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Introduction

Bienvenue sur Mon Espace, le portail AKTO vous permettant de saisir vos
demandes de formations et/ou contrats en alternance!

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

Ce tutoriel est dédié aux contrats d’insertion professionnel intérimaire dans
Mon Espace : il vous permettra de vous familiariser avec la saisie d’'une demande
de réservation de fonds (DRF) ou la transmission d’un dossier.
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Aide a la saisie




Aide a la saisie

ENREGISTREMENT

Attention, le fait de cliquer sur BEEEAlElLS

crée automatiquement un brouillon, méme si vous ne
saisissez aucune information. Les données Employeur
seront quant a elles sauvegardées.

Si vous sortez de I'application sans avoir enregistré, un
n message d’erreur s’affichera pour vous inviter a
sauvegarder vos dernieres modifications.

a2
® e, ,

o P

Voulez-vous quitter sans sauvegarder ?

=
AKTO

Nouvelle demande de réservation de fonds CIPI

Contrat dinsertion Professionnelle Intérimaire (CIPI)
Introduction @ ployeur @

Introduction Suvant 3

Conditions de réservation dune DRF

1.Délal de répanse | AKTO répond dans un delai de 48 houres ouvrées.
2. Bligibil [ de ne peut que pou nant p ption de par AKTO, Comme une DRF peut étre refusée, IETT doit attendre Ia validation de sa DRF
par de dobuter Toute demand d dé rofusée
s d 1o de pour e projet décrit ne vaut qui seront déposs. AKTO.
4 Déiais & respecter s ala démarrer et & ¢ TO dans un imum de-30 jours iare d par AKIO (h jet HOPE, hors PIG IAE). Passé ce déial.si les contrats
e sont pas AKTO, les fonds saffectés & o jets. Pour hors céial et dont lo DRF 0 6t¢ annuIGe, oUCUNG Prise en charge par AKTO ne sero possidie.
des conditians de rése dune DRF

B [

A tout moment vous pouvez sortir de votre saisie et enregistrer le
brouillon en I'état.

Votre brouillon sera alors disponible dans la liste des brouillons.



Aide a la saisie

NAVIGATION PAR ONGLET Rappel du dispositif sélectionné :

Nouvelle demande de réservation de fonds CIPI

Contrat d'insertion Professionnelle Intérimaire (C1P1)

. . er s e . Introduction Jrempioyeu @
La navigation dans les différents écrans se fait par onglet n 7
Introduction e «Suvant )
Vous pouvez commencer la saisie par n’'importe quel e ——— 9
ﬂ onglet. Toutefois, les contrbles de cohérence entre les ol saniaiars e AR — P ———
différents champs ne s’afficheront que si les champs ont 4 tion o o G e o s o s
tOUS b|en été SaISIS nnnnn t AXTO, los fonds ré: 8.6 drautres projets. Pour les cantrats envoyes hors dolal ot dont  DRF A0
Vous pouvez également utiliser les Suivant >

E pour passer a I’écran suivant ou précédent ou cliquer sur
les onglets.

Derriere le libellé de chaque onglet apparaitra une puce
a pour vous indiquer si 'ensemble des données obligatoires
a bien été saisi.

Introduction @ Onglet validé

Ervegierer | Tronsmoro
il Dos données obligatoires sont absentas o1 des T

régles de gestion non valides
tion @ a Employeur @ contrat & Formation & Synthése & Socuments &

Employeur ¢ Procecent  suvane >

AKTO



Aide a la saisie

SAISIE DES DONNEES 1/2

Nouvelle demande de réservation de fonds CIPI

Contrat dinsertion rofossionnalia Intdrimaire (CIPY

xtion @ ° 'y Formotion & riniss & « a

Formation & Prickders it

A Loacrmpn ovee  ssatomiomee

Dates prévisionnelles de formation
“ Les données précédées d'une * sont des données o “ et
obligatoires. =

Dipléme ou titre visé par e salarié(e)

a Les données grisées et alimentées sont des données a
issues d’'une base de référence et non modifiables.
I
a Les champs disponibles a la saisie ne sont pas grisés. e _ S a

Liste des moduie(s) de formation

A v mscuse sstoms et atwgaeen

AKTO



o Aide a la saisie

SAISIE DES DONNEES 2/2

Les listes apparaissent en cliquant sur la fleche.

Une aide a la saisie des dates par calendrier est proposée.
* Diplome ou titre visé
" Date de naissance " Date de naissance «
Ex: 01/01/1990 ) —- Ex: 01/01/1990 10 - Doctorat o~
11 - Master 2 professionnel /DESS/ dipidme grande école
Vous pouvez utiliser les <> ¢ [som]| [am] > HEh TR .
pour VOous déplacer dans Ie u lTl.g. me je V? sa di 19 - Autre dipldme ou titre de niveau bac +5 ou plus
calendrier ou cliquer sur 1 2 3 4 5 A= Masoar] prfessionoe
I'année ou le mois. : SRS
o8 7 8 9 :10 no12 23 - Licence professionnelie
.." § = :’ - 2 - Licence générale v
o 5 M
0 N 2 23 W B 2% o o
A. : 10 - Doctorat X

Fevr. Mars : - Moscor ionrol /DESS/ ipiomo g ‘ l, -

N 12- Mastet rochorche/DEA N

.: 1 - Autre dipiéme ou titre de niveau bac +5 ou plus .: .

Avr. MOi J uin ' 21 - Master 1 professionnel :
22~ Mostor1 genéral N
i st e 2017 2018 2019 [E—— v
2020 2021 2022
Oct. Nowv. Déc. Une fois la sélection faite, vous pouvez désélectionner votre choix en recliquant dessus
2023 xm|l@.l

AKTO



Aide a la saisie

MESSAGES ET BLOCAGES

“ Les messages d’erreur sont affichés sous la zone de saisie.

Dipléme ou titre vis¢ par le salarié(e)

Plusieurs types de message d’erreur :

=> Saisie obligatoire e
* Date de naissance ‘ot nom de ko convention coflective s o
& saisie obligatoire Momthyooe

= Format de la donnée . -

Date de naissance

05/10199 x ﬂ e
CodeRnic

& saisissez une valeur de date.. oy
= Reégle de gestion — e
Lorsque le message est trop long pour étre affiché sous i R e e
4 cose, en cllquant sur |6 message, une fenéire ==
s’affiche reprenant le message complet. L]
M NB : Les messages peuvent apparaitre au fil de la saisie ou au moment de la transmission du

dossier.

- )

AKTO




Saisie d’une DRF
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%> DRF CIPI

CREER UNE DRF

Dans le cadre de la saisie d’'un Contrat d’Insertion Professionnelle Intérimaire (CIPI), il est nécessaire de faire au préalable une
Demande de Réservation de Fonds (DRF).

La création de la DRF est possible a partir de :

-] Réservations de fonds

6 79

a compléter accordées

ﬂ Du tableau de bord

n Créerune DRF

Brouillons de réservations de fonds

ﬂ De I'onglet Brouillons de la DRF

Brouillons

{7 Recherche Avancée

Dossiers de réservations de fonds

a De l'onglet Dossiers de la DRF

Dossiers

{7 Recherche Avancée

AKTO



& DRF CIPI

CHOIX DE LEMPLOYEUR / ETABLISSEMENT ADHERENTS

“Dans le cas d’'un mono rattachement SIRET, vous arrivez
automatiquement au choix du dispositif.

Si vous avez plusieurs rattachements SIREN adhérents, la
premiére étape est de sélectionner I’entreprise sur laquelle
vous souhaitez effectuer la demande.

Sélectionnez I'établissement sur lequel vous souhaitez
effectuer la demande.

i: Dans le cadre de la saisie d'une DRF CIPI, le public
concerné ne peut étre qu’un intérimaire.
Il est donc nécessaire de le sélectionner et de continuer.

o

Choisissez le sous-dispositif souhaité : CIPl ou CDPI.

NB : La DRF étant typée CDPI, seuls des contrats CDPI
pourront étre rattachés a cette DRF.

AKTO

®

Nouvelle demande

“ Quel établissement ou entreprise réalise cette demande?

Entreprise ou établissement rattaché

®
Nouvelle DRF
a Quel est le type de public concerné ?

Intérimaire

Lo Demande de Réservation de Fonds (DRF) est
uniquement disponible pour le public intérimaire

Nouvelle demande

a I Quel établissement effectuant la demande?

Etc 1t effectuant

®
Nouvelle DRF
a Quel sous-dispositif ?

Contrat d'Insertion Professionnelle Intérimaire (CIPI)

Contrat de Développement Professionnel Intérimaire (CDPI)

Retour

12



$DRF CIPI

ETAPE INTRODUCTION

Al'étape Introduction, vous trouverez des éléments
explicatifs pour vous aider dans la compréhension de
la réservation de fonds sélectionnée ainsi qu’une aide
a la saisie.

Vous devez attester avoir pris connaissance des
conditions de réservation d’'une DRF.

? Enregistrez a chaque étape pour valider votre saisie.

AKTO

Nouvelle demande de réservation de fonds CIPI

Contrat d'Insertion Professionnelie Intérimaire (CIPI)

Introduction @ mployeur @

Introduction suwont >

Conditions de réservation d'une DRF:

1.Délal de réponse : AKTO régx e
2. Biigibilité des contrats: Lo ne peut & ée que pour des niont pas dé aladate d ‘ption de la demande par AKTO. Comme une DRF peut usée, [ETT doit de 50 DRF
par AKTO avant trats. Toute demande n refusée.
3 Lo de pour le projet décrit ne vaut pa: seront déposés. Ces contrats seront examinés par AKTO,
4 Délais & respecter : Les contrats liés & la demande doivent démarrer et étre envoyés & AKTO dans un délal maximum de 30 jours prés fa de par AKTO (h HOPE, hors PIC IAE). Passé ce délai, i les contrats

ne sont pas parvenus a AKTO, les fands réservés seront réaffectas a dautres projets, Pour les contrats envoyes hors déial et dont la DRF @ 8té annuiée, aucune prise én charge par AKTO ne sera possible.

Enrogistrer ‘ Transmactro |

13



“DRF CIPI

ETAPE EMPLOYEUR

Nouvelle demande de réservation de fonds CIPI

‘Contrat d'Insertion Professionnelle Intérimaire (CIPI)

ﬂ Introduction @ Employeur & “ Contrat

‘onglet employeur contient les différentes
informations liées a I'entreprise sélectionnée au

Employeur ¢ Procédent  Suvont

& Lo champs avee * sont obigaToies.

préalable.

Le choix de I'entreprise n’est plus modifiable établissement

une fois cette étape atteinte. En cas d’erreur, LI — a et el
merci de saisir un nouveau dossier. o e

Adresse employeur

N etvoie Complément dadresse Code postal Commune

es informations relatives a votre entreprise
sont extraites des données de I'INSEE.

Détails complémentaires

En cas de probléme ou d’erreur, merci de ot pedepuna

8207 2378

contacter votre conseiller Akto, il vous guidera
dans les démarches a suivre afin d’effectuer les
modifications de maniére durable.

AKTO 14



¢ DRF CIPI

ETAPE CONTRAT

nLe champ référence projet est nécessaire si la
formation est éligible a un cofinancement.

Cette référence vous est fournie par votre conseiller
AKTO lors d’un entretien.

E: La référence interne vous permet de préciser une
référence interne a votre entreprise qui sera reprise
dans les courriers.

aSeul le champ « Nombre de contrats » est
obligatoire.

A noter: Ce nombre correspond au nombre prévu
de contrats et constitue également le nombre
maximal de contrats que vous pourrez saisir pour
cette DRF.

AKTO

Nouvelle demande de réservation de fonds CIPI

Contrat dinsertion Professionnelle Intérimaire (CIPI)

Contrat { Precedent  Suvant )

e E
Ve n P— R

15



&> DRF CIPI

ETAPE FORMATION 1/2

Nouvelle demande de réservation de fonds CIPI

Contrat dinsertion Professionnalie Intérimaire (CIPY)

“ Formation Précadent  Suivont
L’onglet formation permet de renseigner 'ensemble e
des informations relatives au parcours de formation Dates prévisionnalies do formation
suivi dans le cadre d’un contrat CDPI. R — B ettt
g . v oA . e, Dipléme ou titre visé par le salarié(e)
La formation doit étre identifiée par un code RNCP R
ou un Formacode, selon le type de qualification
visée. S e E—
i: Les durées de formation externe et des bilans
devront étre réparties sur les modules ajoutés ci- A g
dessous.
Si aucun bilan n’est prévu, saisir 0 dans le champ el rem
« durée totale des bilans ».
aLa section « ajouter un module de formation » Pl
permet d’ajouter des blocs de formations différents . a _ _
suivis par le salarié. o
. . . - Liste des module(s) de formation a| 3) Ajoutor un moduso de formation
cf. Etape suivante pour le détail de la saisie. S
AKTO = )




<) DRF CIPI

ETAPE FORMATION 2/2

%

Au clic sur « Ajouter un module de formation » le bloc suivant
apparait.

1

Vous devez choisir un type de module pour accéder au formulaire
de saisie de ce module

Validez votre type de module en cliquant sur « Continuer ».

&

Une fois la validation réalisée, les informations liées au module
apparaissent dans la liste des modules de formations.

En cliquant sur la ligne concernée, le module se déplie / se replie
sous le tableau pour afficher ou masquer les informations détaillées.

Tant que toutes les informations obligatoires du module ne sont pas
renseignées, I'icone a apparait devant le module concerné.

NB : Pour le CIPI, un module de formation externe est obligatoire.
Il est possible d’ajouter plusieurs modules externes si la formation est
réalisée par plusieurs prestataires de formation.

NB2 : Tous les prestataires de formation intervenants durant le parcours
de formation doivent étre renseignés dans la DRF.

AKTO

Réalisation de la formation

Erarcren e sormemcn

®

odamics Bsan do

poszionnemont

et ot e

e scma o 2 S, evteera. Ounbo okt o ik

Liste des module(s) de formation

a 1 [P E——
#1 organisme de formation Bilan de pesitionnement *

Recherche organisme

* Bocnarcher i srgaema 5 formanan sisra

smer pe—

Informations Module

* Fermation ks s Fontropensn vtkstree >

[ —

=

Formanion Extarme

®

Bsan devanaton

24
54

17



¢ DRF CIPI

ETAPE SYNTHESE

Récapitulatif des principales informations dont vous
pouvez vérifier I'exactitude.

Si vous constatez des erreurs, vous pouvez revenir sur les
onglets précédents et les corriger.

2.

En fonction des différents modules saisis ainsi que du
nombre de contrats prévus, un calcul automatique de la
réservation de fonds pour I’ensemble des contrats est
proposé.

Ce calcul se base sur le forfait minimum.

Lors de l'instruction de chaque dossier, il sera possible de
modifier ce forfait.

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

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

AKTO

Nouvelle demande de réservation de fonds CIPI 8 e
Contrat d'insertion Professionnelle intérimaire (CIP1)

Synthése ¢ Procedent  Suvark 3

— )
=

Hom st prénom ou dénomination: HUM. Intitule d ko formation: ASSISTANT IMPORT-EXPORT

Siro: 4OIOIHIE0 Type de quatification visée: Dipiome détar
IDCC applicable: 2378 BNGP { Formacede: RNCPISTAT - ASSISTANT IMPORT-EXPORT
N"atVole: 10 RUE DAGOBERT

Complémant:

P Ville: 9710 CLICHY

—

Organisme ds formation: CEG:
Dota de début: OU0I2026

Formation Extermne #1

Organisms ds formation: CEG
Data de début: 03/0V2026

Dota de fin: 02/01/2026 Date d fin de formation: OVOS/2024
Durée du bilan: Th Durée de la formation: 150

Organisma de formation: CEG
Date de début: 20/06/2026
Date de fin: 30/05/2026.
Durie d bilan: Th

—
Montant demandé
Bian do poutionnemont i ® » 2s2000¢
£xtomo 50 - » .00000 €
Bian d'évaluaton 7 L] 20 252000 €
‘Montant Totol : 59.040,00 €

a JOttosta sur Fhonneur fexOCtTICE B0 donnbos saisics
J ¥ o Letje

de colles-ci via e fien suivant ; « Conditions générales - Akto » *

“Faita *Faitle

Commentaires (llf‘vl compiementaires_) a b
.



& DRF CIPI

ETAPE DOCUMENT

La derniére étape est le dépot des pieces justificatives
nécessaires pour I'instruction de votre demande.

Avant de transmettre votre demande, n’oubliez pas
d’attester que vous disposez bien des piéces pour le dépbt
de la demande.

aPour déposer un document, cliquez sur N Ajouter un fichier

Vous pouvez joindre d’autres documents non
obligatoires. Sélectionnez ensuite « Autre » qui s’affiche
dans la liste

Vous avez la possibilité de retirer ce fichier de la liste car il
n’est pas obligatoire.

Vous pouvez transmettre jusqu’a 5 fichiers.

AKTO

o

Nouvelle demande de réservation de fonds CIPI
Contrat d'insertion Professionnelle Intarimaire (CIPT)

Documents

Lempioyour do

s Ajouter un fichiar

At
E}Ducum ents Precadenn
v g5
Aut
Choisir dos tichiers ‘ ~ [ Ratiner de la lists.

19



DRF CIPI (Adhérent)

ETAPE TRANSMISSION

-s“ sicyot © o @ mation @ yriniss @ Documents &

La transmission de la demande n’est possible que si i o
tous les onglets sont correctement complétés. Le
logo @ apparait alors a coté du libellé de 'onglet.

2

Pour transmettre, cliquez sur le bouton
« transmettre », le message suivant apparait dés que
la transmission a été effectuée.

aAu moment de transmettre, si un ou plusieurs
onglets ne sont pas conformes, le message « Saisie
invalide » apparait.

Vous devez vérifier le ou les onglets concernés avant S . . . .
envoi. g

Nouvelle demande de réservation de fonds CIP1

AKTO



Les brouillons de DRF

AKTO 21



ODRF CIPI

RECHERCHE DES BROUILLONS DRF

“ Toutes les DRF enregistrées et non transmises sont
visibles dans le Menu DRF, onglet Brouillons.
Elles ont toutes le méme état : [ & oo some e

aUne zone de recherche permet de retrouver
rapidement vos DRF avec le numéro de DRF, le
SIRET de I'entreprise, etc.

aVous disposez également d’'un module de
recherche avancée avec plus de critéres de
recherche.

AKTO

Brouillons de réservations de fonds o Amoal

s a {7 Recherche Avna Créer une DRF

B : » 27résultars | 20resuitats par page

Nouvelle demande de DRF au 02/02/2026
na REF INTERNE cm 8 P e oz anr03s202e ENTREPRISE FRANCE o]
o] - coPt Nouvelle demande de DRF il ]
CUCHY :
ms om Nouvelle demonds de DRF ENTREPRISE 1T
DEVELOPPEUR INTERNET MUITIMEDIA di .
sz com 5 it s A S Y wove0os 30/08/2006 ENTREPRISE TT &
e < copt Nouvelie demande de DRF ENTREPRISE FRANGE | £ cours de saisic ocf & &
Brouillons de réservations de fonds e O Amoal
Broullions
@ Rachorche Avancie
a’ panogs Tren da putse
D :+ mewnen s parpone

Plusieurs actions sont possibles sur les Brouillons de DRF :

74 Reprendre le brouillon de DRF pour le compléter

'@T Supprimer le brouillon de DRF. Dans ce cas, il disparaitra de la liste.

22



Consultation de Ia DRF
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“DRF CIPI

RECHERCHE DES DRF TRANSMISES

“ Une fois les DRF transmises, vous pouvez les retrouver dans
le Menu DRF, Onglet Dossiers a I’état Transmis.

aComme dans I'onglet brouillon de DRF, vous pouvez effectuer
une recherche par la zone de recherche ou utiliser la
recherche avancée.

8

ous pouvez suivre I’avancement du traitement de vos DRF
par le service de gestion d’AKTO dans la colonne Etat.

En fonction de I'état de votre DRF, certaines actions sont attendues de votre part :

pieces nstruer. | Votre DRF est en relance. Vous avez di recevoir une notification et un
courrier est disponible sur la consultation de la DRF

(Retuse | Votre DRF a été refusée. Vous avez di recevoir une notification et un
' courrier de refus expliquant que ce dernier est disponible sur la
consultation de la DRF.

[ Accorae | Votre DRF a été accordée. Retrouvez le courrier d’accord dans la
— consultation de la DRF. Vous pouvez désormais saisir vos dossiers.

Votre DRF est accordée mais arrive a échéance (moins de 10 jours) et

Relance avanteloture | gucun contrat n’a encore été transmis. A défaut de transmission, la
DREF sera cléturée. Un courrier de relance est disponible dans la
consultation de la DRF.

AKTO

Dossiers de réservations de fonds

soutions Dossiers 4|

B : » urésutots  100résultatsparpage -

e com ' NP7 - MANAGER DF LAGHAT INTERNATIONAL 8272075 yopons e hocords
SUDRFO0SST com 1 RNCPS9S - MANAGER DE LACHAT INTERNATIONAL /272075 woums e (accorde)
ssupRRo00STY an 3 RNCPS1515 - BOULANGERIE SICIALISEE oo o sne sccords

Dossiers de réservations de fonds

Brouiions Dossiers

{7 Recherche Avancée Créer une DRF

B : > veresutas | 100msuito porpage -

RNCPSOT07 - RESPONSABLE EXPLOTATION T S —
25DRE000S01 an 0 MAINTENANCE SUR NAVIRE DE MOINS DF 2500 ovoinon 0510506 e Attonto pioces Instructior

ToNNES - ...
RNCPSS107 - INGENIEUR DIPLOME DE LECOLE
25m0RF000500 cn EY POTECING EINEIRE R LNV sovoyos osyos026, AvE Roruso ®

DANGHRS, SPECIALITE AUTOMATIQUE ET
INFORMATIOUE

252DRFO0049% tost REF an » RNCPSS 47 - ASSISTANT IMPORT-£XPORT ovoios Soroszs, e Accords

Sur le tableau de bord, vous pouvez également connaitre 'ensemble des DRF sur lesquelles
une action est attendue de votre part.

Tableau de bord

Dossiers

2 8

damande(si & doasions o compsecer Rt i vom pouivelios octuros ot les foctunes en fisance

24



DRF CIPI

CONSULTATION D’UNE DRF 1/2

RNGPSOTDT - RESPONSABLE EXPLOITATION ET

Pour consulter une demande transmise, vous devez ) o ——— i n
cliquer sur le petit ceil , au bout de la ligne de la DRF

concern é e. 2510077000300 cmis et 5 I ATTESTATION CAPACITE 073025 7047026, Hum. Attont pioces mstuction |

Vous retrouvez les informations essentielles de la DRF T ——— B

dans I'onglet Synthése et sur 'onglet Documents,
vous pouvez visualiser : . .
> Les documents que vous avez fournis lors de la —— e e EER R

Synthése & . °

transmission de la DRF
» L’état de conformité des piéces justificatives

|N‘: Documents ecads
» Les courriers émis par AKTO sur cette DRF == se @ ﬁ @
Piéces justificatives (2) @ psposer | Documents (2)
Dans la partie Documents, vous pouvez consulter le — o ==
document émis par AKTO en le téléchargeant, et =
prendre connaissance des attendus d’AKTO. e o)
/\
4 AKTO FPETT
Dans la partie Piéces Justificatives, vous pouvez voir .
la conformité ou non d’une piéce et si besoin la g momosTcass
déposer a nouveau via le bouton S
a  Retance da domanda d resarvation d nancament (ORF)
: A e
Vous pouvez également déposer de nouveaux :
documents en utilisant I'autre bouton -

AKTO 25



Dossier CIPI

CONSULTATION D’UNE DRF 2/2

“En cliquant sur ...

pouvez consulter :

» Le nombre de dossiers transmis rattachés a la DRF

» Le nombre de brouillons et les consulter en cliquant sur
la demande correspondante

> Le prestataire de formation principal de la DRF

situé en bout de ligne de la DRF, vous

aLorsque aucun contrat n’a été transmis et que la DRF
arrive a 10 jours de sa date de fin de validité, un courrier
de relance vous sera envoye.

La DRF passe alors au statut « Relance avant cloture ».
NB : Votre DRF est toujours accordée. Il vous reste moins
de 10 jours pour transmettre vos contrats avant sa clbture.

AKTO

< Nbde contrats

+ Sous disp. Formation Entreprise

&

2512DRFODOLIS test-REF CIPt 20

Transmis
Brouillon(s) demande 76 demande M5!

Organismefs)

% Sousdisp.

% Nbde contrats Formation Entreprise

25NDRFOC00TT - (o} 2 RNCP37313 - BOULANGERIE SPECIALISEE  07/11/2025 31/08/2026 SIAE Relance avant clot @

Transmis
Brouillon(s) demande 10135 demande 10127

Organismels)
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Dossier CIPI

CREER UN NOUVEAU DOSSIER

La création d’'un nouveau dossier CIPI n’est possible que lorsque la DRF associée et préalablement saisie est a I'état
Accordée ou en Relance avant cléture :

Plusieurs possibilités pour créer un dossier CIPI :

| €& Ou a partir de la DRF Accordée ou en Relance
ﬂ Depuis la avant cléture en cliquant sur ©
page Dossiers
d accuell demnsme(s) dcsirsa Dossiers de réservations de fonds

& valider compléter

“ | eréer un dossier

; Dossiers
a Depuis la
page R
. Q A e i . {7 Recherche Avancée O
Dossiers
n 2| (3w Lell e ) b | e nop 227 résultats 20 résultats por page B Mondatde gestion (%) Subrogation de palement /1) Alerte

Brouillons [a} Amoal
a Depuis la &
Q l {7 Recherche Avancée
page

Br0u|”0ns B ;5 ¢ s s b o4résuitos 20 résultats porpoge B Mandatdegestion (B Subrogation de poiement /) Alerte

AKTO



Dossier CIPI

LA SAISIE A PARTIR DE LA DRF 1/2

“Au clic surle @ vous arrivez directement sur la saisie
du dossier CIPI. L'ensemble des éléments déja
renseigné dans la DRF est automatiquement repris
dans le dossier.

&

ous devez parcourir 'ensemble des onglets afin de
vérifier votre saisie et de compléter les informations
manquantes et/ou obligatoires, en particulier celles
relatives au salarié.

Vous pouvez également enregistrer le dossier et le
reprendre plus tard au clic sur

Dans ce cas, vous retrouverez le dossier dans la liste
des Brouillons (Menu Brouillons).

(BB Brouillons

Vous ne pouvez pas créer plus de dossiers Mo Estace |
que le nombre de contrats que vous avez
déclaré dans la DRF. e

& possiers

#* Brovillons

o Réservations de
fonds

Badges et canes

AKTO

Worésultats 100 ésultats par page

Nouvelle demande FPE

Contrat d'Insertion Professionnelle Intérimaire (CIPI)

DRF @ Introduction Employaur salarié Contrat Formation Financement synthése Documents
DRF récéd Suivant
N* DRF N’ référence projet Nombres de contrats

2512DRFO00499 20

Intitulé de la formation Durée de la formation @

RNCP35747 - ASSISTANT IMPORT-EXPORT 157.00
Date dépdt Date de fin de validité Statut
13N2/2025 12/01/2026 Accordé

{7 Recherche Avancée

‘Créer un nouveau dossier

& Mandatdegestion (%) Subrogation de paiement ) Alerte

contrat de

e Devcloppericnt AGENT D'ENTRETIEN DU BATIMENT dUTS/121_ 151272075 swonazs Hum Laio MAPPING n cours da saisie adhérent

@

Frofessionnel Interimaire
fcom

comrat dinsertion S,
[ ASSISTANT a ovou0%% S0/05/202% Hume CARLA BRUNI n cours do saisio adherent &
Intérimaire {GiPY) =
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Dossier CIPI

LA SAISIE A PARTIR DE LA DRF 2/2

nPour transmettre le dossier a AKTO pour instruction par
les équipes de gestion, vous devez compléter tous les
éléments obligatoires.

Dans I'onglet Documents, vous devez déposer tous les
documents attendus du dossier CIPI (et non de la
DRF).

aUne fois la saisie faite et avant la transmission, vous
pouvez générer le contrat type (ou la lettre de mission)
et le joindre au niveau de I'onglet Documents.

Le contrat type est rempli automatiquement avec les
données que vous avez saisies sur le Portail.

aLorsque I'ensemble des informations et documents sont
conformes, vous pouvez transmettre le dossier.

Un message de confirmation vous indique que le
dossier a bien été pris en compte.

AKTO

Nouvelle demande FPE

Contrat d'Insertion Professionnelle Intérimaire (CIP1)

Y Introduction @ Employeur @ Salarié @ contrat @ Formation

Documents

 topton aot ate sesctomee

peuvent I'étre)
© s

cor
Choisir des fichiers

Choisir des fichiers com

Choisir des fichiers Progs

CIPI CONTRAT D’INSERTION
PROFESSIONNELLE INTERIMAIRE

ceer AKTO
e

(e 2 [
‘Générer le Contrat & 2 LeCIPI

N°DRF : 2512DRF000499

Entre

s pouvent retre) Entre
Lentreprise de travail temporaire : HUM

) - Adresse du siége social :
¢ e,
Adresse de [ établissement : 10 RUE DAGOBERT 92110 CLICHY
N° de SIRET : 40101593800
Représentée par M/Mme :
Votre demande a été transmise a AKTO Agissant en qualité de :

ot
M/Mme : BRUNI CARLA

ok demeuranta: 45 e ges roses 75015 paris

™)

Documents & “

¢ Procedent

==}
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Dossier CIPI

CONSULTATION DU DOSSIER

7

ne fois le dossier transmis, vous pouvez le retrouver |
dans la liste des dossiers (Menu Dossiers) a I'état R S o —
transmis. © s 0 EEEEES D eem—

QL!(E” ® en bout de Iigne VOUS perm et de COnSu Iter Q Brovilions SIZTTO00SUT FPE Pl RNCP3ST4T - ASSISTANT IMPORT-E.  0V/01/70%6 30/0520%
votre dossier. (cf. guide Brouillons et Dossiers) n

Modules (3) stagiaires ()
‘Bitan & evaluation CxP -
o =
e | cananavm
Piéces ustificatives (6) bt | Documents (0)
L J
[— [Ev—
Gomenion [ bower]
= xS
rogrumeme [ ovecner
Gomention [ oesosm
[

AKTO | .



Dossier CIPI

LA SAISIE A PARTIR DE LA CREATION D’UN DOSSIER 1/2

En passant par la création d’un dossier, il sera Etape 3 Etape 5

d’'un dossier (8 étapes).

Quel dispositif ?

Quel établissement effectuant la demande ?

® ® ® ® ®

Etablissement effectuant la demande

Contrat d'apprentissage Contrat de Action de formation Reconversion ou 3
professionnalisation promotion par
HUM ') alternance

Etape 1 Créer un nouveau dossier m
Etape 2 Etape 4 Etape 6
Nouvelle demande
Nouvelle demande Nouvelle demande
Quel sous-dispositif ?
Quel établissement ou entreprise réalise cette demande? |
Bt e o Shlaamantatsers Quel est le type de public concerné ? Contrat d'Insertion Professionnelle Intérimaire (GIPI)
Hurd Q ] Contrat de Développement Professionnel Intérimaire (CDPI)
Permanent
Siren 4010159
Intérimaire Contrat d'alternance reconversion (CAR)

|
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Dossier CIPI

LA SAISIE A PARTIR DE LA CREATION D’UN DOSSIER 2/2

Une fois la DRF sélectionnée, vous accédez a la saisie
du dossier CIPI (cf. page 28)

“La recherche de DRF affiche uniquement les DRF
valides, créées pour I'établissement sélectionné et pour
un parcours CIPI.

Etape 7 Nouvelle demande

Pour quelle demande de réservation de fonds (DRF) ?

[ 2512DR ]

2512DRF000499 - RNCP35747 - ASSISTANT IMPORT-EXPORT |
a 01/01/2026 - 30/05/2026

2512DRFO00476 - Test MIKA 2
16/12/2025 - -

2512DRFO00419 - RNCPiHE{gOULANGERIE SPECIALISEE
15/12/2025 - 31/03/2026.

AKTO

Nouvelle demande FPE

Etape 8 Contrat d'Insertion Professionnelle Intérimaire (CIP1)

DRF @ ntroduction Employeur Salarié Contrat Formation Financement Synthése Documents
DRF Suivant >
N° DRF N° référence projet Nombres de contrats

2512DRFO00499 20

Intitulé de la formation Durée de la formation @

RNCP35747 - ASSISTANT IMPORT-EXPORT 15700
Date depst Date de fin de valigité Stotut
13/12/2025 12/01/2026 Accorde
Générerle Contrat & Envegistrer | Transmettre
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