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Bienvenue sur Mon Espace, le portail AKTO vous permettant de saisir vos 
demandes de formations et/ou contrat d'apprentissage !

Plusieurs guides utilisateurs sont disponibles pour vous aider dans votre 
prise en main des fonctionnalités du portail.

Ce tutoriel est dédié aux contrats d'apprentissage dans Mon Espace : 
il vous permettra de vous familiariser avec la saisie d’une action de 
formation ou la reprise d’un dossier initié par un organisme de formation.

Vous trouverez l’ensemble des aides à la saisie et des astuces de navigation dans le guide « Dossiers & Brouillons ».
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Contrat d’apprentissage

Pour créer et saisir une nouvelle demande, 
vous pouvez :

Depuis la page « Accueil », cliquer sur « Créer un 
dossier » ; 

Ou

Depuis l’onglet « Brouillons », cliquer sur « Créer 
un nouveau dossier ».

Une fenêtre s’affiche et vous permet de 
rechercher l’entreprise ou l’établissement pour 
lequel le contrat d’apprentissage est déposé.

CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER
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Saisissez le SIRET de l’employeur pour lequel vous 
effectuez la demande. 

Pour les entreprises de travail temporaire, une 
fenêtre supplémentaire s’affiche.
Sélectionnez le type de public concerné par le 
contrat : « Permanent » ou « Intérimaire », puis 
cliquez sur « Continuer ».

Sélectionnez le dispositif « Contrat 
d’apprentissage », puis cliquez sur « Continuer ».

CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER



Sélectionnez le type de contrat ou d’avenant 
correspondant à la situation de l’apprenti(e).

Pour saisir une nouvelle demande, sélectionnez l’un des 
types de contrat suivants : 11, 21, 22, 23, 31 ou 32.

Exemple :
11 – Premier contrat d’apprentissage de l’apprenti

Les types 33, 34, 35, 36, 37 et 38 ne nécessitent pas la 
saisie d’un nouveau dossier.

Une fois votre choix effectué, cliquez sur « Continuer »
pour poursuivre la saisie de votre demande.

Contrat d’apprentissage
CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER



Sélectionnez la situation correspondant à votre demande.

« Disposez-vous d’un mandat de gestion au nom de 
l’entreprise ? »

Vous disposez d’un mandat de gestion
Cochez « Oui je dispose du mandat de gestion » : vous pouvez 
saisir la demande et la transmettre directement à AKTO, car 
vous êtes mandaté par l’adhérent (employeur).

Vous ne disposez pas d’un mandat de gestion
Cochez « Non je ne dispose pas de mandat de gestion » : vous 
pouvez pré-saisir la demande, puis la transmettre à l’adhérent 
(employeur), qui devra la vérifier et la valider avant de la 
transmettre à AKTO.

Contrat d’apprentissage
CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER

BON A SAVOIR
Les CFA ayant moins de 6 mois 
d’existence ne sont pas éligibles au 
mandat de gestion
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Avec mandat de gestion
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À l’étape « Introduction », vous trouverez 
des informations et des liens utiles pour vous 
accompagner dans la compréhension du 
dispositif « Contrat d’apprentissage » et 
dans la saisie de votre demande.

Prenez connaissance de la notice, puis 
cochez la case prévue à cet effet.

Cliquez sur « Enregistrer » pour sauvegarder 
votre saisie.

Contrat d’apprentissage
AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE INTRODUCTION
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Les données de l’employeur sont 
automatiquement renseignées.

Complétez les champs obligatoires 
accessibles à la saisie.

Téléphone ;
Adresse e-mail ; 
Secteur de l'entreprise ; 
Type d’employeur
Employeur spécifique ; 
Effectif total de l’entreprise.

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE EMPLOYEUR
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Saisissez les informations liées à l’apprenti(e) 

NIR est contrôlé avec le nom. Si le NIR est 
temporaire cliquez sur OUI

Sélectionnez « Oui » ou « Non » pour chaque 
situation..

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE APPRENTI(E)

Exemple: Extension BOE
À compter du 1er janvier 2024, les droits liés à la RQTH sont étendus aux personnes bénéficiaires de l'obligation d'emploi (BOE) hors ayants-
droits (cf. article L. 5212-13-1 du Code du travail) : il convient de cocher Oui au champ « Extension BOE » du CERFA pour bénéficier des 
aménagements prévus pour les apprentis en situation de handicap.

BON A SAVOIR
Lorsque l'icône ? est présente à 
côté d'un champ, cliquez dessus 
pour afficher une aide contextuelle 
précisant son utilisation.
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Saisissez:
Les coordonnées de votre apprenti(e) 

Numéro de téléphone et email

La situation de l’apprenti(e)

Le représentant légal pour les mineurs non 
émancipés 

Les coordonnées du représentant légal
Si l'adresse du représentant légal est la même 
que celle de l'apprenti(e), cliquez sur OUI, si 
NON Saisissez une autre adresse

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE APPRENTI(E)
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Compléter les informations en lien avec le 
maître d’apprentissage

Si vous souhaitez rajouter un autre maître 
d’apprentissage, cliquez sur le bouton :

Un deuxième bloc Maître d’apprentissage 
s’affiche à compléter 

Si vous souhaitez retirer le second maître 
d’apprentissage, cliquez sur le bouton : 

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE APPRENTI(E)
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Pour les entreprises de travail temporaire 
public intérimaire :
➢ La saisie des deux maîtres 

d’apprentissage est obligatoire

Les cases sont à cocher.

Vous pouvez vous référer au lien pour 
connaitre les critères d’éligibilité à la fonction 
de maître d’apprentissage.

Enregistrez à chaque étape pour valider votre 
saisie.

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE APPRENTI(E)
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Le type de contrat n’est pas modifiable, il a 
été déterminé à la première étape de la 
création du brouillon, voir étape « Créer un 
nouveau dossier »

Sélectionnez le mode contractuel de 
l’apprentissage 

Sélectionnez le type de dérogation le cas 
échéant 

Complétez les dates 

Indiquez la durée hebdomadaire du travail

Précisez si un repos compensateur est prévu 

Indiquez si la majoration des % est appliquée 
pour les contrats < à un an, 
« Cochez « Oui » pour bénéficier des 10 % 
supplémentaires, sous réserve de la 
transmission de la convention tripartite de 
réduction de durée. »

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE CONTRAT

Des alertes rouges s’affichent  sous le ou les champs concernés par l’anomalie.
Exemple :
 L'apprenti doit être âgé de moins de 16 ans pour conclure ce contrat
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Rémunération : les champs de dates, sont 
autocomplétés par année contractuelle, en fonction 
de l’année d’exécution du contrat et de fin du contrat 
et non de l’année de formation. 

Pourcentage saisi : doit correspondre à la grille de 
rémunération minimale en lien avec le SMIC/SMC 
en vigueur ainsi qu'à l’âge de l’apprenti(e).

Saisissez le salaire brut à l'embauche 
conformément au salaire minimum applicable, 
calculé selon le pourcentage de rémunération et le 
SMIC ou le SMC en vigueur.

Si des avantages en nature sont prévus au contrat, 
renseignez les montants correspondants.

Indiquez si une mobilité internationale est 
prévue (Oui/Non) pendant le contrat 
d'apprentissage, et compléter le lieu et condition de 
réalisation

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE CONTRAT
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Cliquez sur le lien pour consulter le simulateur 
de calcul de la rémunération de l'apprenti(e).

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE CONTRAT

Des alertes rouges s’affichent sous le ou les 
champs concernés par l’anomalie.

Exemple :
 Le pourcentage saisi est inférieur au 

minimum requis.

 Le salaire minimum brut mensuel à 
l'embauche doit être supérieur à 831,49 
€.

Cliquez sur l'alerte pour consulter le 
message d'erreur associé.
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Indiquez si le CFA responsable est un CFA 
d'entreprise en sélectionnant
« Oui » ou « Non ».

Le CFA : la recherche se fait par SIREN 
ou SIRET, les différents champs sont 
autocomplétés :

« SIRET, N° UAI, N° d'activité, Qualiopi, N°
et voie, Complément d'adresse, Code 
postal, Commune »

À noter : le SIREN ou le SIRET du CFA 
recherché doit faire partie de vos 
rattachements.

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE FORMATION

Point de vigilance : votre CFA 
doit être certifié « Qualiopi » 
pour les actions de formation 
par apprentissage.
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Choisissez dans le menu déroulant            
le diplôme ou titre visé par l’apprenti  

Recherchez le diplôme soit :

 Par code RNCP

 Par code diplôme

Cas: Code RNCP sélectionné inactif, un 
message s’affiche 

Cas: CFA n’a pas l'habilitation pour 
former à la certification visée, un 
message non bloquant

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE FORMATION
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Complétez les informations relatives à 
l'organisation de la formation (modalité, dates 
et durée). 

Date de début du cycle de formation             
à renseigner uniquement lorsque le RNCP 
n’est plus valide à la date de conclusion du 
contrat, afin de vérifier sa validité à la date de 
début du cycle de formation.
Exemple : l’apprenti a débuté sa première 
année de formation avant la conclusion du 
contrat d’apprentissage et le RNCP était 
encore valide à la date de début du cycle.

Si le message d'alerte s'affiche, vérifiez que la 
quotité de formation est conforme.

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE FORMATION
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Si le lieu de formation est différent du lieu 
du CFA responsable, cliquez sur non et 
complétez les champs.

Renseignez les coûts de formation 
Les montants saisis sont contrôlés afin de 
vérifier le respect des plafonds réglementaires 
applicables et un message d’erreur s’affiche

À compter du 30/07/2026, le plafond de prise 
en charge des frais de premier équipement est 
déterminé selon le niveau du diplôme ou du 
titre visé par l’apprenti : 500 € pour les niveaux 
3 et 4, 300 € pour le niveau 5. Les niveaux 6, 7 
et 8 ne sont pas éligibles à cette prise en 
charge.

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE FORMATION
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Récapitulatif des principales informations, 
vous pouvez en vérifier l’exactitude

Cliquez pour attester l’exactitude des 
données et accepter les conditions 
générales AKTO

Complétez le champ « fait à » et vous 
pouvez rajouter un commentaire.

Enregistrez votre saisie.

Générez le CERFA.

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE SYNTHESE
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Générer le CERFA

Le CERFA doit être signé par l’employeur, 
l’apprenti(e) et le représentant légal si 
l’apprenti(e) est mineur(e).

AVEC MANDAT DE GESTION - GENERATION CERFA
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Cliquez pour attester que vous disposez 
de l'ensemble des pièces justificatives 
nécessaires au dépôt du contrat.

Déposez vos documents.

Enregistrez votre saisie et transmettez 
votre demande.

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE DOCUMENTS

❸
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Votre demande est transmise à AKTO.

Vous pouvez retrouver votre dossier dans le 
menu « Dossiers ».

Un numéro de dossier unique lui est 
automatiquement attribué. Il est composé de 
l’année, du mois, de l’identifiant du 
dispositif et d’une suite de chiffres 
correspondant à la numérotation du 
dossier.
Exemple : 2608AF2659

AVEC MANDAT DE GESTION - ETAPE SYNTHESE
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Saisie prestataire 
Sans mandat de gestion



Cliquez sur continuer 

Contrat d’apprentissage
CRÉATION D'UN NOUVEAU DOSSIER – SANS MANDAT DE GESTION

❶
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À l’étape « Introduction », vous trouverez 
des informations et des liens utiles pour vous 
accompagner dans la compréhension du 
dispositif « Contrat d’apprentissage » et 
dans la saisie de votre demande.

Prenez connaissance de la notice, puis 
cochez la case prévue à cet effet.

Cliquez sur « Enregistrer » pour sauvegarder 
votre saisie.

Contrat d’apprentissage
SANS MANDAT DE GESTION - ETAPE INTRODUCTION

3

1
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SANS MANDAT DE GESTION

A chaque étape , complétez l'ensemble des champs demandés.
Les champs obligatoires sont signalés par un astérisque    et par un message d'alerte 
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Lors d’une pré-saisie sans mandat de gestion, les champs du pavé « Rémunération » ne sont pas disponibles à la saisie pour le prestataire.
Ils pourront être complétés par l’adhérent s’il accepte et reprend la demande depuis son espace, avant sa transmission à AKTO.

SANS MANDAT DE GESTION - ETAPE CONTRAT
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DEMANDE TRANSMISE A L'ADHÉRENT POUR VALIDATION

Le prestataire finalise sa pré-saisie, puis transmet la demande 
à l’adhérent pour validation et transmission à AKTO.

Un message de confirmation s’affiche pour confirmer la 
transmission de la pré-saisie.

BON A SAVOIR
La demande est ensuite disponible dans les « 
Brouillons » de l’adhérent, avec le statut « À 
reprendre par l’adhérent ».
À partir de cette étape, le prestataire ne peut 
plus intervenir sur la demande.



Contrat d’apprentissage
DEMANDE TRANSMISE A L'ADHÉRENT POUR VALIDATION
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A SAVOIR :

En cours de saisie prestataire : le 
prestataire est en train de pré-saisir la 
demande et peut encore la compléter ou la 
modifier. 

À reprendre par l’adhérent : la pré-saisie 
a été transmise à l’adhérent, qui doit 
l’accepter ou la refuser. 

Reprise de la pré-saisie par l’adhérent : 
l’adhérent a accepté la pré-saisie et 
reprend la demande pour la vérifier, la 
compléter et la transmettre à AKTO. 

Refusé par l’adhérent : l’adhérent a 
refusé la pré-saisie et le prestataire en est 
informé. 

Retrouvez dans votre espace prestataire le statut de votre pré-saisie et les notifications associées



35

Merci


