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Introduction

Bienvenue sur Mon Espace, le portail AKTO vous permettant de saisir vos
demandes de formations, vos contrats d’alternance et vos demandes de
remboursement.

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

Ce tutoriel est dédié a la gestion des demandes de remboursement
ainsi qu’au dépot des factures proforma groupées dans Mon Espace :

Il vous permettra de vous familiariser avec les différentes fonctionnalités de
dépdt des demandes de remboursement, des factures proforma groupées
et la consultation de ces derniéres.
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La demande de remboursement
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£
Demande de remboursement

ACCES A LA FONCTIONNALITE DR « DEMANDE DE REMBOURSEMENT »

“L’accés a la DR se fait depuis I'onglet
Dossiers.

a

Les dossiers éligibles sont identifiés par
un signe « + », indiquant qu’ils peuvent
générer une demande de remboursement.

Vous pouvez accéder au formulaire de la
demande de remboursement en cliquant
sur le signe « + » .

2512TT000430

2512TT000359

AKTO

Mon Espace

“ () Accuei

& Dossiers

£ Brovions

o RESEIVaLONS de
B fonas

() vodgesetcares
() uste destaches
B roctures
3 virements

Demandes de
remboursement

(© Aaide & contact

FPE o]

FPE cwpl

-
)
a -

{7 Recherche Avancée

RNCP384L94 - ASSISTANTTEC.  08/12/2025

RNCPIS39 - CHEF DE CHANTL.  01/08/2025

RNCPIAIS - MANAGERDEL.  18/0/207%

RNCPI7859 - COMMIS DEC.  IW/D/707%

RNCPI0W - METIERS DU BTP-.

WTT/70 OO SIAE HUMANDO
27/04/2026 Jean LIPTON
01102025 BELKACEM MESDOUR

| Accorde

| Accorde




© pemande de remboursement

RECHERCHE DE DOSSIERS ELIGIBLES A LA DR « DEMANDE DE REMBOURSEMENT »

Vous pouvez effectuer une
recherche rapide par

numéro de dossier.
o e - ,

sotut Disposii Periodo MoNdat 4o QOSTIon SubrogOTIon

La recherche avancée vous Fo—r: _ s n -
permet de filtrer sur le statut

des dossiers, les dispositifs...

Dossiers [0 VSRR 0 Test Amoo

En COUrs ranalyse

Altente pices Instruction msultats 20 résultots por pogo B Mondot do gostion 7 Subwogation do polemont /7, Alerte

Relonce avant cidture

Cidture

:
Vous pouvez accéder au

AR " con RNCPINA - BOULANGER OVOR/07%5 VW07 o MOIC DUPONT ~ . Ef‘
détail dlu doss.ler en cliquant -
sur I'ceil & droite de chaque i " com RNCPIIAZ - CHARGE DE PR W05 o o 5 @
ligne @ fransms =
3 250TI000272 e con RNCPIL0Y - METIERS DU BT OYO2/207 AN o o ZAZA Iy . E;
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Saisie et transmission de la DR
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O Demande de remboursement

SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Stagialre(s) 2 statut

RANCE ANAIS BLEU | Accords | &

Créer une demande de

Depuis I'onglet Dossiers, cliquez sur le signe « + » “
du dossier éligible. noo = ®

fs)] Nouvelle demande de remboursement FPE
Contrat de Développement Professionnel Intérimaire (COPI)

La demande de remboursement s’ouvre a Gl
automatiquement. Dossiar Formation .
!Jumamnnssm
& srovnons
m ::sj:,awnsae RNCPIID - BOULANGER 0U08/202% 30Mmros 00
La DR est enregistrée en brouillon et apparait . ST : o
dans I'onglet Demandes de remboursement section S bihiaiait i e
brouillons. @ soipes P ot
& roctres
Délégation
£3 virements

* une desgation a-t.i ets roatisee?
Demandes de
remboursement

©ate de debu atedafin ouree

a Brouillons

Posto occupt Tronsport routior”

§/ Recherche avancée

Bz s « :» evresunas 20 rosultats par page
Ervegestrer [YI:I“W‘
CIPi COF1 x —
Mumeco Referonce < Disp. = sous-cisp. SPubic W dossler
Gontia o Developpemont
¥ professionnel Inérimaire  Inerdmaire Z12TI000275
(com
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O Demande de remboursement

SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Cas traité CDPI
Onglet dossier :

=
Mon Espace
[N

Les éléments du dossier sont visibles O Hecuei

dans cette partie, I'ceil (raccourcis)
permet de consulter le dossier.

£ possiers

& srovilions

Réservations de
ﬂ fonds

Badges et carnes

Cochez la case pour prendre
connaissance de la notice.

() ustedestaches

E ractures

E3 virements
Complétez la partie Délégation (cas
CDPI).

Demandes de
remboursement

© Aide&contact

Acceés rapides
test zoza x

DRHUMANDO X

CIP| COPI x

AKTO

3] Nouvelle demande de remboursement FPE

Contrat de Développement Professionnel Intérimaire (CDPI)

Dossier Formation @

Dossier Formation

Numéro Dossier -
oo
Intituié de la formation Date de début Date de fin Durée de formation en heures
RNGPY7471 - BOULANGER ouve/202s 302025 200
Prestataire(s) stagiaire(s)
ORGANISME DE FORMATION FICTIF 2 Marc DUPONT
E J'ai pris de la notice ct les liges au des données & caractére personnel.
a Délégation
* Une delegation a-t-il 6té réalisee?
Date de debut Date de fin Durse
Transport routier?

Poste occupe

Suivant 3

=



O Demande de remboursement

SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Cas traité CDPI

Onglet module(s) : -
Module 1 ¢ Pprecedent  Suivant
e Dbemander un remboursement pour ce module
q Cochez la case pour compléter le module.
o
a Informations du module
Les éléments du module sont visibles dans S b i
Cette partie_ RNCP37859 - COMMIS DE CUISINE AFPA ACCES A LEMPLOI
02/06/2025 15/05/2025 &00h

Présence stagiaires

Renseignez les dates et durée.

S &

‘Stogiaire. Date de début Date de fin Présence déciarée (durde)
Complétez au réel les champs « demandes
de remboursement » et « Taux TVA ». Frais stagiaires a
& Aucun frais de remboursement n'a 6té demandé 4

Vous pouvez ajouter des frais
supplémentaires si besoin. s pedagogiaue oomis ravaeo 2000 wa0%

ANAIS BLEU Rémunération 520000 € (HT) 520000 520000

AKTO —



Demande de remboursement

SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Cas traité CDPI
Onglet module(s) : ajout de frais supplémentaires

?Cliquez sur ajouter des frais supplémentaires.

La liste des frais s’affiche, cochez-le ou les
frais souhaité(s) a ajouter.

AKTO

Présence stagiaires

Stagiaire Date de début Date de fin Présence décianse (durée)

ANAIS BLEU

Frais stagiaires

A Avcun frois de remboursement a ét¢ demande

Quels frais voulez-vous ajouter ? a

ANAIS BLEU Rémunération
Hébergement

G - =]

Autres frais

Transport
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© Demande de remboursement

SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Cas traité CDPI
Onglet module(s) :

Si tous les onglets sont correctement
complétés, lelogo @ apparaitalors a
c6té du libellé de I'onglet.

#Enregistrez la saisie

AKTO

Module 1
Demander un remboursement pour ce module

© Lo demande de prise en charge porte sur | module

Informations du module

Intituie du moduie

RNCPI7857 - COMMIS DE CUISINE

Date de dobut du moduie

02/06/2025

Présence stagiaires

stagiaire

ANAIS BLEU

Frais stagiaires

Type de moduia

Date de fin du module

15/09/2025

Prestataire

AFPA ACCES A 'EMPLOI

Durée du modula
£00h
Date de debut
02/06/2025

Date de fin

15/09/2025

¢ Procodent  Suivant 3
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©Demande de remboursement

SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Cas traité CDPI

Onglet financement:

“Cliquez sur oui, si vous souhaitez que le
reste a charge soit pris sur :

Investissement
FPE

Sinon, sélectionnez Non.

E Renseignez votre référence interne
(champs non obligatoire).

AKTO

Nouvelle demande de remboursement FPE

Contrat de Développement Professionnel intérimaire (CDP1)

Financement
* En cos de reste & murgo sur votre dossiar, souhaitez-vous qu'il soit pns en Cl’lﬂl‘@(}1

{

Référence

Reforenco intome de r'entreprise @

moduie2 @ Financement Synthese Documents

* Le reste a charge doit &tre pris SUT votre contribution

Investissement

FPE

Enregistrer | Transmettre
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© Demande de remboursement

SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Cas traité CDPI
Onglet synthése :

Les éléments affichés sont issus de la
saisie du ou des différents modules

N’oubliez pas d’attester I’exactitude des
données et d’accepter les Conditions
Générales.

Complétez le champ « Faita ».

AKTO

Nouvelle demande de remboursement FPE

Contrat de Développement Professionnel Intérimaire (CDP1)

yossier Formation Moduiel @ moduie2 @ Financement & Synthése & “ Documents

Synthése ( precedent  suivam >
Périodes attestées et colts pédagogiques
Prestataire Stagiaire Dates Heures attestées Coots pedagogiques (HT)
AFPAACCES A LEMPLOI ANAIS BLEU 02/06/2025 - 15/09/2025 «ooh 720000 €
AFPAACCES A LEMPLOI ANAIS BLEU OU06/2025 - 15/12/2025 m 12600 €
Autres frais (HT) Montants (HT)
Rémunération: 520000 € Montant demandé: 13 200,00 €
Hébergement: 500,00 € Montant accords: 12.700.00 €

Montant facture: 12700.00 €

a Jatteste sur fhonneur F'exactitude des données saisies. *

Jaccepte les Conditions Générales (CG) d'Akto et les conditions de prise en charge, et je confirme avoir pris connaissance de celles-ci via le lien suivant : « Conditions générales - AkIo » *

“Faita Commentaires (infos complémentaires. )

I _*
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© pemande de remboursement

SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Cas traité CDPI
Onglet documents:

Déposez les documents en lien avec
votre demande de remboursement.

?Ajoutez un fichier si besoin.

Enregistrez et transmettez votre
demande.

Si un message d’erreur s'affiche &b
il faut reprendre les onglets signalés et les
corriger.

AKTO

Nouvelle demande de remboursement FPE

Contrat de Développement Professionnel Intérimaire (CDPI)

possier Formatior & ” Moduie ] @ Module2 @ Financement @ synthése @ Documents & ﬁ

¢ Precedent

Documents

a (A ir signé toys i i peuvent rétre)

P n a

Attestation de présence / Certificat de réalisation

Choisir des fichiers Aucun fichier charge

ou de non i
Choisir des fichiers 2
O




Demande de remboursement

SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Cas traité CDPI = = -
Demande transmise : fP

La demande est transmise a AKTO.

A

1} Demandes de remboursement

La demande de remboursement transmise g MenEspds i E

sera visible (dans les minutes qui suivent) —
dans I'onglet Demande (DR).

97 Recherche avancée

B oossiers Disposidt ston Ty do puthic eriode

& wrouilions

oy REsETVOTIONS de

B3 fonas

La demande apparait sous le statut R BE): oy | oo e
Transmis.

=

() uste destaces

B rocwres

£ virements 2500CH000TSE RNEPASTOUCH RO Pefmanent  RECO2-T0%% 2025

controt de
Professionnalisation

Vous pouvez accéder au détail de la DR O T . e =
en cliquant sur I'ceil a droite de chaque .
ligne.

Bz

H
2
g3
is
-
4
g
§
s
g

.
rapides 25TTT00045 IRNCKETSOR L nkerimaine. IMOAMGRe  RTICKETSORI0N 2207 07

test zoza

252CPO004 TESTIRH o Permanent  RECO2-NOS 18707075
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Demande de remboursement

SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Cas traité CDPI
Demande transmise:

Liste des différents statuts de la
demande de remboursement.

AKTO

Brouillons Demandes (DR)

Proforma groupées

{7 Recherche avancée

Dispositif kstotut ﬂ

n 2 3/ & » surésunats 20 résultats par page

2512AF000651 SR elEoEtl int AF Action stan:

En cours d'analyse
Cloturé

Transmis

Rejeté

validée

En attente piéces

Relevé de frais en attente de facturation

Type de public

17



Créeation de la Proforma Groupeée
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Proforma groupee
CREATION DE LA « PROFORMA GROUPEE » Nouvelle Proforma

E Quel établissement ou entreprise réalise cette demande?

Entreprise ou établissement rattaché {

Onglet PROFORMA GROUPEE :

Dans cet onglet « Proforma groupées » ,

les proforma grou pées en cours de Demandes de remboursement
saisie sont visibles, modifiables et
supprimables.
97 Recherche Avancée
Statut Ponode Type dé public
La création d’une proformaest | prm—
accessible via le bouton « Créer une Tresosporpose : : rermere
proforma ». 2 s e o
Une fenétre s’affiche qui vous permet de - — (e
renseigner votre établissement. o o e—
mag Permanent AbkCCO RANCE adneron |
00 Intetimaire HUMANDO | &n cours de soisie adnaront |

AKTO 19



Proforma groupeée

CREATION DE LA « PROFORMA GROUPEE »

Onglet PROFORMA GROUPEE :

Une deuxieme fenétre s’affiche qui vous
permet de sélectionner le public.

Dans le cas de public intérimaire une 3éme
fenétre apparait afin de choisir le
financeur.

AKTO

Nouvelle Proforma

8]
Nouvelle Proforma

Quel est le type de public concené ? a A qui la Proforma doit-elle étre facturée ?
Permanent AKTO
Intérimaire FPE

=2
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“Proforma groupee

CREATION DE LA « PROFORMA GROUPEE»

Nouvelle facture proforma

Onglet PROFORMA GROUPEE:

Adhérent Demandes de remboursement synthése Documents
(oo £
Le formulaire de la nouvelle facture informations de facturation
proforma s’affiche dans 4 onglets. i brovison proforma groupee i i i O —
nw2 2512PRFFO000T3 FACTPROZ

Onglet adhérent : les données relatives
a la future facture sont affichées et e codo post vio
modifiables. LI w00 e
SIRET Type public
99882350431782 intefimaire

‘rig

Possibilité de sélectionner le RIB, ou d’en a T

ajouter.

Générer la Proforma & Enregistrer | Transmettre
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$Proforma groupée

DEPOSER UN RIB

La premiére étape consiste a déposer votre RIB en format PDF.
Il doit y figurer 'IBAN, le BIC, la raison sociale et 'adresse de I'entreprise
correspondante

Vous devez ensuite saisir :
£ > LBANetle BIC

> Le ou les dispositifs de formation pour lesquels vous souhaitez que les
références bancaires soient utilisées

a » Les entreprises pour lesquelles ces données doivent étre utilisées.
» Vous pouvez ensuite transmettre les informations en cliquant sur le bouton

« valider ». Les données seront analysées par nos services avant d’étre
enregistrées dans nos outils de gestion pour I'’émission des virements.

AKTO

Ajouter un RIB

X Déposez votre rib ici ou cliquez pour sélectionner
“ un rib

e

BIC

Dispositif ] Contrat dapprentissage
) Contrat de professionnalisation

] Action de formation

(] Reconversion ou Promotion par
alternance ProA

) CAMPUS -

(Organisme de formation)
] SOCIETE

(Adhérent) v

Entreprise

Commentaire

a VALIDER ANNULER

a8
¢
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Proforma groupeée

CREATION DE LA « PROFORMA GROUPEE»

Nouvelle facture proforma

“ Demandes de remboursement synthése

Onglet PROFORMA GROUPEE :

Demandes de remboursement ¢ procedont  suivamt )
@ veuitez ajoutarune ou plusieurs demandes de remboursement
Onglet demandes de remboursement
Aucune demande de remboursement pour le
. - moment
Cliquez « ajouter une demande de
remboursement ».
. . . . . 0.00 0.00 000
La liste des DR éligibles a la facturation
PRGBSI ®
. . = Sélectionner des demandes de remboursement pour la proforma groupée
q 5 =5
Sélectionnez celles souhaitées. s o ST e e
QCquuez sur ajouter. |
o I i (]
BT a
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Proforma-groupeée

CREATION DE LA « PROFORMA-GROUPEE»

Nouvelle facture proforma

Adhérent @ n !l" des de rembxc !e Synthése

Onglet PROFORMA GROUPEE:

{ Precedent Suivant )

Demandes de remboursement

© vevitez gjouter une ou plusicurs demandes de remboursement a

?Onglet demandes de remboursement

% La liste des DR sélectionnées s’affiche, a ce i Boponet I sl Msdmmece s ooes Bt Momemtim
stade vous pouvez : B22% FPE 251217000508 cxPis08 - = 5 1350000 =] ﬁ
a > En ajouter B2 FPE 2512TTO00433 ZR2512TTO00433 473500 ﬁ
. Total HT Montant TVA Total TTIC
ﬁ » En supprimer
1823500 270000 21882,00
o

Cliquez sur « Générer la proforma »

AKTO



Proforma groupée

CREATION DE LA « PROFORMA GROUPEE »

Nouvelle facture proforma

onglet PROFORMA GROUPEE . Adhérent @ Demandes de remboursement ol “ Synth
IE Enre ¢ Procedent Suivant >
Onglet demandes de remboursement b & > CePC » Téléchargements v O Rechercher dans : Télécharge... ©
Qrganiser v Nouveau dossier ez - o
E ce PC ~ Nom Medifis L} ssement ‘Montant HT
— B Bureau  Plus t6t cette semaine (7) 0 FRANCE 1350000 5]
GenereZ la proforma. &/ Documents E"J proforma_AKTO_11239_1765988993199 17112/
& Images [2) proforma_FPE_11234_1765967140459 17/12/;  [porrance wss00 g
D Musique [Z) proforma_AKTO_11159_1765899252831 16/12/:
§ Objets 30 [) preforma_AKTO_11143_1765894643892 16/12/: R
. . . A . = [2) proforma_AKTO_11143_1765804609769  16/12/:
Un fichier est genere et doit étre enregistre ¥ Téléchargements & e N LT, R A nez00
dans votre ordinateur afin de pouvoir vous y I Vidéos [2) proforma_AKTO_11144 1765874627696 16/12/; v
référer pour la création et la transmission de S Bl eal R 3
votre facture a AKTO. Nom du fichier : | proforma_FPE_11392 1766158676445 g v|
Type: Foxit PDF Reader Document ™~
~ Masquer les dossiers a Enregistrer Annuler
Enregistrez votre fichier.

& e
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Proforma groupée

CREATION DE LA « PROFORMA GROUPEE »

Onglet PROFORMA GROUPEE :

Le modéle de la facture proforma groupée
générée

AKTO

Code adhérent : 399591.001
N*Proforma ;. 2512PRFF000073

Forme juridique

FPETT
14 Rue Riquet
75019 Paris

Demandes de remboursement pour des CIP|

Demandes de remboursement pour des COP1

473500 €

13 500,00 €

OBLIGATION FISCALE DE LATVA

Total HT

1823500 €

Tva

364T.00€

Total TTC

2188200 €
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Proforma-groupee

CREATION DE LA « PROFORMA-GROUPEE»

Nouvelle facture proforma

Onglet PROFORMA GROUPEE: adnérent @ Doméndis de rambousement @ ﬂ Bocimants

q Onglet Synthése Synthése ¢ procedent  suark >
& = =
Les éléments affichés résument la demande a . e R
SIRET: 99882350431782 Montant facture: 21.882.00 €

34

N’oubliez pas d’attester de I’exactitude Petteste sur thonneur Ferctiinds des donndes saisies.
des données et d’accepter les Conditions
Générales Jaccepte les Conditions Génerales (CG) d'Akto et les conditions de prise en charge, et je confirme avoir pris connaissance de celles-ci via Ie lien suivant : « Conditions généerales - AKlo » *
a paris X PROFORMA 3000 X
Complétez le champ « Faita »

Vous pouvez saisir un commentaire.
Ce dernier sera visible par le gestionnaire
lors de l'instruction de la demande.

Généreria Proforma = Enregistrer Transmettre
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Proforma-groupeée

CREATION DE LA « PROFORMA-GROUPEE»

Onglet PROFORMA GROUPEE :

?0nglet documents

Cliquez sur Choisir des fichiers et déposer
votre facture en lien avec la proforma
groupée générée.

AKTO

Nouvelle facture proforma

Documents

a

Adhérent @

& ontypes de documents obligatoires a transmettro

Facture

a Choisir des fichiers

s Ajouter un fichier

‘Gandrer la Proforma &

Demandes de remboursement @

'avoir signé tous les documents qui peuvent I'étre)

1

¢ Precedent

v

@ Péle qualité

E Quvrir
« v » CePC » Bureau
Organiser v Mouveau dossier

@ PULSE FONTEVA
@s RECETTE CONTRAT D APPRENTISSAGE PORTAIL IT1

@ RECETTEDR

>

recette S| CONTRATS APPRENTISSAGE

SELFE
Whiteboards

e
@ REF OFQUALITE FOrMATION
(]
Q

FACTURES POUR TEST

~

v

Nom

~

v

o

Rechercher dans : FACTURES... 0

=t -

Modifié le

X

o @

~

<

&) FAC2310CAD16639

&) FACCANI
&) Faccant
B FACCAN2
&) Faccan2
& FACcAN:

Nom du fichier :

| | Fichiers personnalisés

Annuler




Proforma groupeée

CREATION DE LA « PROFORMA GROUPEE»

Nouvelle facture proforma

Adhérent @ Demandes de remboursement @ Syntt (-] Documents @
Onglet PROFORMA GROUPEE :
Documents ¢ Precedent
- - a (A vous d'avoir signé tous les documents qui peuvent I'étre) A
La demande est transmise a AKTO © 11types do documents obigatoies & ransmetr
Facture

transmise sera visible (dans les minutes
qui suivent) dans I'onglet Factures.

La demande de remboursement e

s Ajouter un fichier

Votre demande a été transmise & AKTO

Générer la Proforma &

AKTO



Consultation et Recherche
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Proforma groupee

CONSULTATION ET RECHERCHE DE LA PROFORMA GROUPEE TRANSMISE A AKTO

(BN Factures

Mon Espace T

(U

9P Recherche Avancée

qSéIectionnez Factures dans le menu.

() Accueil statut Periode de réception Periode d'émission

B possiers
En cours d'analyse

Les différents statuts de la proforma
gl"OUpée S’afﬂchent & Brovilions

Transmis
e Réservations de Payé a
fonds

Rejeté

Attente pigces réglement

: Montant HT Montant TTC + stotut
Badges et cartes En attente de facturation reception &

Vous pauvez aceeder au detal de 2 | Ll N - m—— - owa @D 0
proforma groupée en cliquant sur I'ceil e gestoches

é drOite de Chaque Iigne. : TEST DR COMPLETS W2[075 19127175 SUAE HUMANDO 40pod 48004

25STPRFAD0D0E] 18/12/2005 18122025 ADECCO FRANCE 500,00 € 600,00 €

23 Virements

pemandes de 2S1ZPRFAD00066 1B2/207 182207 ADECCO FRANCE 1270000 € 1526000 €
remboursement

2512PRFADDD062 16272075 6212075 SUAE HUMANDO 100 € 100€

© Aide&contact

2512PRFAOOD0S! 16202075 161212025 SUAE HUMANDO 100€ 100¢ | Encours do poiement @
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©Proforma groupée

RECHERCHE ET VISIBILITE DE LA PROFORMA GROUPEE TRANSMISE A AKTO

ﬂ Détail de la facture

qDétaiI de la facture proforma groupée.

ENuméro de proforma et informations
bancaires.

&

La liste des DR/dossiers auxquels la facture
est rattachée est affichée sous forme de
tableau.

a Le bouton (©& Consutter permet
d’accéder directement au détail du dossier
concerné.

AKTO

< Retourd ia liste

Infol mations bancaires
Facture Proforma n” 2512PRFFO00073

Type : Facture Liste des demandes de remboursement

Reference Kdentifiant
2512PRFF000073 36
25127000433 FPE 473500 € @ Consuiter
Date d'émission Date de réception
19N12/2025 19/12/2025
251277000508 FPE CXP1 508 13.50000 €
Montant HT Montant TTC
18.235,00 € 21.882,00 €

Piéces justificatives (0) Documents (1)

Nature du courrier
Nature du document

N de demande  Dispositii Reférence
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