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NOTIFICATION INITIALE

Afin de vous informer de la validation d’'un dossier de formation (module) vous
concernant, vous allez recevoir un mail de notification de I'Afdas qui comporte des
informations importantes pour votre facturation:

Exemple de notification pour un contrat de professionnalisation initial

L’entreprise ayant fait la demande
de prise en charge (votre client) La référence Afdas du contrat (référence de formation)

Le(la) stagiaire concerné(e) par la

formation Le n° de dépdt du contrat auprés de 'administration

Préalables a la facturation

Les modalités de connexion au portail Afdas, de

L'intitulé de la formation certification et de facturation

GUIDEMYA-ADHERENT: Contrat de professionnalisation Marie Opco

@ Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre@afdas.com:>

= A prestataire.demo@yopmail.com

Bonjour,
Nous avons le plaisir de vous confirmer la prise en charge de la formation | itre professionnel Concepteur Développeur d'Application) CP-0023624-1 pour le compte de Marie Opeo, salarié(e)
de GUIDEMYA-ADHERENT, 4 hauteur de 8 036,00 € €.

Ce contrat de professionnalis » été dépose aupres de I'Administration gouvernementale (DEETS, DREETS, DRIEETS ou DGCOPOP selon votre région) sous le numéro
076292704200250.

Nous vous invitons & vous connecter 4 votre espace https://afdas.force.com/Prestataire/s/mes-modules pour en consulter les détails et pour saisir les certificats de réalisation du stagiaire ainsi
que les factures correspondantes.

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 regu précédemment, afin d'activer votre comptc.

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

Cordialement,
L'¢quipe Afdas
Foss | =B e Ll
PA" | GOUVERNEMENT m - e
:;::l CUARY
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Exemple de notification initiale pour un autre dispositif (hors alternance):

L'entreprise ayant fait la La référence Afdas du contrat (référence de
demande (votre client) formation)

Les modalités de validation de la convention de
L'intitulé de la formation formation, de connexion au portail Afdas et de
facturation

GUIDEMYA-ADHERENT: Validation de la nouvelle convention de la formation;Les clés du management

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

Bonjour

Nous avons le plaisir de vous transmettre la convention de formation relative au module Les clés du management, n°DC-0217579-1, au bénéfice de votre client
GUIDEMYA-ADHERENT.

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

Si vous n'avez pas encore vos identifiants d'accés au portall, nous vous remercions de vous reporter au mail Bienvenue sur le portail AFDAS regu
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




SUIVRE SES MODULES

o ————

Modules
filtres

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

Accusil  Mon Compts | Mes Dossiers Mes Factures Mes demandes de comtact  Afdas.com

Déc z ici nos supports gqui vous accompagnent dans votre navigation

° L'état du module vous indique si
une action est attendue de votre part

-_— e e e e = - -_— e - - - - e o e e e am e - -
Code postal
Pour le Durée Coiits Colts pris Date de début Date de fin de du lieu de
Référence Libellé du module compte de enH demandés en charge de formation formation Nature de 'action réalisation Etat du module
ADHERENT . - Convention en ]
DC-0285821-1 MAC 55T DEMO 720,00€ 720,00€ 04/08/2023 04/08/2023 Action de formation 75016 sttente de validation L e
DC-0285816-1  CACESRABGREmB. ADHERENT 450,00€ 45000 07/03/2023 08/03/2023 Action de formation 75016 En stente de o & B
Ca. DEMO certification
ADHERENT . B .
DC-0217581-1 Anglais DEMO 1500,00€ 1500,00 € 06/06/2022 10/06/2022 Action de formation 75018 Facturé en totalité [y L] B
ADHERENT Contrat de
CP-0023624-1 Tit fessit l... B036,00€ B8036,00€ 15/12/2022 08/03/2024 73018 Payé en totalité
ftre professionne DEMO v " 112/ 03/, professionnalisation Ve &n totalite A 2
- e o e o o o o e o o e e e e e e e EE e D e B D D B D EEm B B B

1.
2.

Depuis le bandeau principal, cliquer sur 'onglet Mes Dossiers.

Vous accédez au tableau récapitulatif des modules ou :

— Les données sont triées par date de début de formation (du + récent au + ancien).

— Seuls les modules non annulés et pour lesquels vous avez recu une
notification initiale sont dans ce tableau.

Les boutons action vous permettent pour chaque module de :

©

le récapitulatif du module

\/alider la convention

L
e

Certitier la réalisation de la formation

Filtrer

champ

Stagiaire

Opérateur

contient

®

Separer par une virgule les valeurs sur lesquelles vous souhaitez fil-
trer : ex. Jean Faure, Marie Dupont’

valsur

Tom OPCO

Annuler

Al'aide du bouton ¥ |, vous pouvez filtrer vos modules.

Exemples de filtre:

Filtre sur un stagiaire Filtre sur les modules a certifier
* Filtrer X
2 champ
Etat du module .
. Opérateur
contient .
Valeur
En atiente de certfication
Appliquer Annuler Appliguer

A l'aide du bouton

Bxport  vous avez également la possibilité d’exporter les données

* (filtrées ou non) sous la forme d’un tableau Excel

e| & sa|qefeald



SUIVRE LE PARCOURS D'UN MODULE

Depuis I'émission de la notification

initiale (avec le dépdt aupres de

I’Administration pour un contrat de professionnalisation) jusqu’au paiement de la
derniere facture, un module changera d’état pour vous guider sur les actions a
réaliser ou déja réalisées. La colonne « état du module » prendra donc les

valeurs suivantes :

Le module Une
disparait nouvelle
de votre convention

portail est émise

Le refus d’une convention nécessitera une
nouvelle étude du module par I’Afdas et le
cas échéant, [édition dune nouvelle
convention.

Notification

Convention en
attente de
validation

L’Afdas a émis un accord de
prise en charge sur un module
et vous avez recu la notification
initiale vous invitant a valider la
convention de formation.

|> Point de départ du Contrat de
professionnalisation

En attente de
certification

\ 4

En attente de
facturation

\ 4

Facturé en
totalité

Payé en totalité

Votre module nécessite défre
certifie avant de pouvoir étre
facturé.

Vous venez de certifier le
module. Vous devez maintenant
etablir la facture correspondant
a la période certifice et aux
colts facturables

Vous avez facturé la totalité des
colts engageés et certifiés sur le
module. Il ne reste aucun codt
facturable.

Tous les colts facturés sur le
module vous ont été payés en
totalité par I'Afdas




RECAPITULATIF DU MODULE

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

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Modules
¥ Réinitlaliser les fitres  Export

i, i " Létat du module vous indique si
25 éléments - Trlé(s) par Statut, Date de début o une action est attendue de votre part

Référence Libellé du module Pour le compte de Durée en H Colts demandés Colts pris en ch... Date de début fo... Date de fin form... Nature de Faction Code postal du Ii.. Etat du module

CP-0027992.. CP TNR AKABA 1000 10000,00 € 10000.00 € 10/0uz022 auizi2023 Contrat de professlo.. 68200 Ecz rmi::;ge e I B
[

LCJ

1. Cliquer sur I'icbne afin de consulter le récapitulatif d’'un module.

Module

. La fenétre Module s’affiche :

Informations du module e

Etar du moduls En attente de certification organisme de gestion

Numéro du module CP-0027892-1 Dburée du module en 1000
heures

Elle comporte plusieurs sections
qui vous donnent toutes les
informations de prise en charge
du module de formation.

Libellé du module CPTNR Modalité dintervention

Nature de laction Contrat de professlonnalisation ourde en présentiel(hy 1000

Date de début du 10/01/2022 Dpate de fin du module 311212023
module

Forfait annuel €

Informations du contrat

e CP-0027992 Nem adhérent AKABA

statut Valldé W de dépdt du contrar 075202309100001

Date de début du 10/01/2022 Date de fin du contrat 22/12/2023
contrat

3. Informations du module

Cette section reprend les informations du tableau récapitulatif des modules
notamment |'ciat du module avec quelques compléments d’informations : modalités
d’intervention, durée en présentiel...)

/L Informations du contrat (Nouveauté uniquement sur le contrat de
professionnalisation)

Cette section reprend les informations principales relatives au contrat notamment son
numéro de dépdt aupres de I'’Administration.



Préalables a la facturation

RECAPITULATIF DU MODULE

Module

Les sections suivantes sont consacrées aux
différents types de codts. o

coltpéga- 280,00 € 0,00¢€

0,00€ 0.00€

Suivant le type de dispositif finance, la
ventilation des ces codts sera différente.

colt péda- 0,00 € 0,00&

0,00€ 0.00€

Ces codts sont dynamiques et suivent la vie
du module. lls évoluent selon les statuts des
différentes échéances (certifiées, facturées
et/ou payées).

éda- 280,00 € Frais e matériel 000€

0,00€ 0,00€

éda- 280,00 € Frais e matériel 000€

0.00¢€ Frais salle de forma- 0.00€
tion payés

Colts demandés

Cette section détaille la ventilation des codts et frais qui ont été demandés par votre
client.

Colts engagés

Cette section détaille 'ensemble des colts et frais pris en charge par I'Afdas . Il est
donc possible que les colts engagés soient inférieurs aux colts demandés.

Codlts facturables (Nouveau)

Cette section détaille le-montant total que vous pouvez nous facturer suite a la
certification des heures de formation réalisée. En cas de doute, c’est cette section
gui vous indique le reste a facturer.

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 avec le statut « brouillon » pour lesquelles un module été
rattaché).

Colts payés (Nouveau)

Cette section détaille 'ensemble des colts qui ont déja fait I'objet d’un
paiement par I'Afdas.

La derniére section est consacrée a la Giaires
liste des stagiaires, aux heures déja  vomastgare « | Nombre dheures justfides. | Nombra dheures restantes
justifiées et celles qui restent a - wuescess = °

MARIE JOLIE 10 11

certifiées

VIRGINIE DAMA o] 21




VALIDER UNE CONVENTION

Modules

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

I Découvrez icl nos suppoarts qui vous accompagnent dans votre navigation

o
o Liétat du mo, que si
FiItrer % une action & Je votre part
champ olts demandés Colits pris en ch.. Date de ddbut fo.. Date de fin form.. Nature de faction Code postal du i Etat du module
Gonvention en at-
Etat du module 4 o00€ 2000€ DAICAR023 081092023 Action de formation 68200 e o valkzztion e & B
800 € 2000€ aKCni2023 OBI0EI2023 Action de formation 88200 Conwentlon en at- e +.m

Opérateur

contient

valaur

Convention en attente de validation

Annuler

tente de valldation

ar

Appliquer

A l'aide du bouton Y | filtrer les modules ayant pour état « Convention en
attente de validation ».

Une fois vos modules filtrés, cliquer sur I'icbne @ d’'un module afin de le
visualiser en détail.

Cliquer sur I'icone W pour afficher la convention.

Vérifier 'ensemble des informations de la convention qui s’affiche avant de la
valider.

Sélectionner « Oui » dans Validation Prestataire puis cliquer sur
pour signer la convention.

En cas de modifications, sélectionner « Non » puis le motif de votre refus
dans la liste déroulante. Vous devez signaler votre refus depuis l'onglet « Mes
demandes de contact » (pour plus de détails consulter la page

)

Votre convention pour le module : Pack Office débutant

“validation Prestataire

- Aucun - v M
7| ‘outretusres

TION DE FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE

v A SAVOIR

Cette validation en ligne est suffisante, vous n'avez
pas a nous faire parvenir la convention signée

uonein)oej e| e sajqejeaid




CERTIFIER LA REALISATION

Au terme de la formation, il vous faudra en certifier la réalisation. Cette
étape est nécessaire avant toute facturation.

Pour ce faire, depuis le bandeau principal, ouvrir la liste de vos modules de
formation via I'onglet Mes dossiers

Cliquer sur I'icéne B3 pour certifier la réalisation d’'un module.

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

Préalables a la facturation

Suivez le duide

Nouveau : fonctionnalités "Filtres" et "Export" de vos données
Modules
A4 RéInitialiser les fiitres Export

25 éléments - Trié(s) par Statut, Date de début

Référence Libellé du module Pour le compte de Durée en H Colts demandés Co(ts pris en charge Date de début form... Date de fin formation Nature de l'action Code postal du lieu ... ‘ ‘ ‘ ‘
DC- ' NEGOCIER AVEC LES GE.. - 14 131675 € 131575 € 27/09/2021 28/09/2021 Action de formation 92798 o & B

Renseigner la durée (en heures et en jours) du module a certifier puis
cliquer sur

Vous pouvez le cas échéant modifier les heures réalisées sur la période
pour les salariés qui n’auraient pas suivi l'intégralité de la formation ou saisir
les informations salarié par salg

lrélﬁér la réalisation

Récapitulatif

Identifiant du jus.. ~ LUibellé du module *~ Date de début ~ Date de fin v Derniére modific.. v

JUSP-D0510 Parcours test ZT36..  04/05/2020 QBI05/2020 O6/05/2020 & 15:46 ra o

Certifier |a réalisation - Parcours test ZT3655 - Contrat pro

Libellé du module Date debut du module Date de fin du module Durée du module en heures
Parcours test ZT3655 - Gt 4 mal 2020 30 déc. 2020 360
* Réalisation du : “Au: *Heures réalisées Nombre de jours

13 mal 2020 & 14 mal 2020 = 8 1 Appliquer

Effacer

STAGIAIRE HEURES DEJA REALISEES (H) HEURES RESTANTES (H) HEURES REALISEES SUR LA PERIODE (H) NOMERE DE JOURS

JeanMARTIN 35 315 8,00 L0

Annuler

Sans piv des délais imposés par les regles fiscales,
comptables ou commerciales, le prestataire s'engage a
conserver l'ensemble des piéces justificatives qui lui ont permis
d'établlr le présent certificat pendant une durée de 3 ans a
compter de la fin de 'année du dernier palement. En cas de
cofinancement des fonds européens la durée de conservation
est élendue conformément aux obligations conventionnelles
spécifigues.

Aprés avoir coché les modalités applicables en cas de contrdle. certifier
la réalisation en cliquant sur




SAISIR UNE NOUVELLE FACTURE

Dans I'onglet Mes Factures, vous avez la possibilité de saisir une nouvelle facture en

cliquant sur le bouton
— 4 ATTENTION

Si vous n‘avez pas communiqué votre RIB a I'Afdas, une alerte apparait alors sur
votre écran.

En effet, cette piece est obligatoire pour I'envoi d’'une facture.

olle.In1oe) ap sallfepon

Dans ce cas ou si votre RIB a changé, n’hésitez pas a consulter notre Guide
Utilisateurs du_portall Prestataire a la page "GERER SES COORDONNEES
BANCAIRES"

Les principales étapes de la création d’une facture sont : le choix du type de
facture, l'ajout de module(s) a facturer et I’envoi avec les pieces jointes

correspondantes.
1 Sélectionner le type de facture en cliquant sur le bouton  recwreemise | s’agit des

factures émises par votre structure dans le cadre de formations dispensées a des
salariés d’entreprises ou des particuliers. Seuls les colts pédagogiques (incluant:
frais de matériel, de salle, frais de formateur et frais d’inscription) peuvent étre
facturés. La facturation des frais des stagiaires doit étre réalisée par I'entreprise
ou le particulier.

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

Découvrezigiing

Sélectionner le type de Facture

& Facture émise

Avant de salsir une nouvelle facture, pensez & mettre & Jour vos Informations en cliquant sur fenglet "Mon Compte”.

Mes factures ouvelle facture

Y Réinitialiser les filtres Export

tatut :

25 elements - Trig(s) par Statut, Date du document tde paiement, etc.

Type | N° de la fa... ‘ Date du document ‘ Date de saisie ‘ Statut ‘ Nombre de modules ‘ Total HT ‘ Total T... ‘ Nom du RIB ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

7 Renseigner dans un premier temps les informations obligatoires :
»  Le numéro de référence de la facture dans votre comptabilité,
» La date du document, c’est-a-dire la date comptable de la facture (date
d’émission).

Nouvelle Facture x

Informations sur la facture

“N° de facture @

“Date du document @

(3

.

3 Cliquer ensuite sur le bouton [[Eiaapour accéder a I'étape d’ajout des modules.



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Prestataires/Guide_Utilisateurs_Portail_Prestataire.pdf

SELECTIONNER UN MODULE

Récapitulatif

Informations sur la facture

N de facure @ Facture_gulde_MyA_02 “N° Interne Afclas FACT-738453

*bate du document @ 21 aolit 2023 Date de paiement

Modirler

Récapltulatif de Ia facture

A la création de la facture,

=
'S
©
o
=

Nombre de modules 0 Statut Broulllon
sélectionnés Z o o o 5
v Gage le récapitulatif est vide : il
faut ajouter un ou plusieurs
:ﬁ::t::(v:ééog;r:u:n;gadcutl:rz;nrggr:éc}u\ dolt préciser les références et les m Od u Ies po u r q u e Ies
N

A — h étent
Iaeﬂ:;:I;:\;r;::;t;vig:g‘t;:e libellée & I'ordre de 'Afdas en préclsant :‘::rm:asa\emem plus rapide et séourisé, priviiéglez les réglements par C am ps Se Co m p e e n .
Joindre votre facture *“Mode de réglement souhaité

2, Charger des fichlers  ou diéposer des fichiers ~-Aucun-- B
[}

Jatteste la véracits et lexactitude de ces informations

1. Cliquer sur le bouton [t .

7 A laide des filtres de champ (libellé du module, nom du stagiaire, date de
début...), sélectionner le ou les modules pour lesquels vous souhaitez un

réglement puis cliquer sur :

Modules facturables

Sl un de vos modules n'est pas présent sur la liste, rendez-vous dans l'onglet « Mes dosslers », consultez I'« Etat du module » et les actlons attendues

Rélnltlaliser les flltres

Filtrer ate de fin + | Pourle compte de + | Nature de faction | Code postal

Champ
3/08/2024 ADHERENT DEM J Contrat d'apprentlss.. 75020

Nom du stagiaire
206/2024 ADHERENT DEM Contrat d'apprentlss.. 75020
apérateur

3/06/2024 ADHERENT DEMO Contrat d'apprentlss.. 75020
contient

23/05/2023 ADHERENT DEMO Contrat d'apprentiss.. 75020
@

séparer par une virgule les valeurs sur lesquelles vous souhaitez filtrer - 2/05/2023 ADHERENT DEMO Contrat d'apprentiss.. 75020

ex. ‘Jean Faure, Marie Dupont
HO712024 ADHERENT DEMO Contrat d'apprentiss.. 75020

valeur

. HO712024 ADHERENT DEMO Contrat d'apprentiss.. 75020

Nom Prenom
HO712024 ADHERENT DEMO Contrat d'apprentiss.. 75020

Annuler Appliguer

L/08/2025 ADHERENT DEMO Contrat d'apprentlss.. 75020

Vous étes sur le point de créer des modules de facture. Etes-vous slr de vouloir continuer?

5 Cliquer sur &2 pour confirmer I'ajout du module de facture lié




MODIFIER LE MONTANT

Vous arrivez sur le récapitulatif du module facturé : par défaut, les montants
facturables sont déja complétés en fonction des heures certifiées.

| cmemx

Vv Module DC-0074113-1 - TEST

Colits pédagogiques 600,00 €
CouUts des allocations 150,00 €
de formation

Colts des transports 500,00 €
colits 500,00 €

d'hébergement/Resta
uration

Montant Total HT 1750,00 € Montant Total TVA 0,00 €

Montant Total 1750,00 € Derniére facture pour - Aucun - v
ce module

Motif en cas de - Aucun - v Si Autre, préciser

modification

1. cliquer sur le bouton (s pour modifier si besoin les montants & rembourser.
Le montant TTC et le montant de la TVA seront recalculés automatiquement.

2 Le formulaire de modification s’ouvre :
a. Préciser s'’il s’agit ou non de la « derniére facture pour ce module ». Si vous
indiquez qu’il s’agit de la derniere facture, le dossier pourra étre soldé sans
possibilité d’établir de nouvelle facture par la suite méme si le montant total
facturé sur le module est inférieur au montant initialement engagé par I'Afdas.

b. Cliquer sur le bouton [l

9 Modification module de facture X
Colits 600,00 £
pédagogigues
Colts des allo- 150,00 €
catlons de
formatlon
Colts des
transports
500,00 €
Cotlits 500,00 &
dhébergement
/Restauration
Montant Total HT Montant Total 0.00€
1750,00 € VA
Montant Total Dernlére fac- a . - Aucun - -
1750,00 € ture pour ce
module
Motif en cas de - Aucun - v 81 Autre,
modilfication préciser
b.

3. Cliquer sur le bouton ‘ pour retirer un module de votre facture. Les
montants totaux seront alors recalculés automatiquement.

uolje.inioe) ap sallfepon




Modalites de

ENVOYER LA FACTURE

Lorsque vous étes d'accord avec le montant a facturer, compléter les informations
demandées dans le récapitulatif de la facture :

v Module DC-0074113-1 - TEST |
Colts pédagogiques 600,00 £

Colts des allocatlons 150,00 €
de formation

Colts des transports 500,00 €

Colits 500,00 €

d'hébergement/Restaur

atlon

Montant Total HT 1750,00 £ Montant Total TVA 0,00 €

Maontant Total 1750,00 € Dernlere facture pour - Aucun - v

ce module
Motlf en cas de - Aucun - v Sl Autre, préclser
modilfication
Récapitulatif cie la facture

Nombre de modules 1 Statut Brouillon
sélectlonnés
Montant Total HT 1750,00 € Montant Total TVA 0,00 €

Montant Total TTC 1750,00 €

Jolndre votre facture “Mode de réglement souhalté
& &, Charger des fichiers  ou déposer des fichiers ~#AucUN-- .
0

Le document joint doit préciser les réferences et les montants de chaque

module concerne.
J'attes‘ceegé et lexactitude de ces Informations
.

1. Ajouter en piece jointe au format PDF la facture libellée a I'Afdas (si besoin un
modele a metire sur papler a en-téte et un modele generigue acceptés sont
proposés a la page suivante) précisant les références et les montants de chaque
module 4 charger des fichiers  OUtON

2. Cocher la case attestant de la véracité et de l'exactitude des informations
transmises.

3. Sélectionner le mode de reglement souhaité.

/L. Si vous ne souhaitez pas transmettre la facture tout de suite, vous pouvez
I'enregistrer en cliquant sur seuvegarder  Elle sera alors au statut « brouillon » et
VOUS pouvez y revenir a tout moment.

. Cliquer sur le bouton pour terminer I'envoi de votre facture.



EXEMPLE DE MODELE DE FACTURE

ETABLIR SUR PAPIER EN-TETE DE VOTRE STRUCTURE

[Expediteur - Raison sociale du prestataire]
[Adresse]

[Code pastal] [Ville]

[Téléphone]

Date - 11/MM/AAAA

AFDAS
66 rue Stendhzl — C5 32016
F5580 Paris Cedex 20

FACTURE N*[REFERENCE]

MNombre d'heures
Suivies

Mature de la prestation

Référence Afdas : [M° stage]

Formation : [Intitulé de la formation]

Suivie par [Mombre] stagiaires

Dates du stage - L/WIM/AALA au 1 MM AALA
Periode facturee : JJ/MM/AALA au JJ/MMJAALS

MONTANT TOTAL HT (1)

TAUX TVA (2) [5F mon assujetti merci de Vindiguer en toute lettre)

MONTANT TTC (3)

ATTENTION : L'organisme de formation
werifier gu'{1) + (2} = [3) au
I Le 11/ MM/ AAAA
Signature
Cachet

W Ly
'€> Cliquer ici pour télécharger le modele

Document
Microsoft Word
[Adresse du sibge sacial / SIREN / N° TVA intracommunautsire |<i ossijere) | N° de déclaration d'sctivits]

[Weuillez ajouter & ba facture votre RIB ainsi que 'ordre du chisque]
[Adbresee de riglamant (5 différent de Modresse di sidge social])




EXEMPLE DE MODELE : GENERIQUE

o

" Nem, 0’ siren et advesse de I'auto-entrepreneur

FACTURE N°

Nom et adresse du client

Ru st oW = o pANCAS SPURS B PN A Sare re Sepaees pae '8 sunte |

Afdas

. 66 rue Stendhal — CS 32016

Dagmrw | me ot oot den rers Y e Cevemer 1w et e

CTLEEE VT TR R TR b e @ A e 0K g 75990 Paris Cedex 20
Lwnlmm“a-ncm?flk!mm r.(‘_J l

Date : Maode de reglemant

DESIGNATION

Référence Afdas : [N° stage]
Formation : [Intitulé de la formation] +
Suivie par [Prénom(s) et Nom(s)] stagiaire(s)

Dates du stage : JJ/MM/AAAA au
JIIMM/AAAA

Période facturée : JJ/MM/AAAA au
JIIMM/AAAA

MONTANT H.T,
T VA non applicable art. 293 B du CGI




SUIVRE SES FACTURES

Accueil Mon Compte Mes Dossiers Mes Factures Mes demandes de contact  Afdas.com
5 ici pRorts qui vous accompagnent dans votre navigation

o Consulter le détall de la facture selon son
motif de mise en attente ou de rejet, date , eto.
— — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — L

Date de saisle  Statut Nombre de modules Total HT Total TTC Nom du RIB I ﬁ
0,00 € 0,00€

Lcd & o

Mes fglctures
v

élnltlaliser les flltres Export

20 éléments - Trlé(s) par Statut, Date du document
—-— s e e e
#pe

l Facture Emise

N° de la facture Date du document

Facture_guide_MyA_01 21 aoit 2023 Annulé 0

SolNnloej SoS 19199

I Facture Emise Facture_guide_MyA_02 29 sept. 2023 Brouillon 0 0,00 € 0,00 € ° s ]
ure Emise Facture_guide MyA 03 12 sept. 2023 12sept. 2023 Cnattente 1 424550€  424550€  OETEST o s &
- guide | - ) ) d'information ! !
" N En cours
cture Emise Facture_guide_MyA_04 14 sept. 2023 15 sept. 2023 - N 1 6868,25€ 6868,25€ OETEST g o
d'instruction
I Facture Emise Facture_guide_MyA_05 05 aolt 2023 16 aolt 2023 Payé 1 342857 € 342857 € OETEST Lcd o a
I Facture Emise Facture_guide_MyA_06 12 sept. 2023 12 sept. 2023 Rejeté 1 2727,28€ 2727,28€ OETEST @ [ ]
\ Facture Emise Facture_guide_MyA_07 26 sept. 2023 28 sept. 2023 Transmis 1 857143 € 857143 € OETEST @ I l

B

1. Depuis le bandeau principal, cliquer sur 'onglet Mes factures

7. \Vous accédez au tableau récapitulatif des factures liées a vos modules et des
avoirs liés a vos factures ou :
- Chague ligne est une facture émise ou un avoir ;

- Les données sont triees par type (Avoir ou Facture émise), statut (par ordre
alphabétique) puis date du document (du + récent au + ancien).

Les boutons d’action vous permettent de
O
,s

Consulter le récapitulatif de la facture (ou de I'avoir)

Modifier la facture ou I'avoir (sauf si grisé )

o Annuler la facture ou l'avoir (avant d’étre au statut validé)
Saisir_une nouvelle facture
(5] Créer un avoir lié a une facture payée

Tout comme les modules, vous pouvez a l'aide des boutons:

Y Filtrer vos factures ou avoir

Export

Exporter les données (filirées ou non) sous forme de tableau Excel

Filtre sur le N° «Exemples de filtre» Filtre sur le statut

4
i v
Filtrer ® .
Filtrer b
champ
M° de facture . champ
. statut .
Opérateur
contient .
Opérateur
Q contient .
Separer par une virgule les valeurs sur lesguelles vous souhaitez fil-
trer : ex. ‘Jean Faure, Marie Dupont’
Valeur valeur
Facture_guide pPayé




i
SUIVRE LE PARCOURS D'UNE FACTURE

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 :

3

Le bouton L vous permet

=
annuler une facture uniqguement
pour les statuts " Brouillon", Brouillon
ou "En cours d’instruction« .
Votre facture passera alors au
statut

La facture est en cours
d’élaboration et n'a pas été
transmise, elle peut étre
modifiée ou supprimée.

|
v
Annulé 1

_ La facture est transmise a
Transmis I'Afdas et ne peut plus étre
modifiée directement.

4

Besoin de modifications?

Vous devez compléter En attente . Il est nécessaire de faire une
la facture avec les d’information demande de contact.
éléments manquants complémentaire

les motifs de mise A
en_attente ou de rejet
sont indiqués dans le EOK
récapitulatif de la
facture \glet dans une
notification regue. _/ Les équipes de [Afdas
contrélent la facture avant
En cours d’en valider le paiement, de
d’instruction 'annuler, la rejeter, ou la
mettre en attente

E a d’information
complémentaire.

Rejeté

\ 4

o La facture est validée et va étre payée.
Validé

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

La facture a été payée.

vous Vvisualisez la date de paiement
depuis le récapitulatif de la facture \ ©®




RECAPITULATIF DE LA FACTURE

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

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

SolNnloej SoS 19199

Mes factures
L Nouvelle facture
hd RéInltlallser |es flitres Export
L .y o Consulter le détall de la facts n statut :
1 elements - Trle(s) par Statut, Date du document motif de mise en attente ou d Y date de palement, etc
Type N° de la fa... Date du document Date de saisie = Statut Nombre de mo... Total HT Total T... Nom du RIB
Facture Emise testfact20 5 sept. 2023 19 sept. 2023 Transmis 1 12500,00 € 12500,00£€ OETEST @ 4 o

e Récapitulatif de la facture

Informatlons sur la facture

“N° de facture @ testfact20 “N® Interne Afdas FACT-738361

“pate du document @ | 5 sept. 2023 Date de paiement

1. cliquer sur icone @ afin

de consulter le récapitulatif d’'une

factu re > Module CA-0150702-1 - BPJEPS Actlvliés de la forme 0
v Dépller / Replier
Récapltulatif de la facture e
o-

Nombore 1 statut Transmis

~ Déplier / Repller

2. La fenétre « Récapitulatif de la

y . Montant Total HT 12500,00 £ Montant Total TVA 0,008

facture » s’affiche.
Montant Total TTC 12500,00 €

E I Ie CO m p O rte p I u S I e u rS Se Ctl 0 n S : “Mode de réglement souhaits j‘a[reste Ia véracité et lexactitude de ces informations
PRESTA DEMO - IBAN - OETEST : ***#1725 = v

3. Informations sur la facture :

Cette section contient votre n° de facture, la date du document et le n°
d’enregistrement de cette facture dans I'outil de I’Afdas. Suivant le statut de la facture,
elle présentera également des informations supplémentaires:

- « En attente d’'information complémentaire »: une section dédiée au(x) motif(s) de

m| se en attente Motif de mise en attente
- Ladresse de I'Afdas est Incompléte (66, rue Stendhal - CS 32016, 75990 Parls Cedex 20).

- Le numéro de dossler Afdas est absent.
Motif de rejet

. L . L e, ) . - Non adressé & IAFDAS.
- «Rejeté »: une section dediée au(x) motif(s) de rejet - numéro SIRET de rémetteur non conforme.

- « Payé »: le champ « Date de paiement » sera complété oate de paiement 11 sept. 2023
4. Une ou plusieurs section Module :

Il existe autant de section module que de modules rattachés a la facture.
Ces sections reprennent 'ensemble des informations que vous avez validées lors du
rattachement du/des modules a votre facture.

5. Récapitulatif de la facture :

Cette section reprend toutes les informations contenues dans le tableau récapitulatif

des vos factures (nombre de module(s) lié(s), statut de la facture, montants HT et TTC, montant de la TVA
si concernée et détails du RIB)




MODIFIER UNE FACTURE AU STATUT
« ENATTENTE D'INFORMATION COMPLEMENTAIRE »

-0 A SAVOIR

Lorsque l'une de vos factures est au statut « En attente d’information
complémentaire », le contact principal de votre organisme a recu en parallele un mail
de nos services l'informant des raisons de la mise en attente de votre facture.

Gérer ses factures

La section Motifs de mise en attente vous indique ce qui est attendu pour remettre en
conformité votre facture

1. Pour modifier une facture au statut « En attente d’information complémentaire »,
cliquer sur l'icéne #° .

1 éléments - Trié(s) par Statut, Date du document 1
Type | N° .. ‘ Date du document ‘ Date de saisie | Statut Nombre... Total HT Total T... Nom du RIB | | ‘
Facture Emise 2022-77 31 mars 2022 31 mars 2022  En attente dinformation complémentalre 1 5502,00 £ 5502,00 € o o

Récapitulatif
Informations sur la facture

*N* de facture @ 2022-77 *N° Interne Afdas FACT-738295

“Date du document @ 31 mars 2022 Date de palement

La fenétre Récapitulatif S’OUVIre: | e mes enatere

- Ladresse de I'Afdas est Incompléte (66, rue Stendhal - CS 32016, 75990 Parls Cedex 20).
= Le numéro de dossler Afdas est absent.

oy [ rourer
2. Le CaS eCheant, dans Ia w Dépller / Replier Ajouter un module

Secti O n d u m Od u Ie a > Module CA-0150704-1 - RESPONSABLE EN GESTION ET DEVELOPPEMENT ENTREPRISE pop—

Modifler mes Informations

modifier, cliquer sur Pévtitt o o N_
pour mOdIerr e e s Modification module de facture » [Jentare

la période et le montant vantane sl v

facturés puis cliquer sur Ll =

Montant Total HT Montant Total 0,00€

'ous devez Joindre une 13 T
Enregistrer let les montants de chaql] 424550 €
Montant Total &

Elle dolt Impérativement (Di;":;ir'i‘: - Aucun - ~ Rements
. 424550 €
adresse postale complé module
, ioindre votre facture *Début pé- @ 150ct. 2022 & ‘Finpériode @ 29 mal 2023 &
. Insérer votre nouveau e e
o Motif en cas de - Aucun - - si Autre,
ocument comptable ocicnion i
Lratteste la véracité et fexa

'

4. Si vous ne souhaitez pas la transmettre tout de suite, vous pouvez l'enregistrer
en cliquant sur sauwegacer €t VOUS pOUVEZ Y revenir a tout moment.

5. Cliquer sur pour transmettre votre nouvelle facture pour étude.

6. Votre facture est remise au statut « transmis » et peut étre traitée par nos services

Type N de la fa.. ‘ Date du document ‘ Date de saisie | Statut Nombre de mo... | Total HT | Total T... ‘ Nom du RIB ‘ | | ‘ |

Facture Emise 2022-77 31 mars 2022 19 aolit 2022 Transm il 5282,00 £ 5282,00€ RIB-XXXXXXXX o o




CREER UN AVOIR

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

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

s o ==z

Y Rénitlaliser les filtres Export

Nloe] Sas Iaig9

° Gonsulter le détall de la facture selon son statut :

19 éiéments - Trié(s) par Statut, Date du document motif de mise en attente ou de rejet, date de pal
Type Nedelafa.. Date du document Date de salsie | Statut Nombre de modules Total HT Total T... Nom du RIB

Facture Emise TESTFACTL 11 sept. 2023 115ept. 2023 Payé 1 342857€  342B57€  DETEST e &
Facture Emise testfactd 5 sept. 2023 15 sept. 2023 Paye 1 GBEB25E  §BGB25€  OETEST -3 I3

1. Lorsqu’une facture est au statut « payé » et « validé » vous pouvez créer un

avoir total ou partiel. Pour ce faire, cliquer sur I'icbne é

7. Renseigner le motif de I'avoir et vous pourrez apporter des précisions par un
texte libre le cas échéant, puis cliquer sur

Nouvel Avoir

*Motif d'avoir Disponible sélectionné Précisions du motit
d'avolr
Nombre de stagiair... »

Certification de réa...
<
Montants facturés

Autres motifs

g—>

3. Renseigner:
a. la date d’émission de I'avoir
b. la référence de cette piece comptable
Puis cliquer sur [JEETeEE

9 Nouvel Avoir

Informations sur l'avoir

“N° de facture @ N° de facture lie & = )
Iavoir
“Date du document @ @

4. Dans le module :
a. pour modifier le montant si I'avoir est partiel, cliquer sur
h. pour supprimer le module non concerné par I'avoir, cliquer sur

e Récapitulatif de l'avoir
v Module CA-XXXXXXX -1 - Master 2 Communlcation - @ @

Modifier Supprimer

Suivant

Colts pédagoglques @ 1908,23 €
Montant Total HT 1908,23 € Montant Total TVA

Montant Total 1908,23 €




CREER UN AVOIR

Lorsque vous étes d'accord avec le montant de [I'avoir, compléter les
informations demandées dans le récapitulatif de I'avoir :

Récapltulatif de lavolr

o]
\O
O

Informations sur Psvoir
‘N° de Facture de [Avoir B FACT-XXXXX e MF Facture émetteur de FACT2021 woccoca
Favoir
‘Référence émetteur @ ‘tegt-avoir-1 * Date du document @ 26 oct. 2091
*Motif davair Disponible Sélectionné
Nombre de stagiair... Montantz facturés
Certification de réa...
Autres motifs
Modifier
Ajouter un module
' Module Ca- XXXXX-01- Master 2 Communicstion -
Modifier Supprimer
coltz pidsgegiouss @ | jooscse
Montant Total HT 190823 € Montsnt Totsd TVA
Montant Total 190823 €
Reécapitulsti de Favoir
Attention, votre avoir doit impérativement &tre libellé a lordre de [AFDAS
Nombre de modules 1 Statut Erouillon
sélectionnés
Montant Total HT 10803 € Montant Total TVA 0.00€
Montant Total TTC 100823 €

Joindra votre facture '. édsriastion du e .
&, charger de fichiers | ou dépoaer des fichiers regsment

Le document joint doit précizer les références et les montantz de chagus
module concameé.
@m'ﬂa 5 veracite et l'exactitude de ces informstions
@9 Sauvegarder

5. Ajouter en piece jointe I'avoir au format PDF précisant les références et les
montants de chaque module en cliquant sur le bouton & charger des fichiers

6. Cocher la case attestant de la véracité et de I'exactitude des informations
transmises.

(. Sélectionner le mode de reglement souhaité pour cette régularisation.

8. Cliquer sur le bouton sauwegarder  pour enregistrer votre avoir au statut
Brouillon. il sera alors enregistré et vous pourrez la modifier & tout moment.

9. Cliquer sur le bouton pour terminer I'envoi de votre avoir.




EXEMPLE DE MODELE D’AVOIR

ETABLIR SUR PAPIER EN-TETE DE VOTRE STRUCTURE

[Expéditeur - Raison sociale du prestataire]
[Adresss]

[Code postal] [Ville]

[Téléphone]

AFDAS
66 rue Stendhal — C5 32016
75590 Paris Cedex 20

AVOIR N*[REFEREMCE]

MNature de la prestation

Quantite

Montant HT

Facture concernée [Mumeéro de votre facture]
Motif de Fawoir : [exemple - rupture contrat
d'apprentisszge]

Reférence Afdas - [W° stage]

Suivie par [Mom et prénom de apprenti]
Modalité souhaitée : [remboursement ou
déduction sur une prochaine facture]

[Montant Avair]

Exonération de TWA salon Farticle 261.4.4° au 261.7.1° du Gl

L'organisme de formation

Le 1/MM/AAAA
Signature
Cachet

[Adresss du sige social fSIREM | N® TWA intracammanan taire (5 st ]

D) Cliquer ici pour télécharger le modéle

Document
Microsoft Word




Actions complémentaires

REALISER UNE DEMANDE DE CONTACT

S\

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

Mon Eompts

Accueil contactez Iafdas

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

Se déconnecter

Suivez le guide

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

. ) un dossier
3. Dans la liste déroulante « * Ma demande —
de contact concerne : », choisir la Le référencement de ma structure ou de mon offre

Categorle «une faCture un avoir » uUn conseil (hors dossier en attente)

Mon Compte Prestataire

4. Le champ « Je souhaite » s’affiche.
Préciser le motif de votre demande a = vesounare:

I'aide de la liste déroulante. - Aucun - .
Madifierfsuivre une facture ou un avoir envoyea(e)

Obtenir de l'aide pour saisir une facture ou un avoir




REALISER UNE DEMANDE DE CONTACT

- 0 ASAVOIR

Afin de faciliter nos échanges, on vous demandera de préciser :

* MW* facture ou avoir

i Recherchez dans les Factures... Q,

Ce champ vous permettra ainsi de lier votre demande a une facture ou un avoir
enregistrés dans votre portail quel que soit son statut (voir suivre le parcours
d’'une facture).

* objet

5. Donner un objet a votre demande et
expliciter la nature de votre -ronmessage
demande a travers un message. Ecrivez Icl...

6. Ajouter si nécessaire une ou I
. Ajouter une piece jointe

plusieurs piéces jointes_a votre (_@
message puis cliquer sur

Annuler Envoyer

/. 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 numéro 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.

Résumé 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

Objet
test récap demande de contact

Mon message
test

Retour & la page d'accuell

Juawa|dwod suonay




FACTURER VIA UNE SOCIETE D’AFFACTURAGE

Si vous faites appel a une société d’affacturage pour le paiement de vos factures dues par
I’Afdas, vous devez avant toute chose en informer I’Afdas via une demande de contact :

- ATTENTION

Vous ne devez en aucun cas :

Donner accés a votre portail a une société d’affacturage afin qu’elle y dépose
des factures pour votre compte;

Actions complémentaires

Ajouter le RIB d'une société d’'affacturage a vos coordonnées bancaires
enregistrées sur votre portail;

Déposer une facture sur en-téte d’'une société d’affacturage sur votre portail.

1. Completer votre demande de contact de la fagon suivante:

Ma demande de contact concerne : * Ma demande de contact concerne -
choisir la catégorie « Une facture, un avoir»  Unefacture, un avor v
Je souhaite :

* Je souhaite :

choisir la catégorie « Obtenir de I'aide pour
saisir une facture ou un avoir»

Obtenlr de l'alde pour salsir une facture ou un avolr v

Objet : Indiquer « Enregistrement de la société d’affacturage XXX pour le
paiement de mes factures »

Mon message : dans votre message expliciter les clauses de votre contrat
d’affacturage en indiquant la date de signature du contrat avec cette sociéte,
son SIRET, son adresse (physique et postale) et son numéro de téléphone..

J- A SAVOIR

Les sociétés d’affacturages peuvent vous fournir un courrier type a envoyer pour
notifier vos débiteurs de l'existence d'un contrat d’affacturage. Ce courrier peut
vous servir de modeéle pour la rédaction du message de votre demande de contact.

2. Ajouter comme piéce jointe le RIB de la société d’affacturage et si possible une
copie du contrat signé.

Contactez IAfdas

DItes-nous comment nous pouvons vous alder.

Votre message a été envoyé

3 Nous revenons vers vous dans les mellleurs délals.
" Cllquer Sur EHVD.‘VEI . Résumé de la demande

Numére de la demande

La page récapitulative apparait sur votre =~

portail avec le numéro de votre demande: oo st

Je souhaite
Obtenir de l'alde pour salsir une facture ou un avolr

objet
Enregistrement de la soclété d'affacturage XXX pour le palement de mes factures

Mon message




FACTURER VIA UNE SOCIETE D’AFFACTURAGE

A réception de la réponse de I'’Afdas vous confirmant le rattachement de cette société
d’affacturage, vous pouvez procéder a la facturation de la fagon suivante:

A, Certifier la réalisation de la période précédent votre nouvelle facture.

5. saisir votre nouvelle facture et sélectionner le(s) module(s) concerné(s) par
celle-ci.

Récapitulatif de la facture

Sallejuawa|dwod suonay

Attention, votre facture doit impérativement étre libellée a l'ordre de I'AFDAS

Nombre de modules 1 Statut Brouillon
sélectionnés

Montant Total HT 150,00 € Montant Total TVA 0,00 €
Montant Total TTC 150,00 €
Joindre votre facture “Mode de réglement souhaite
@ A, Charger des fichiers  ou déposer des fichiers wAucun .
(]
Le document joint doit préciser les références et les montants de chaque
module concerné.
atieste gCite et I'exactitude de ces informations

Sauvegarder

6. Dans le récapitulatif de la facture, ajouter en piéce jointe une facture au format
PDF, adressée a I'Afdas, sur en-téte de votre organisme de formation et portant
les mentions obligatoires suivantes:

la subrogation de paiement a la société d’affacturage:

Ex. :« Reglement a I'ordre de la société d’affacturage XXXX adresse, SIRET,
numeéro de téléphone qui le regoit par subrogation dans le cadre d’'un contrat
d’affacturage et devra étre avisé de toute réclamation relative a cette créance,.
Pour étre libératoire ce réglement devra étre effectué directement sur le compte
n°IBAN>»

1. Sélectionner le mode de réglement correspondant a la société d’affacturage
dans la liste déroulante.

Cocher la case attestant de la véracité et de I'exactitude des informations
transmises.

Une fois votre facture finalisée, cliquer sur le bouton pour
terminer I'envoi.
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