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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 a la gestion des factures dans Mon Espace y
compris les demandes de remboursements spécifiques pour la
branche du Travail Temporaire : il vous permettra de vous familiariser
avec les différentes fonctionnalités de dépét des factures et de
consultation de ces derniéres.
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Rechercher une facture




Factures

GENERALITES

Vous pouvez rechercher, visualiser, déposer et
exporter vos factures en vous rendant sur la
page « Factures » du menu

NB : Les différents dossiers du menu sont
conditionnés par rapport a la branche de votre
entreprise et votre profil. Il est donc possible
que I'ensemble des fonctionnalités ne soient
pas disponibles pour votre entreprise.
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Vous pouvez également accéder a vos factures
directement a partir du tableau de bord.
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Déposer une facture




Factures

RECHERCHE

Vous pouvez effectuer une recherche
rapide par numéro de facture ou
numéro de dossier

La recherche avancée vous permet
de filtrer sur le statut des factures, les
dates d’émission ou de réception.

Vous pouvez accéder au détail d’'une
facture en cliquant sur I'ceil a droite de
chaque ligne @ ou directement en
cliquant sur la référence de la facture.

La liste contient des factures, mais
également des factures de type
proforma groupée selon la branche de
ou des entreprises.
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Détail d’une facture
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Factu res

DETAILS D’UNE FACTURE 1/2

Les informations bancaires sont
affichées uniquement quand la facture
est payée.

Les informations de base sont toujours
disponibles (référence, dates, montants)

5 La liste des dossiers auxquels la facture
est rattachée est affichée sous forme de

tableau.

Le bouton | @ cansuiter | permet
d’accéder directement au détail du
dossier concerné

ﬁ Dans le cas d’une facture de type
proforma groupée, la précision du
proforma est indiquée dans le cartouche
du numéro de facture.

Dans le cas d'une facture de type
proforma groupée, nous avons une liste
de demandes de remboursement et non
pas une liste de dossiers.
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Déail de la facture

tions bancaires

Liste des dossiers

Type : Facture

saocs santinant
FC21095780002 7204625

\\\\\\\\

Date demssion Date g recoption
30/09/2021 25/m/2021

Montant HT Montone TTE
960,00 € 1152,00 €

Montant Avoir W Montont Avaie TTE:
000¢

Pigces justificatives (0) \ (&) Désossr | Documents (0)

5 MNature dy covrrier Date denvel

Détail de la facture 0 Amoal

2512PRFFO00073
L

Liste des demandes de remboursement

Retéronce W dedemanda  Dispositi
2512PRFFOD0OTS 3%

mTIO00MSS  #RE 2RaSTITTOOOKSS @ Consuter

Type : Facture

Dote drémission Dot de réception
191272025 19/12/2025

UTT000S08  FPE cxmison 1350000€

MonancTTE:
I8 235, 00 < 1.882,00¢

Montant Avoir HT Mongant AvairTIC:
0,00¢ 000¢

Piéces justificatives (0} ‘ @ Depaser Documents (1)

——
Contormits e aucocument _

WiRA0s [ Twacharger




Factures

DETAILS D’'UNE FACTURE 2/2

“ Lal - Ustificati La partie « document » affiche 'ensemble des courriers
, a liste des piéces justi |cat|\{es reprend émis par AKTO et des pieces déposées par I'émetteur de la
'ensemble des documents nécessaires pour facture

le paiement de la facture avec un indicateur
de leur conformité

g Il est possible de déposer une nouvelle
version d’'un document depuis cette liste,
dans la mesure ou la facture n’est pas
payée, annulée ou rejetée

Pieces justificatives ﬂ Documents a

5 Nature du courrier Date d'envoi
Conformité Nature du document

&
i

Facture OF 10/02/2025
NON CONFORME Certificat de realisation

certificat de reaiisation 10/02/2025
— Cortifcat da ectection (D ouchary

Certificat de realisation 10/02/2025
NON CONFORME Facture

Courrier de relance sur

10/02/2025 Telécharger

— — [ ooresel] — | motechorgor |
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DEPOSER UNE FACTURE 1/7

Vous avez acces au dépbt des factures

depuis

> le tableau de bord disponible sur la page
d’accueil

> la liste des factures

& o

Attention

Le dépbt de facture est autorisé pour
’ensemble des branches. Toutefois, si
vous déposez votre facture par ce
canal, elle ne pourra pas prétendre

a étre intégrée dans une proforma
groupée. Pour cela, il faut passer par
la création d’'une "Demande de
remboursement”.
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Stotur

100 résultats par page

Tableau de bord

5 Dossiers =] Factures

49 36 67 25

demande(s) a valider dossiers @ compléter nouvelles factures

Créer un dossier

factures a régulariser

“ Déposer une facture

A
- D

97 Recherche Avancée

Période de recaption Période demission

2512PRFADOOOST

2512PRFAO00LS

2512PRFADUO0S2

2512PRFAGGO0S]

W/12/2025

/1212025

11272025

6122025

ks

DS 50000 € 400,00 €

ADEC 1270000 € 1526000 €

SuE 100€ 100 ¢

sug 100€ 100 € x5 g8 poigment ®

1"



Factures

DEPOSER UNE FACTURE 2/7

Un nouvel onglet va s’ouvrir dans votre navigateur
pour vous donner accés au dépét des factures, si
vous rencontrez un probléme, veuillez vérifier que
votre navigateur ne bloque pas I'ouverture des
fenétres « pop-up » pour notre site.

La liste des entreprises rattachées a votre compte
est affichée.

Vous devez cliquer sur le lien déposer
correspondant a I'émetteur de la facture que vous
souhaitez déposer.
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ﬂ Veuillez sélectionner une entité pour le dépdt de factures :

Entreprise 1

Entreprise 1
123456789

= Déposer g

Entreprise 1

Entreprise 2
654987213

- Déposer
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Factures

DEPOSER UNE FACTURE 3/7

Le dépdt se déroule en 2 temps :

> Le dépot des fichiers # Entreprise 2

» La validation des informations

La premiére étape: dépot de la facture dans la
zone grise du milieu.

Vous pouvez glisser/déposer votre document ou
faire une recherche sur votre ordinateur en cliquant
dans la zone.

/ Nombre de factures '\

‘ restantes 3 valider ‘|
\ /

FICHIER
X Déposez vos fichiers ici ou cliquez pour sélectionner des fichiers “CHARGé

ENVOYER LES

Vous ne devez déposer que votre facture (format
ER DOCUMENTS

PDF) dans cette zone, les piéces justificatives vous
seront demandées juste apres.
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& Factures

DEPOSER UNE FACTURE 4/7

Aprés avoir déposeé votre facture, le nom du
fichier et sa taille sont affichés et de nouvelles
options vous sont proposées

ESi votre facture correspond a un avoir, veuillez
cocher la case correspondante

Si votre facture correspond a la premiére
échéance ou au réglement des frais annexes d’un
contrat d’apprentissage, vous devez cocher |'option
correspondante.
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Vous serez ensuite amené a déposer les piéces
justificatives pour votre facture (généralement les
certificats de réalisation).
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# FIC. (524818457)

X Déposez vos fichiers ici ou cliquez pour sélectionner des fichiers _C”'ER CHARGE
ENVOYER LES DOCUMENTS
o
acture 2025-02.pdf R - . -
§ Taille: 759ko X Ajouter des piéces justificatives

[ Ce document est-il un avoir ?

[ Ce document est-il une facture de type premier
acompte ou frais annexes contrat d'apprentissage ?

o fcticr POF 2t do type bnage, lo rlerment s piss kong u'aves un

e J
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o Factures

DEPOSER UNE FACTURE 5/7

Une fois vos fichiers déposés (factures +
justificatifs), vous pouvez passer a la validation
en cliquant sur le bouton « envoyer les
documents » qui vient de se déverrouiller

AKTO

Nombre de factures

restantes 3 valider

0

X Déposez vos fichiers ici ou clig pour

tionner des fichiers

FICHIERS
CHARGES

Facture 2025-02.pdf
@ Taille: 75.9ko
L) Ce document est-il un avoir ?

[ Ce document est-il une facture de type premier
acompte ou frais annexes contrat d'apprentissage ?

Astention : Le fichior POF est de type image, ls traitement som plus long qu'avec un
POF de type Texte

a [ ENVOYER LES DOCUMENTS
© Vous de

X Ajouter des piéces justificatives

Certificat de réalis....pdf, 21.2 ko




Factures

DEPOSER UNE FACTURE 6/7

“Votre facture va étre analysée pour essayer d’en
extraire les informations essentielles : ‘ \TO ; # Entreprise 2

Montant HT
Montant TTC
Numeéro de dossier
SIRET de I'émetteur

VB!IHEZMCOMPLETEZBIHMMMMVWHM
E Sans cette validation, aucune facture ne sera transmise a AKTO,
Vous pouvez renseigner plusieurs numéros de | Seules es 30 premiérs factres son afichées en méme temps pour valdaion.
dossier. a -
e i SRET | Enorete " P L &
Le numéro de la facture et la date de facturation e PO T T 002025 RN
devront étre saisis par vos soins en cliquant sur le Con T o - RS |G
crayon —

SRET m—15700029

DOSSHR o : 2310AFO00021

Moatant HT : 100000 €

Montant TTC : 1200.00 ¢
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o Factures

DEPOSER UNE FACTURE 7/7

Lorsque toutes les informations

ont été complétées, vous pouvez
transmettre votre facture en B # FAC2025-02 # 10/02/2025 & 1000.00 4" 1200.00
cliquant sur le bouton « valider »

Numeéro de facture Date Facture Montant HT Montant TTC Dossier(s) SIRET

1 dossier trouvé automatiquement : & 524818457(

# 2310AF000021

Envoyeé le

10/02/2025 12:48.02

VALIDER

Plusieurs contrbles sont alors effectués :

1. Nous vérifions que le SIRET saisi est bien rattaché a votre compte

2. Nous vérifions que le dossier ou les dossiers ont bien été engagés

3. Nous vérifions que le SIRET de I'émetteur de la facture est bien lié aux dossiers

Important : pour un dossier sans subrogation de paiement, I'entreprise doit établir sa
propre facture pour nous la transmettre, la facture acquittée du prestataire de formation
doit étre jointe en tant que piéce justificative.

NB: La facture déposée sera généralement visible aprés quelques minutes sur le portail.
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DEPOSER UN RIB 1/2

Le dép6t d’un nouveau RIB est disponible Factures

Eur:mu e a)
depuis la liste des factures

aanca 1 97 Recherche Avancée | AJRll DéposerunRIB [l Déposer une facture
Statwt Période de réception Période démission 1

100 résuitats par page

81212025 BRI2025 ADE 50000 € 60000 €
2S12PRFADO006 181272025 18/12/2025 ADE: 1270000 € 1524000 €
251ZPRFAOD00E2 W6/12/2025 b,» 16/12/2025 SIAE 100 ¢ 100 €

161272075 16127202 SiE 100€ 100 €

AKTO
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Factures

DEPOSER UN RIB 2/2

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

ﬂ » 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

2

IBAN
BIC

Dispositif ] Contrat d'apprentissage
) Contrat de professionnalisation

_J Action de formation

[T} Reconversion ou Promotion par
alternance ProA

Entreprise O CAMPUS =

(Organisme de formation)
CJ SOCIETE

(Adnérent) d

Commentaire

& I e
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