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Introduction
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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 à la gestion des demandes de remboursement  
ainsi qu’au dépôt des factures proforma groupées dans Mon Espace :

Il vous permettra de vous familiariser avec les différentes fonctionnalités de 
dépôt des demandes de remboursement, des factures proforma groupées 
et la consultation de ces dernières.
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La demande de remboursement
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Vous pouvez accéder au formulaire de la 
demande de remboursement en cliquant 
sur le signe « + » .  

Les dossiers éligibles sont identifiés par 
un signe « + », indiquant qu’ils peuvent 
générer une demande de remboursement. 
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ACCÈS À LA FONCTIONNALITÉ DR « DEMANDE DE REMBOURSEMENT »

L’accès à la DR se fait depuis l’onglet 
Dossiers.
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Vous pouvez effectuer une 
recherche rapide par 
numéro de dossier.
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RECHERCHE DE DOSSIERS ÉLIGIBLES À LA DR « DEMANDE DE REMBOURSEMENT »

1 2

3

Vous pouvez accéder au 
détail du dossier en cliquant 
sur l’œil à droite de chaque 
ligne  

La recherche avancée vous 
permet de filtrer sur le statut 
des dossiers, les dispositifs...
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SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

3

3

1

2

Depuis l’onglet Dossiers, cliquez sur le signe « + » 
du dossier éligible.

La DR est enregistrée en brouillon et apparaît 
dans l’onglet Demandes de remboursement section 
brouillons.

La demande de remboursement s’ouvre 
automatiquement.
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Demande de remboursement
SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Les éléments du dossier sont visibles 
dans cette partie, l’œil (raccourcis) 
permet de consulter le dossier.

Complétez la partie Délégation (cas 
CDPI).

Cochez la case pour prendre 
connaissance de la notice.
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Cas traité CDPI 
Onglet dossier : 
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Demande de remboursement
SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

Cochez la case pour compléter le module.

Renseignez les dates et durée.

Les éléments du module sont visibles dans 
cette partie.

1

2

3

Cas traité CDPI 
Onglet module(s) : 

Complétez au réel les champs « demandes 
de remboursement » et « Taux TVA ». 

4

Vous pouvez ajouter des frais 
supplémentaires si besoin.
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SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

1

2

Cliquez sur ajouter des frais supplémentaires. 

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

1

2

Cas traité CDPI 
Onglet module(s) : ajout de frais supplémentaires 
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SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

❸

1

2

Si tous les onglets sont correctement 
complétés, le logo       apparaît alors à 
côté du libellé de l’onglet.

Enregistrez la saisie

1

2

Cas traité CDPI 
Onglet module(s) : 
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SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

1

2

Cliquez sur oui , si vous souhaitez que le 
reste à charge soit pris sur :
- Investissement
- FPE
Sinon, sélectionnez Non.

Renseignez votre référence interne 
(champs non obligatoire).

1

2

Cas traité  CDPI 
Onglet financement: 
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SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

1

1

2

3

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

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

1

2

Cas traité CDPI 
Onglet synthèse : 

Complétez le champ « Fait à ».
3
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SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

3

2

1

Déposez les documents en lien avec 
votre demande de remboursement.

Ajoutez un fichier si besoin.

1

2

Cas traité CDPI 
Onglet documents: 

Enregistrez et transmettez votre 
demande.

3

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

4
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SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR

1

2

3

4

La demande est transmise à AKTO. 

La demande de remboursement transmise 
sera visible (dans les minutes qui suivent) 
dans l’onglet Demande (DR).

1

2

Cas traité CDPI 
Demande transmise : 

La demande apparait sous le statut 
Transmis.

3

Vous pouvez accéder au détail de la DR 
en cliquant sur l’œil à droite de chaque 
ligne.

4
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SAISIE ET TRANSMISSION DE LA DR 

1

Liste des différents statuts de la 
demande de remboursement.

1

Cas traité CDPI 
Demande transmise: 
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Proforma groupée
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CRÉATION DE LA « PROFORMA GROUPEE »

1

1

2

Dans cet onglet « Proforma groupées » , 
les proforma groupées en cours de 
saisie sont visibles, modifiables et 
supprimables.

La création d’une proforma est 
accessible via le bouton « Créer une 
proforma ».

1

2

Onglet PROFORMA GROUPEE : 

Une fenêtre s’affiche qui vous permet de 
renseigner votre établissement.

3
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Proforma groupée
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CRÉATION DE LA « PROFORMA GROUPEE »

3 4

Une deuxième fenêtre s’affiche qui vous 
permet de sélectionner le public.

Dans le cas de public intérimaire une 3ème

fenêtre apparait afin de choisir le 
financeur.

1

2

Onglet PROFORMA GROUPEE : 



Onglet adhérent : les données relatives 
à la future facture sont affichées et 
modifiables.
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CRÉATION DE LA « PROFORMA GROUPEE»

3

2

1

Le formulaire de la nouvelle facture 
proforma s’affiche dans 4 onglets. 

1

2

Onglet PROFORMA GROUPEE: 

Possibilité de sélectionner le RIB, ou d’en 
ajouter.

3
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DEPOSER UN RIB

1

2

3

4

5
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Vous devez ensuite saisir :

 L'IBAN et le BIC

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

 Les entreprises pour lesquelles ces données doivent être utilisées.

 Vous pouvez ensuite transmettre les informations en cliquant sur le bouton 
« valider ». Les données seront analysées par nos services avant d’être 
enregistrées dans nos outils de gestion pour l’émission des virements.

La première étape consiste à déposer votre RIB en format PDF. 
Il doit y figurer l’IBAN, le BIC, la raison sociale et l’adresse de l’entreprise 
correspondante
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CRÉATION DE LA « PROFORMA GROUPEE»

3

2

1

Cliquez « ajouter une demande de 
remboursement ».

Onglet demandes de remboursement
1

2

Onglet PROFORMA GROUPEE : 

La liste des DR éligibles à la facturation 
proforma groupée s’affiche.

3

Cliquez sur ajouter.
5

Sélectionnez celles souhaitées.
4

5

4



Proforma-groupée
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CRÉATION DE LA « PROFORMA-GROUPEE»

1

2

3

4

5

La liste des DR sélectionnées s’affiche, à ce 
stade vous pouvez : 

 En ajouter

 En supprimer

Onglet demandes de remboursement
1

2

Onglet PROFORMA GROUPEE: 

3

4

Cliquez sur « Générer la proforma »  
5
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CRÉATION DE LA « PROFORMA GROUPEE »

2

3

4

Onglet demandes de remboursement
1

Onglet PROFORMA GROUPEE : 

Générez la proforma.
2

1

Un fichier est généré et doit être enregistré 
dans votre ordinateur afin de pouvoir vous y 
référer pour la création et la transmission de 
votre facture à AKTO.

3

Enregistrez votre fichier. 
4
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CRÉATION DE LA « PROFORMA GROUPEE »

Le modèle de la facture proforma groupée 
générée

Onglet PROFORMA GROUPEE : 
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CRÉATION DE LA « PROFORMA-GROUPEE»

1

2

3

4
5

Onglet  Synthèse
1

Onglet PROFORMA GROUPEE: 

Les éléments affichés résument la demande
2

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

3

Complétez le champ « Fait à »
4

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

5
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CRÉATION DE LA « PROFORMA-GROUPEE»

1

2

2

Onglet documents
1

Onglet PROFORMA GROUPEE : 

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

2
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CRÉATION DE LA « PROFORMA GROUPEE»

❶

La demande est transmise à AKTO 

La demande de remboursement 
transmise sera visible (dans les minutes 
qui suivent) dans l’onglet Factures.

Onglet PROFORMA GROUPEE : 



Consultation et Recherche
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CONSULTATION ET RECHERCHE DE LA PROFORMA GROUPÉE TRANSMISE A AKTO 

1

2

3

Sélectionnez Factures dans le menu.
1

Les différents statuts de la proforma 
groupée s’affichent.

2

Vous pouvez accéder au détail de la 
proforma groupée en cliquant sur l’œil 
à droite de chaque ligne.

3
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RECHERCHE ET VISIBILITÉ DE LA PROFORMA GROUPÉE TRANSMISE A AKTO 

1

2

3

4

Détail de la facture proforma groupée.
1

Numéro de proforma et informations 
bancaires.

2

Le bouton   permet 
d’accéder directement au détail du dossier 
concerné.

4

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

3



Merci


