdas.

Le menu utilisateur permet de :
revenir a I'accueil, aller sur votre compte, contacter I’Afdas, se deconnecter.

Accueil Mon Compte Mes Dossiers Mes Factures Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide

»
Bienvenue sur votre nouveau portail Prestataire. Découvrez ce nouvel outil vous permettant en
quelques clics d’enregistrer vos contacts, d’accéder a vos dossiers et de transmettre vos factures.
Consultez également toutes nos actualités et nos ressources. A vous de jouer !

Actualités Suivre les dossiers

Suivre les factures Référencement

I

.__'/}‘: y &b

Infos Qualité de la format...

—‘

Infos Certification Kit des bonnes pratiques conditions générales

;‘.:' I :
P—— “LJF - - -

Les blocs actions vous permettent également d’initier de nouvelles démarches :
suivre ses dossiers et factures, ainsi que d’accéder aux actualités et a la
documentation de I'Afdas.

LB/ 2\ '—J},/r/,: 8

=

4

Le lien « Suivez le guide » permet d’accéder a 'ensemble des guides et tutoriels

pour I'utilisation du portail.



https://www.afdas.com/prestataire/etre-finance-par-lafdas/votre-espace-prestataire-mya.html

TRIER, FILTRER ET EXPORTER

Sur les différents onglets du portail (contacts, modules et factures), vous aurez la
possibilité de trier, filtrer et exporter les informations pour retrouver plus
facilement celles qui vous intéressent.

Trier

1. Cliquer sur l'en-téte d’'une colonne afin de trier ses données par ordre
alphabétique ou chronologique. Une fléche vous indique l'ordre croissant T ou
décroissant 4 .

Filtrer et exporter

~ . Pour filtrer, cliquer sur l'icbne qui fait apparaitre le formulaire de filtre.

Accueil Mon Compte | Mes Dossiers Mes Foctures — Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide

.= — o — —
Vos fiitres
dules |
I Etat du module .  Staglaire -
Réintialiser lesfiltres  Export . CONtentEn attente de facturation Y &gal & Tom Opeo
\ —_— _— _— — _— _— — _— _— — L

ent - Trié(s) par Pour le compte de
Code postal
Pour le rée Coiits Coiits pris Date de début Date de fin du lieu de
2 Libellé du module compte de enH demandés en charge de formation de formation Nature de Paction réalisati Etat du

BTS t En attente d
managemen ADHAPP 450 730000€ 7 300,00€  25/09/2022 31/08/2023 Contrat d'apprentissage 75016 natente de
commercial opér... facturation

Rélnltlaliser les flitres

Filtrer Paramétrer le(s) filtre(s) en

cname choisissant le champ a filtrer,
Stagiaire f P 7

; l'opérateur adapté et la/les valeurs
opérateur souhaitée(s) puis cliquer sur Appliquer

egdal &

®

Separer par une virgule les valeurs sur lesguelles vous souhaitez fil-

twer - ex. Jean Faure, Marie Dupont . Les filtres appliqués viennent s’ajouter
valeur dans la liste de « Vos filtres ». Vous
pouvez en ajouter autant que vous le

e_) souhaitez.
Annuler Appliquer

Cliquer sur le bouton &x°t  pour exporter les données filtrées sous la forme
d’un tableau Excel (possible pour vos contacts, dossiers et factures/avoirs).

Cliquer sur l'icone @ pour supprimer un filtre ou cliquer sur « Réinitialiser les
filtres » pour tous les supprimer.



Gérer son compte

GERER SA FICHE PRESTATAIRE

Depuis le bandeau principal, cliquer sur 'onglet Mon compte puis sur le sous-
onglet Informations du compte pour retrouver toutes les informations sur votre
structure : nom commercial, SIRET, forme juridique, adresses, des informations
sur votre activite, votre certification Qualiopi, etc.

Accueil  MonCompte Mes Dosslers Mes Factures Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide

Informations du compte  Contacts Droits d’accés Coordonnées bancaires

o Vous pouvez medifler vous-méme la plupart des Informations de cette page via le bouton "Medifler mes Informations”.
Sl une Information nest pas modifiable, vous pouvez nous solliciter via le houton "Demande ce modiification”.

Modifler mes Informations Demande de modification

~ Informations principales du compte
Nom du compte Référence Prestataire AFDAS
GUIDEMYA-PRESTATAIRE 77360

sigle siége social
v)

Nom commergial

el | Mon Compte Mes Dossiers Mes Factures Mes demandes de contact  Afdas.com

SIRET@

Suivez le guide

Etat du compte

En actlvité N ,
Drolts d'accés  Coordonnées bancalres

Informations du compte  Contacts
Annuler

Informations principales du compte

~ Coordonnées du Compte

“MNom du compte

Référence Adhérent AFDAS

i incipale
Aarasse prinipa GUIDEMYA-PRESTATAIRE 77360
66 Rue Stendhal
75020 Parls - N 1
Tle-de-France France sigle siége socia
=z
-
A‘;’ ® B‘é Nom commercial compte principal

Lo 20eGR. o

Modifier ses informations

1 Si vous souhaitez modifier des informations de votre compte, cliquer sur le
bouton

Modifier mes informations

7 La fenétre s’actualise et laisse apparaitre des champs modifiables signalés par
un contour de couleur. EXx. : ‘Formejuridique

ATTENTION

Certaines informations ne sont pas modifiables directement sur le portail et
nécessitent donc de faire une demande de contact :

* SIRET,

* Numéro Déclaration Activité...

3. Rectifier les informations modifiables qui le nécessitent puis cliquer sur

Enregistrer

. Afin de signaler que des champs non modifiables ne sont plus d’actualité, vous
devez faire une demande de modification auprés de I'’Afdas.
En cliquant sur vous accédez au formulaire permettant de
Réaliser une demande de contact.

Demande de modification




GERER SES CONTACTS

Le sous-onglet Contacts liste les personnes au sein de votre entreprise en contact
avec I’Afdas et susceptibles d’accéder au portail. Vous pouvez identifier autant de
contacts que vous le souhaitez

9 UOS 13199

Les contacts sont iries par statut puis par nom. Les informations principales sont
affichées dans la liste : fonction(s), email, numéro de téléphone, statut, date de
création et lien avec I’Afdas.

A\ S/AVONIR

Par défaut, le premier contact qui a accés au portail est le contact principal du
compte. Lors de sa premiére connexion, c’est lui qui créera les autres contacts du
compte et leur octroiera leurs droits d’accés au portail (voir page suivante).

Ces autres contacts créés ensuite sont dits "contacts secondaires ".

Accueil ~Mon Compte Mes Dossiers Mes Factures Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide
Informations du compte Contacts Droits d'accés Coordonnees bancaires

Nouveau : fonctionnalités "Filtres" et "Export" de vos données

Créez ou mettez & Jour les différents contacts de votre structure cl-dessous, puls définissez leurs drolts d'accés dans longlet sulvant. m_o_

Vos flltres
Statut (contact) .. 7 . - Ve
7| rérmatseriestives | export | | égolanctt 0 Par défaut, seuls les contacts actifs sont affiches.
2 éléments - Trié(s) par Statut (contact), Nom & Prénom
Nom & Prénom ~ | Fonction(s) ~ | Email ~ | Numéro de téléph... | Statut v | Date de création | Vous étes en rela.. v
Gulde Presta Directeur/Responsab... % presta-gulde@yop.. 0123456789 Actif 08/2/2023 Administration et ges... | 3 I
Prestatalre Contact Responsable / Direct.. % contact-prestatalr.. 0123456789 Actif 08/2/2023 Administration et ges... I r o I

Créer : contact : Interlocuteur
1. Pour créer un nouveau contact, cliquer
Informations sur le contact
sur le bouton

- Aucun -

7 Compléter le formulaire avant de |-
cliquer sur

*Type de contact * adresse e-mail

Pour chaque contact, les boutons action | e
L] VOUS permettent : Intitulé de poste Téléphone professionnel mobile

¢ De modifier les informations d’un
CO ntaCt . *Fonction(s) I Vous étes en relation avec Iafdas pour

m : De désaCtiver un ContaCt Asslstant adm. Chargédesre\
(Il passera alors au statut inactif) ssmsane o | crargécos o,

Collecte

Teéléphone professionnel fixe

Adminlstrateur Administratlon... =g

Apres la création du contact, il est nécessaire
de procéder au paramétrage de ses droits, Auler | Envegistrer ot Nouveau ﬁ
depuis 'onglet « Droits d’accés »

La réactivation d’'un contact ne peut se faire que par une demande de contact.




GERER LES DROITS D’ACCES
DE SES CONTACTS

Dans le sous-onglet Droits d’acceés, vous pouvez configurer et gérer les actions que
peuvent réaliser les contacts listés dans le sous-onglet Contacts sur votre espace.

Vous pourrez ainsi, en cochant ou décochant les cases correspondantes, leur
permettre ou non de réaliser les actions suivantes:

Gérer son compte

(® Accéder au sous-onglet Information du compte et modification des données ;

Acceéder au sous-onglet Coordonnees bancaires et modification des données ;

© valider des conventions, certifier la réalisation et déposer les justificatifs liés ;

© Accéder et gérer vos factures, reglements et avoirs ;

© Accéder au portail ;

® Accéder au sous-onglet Droits d’accés et gérer les droits d’accés des contacts
actifs liés a votre compte.

Accuell  Mon Compte Mes Dossiers Mes Factures  Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide

Contacts Droits d’accés Coordonnées bancaires

© )

CONVENTIONS ET
MON COMPTE COORDONNEES BANCAIRES CERTIFICATE DE REALISATION FACTURES ET REGLEMENTS ACGES AU PORTAIL GESTION DES DROITS

Informations du compte

Presta Guide

v v v v

Gontact Prestataire

Annuler Enreglstrer

@ ASAVOIR

Par défaut, seul le contact principal accéde a I'onglet de gestion des droits d’acces.

En cochant la case « Gestion des droits » (@), il peut ainsi partager les droits d’accés a

des contacts secondaires qui pourront a leur tour gérer 'ensemble des droits des autres
contacts.

1. Si vos droits le permettent, cocher ou décocher une case pour définir les droits
du contact correspondant.

2 Cliquer sur le bouton pour valider les modifications des droits d’acces.



GERER SES COORDONNEES BANCAIRES

Le sous-onglet Coordonnées Bancaires vous permet de renseigner les IBAN que
'Afdas peut utiliser pour réaliser le paiement de vos factures. Seuls les IBAN de
votre entreprise doivent étre renseignés.

Lors de la saisie d’'une facture, vous devez obligatoirement choisir un mode de
reglement parmi vos IBAN, si vous n’avez pas d’IBAN renseigné, vous allez devoir
en créer un :

09 UOS 13199

1. Pour créer un IBAN, cliquer sur le bouton

Accueill Mon Compte Mes Dossiers Mes Factures Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide

Informations du compte  Contacts  Drolis d’accés  Coordonnées bancaires

Options de paiements :

Nom v | IBAN | BIC - SWIFT v | statut v | Date de création V| |

Aucun résultat.

Le formulaire de saisie s’ouvre:

Nouvel IBAN

“Nom “compts B GUIDEMYA-PRESTATAIRE

Titulaire du compte *statut Actlf -
“IBAN Date d'activation

BIC Date d'inactivation

pomiciliation @

@ * Ajouter un RIB Charger des ou déposer des
4
&
flchlers fichlers

Je certlfle I'exactitude des Informatlons renselgnées cl-dessus.

\9

2. Renseigner les informations pertinentes de votre IBAN en complétant les
champs du formulaire puis ajouter une copie du RIB sur lequel figure cet IBAN
(en pdf ou scannée).

3. Pour valider la saisie de votre IBAN, ne pas oublier de certifier I'exactitude des
informations renseignées puis cliquer sur le bouton .

ATTENTION

Une fois enregistrés, les champs IBAN et BIC ne sont plus modifiables.

Ainsi pour modifier un IBAN, vous devez désactiver cet IBAN (voir page suivante),
puis créer un nouvel IBAN comme ci-dessus.

Vous pouvez avoir plusieurs IBAN actifs mais ils doivent tous étre liés a votre
entreprise.




te

GERER SES COORDONNEES BANCAIRES

1. Pour désactiver un IBAN existant, cliquer sur l'icbne e

er son comp

Accueil  Mon Compte Mes Dossiers  Mes Factures  Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le duide

Infermations du compte  Contacts  Drolts d'accés  Coordonnées bancaires

Nouveau

Options de paiements :

Nom ~  IBAN v | BIC - SWIFT ~ statt v  Date de création V‘ |

IBAN Crédlt Mutuel FR7611808009101234567... CMCIFRPLXXX Actlf 30/6/2020 09: K

Les détails de cet IBAN s’affichent:

Modifier IBAN

“Nom IBAN Crédit Mutuel “compte m GUIDEMYA-PRESTATAIRE

Titulaire du compte

Presta Gulde “statut Actlf v

5 ActIf
"IBAN FR76 1180 80082 1012 3456 7890 147 Date dactivation 30 juin 2020

= Aucun -
BIC CMCIFRPLXXX Dpate d¢inactivation
v Actif

pomiciliation @ Parls Inactif

* ajouter un RIB Cnarger des ou l:!époser des
1

fichlers flchlers

Je certifle lexactitude des Informatlons renselgnées cl-dessus.

Annuler

2. Modifier le champs statut en sélectionnant « Inactif » dans le menu déroulant.

3. Cliquer sur le bouton pour valider la désactivation de votre IBAN.

Votre IBAN apparait maintenant en inactif :

Accueill = Mon Compte Mes Dossiers Mes Factures Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide

Informations du compte Contacts Droits d’accés Coordonnées bancaires

Options de paiements :

Nom ~ ‘IBA.N ~  BIC - SWIFT ~ ‘S‘bﬂ‘lut ~ ‘Datadeoréaﬁon ~

IBAN Crédlt Mutuel FR75118080021012345678901... CMCIFRPLXXX 30/6/2020 09:59 ra

Attention: la réactivation d’'un IBAN ne peut se faire que par une demande de contact.

/. Vous pouvez créer votre nouvel IBAN (voir la page precedente)




NOTIFICATION INITIALE

Lors de la validation d’'une demande de prise en charge par I’Afdas qui concerne
votre entité, la personne désignée comme contact principal sur voire fiche
prestataire regoit un mail de notification initiale qui comporte des informations
importantes pour votre facturation :

Exemples pour un contrat d’apprentissage et un contrat de
professionnalisation :

1. Lentreprise ayant fait la demande de prise en charge (votre client)
Le(la) stagiaire/apprenti(e)

L’intitulé de la formation

Le numéro de module Afdas (référence de formation) => a rappeler sur tout
" échange avec I'Afdas

Le n° de dépbt du contrat auprés de 'administration

3

4

5. Le montant total de la prise en charge Afdas

6

/. Léchéancier (uniquement contrat d’apprentissage)
38

Les modalités de facturation et de certification (hors 1¢ échéance apprentissage)

e'bAdhérent Afdas Contrat d'apprentissage Tom OPCO @
Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondr, com:
A O contact-prestataire@yopmail.com

Bonjour,
Nous avons le plaisir de vous confirmer la prise en char la Tmmatiul'BTS MANAGEMENT COMMERCIAL OPERATIONNEI‘CA—m 27303-1 pour le compte de

Tom OPCO, salarié de Adhérent Afdas, & hauteur de 13.950,00 € net.
Ce contrat a été déposé auprés de 'Administration gouvernementale (DEETS, DREETS, DRIEETS ou DGCOPOP selon votre région) sous le numéro 0332021 03000287+@

Vous trouverez ci-dessous votre échéancier vous détaillant les montants et périodes de facturation des frais de formation qui s'élevent & 13,450 €
O T S EEE S EEE DS EEE D S ESE DS B B s ESe B B e s .

Montant frais de

N°d'échéance  Date de début Datedefin  Vontentannuel  Forfaltarnuel - Montantannuel o Npcafactwrer  formationd  Date de facturation
lemandé (€) NPEC {€) R —
[—
1 27/09/2022 26/03/2023 7.336,36 8.070,00 7.336,36 40% 3.228,00 27/09/2022
2 27/03/2023 26/06/2023 7.336,36 8.070,00 7.336,36 30% 2.421,00 27/03/2023
3 37/06/2023 36/09/2023 7.336,36 8.070,00 7.336,36 30% 1.687,36 37/06/2023
1 27/09/2023 26/03/2024 7.336,36 8.070,00 7.336,36 10% 3.228,00 37/09/2023
B 37/03/2024 26/06/2024 7.336,36 8.070,00 7.336,36 30% 3.421,00 37/03/2024
I 5 37/06/2024 30/06/2024 7.336,36 8.070,00 7.336,36 Prorata temporis 164,61 37/06/2024

Nous vous rappelons que les frais de 1er équipement, 500 € (non inclus dans I'échéancier ci-dessus) peuvent faire I'abjet d'une facturation dés le début du contrat.

Nous vous invitons & vous connecter & vofre espace https:/afdas.force.com/Prestataire/s/mes-modules pour déposer vos factures et certifier la réalisation des actions de
formation.

Nous vous remercions de bien vouloir rappeler la référence de la formation sur vos factures ainsi que dans toutes vos correspondances.

Si vous n'avez pas encore vos identifiants d'accés au portail, nous vous remercions de vous reporter au mail Bienvenue sur le portail AFDAS recu précédemment, afin
d'activer votre compte.

Cordialement,

L'équipe Afdas
Financé ]
P¥" | GOUVERNEMENT
=)

Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre
A O contact-prestataire@yopmail.com

Bonjour, |
Nous avons le plaisir de vous confirmer la prise en charge formation Mastére Spécialisé Architecture des Systémes d'information, CP-0023624-1 pour le compte
de Théo Afdas, salarié(e) de Adhérent Afdas, a hauteur de 4.620,00 €

G-*Adhérent Afdas: Contrat de professionnalisation Théo Afdasée e
A !i;
1

Ce contrat de professionnalisation a été déposé auprés de I'Administration gouvernementale (DEETS, DREETS, DRIEETS ou DGCOPOP selon votre région) sous le numéro -

043202103000287.

Nous vous invitons & vous connecter a votre espace htips //afdas.force.com/Prestataire/s/mes-modules pour en consulter les détails et pour saisir les certificats de 9

réalisation du stagiaire ainsi que les factures correspondantes.

Sivous n'avez pas encore vos identifiants d'accés au portail, nous vous remercions de vous reporter au mail Bienvenue sur le portail AFDAS recu précédemment, afin
d'activer votre compte.
Nous vous remercions de bien vouloir rappeler la référence de la formation sur vos factures ainsi que dans toutes vos correspondances.
Cordialement,
L'équipe Afdas
Financé | E M
P2 | GOUVERNEMENT

Eire

yoJewap sas Iasijeay




NOTIFICATION INITIALE

Exemple pour un autre dispositif (hors alternance) :

Le nom de votre client

L’intitulé de la formation/du module de formation

1

2

3 Le numéro de module Afdas (référence de formation) => a rappeler sur tout
" échange avec I'Afdas

4

Réaliser ses démarches

Les modalités de validation de la convention, de certification et de facturation

Adhérent Afdas : Validation de la nouvelle convention de la formation Anglais (—9

Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre@afdas.coms
A contact-prestataire@yopmail.com

Bonjour

Nous avons le plaisir de vous transmettre la convention de formation relative au module Anglais, n® DC-0217588-1, au bénéfice de votre client Adhérent Afdas.

Nous vous remercions d'en prendre connaissance et la valider sur votre portail Afdas en cliquant sur le lien : https://afdas. force.com/Prestataire/s/mes-modules

Sivous n'avez pas encore vos identifiants d'accés au portail, nous vous remercions de vous reporter au mail Bienvenue sur le portail AFDAS recu précédemment, afin d' activer votre
compte.

Nous vous remercions de bien vouloir rappeler la référence de la formation sur vos factures ainsi que dans toutes vos correspondances.

Cordialement,

L'Equipe Afdas

_ L A SAVOIR

Pendant toute la vie du module, vous allez recevoir d'autres notifications de type:

* Avenant de la prise en charge : pour faire suite a la correction d’'une erreur, a la
rupture du contrat ou a I'annulation de la formation

« Demande d’action : (ex: relance de facturation)

ATTENTION

Si vous n'avez pas regu de notification initiale concernant la formation d’un de vos

stagiaires et qu’aucun module listé dans l'onglet « Mes dossiers » de votre portalil

concerne la formation de ce stagiaire, alors soit:

» Aucune demande de prise en charge n’a été faite a I'’Afdas donc verifiez que la
prise en charge de cette formation dépend bien de 'Afdas

Ou

» La demande de prise en charge est en cours d’analyse ou nécessite des
ajustements de la part de I'adhérent de I’Afdas avant validation.



https://quel-est-mon-opco.francecompetences.fr/

GERER SES DOSSIERS

Accuell  MonCompte  Mes Dossiers  Mes Factures  Mes demandes de contact  Afdas.com

é Sulvez le guide
Mociul
Réinmialiser les filres  Export @
23 éléments - Trié(s) par Statut, Date de dé
s T T Em Em Em Em Em Em Em oEm Em Em Em Em = - e o o o (e . e e e | .

Code postal \
Pour le Durée Coiits Coiits pris Date de début Date de fin du lieu de
l Référence Libellé du module compte de enH demandés en charge de formation de formation Nature de I'action réalisation Etat du module ‘
I DC-0217579-1  Bureautique Adhérent 35 1500,00€ 1500,00€ 09/01/2023 11/01/2023 Action de formation 75016 Cenvention &n (
a Afdas B ’ attente de validation L * & » I
Licence En attente de
CA-0127302-1 ADHAPP 1360 21 600,00€ 15 210,00 € 01/01/2023 30/06/2024 Contrat d" iti: 75016
I management... . . fo1/ /06/ ontr apprentissage certification e ® I
BTS it Contrat d" it En attente d
I CA-0127305-1 managemen ADHAPP 450 7 30000€  730000€  25/05/2022 31/08/2023 onirel CepRIENNESeEe  so1s " atente g8 ° ] I
commercial opér... facturation
I ) Adhérent B A
DC-0217581-1 Anglais afdas 35 1500,00€ 1500,00 € 06/06/2022 10/06/2022 Action de formation 75016 Facturé en totalité [y (L] 2]
‘ CP-0023524-1  Titre professionnel . Adhérent 574 8036,00€ B035,00€ 15/12/2022 08/03/2024 Contratde 75016 Payé en totalité ® ® ’
Afdas professionnalisation
N o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = = ==

1. Depuis le bandeau principal, cliquer sur 'onglet Mes Dossiers pour retrouver
’ensemble des modules de formation (qui n‘ont pas été annulés) pour
lesquels votre structure a recu une notification initiale de I'Afdas.

2. Les informations principales de vos modules sont affichées sous forme d’un
tableau ou chaque ligne correspond a un module de formation.

Ainsi pour chaque module, vous trouverez dans ce tableau: sa référence Afdas,
son libellé, pour le compte de (le nom de votre client pour ce module) , Sa durée en
heure, les colts demandés et pris en charge, sa date de début et de fin, la
nature de l'action, le code postal du lieu de réalisation et son état (détail
page suivante).

— % A SAVOIR

Par défaut, vos modules sont triés par date de début de formation (du plus récent au
plus ancien).

En cliquant sur I'un des en-téte de ce tableau, vous avez la possibilité de trier vos
modules (T ou 4 )

3. En cliquant sur :
Y :vous avez la possibilité de filirer les données
Export . VOUS avez la possibilité d’exporter les donnees (filtrées ou non) sous la

forme d’un tableau Excel.

S9Ss Jasljeay



GERER SES DOSSIERS

Accuell  MonCompte  Mes Dossiers  Mes Factures  Mes demandes de contact  Afdas.com

Sulvez le guide

Réaliser ses démarches

Modules
Y  Réinitialicer les filres Export
23 éléments - Trig(s) par Statut, Date de de
Code postal , b
Pour le Durée Coiits Coiits pris Date de début Date de fin du lieu de
Référence Libellé du module compte de enH demandés en charge de formation de formation Nature de I'action réalisation I Etat du module I
DC-0217579-1  Bureautique Adhérent 35 1500,00€ 1500,00€ 09/01/2023 11/01/2023 Action de formation 75016 Cenvention &n I ( . |
a Afdas B ’ I attente de validation * L R J
Licence En attente de I
CA-0127302-1 ADHAPP 1360 21 600,00€ 15 210,00 € 01/01/2023 30/06/2024 Contrat d" iti: 75016
management... . . fo1/ /06/ ontr apprentissage certification e ®
BTS it Contrat d" it En attente d
CA-0127305-1 managemen ADHAPP 450 7 30000€  730000€  25/05/2022 31/08/2023 onirel CepRIENNESeEe  so1s " atente g8 I ° B
commercial opér... facturation
! Adhérent . |
DC-0217581-1 Anglais afdas 35 1500,00€ 1500,00 € 06/06/2022 10/06/2022 Action de formation 75016 I Facturé en totalité [y (L] 2]
CP-0023524-1  Titre professionnel . Adhérent 574 8036,00€ B035,00€ 15/12/2022 08/03/2024 Contratde 75016 ‘ Payé en totalité l ® B
Afdas professionnalisation

—-_— .

/l. Depuis I'émission d’'un accord de prise en charge par I'Afdas jusqu’au paiement
de la derniére facture correspondant a cet accord, un module changera d’état.
Cet état vous indiguera ainsi les actions a réaliser ou réalisées :

Etat du module Définition

L’Afdas a émis un accord de prise en charge sur le
Convention en attente  module et vous avez recu la notification initiale vous

de validation invitant & valider la convention de formation*.
*Hors contrat d’apprentissage et contrat de professionnalisation

Vous devez certifier la réalisation de la période de
formation du module (ou de I'échéance) avant de pouvoir
créer la facture correspondante.

En attente de
certification

Vous venez de certifier le module (ou 'une de ces
échéances) ou vous venez de recevoir la notification
En attente de initiale d’'un contrat d’apprentissage. Vous devez
facturation maintenant transmettre la facture correspondant a la
période certifiée (ou 1ére échéance d’'un contrat d’apprentissage)
et aux codts facturables.

Vous avez facturé la totalité des colts engagés/pris en
Facturé en totalité charge sur le module. |l ne reste aucun cout facturable
sur le module.

Tous les codts facturés sur le module vous ont été payeés
en totalité par 'Afdas

Payé en totalité

5. Pour chaque module, les boutons action vous permettent :
© : De consulter le recapitulatif du module
(& : D’accéder a |la convention de formation pour la valider ou la refuser

B De certifier la réalisation du module




RECAPITULATIF DU MODULE

Accueil MonCompte Mes Dossiers Mes Factures Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide

Nouveau : fonctionnalités "Filtres" et "Export" de vos données
Modules
¥ Reinitialiser les filres Export

23 éléments - Trié(s) par Stotut, Date de début

Code postal
Pour le Durée Coiits Coiits pris Date dedébut = Date de fin du lieu de
Référence Libellé du module compte de en H demandés en charge de formation de formation Nature de Paction réalisation Etat du module
DC-0217579-1  Bureauti Adhérent 35 150000€  1500,00€ 09/01/2023 11/01/2023 Action de formati 75016 Convention &n oY U] ]
uresutique Afdas ’ ‘ ction de formation attente de validation @
CcA-Q127302-1  LlEneE ADHAPP 1360 21600,006  1521000€  01/01/2023 30/06/2024 Contrat d'apprentissage 75016 En attente de oY ] [}
management... ’ " kP & certification

. e A .@. . P . . y
1. Cliquer sur l'icbne afin de consulter le récapitulatif d'un module.
Module
Informations du module
Etat du module En attente de facturation organisme de gestion
NUmMéro du module CA-0127305-1 Durée du module en 450
heures
2 R La fe nétre M od u Ie S ) afﬁ Che 1 Libellé du module BTS MANAGEMENT COMMERCIAL ET OPERATIONNEL Modalité dintervention
Nature de laction Contrat dapprentlssage Durée en présentiel(h) 450
Date de début du 25/09/2022 pate de fin du module 31/08/2023
maodule
Forfait annuel 7300€
Informations du contrat
DPC CA-0127305 Nom adhérent ADHAPP

Elle comporte plusieurs sections dont le nombre et le contenu est conditionné
par la nature de I'action :

Informations/Informations du module

Cette section reprend les informations du tableau listant les modules avec quelques
compléments d’informations suivant la nature de I'action (exemple : modalité
d’intervention...)

Information du contrat (Nouveauté)

Cette section est présente uniquement pour le contrat d’apprentissage ou de
professionnalisation, elle reprend les informations relatives au contrat et son dép6t

Rupture du contrat (Nouveauté)

Cette section est présente uniquement pour les contrats d’apprentissage pour
lesquels I'’Afdas a eu l'information de rupture. Elle reprend les informations transmises
a I'’Afdas concernant la rupture du contrat d’apprentissage (date, motif, siil y a
poursuite de la formation ou non, date d’abandon de la formation, si 'apprenti a un
nouveau contrat et si oui, sa date de début)




Réaliser ses démarches

RECAPITULATIF DU MODULE

Echéances (Anciennement Echéancier)

Cette section est présente uniquement pour le contrat d’apprentissage et reprend tout
I'échéancier de facturation. Les informations contenues dans cette section évoluent
en fonction de la vie du module (certification et facturation d’échéance ou rupture du
contrat).

_—_—_—_—__—_—_—_—_—_—_—_1

| Les sections suivantes détaillent les différents colits du module. I
La ventilation de ces co(ts sera différente suivant la nature de l'action et se

¥ mettra & jour en fonction de la vie du module (certification, facturation, ou rupture) |

| Colts demandés

| Cette section détaille la ventilation des codts et frais qu’'un adhérent de I'’Afdas a
I indiqués dans sa demande de prise en charge.

I Colts engagés

I Cette section détaille 'ensemble des colts et frais que '’Afdas s’engage a vous verser
sur présentation du/des justificatif(s) de réalisation et de la (des) facture(s)
| correspondante(s).

Codts facturables (Nouveau)

I Cette section détaille le montant total que vous pouvez nous facturer réparti par
types de colts. Ce montant est dépendant des périodes certifiées. Ainsi toute

période certifiée partiellement alimentera ce montant a hauteur des heures certifiées
| ainsi toute période engagée mais non certifiée sera exclue.

Codts facturés (Nouveau)

Cette section détaille les colts que vous nous avez facturés. C’est-a-dire, la somme

des montants des factures saisies depuis votre portail (y compris les factures non

transmises a I'Afdas au statut brouillon pour lesquelles un module leur a été rattaché)
| et qui ne vous ont pas encore été payées

Colts payés (Nouveau)

i Cette section détaille 'ensemble des colts et frais facturés qui vous ont été réglés.
Ainsi si le montant des co(ts payés est inférieur au colts facturés, c'est qu'une

| facture n'a pas encore été payée (soit parce qu’elle encore au statut brouillon donc

] non transmise a I’Afdas soit parce qu'elle est cours d'instruction).

L______________________

Stagiaires

Cette section vous indique I'ensemble des stagiaires concernés par ce module




VALIDER UNE CONVENTION DE
FORMATION

S9Ss Jasijeay

Accueil Mon Compte Mes Dossiers Mes Factures Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide

Nouveau : fonctionnalités "Filtres" et "Export" de vos données
Modules
¥ Réinfialoer les filtres EXpOrt

23 éiéments - Trié(s) par Statut, Date de début

Code postal
Pour le Durée Coiits Coiits pris Date de début Date de fin du lieu de
Référence Libellé du module compte de enH demandés en charge de formation de formation Mature de Faction réalisation Etat du module
DC-0217578-1  Bureautique Adhérent £ 1500,00€ 1500006  08/01/2023 11/01/2023  Action de formation 75016 Convention en -3 [ 2
9 Afdas ’ ’ attente de validation

1. Cliquer sur I'icbne (& pour afficher la convention.

Votre convention pour le module : Bureautique

*velidation Prestataire

I - Aucun -

CONVENTION DE FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE
FORMATION EN TOUT OU PARTIE A DISTANCE

7 Vérifiez I'ensemble des informations contenues dans la convention avant de la
valider ou de la refuser.

3. Si la convention est conforme, sélectionner « Oui » dans « Validation
Prestataire » puis cliquer sur [l Pour signer la convention.
La date de signature apparait : - aiaion srestarare £n date du

oui v 15 déc. 2022

4 Si la convention nécessite des modifications, sélectionnez « Non » dans
« Validation Prestataire » puis le motif de votre refus dans la liste déroulante qui
apparait. Cliquer sur pour refuser la convention.

La date de refus apparaTt ! cette convention a fait lebjet dun refus de votre part.

Pour plus dinformations, vous pouvez contacter nos équipes via "Mes demandes de contact” > “Un dossier”.

validation Prestataire Date de refus Prestataire Matif refus Prestataire

Non - 15 déc. 2022 & Prestation réglée parl.. w

5. Vous devez ensuite préciser les raisons de votre refus en réalisant une demande
de contact .
Par exemple pour le motif « Modification des dates de formation » envoyez une
demande de contact contenant le n° de module ou de contrat Afdas et les

nouvelles dates de formation.




Réaliser ses démarches

CERTIFIER LA REALISATION DES
FORMATIONS

A l'issue d’une formation (ou une échéance pour les contrats d’apprentissage), il vous
faudra certifier la réalisation de la formation. Cette étape est impérative avant toute
facturation (excepté pour la premiere échéance d’un contrat d’apprentissage).

— ¢ ASAVOIR

En cas de facturation partielle avant la fin d’'un contrat de professionnalisation, vous
devez également obligatoirement certifier la période avant de la facturer.

Pour vous aider dans vos actions a réaliser, chague module de formation nécessitant
de certifier sa réalisation avant facturation sera a I'état « En attente de
certification ».

Accuell Mon Compte = Mes Dossiers Mes Factures Mes demandes de contact  Afdas.com
Suivez le guide

Modules

Y  Réinitialiser les flitres Export

11 éléments - Trlé(s) par Statut, Date de début
—-— s = -
Référence Libellé du ... Pour le compte... Durée ... Colts ... Codts ... Date d... Date de ... Nature de ... Cod... Etat du module I
CP-0023623-1 BTS management ADHaPP 525 7360,00 € 7360,00 € 30/01/2023  29/02/2024 Contrat de pr.. 68200 I En attente de certification I o B
\

1. Cliguer sur I'icéne B2 pour certifier la réalisation d’'une formation.

Certifier la réalisation

Récapitulatif

Aucune réalisation enregistrée

Certifier la réalisation -BTS management

Libellé du module Date debut du module Date de fin du module Durée du medule en heures
BTS management 30 Janv. 2023 29 févr. 2024 525
f ™ = == == == mm oEmoEm oEm oEm e oEm oEm o= e \
I - Réalisation du : ~Au: *Heures réalisées Nombre de jours
30 Janv. 2023 = 4 aolt 2023 = 112 16 I
S
STAGIAIRE HEURES DEJA REALISEES (H) HEURES RESTANTES (H)  HEURES REALISEES SUR LA PERIODE (H) NOMBRE DE JOURS
Théo OPCO 0 525 112,00 8.0
v
: 5 ) . Enreglstrer Annuler
Sans‘prejudfce des delals Imposes par les regles flscales, comptables 9 'S
ou commerclales, le prestatalre s'engage & conserver l'ensemble des

pléces justiflcatives qul lul ont permls d’établir le présent certiflicat
pendant une durée de 3 ans & compter de Ia fin de I'année du dernier
palement. En cas de cofinancement des fonds européens Ia durée de
conservation est étendue confermement aux obligations
conventionnelles speciigues.

7 Renseigner les jours et la durée du module a certifier puis cliquer sur .
Vous pourrez le cas échéant, modifier les éléments des stagiaires qui n’auraient
pas suivi l'intégralité de la formation ou saisir les informations sur chaque
stagiaire.

3. Certifier la reéalisation en cliquant sur ' aprés avoir coché les
modalités applicables.




CERTIFIER LA REALISATION DES FORMATIONS

ATTENTION

Pour les contrats d’apprentissage, méme si le module est au statut « En attente de
certification » (4.), tant que I’échéance est au statut de réalisation « En attente de
fin de période » (5.), vous ne pouvez pas renseigner les champs relatifs a la
certification puisqu’ils sont grisés (6.). Il faudra attendre la fin de la période couverte
par 'échéance pour que celle-ci passe au statut « a certifier » permettant ainsi I'accés
au formulaire de certification.

Accueil  Mon Compte =~ Mes Dossiers  Mes Factures  Mes demandes de contact ~ Afdas.com

Modules Suivez le guide

Y Réinitlaliser les flitres Export

1 éléments - Trlé(s) par Statut, Date de début
Référence Libellé du ... Pour le compte... |Dunée_ ‘Dotns.. colts ... Date d... Date de ... Nature de l'ac... cod... Etat du module | |

CA-0127302-1 Licence ADHAPP 500 1800,00€ 1800,00 € 02/01/2025  31/12/12023 Contrat dappren.. 68200 En attente de certification L] - =]

Certifier la realisation

Récapitulatif

leelléd_ v Référence de l'échéance ~ | Statut de réalisatio Du v Au ~ | Nombre de mois.. - Statut de factur.. » | Derniére modifi..
JUsp-433582  Licence CA-0127302-1 -ECH-01-01 certiflée 02/01/2023  0L/07/2023 6 Facturée 05/08/2023 00:00 ra @

management

Licence o CA-0127202-1-ECH-O1-C2 En attente de fin de pérlode  02/107/2023  31/12/2023 & Enattente 2410812023 20:20 s &
manageme

- o e S e S e D D D D D D D D B D DG B D B D e Bam D Bam B e B
férence de léchéance Date début Date de fin Mombre te mois couverts

Souhaitez-vous certifier la totalité de la péricde couverte par 'échéance ?

* Mois réalisés

I STAGIAIRE MOIS DEJA REALISE(S) MOIS RESTANT(S) MOIS REALISE(S) SUR LA PERIODE

GEGE TOKA 3 6

Bans prejudice des délals Imposés par les régles flscales, comptabies ou commerclales, le prestataire s'engage Eh Annuler ,
& OB S TinsEMie 08 pie BEE Jus M8kt B Gur AT Bht J8Mhis FEPaoiP T brélBM cdftlca PiloalTlhe =0 === === m== m—= s s s s s s s e =

durée de 3 ans & compter de la fin de I'année du dernler p . En cas de coflr des fonds
EUIONEENS I3 fe (e conservation est élendue conformament a o 0 E5 SOECH!

ducee de cons ntionagli




Accuell  Mon Compte  Mes Dosslers — Mes res Mes demandes de contact  Afdas.com

h Réinitialiser les filtres Export @

25 éléments - Trié(s) par Statut. Date du document
g

Suivez le guide

Type N delafa. Date du document Date de saisie  Statut de modules Total HT Total T Nom du RIB \

Facture Emise 20050171 18 mai 2020 26 mai 2020 Annulé o 0o00e€ 0o00e Compte principal PERFORM o

‘Réaliser ses démarches

Focture Emise FC1234567 10 mars 2021 10 mars 2021 Brouilion o oooe€ o.00¢€ L

Focture Emise 20123112 8 mars 2021 8 mars 2021 Brouilion o oooe€ 0.00€ o

Facture Emise 20110473 30 nov. 2020 9 mars 2021 En attente dinfor.. 1 1680.00 € 201600 € Compte principal PERFORM L

Facture Emise 2012547 22 dée. 2020 9 marg 2021 En cours dinstrue.. 1 300.00 € 360.00 € Compte principal PERFORM o

Facture Emise 20120520 11 déc. 2020 23 déc. 2020 Payé 1 1008.00 € 120060 € Compte principal PERFORM o

~

- Depuis le bandeau principal, cliquer sur l'onglet Mes factures pour retrouver
toutes les factures et avoirs liés a vos formations.

Les informations principales de vos factures et avoirs sont affichées sous forme
de tableau ou chaque ligne correspond a une facture ou un avoir.

Ainsi pour chaque facture ou avoir, vous trouverez dans ce tableau : le type
(facture ou avoir) , le N° de la facture ou avoir, la date du document, la date de
saisie sur votre portail, son statut, le nombre de modules rattachés, le total HT, le
total TTC, le nom du RIB rattaché.

-0 A SAVOIR

Par défaut, vos factures et avoirs sont triés par Statut et date du document (du plus
récent au plus ancien).

En cliquant sur I'un des en-téte de ce tableau, vous avez la possibilité de trier vos
factures et avoir ( Tou J).

3. En cliquant sur :

Y :vous avez la possibilité de filtrer les données

export . VOUS avez la possibilité de la possibilité d’exporter les données (filtrées
ou non) sous la forme d’un tableau Excel.




GERER SES FACTURES

S Jasijeay

Accuell  Mon Compte  Mes Dosslers —Mes Factures  Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide
Mes factures

h Réinitialiser les filtres Export
25 éléments - Trié(s) par Statut. Date du document , e
Type N de lafa.. Date du document mn-nu-l Statut I Nombre de modules Total HT Total T Nom du RIB A
Facture Emise 20050171 10 mal 2020 26mai2020  Annulé I ] 000€ 000€ Compte principal PERFORM @
Facture Emise FC1234567 10 mars 2021 10 mars 2021 I 8roullion o 0.00€ 0.00€ °

Facture Emise 20123112 8 mars 2021 8 mars 2021 I Brouilion o oooe€ 0.00€ o

Facture Emise 20110473 30 nov. 2020 9 mars 2021 I En attente MW.I 1 1680.00 € 201600 € Compte principal PERFORM @

Facture Emise 2012547 22 déc. 2020 9 mars 2021 En cours d’\nstrucl 1 300.00 € 38000 € Compte principal PERFORM o

Facture Emise 20120520 11 déc. 2020 23déc.2020  Payé 1 100800€ 120960€  Compte principal PERFORM @
- - J

4. Cliquer sur le bouton pour créer une nouvelle facture.

ATTENTION

La création d’une facture (hors 1¢ échéance d’'un contrat d’apprentissage) n’est possible qu’a partir
du moment ou la certification de la réalisation des périodes de formations a été effectuée cf.
Certifier la réalisation des formations

Pour plus de détails sur la démarche, télécharger les guides:
» Guide utilisateurs portail prestataire - facturation
» Guide utilisateurs portail prestataire CFA - facturation

5. Depuis leur création jusqu’a leur paiement, vos factures et avoirs changeront de statut.
Ce statut vous indiguera ainsi les actions a réaliser ou réalisées.(cf suivre le parcours
d’une facture).

6. Pour chaque facture (ou avoir), des boutons action vous permettent suivant son

statut de:
Bouton action Possible au statut Définition
visualiser le récapitulatif de votre
104 tous .
facture ou avoir
’ Brouillon uniquement ~ modifier votre facture ou avoir
»
- Brouillon, Transmis ou annuler une facture ou un avoir
o en cours d’analyse
a Validé ou Payé créer un avoir.

uniquement



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Prestataires/Guide_Utilisateurs_Prestataire_horsCFA_facturation.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Prestataires/Guide_Utilisateurs_Prestataire_CFA_facturation.pdf

% SUIVRE LE PARCOURS D'UNE FACTURE
@©
- g Depuis sa création jusqu'a son paiement, votre facture suit un chemin fléché.

Elle changera de statut au fur et a mesure de son avancement :

oo

Le bouton vous permet
annuler une facture uniqguement La facture est en cours
pour les statuts " Brouillon", Brouillon d’élaboration et n’a pas été
"“Transmis® ou "En cours transmise, elle peut étre
g dlinstruction« . modifiée ou supprimée.
Votre facture passera alors au l
statut i s
Annulé
. | [
_ La facture est transmise a
— Transmis

I’Afdas et ne peut plus étre
modifiée directement.

I\goufsagsj\:gz (;(\)/renf Ielt ee Sr Besoin de modifications?
éléments manquants En attente v ge?;nzeecgzs:éﬁai? faire une
(indiqués  sur la d’information . :
facture et dans la complémentaire
notification regue) Ar
=
v Les équipes de [Afdas
/\ contrblent la facture avant
Rejeté NOK . ,.En cetirs d’en valider le paiement, de
\/ d’instruction lannuler, la rejeter, ou la
mettre en attente
d’information
complémentaire.
(o
\ 4

Validé L’Afdas a validé la facture qui va étre payée.

Besoin de modification ou d’annulation ?
Il est nécessaire de saisir un avoir ou
faire une demande de contact.

La facture a été payee.




CREER UN AVOIR

La création d’'un avoir est possible uniquement si la facture est déja validée ou payée.
Vous pouvez réaliser des avoirs du montant total de votre facture si celle-ci est a
annuler ou bien des avoirs partiels dans le cas ou vous auriez trop facturé.

1. sur une facture au statut « Validé » ou « Payé », cliquer sur l'icéne 8.

Accuell  Mon Compte Mes Dosslers | Mes Factures  Mes demandes de contact  Afdas.com

Suivez le guide

Nouveau : fonctionnalités "Filtres" et "Export” de vos données

Mes factures Nouvelle facture

vos flltres

statut .

N .o
Y  Réinitialiser les filtres  Export contient Paye

25 éléments - Trié(s) par Statut, Date du document

Type N delafa.. Date du document Date de saisie  Statut Nombre de m... Total HT Total T.. Nom du RIB

Facture Emise Facture de Te_.

30 mars 2023 30 mars 2023 Payé 2 2848,00€ 341760 € Prestataire

2 . Sélectionner le(s) motif(s) d’avoir et une éventuelle précision puis cliquer
sur

Suivant .

Nouvel Avoir

Precisions du motif
davoir

Disponinle sélectionng

»

Nombre de stagiair..
certification de réa..

Montants factures

Autres motifs

O - |

3. Renseigner votre référence interne et la date comptable de I'avoir puis cliquer

Nouvel Avoir

Informations sur l'avoir

*N' de Facture de [Avoir 7] FacT-123456 “référence émetteur @

*Date du document @




CREER UN AVOIR

/. Dans le récapitulatif de I'avoir qui s’affiche, vérifier :

» Les Informations sur I'avoir dans le bloc correspondant.
Cliquer sur pour corriger des erreurs éventuelles

Réaliser ses démarches

» Les informations sur le(s) Module(s) de formation concerné(s) par l'avoir
dans le(s) bloc(s) correspondants).
Cliquer sur QEEETERIEINAERESTESE Dour corriger les erreurs éventuelles

Puis dans le bloc Récapitulatif de I'avoir :

Récapltulatif de Favolr

Homibre de modules 1 Statt Broullion
sélectionngs

Mentant Tatal HT 210000 € Montant Total TvaA 0.00€
Mentant Total TTG 210000 €

Vous devez |olndre un avolr unlgue qul dolt préclser les références et les ! - Régularisation du Aucun
montants de chagque module concemneé. réglement .
. . - . ; - Aucun
Il daolt Impérathvemeant &tre libellé a lNordre de N'Afdas en preclsant i
l'adresse postale compléte. REMBOUNSEMENT
Joindre votre facture
R I & déduire cun prochain réglement
&, Charger des fichiers  ou déposer des fichiers
N e - T
o
Jartesta la varacité et lexactitude de ces informations
‘v L
D

Sauvegarder

5. Dans le menu déroulant, sélectionner le type de réglement que vous souhaitez
pour votre régularisation.

6. Ajouter obligatoirement votre avoir en piéce jointe.
Le montant total de cet avoir doit correspondre au montant renseigné dans ce
récapitulatif.

/. Apres avoir cochée la case « Jatteste la véracité et I'exactitude de ces
information », Cliquer sur pour transmettre votre avoir a I’Afdas.




REALISER UNE DEMANDE DE CONTACT

S\

Pour adresser un message a ['Afdas concernant une demande d’aide ou
d’'informations, vous avez deux possibilités depuis le bandeau principal :

sepjy.| J9joejuon

Mon pompte

Accueil  Mon Compte  Mes Dossiers  Mes Factures =~ Mes demandes de contact  Afdas.com Contactez MAfdas

Suivez le guide

Se déconnecter

Mes demandes de contact Nouvelle demande

Y Rélnitiallser les flitres Export

1. cliquer sur le bouton déplier E@ a coté de votre nom puis sur « Contacter

I’Afdas » @

= 2. Cliquer sur l'onglet Mes demandes de contact. La liste de vos demandes de
contact, s’affiche. Cliquer ensuite sur le bouton

Le formulaire de demande de Contactez I'Afdas
contact s’ouvre :

Dltes-nous comment nous pouvons vous alder

* Ma demande de contact concerns :

- Aucun - v

Annuler Envoyer

Une faciure, un avoir

. , uUn dossier
3. Dans la liste déroulante « * Ma demande ..

de contact concerne : », choisir la Le référencement de ma structure ou de mon offre

catégorie correspondant a votre demande Un consell (hors dossier en attents)

Mon Compte Prestataire

4. Le champ « Je souhaite » s’affiche. Il
vous permet ainsi de préciser le motif de = sesounare:
votre demande a laide d'une liste ~*"" v
déroulante associée a la catégorie choisie
précédemment.

Modifier/Suivre une facture ou un avoir envoyea(e)

Exemple pour la catégorie « Une facture,
un avoir »

obtenir de laide pour saisir une facture ou un avoir




Contacter I’Afdas

REALISER UNE DEMANDE DE CONTACT

- 0 ASAVOIR

Afin de faciliter nos échanges, suivant la catégorie et le motif de votre demande :
=» |l vous sera demandé de qualifier votre demande :
*Pour le motif « un dossier », on vous demandera de préciser :

* MW® Dossier

@ Recherchez dans les Modules... Q,

* Pour le motif « une facture, un avoir », on vous demandera de préciser :
* N® facture ou avoir

i Recherchez dans les Factures... Q,

=» Des recommandations vous sont faites sur des données a faire apparaitre dans
votre message d’accompagnement(4.) et/ou des piéces jointes a nous fournir(5.)

*objet

/. Donner un objet a votre demande et
expliciter la nature de votre ‘ronmessage
demande.au travers d’'un message.  Ecrivezicl..

5. Ajouter si necessaire une ou -
. Ajouter une piece jointe

plusieurs pieces jointes_a_votre .o (_9
message puis cliquer sur

Annuler Envoyer

6. Une fois la demande transmise a I'’Afdas, un accusé de réception est envoyé
par mail a 'adresse mail associée a votre fiche contact.
Une page récapitulative apparait sur votre portail avec le numeéro de votre

demande; Contactez I'Afdas

Dites-nous comment NOUs PoUVons vous alder.

Votre message a été envoyé
Nous revenons vers vous dans les mellleurs délals.

Résumeé de la demande

Numéro de la demande
00130142
Ma demande de contact concerne

Le référencement de ma structure ou de mon offre

Je souhaite
Etre référenceé par IAfdas

oObjet
test récap demande de contact

Mon message
test

Retour & la page d'accuell




SUIVRE SES DEMANDES DE CONTACT

Depuis le bandeau principal, cliquer sur I'onglet Mes demandes de contact pour
visualiser I'ensemble des demandes pour lesquelles vous avez sollicité une réponse
de la part de I'Afdas.

Les demandes de contact sont triées par date de la demande ( champ « Créé
le »).

PJV.| 18)0BJUOD

Accueil Mon Compte MesDossiers Mes Factures | Mes demandes de contact  Afdas.com
Suivez le guide

Mes demandes de contact Nouvelle demande

Y Rélnitlaliser les flitres Export

25 éléments - Trié(s) par

Numéro de la de.. v | Crééele v | Statut v Je souhaite v | Objet v
12/05/2022, 16:07 Clbturé Etre référencé par ..  test récap demande...
27/04/2022, 11:45 Nouveau Connaitre les critére.. Prise en charge frals...
27104/2022, 11:43 Nouveau Connaitre les critére.. Accord de prise en ..

1. en cliquant sur le n° de la demande, vous pouvez visualiser le détail de cette

demande Détail de votre demanden® Revenir a raccuell Revenir a la liste

crege le 20/04/2022 08;

statut Clbturé @

Ma demande de contact concerne Un consell, un accompagnement, un rendez-vous
Je souhaite Connaitre les critéres cle financement

objet Avenant & la conventlon frals annexes

Mon message Bonjour,

Pouvez-vous, s'll vous plalt, tenlr compte de l'avenant & la conventlon pour
cet apprentl, et accorder les frals annexes dans la limite autorlsé? Je vous
remercle.

Cordlalemetnt,

2. Grace au statut associé a chaque demande vous pouvez savoir ou en sont vos
demandes :

=®» Nouveau : vous venez de soumettre votre demande/ elle n’a pas encore été
prise en main

=» En cours d’instruction : votre demande a été prise en main par nos services
=» Clbturé : votre demande a obtenu une réponse de notre part

_“/ ATTENTION

Les réponses a vos demandes de contact arrivent dans la boite mail du contact
connecté au portail au moment de la demande de contact. Vous ne pouvez pas
les visualiser sur le portail.

Si vous n’avez obtenu aucune réponse de I'Afdas sur une demande au statut
cléturé, vérifier 'adresse mail associée au contact dans I'onglet « Mon compte »
sous-onglet « Contacts ».
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