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Introduction

2

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 à la gestion des virements dans Mon Espace : 
il vous permettra de vous familiariser avec les différentes fonctionnalités 
relatives aux virements. 
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RECHERCHER UN AVIS

Vous pouvez rechercher, visualiser et exporter vos virements en 
vous rendant sur la page « Virements » 

NB : Les différents dossiers du menu sont conditionnés par rapport à la 
branche de votre entreprise et votre profil.
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Avis de virement
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RECHERCHER UN AVIS

Vous retrouvez un champ de recherche sur la 
référence du virement ou la référence 
facture.

1

Le bouton       permet d’accéder au détail d’un 
avis de virement.
On peut également accéder au détail en 
cliquant directement sur la référence du 
virement.

Une recherche avancée permet de 
sélectionner la période durant laquelle les avis 
ont été émis.

2

Des fonctionnalités de favoris et de 
suppression des filtres appliqués sont 
disponibles pour faciliter la recherche 
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Avis de virement
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DÉTAIL D’UN VIREMENT

Vous retrouvez les informations relatives au virement : 
référence, bénéficiaire, date, montant

Ainsi que la liste des factures concernées.
Il est possible dans un virement d’avoir une ou plusieurs 
factures. 

Il est également possible de se rendre directement sur le 
détail de la facture via le bouton « consulter » 

Si une facture concerne plusieurs dossiers alors le 
numéro de dossier affiché sera suivi du nombre de 
dossiers concernés (ex: n°dossier +4).
En cliquant sur le numéro de dossiers ou sur le bouton 
détail, la liste des dossiers sera consultable.
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Export des virements
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Avis de virement

10

L’EXPORT 1/2

1

2

Vous avez la possibilité d’effectuer un export des 
virements 

Un fichier Excel vous est envoyé par mail (à 
l’adresse mail de connexion à Mon Espace) 

Les informations présentes dans le fichier d’export 
« Excel » sont conditionnées aux différents filtres de 
recherches
La performance de réception du mail sera meilleure 
si vous filtrez les virements avant l'export.
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Avis de virement
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L’EXPORT 2/2

A la réception du mail, vous devez 
télécharger le fichier Excel 

Exemple d’export Excel : 
2

1

1

2

1



Merci


