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INITIALISER VOTRE MOT DE PASSE

Pour faire suite a votre adhésion ou a la création d’'un nouveau contact, un mail de
bienvenue sur le portail Afdas vous est envoyé.

Il vous permet de paramétrer votre mot de passe afin d’accéder a votre espace
adhérent MyA .

Cliquer sur le lien hypertexte présent dans le mail de bienvenue.:

Bienvenue sur le portail AFDAS

@ Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre@afdas.com>

pu A mya-guide@yopmail.com

Bonjour,

Nous vous souhaitons la bienvenue sur le Portail Adhérent | Rendez-vous dés a présent sur le site:
https://afdas--demo.sandbox.my.site.com/Adherent/login?

c=pHP8MpWFhayiWpgg2eYfzH Gs2wejApp.uVuYJ3Q22T70WpAnvx2FmUIASHZ05BY GIYdAsJzAYujwh
kTIHPmatWypRkCrdzPE89qTYFzg0ts5hiNrQCbgmXODjzAVIDIKOEQ gqoFRVOXMFDEKVZ F2KWGNt
axosixvEknTWV123eb8YNtbegviMZ6UWqUjHtAaM0 XKvnWDnyazT 6QDu8qairQ%3D%3D

A ce titre, nous vous adressons ci-dessous vos identifiants de connexion qui vous permettront d'accéder a
I'ensemble de nos services en ligne.

Identiﬁanll mya-guide@yopmail.com.a9997h I(

Nous vous souhaitons une excellente navigation.
Cordialement,

L'équipe AFDAS

ATTENTION

Ce lien est valide durant 7 jours.
Passé ce délai, vous devez procéder de la méme maniere que
lorsque vous avez oublic volre mot de passe.

Ce mail doit étre conservé car il contient voire identifiant,:




Accéder au portail

SE CONNECTER AU PORTAIL

Une fois votre mot passe initialisé, vous avez deux chemins possibles pour accéder a
votre espace adhérent MyA.
A partir du site internet de I'Afdas

Cliguer sur le bouton RNk

Dans le bloc dédié aux Entreprises, cliquer sur [/ espace adhérent

AFDAS o s o [P

Se conn

selon votre pr

Entreprise A

Vous étes une entreprise

Accédez a votre [/ espace adhérent
ACCEDER
Accédez avos[/] déclarations en ligne Globadec'

Cliquer sur I'onglet Entreprise

oIV A Yo ook Accédez & votre espace adhérent MyA B

Accédez a votre espace adhérent Accédez a vos déclarations en
MyA ligne et GlobalDec'



https://www.afdas.com/

INITIALISER VOTRE MOT DE PASSE

Renseigner un mot de passe en respectant le format, puis cliquer sur « [®jE1le[=]]

le mot de passe P2

|rel1iod ne 1apoadoy

Changer votre mot de passe

Saisissez un nouveau mot de passe pour mya-
guide@yopmail.com.a9997h. Assurez-vous d'inclure

au moins :

() 8 caractéres
O 1lettre
() 1chiffre

* Nouveau mot de passe
* Confirmer le nouveau mot de passe

Vous accédez a votre espace :

Vous étes connecté au compte GUIDEMYA-ADHERENT

A Moncompte Mesdemandes de prise en charge Mes factures  Situation de compte détaillée «  Bilans individus v Plus «

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Bienvenue sur votre portail Adhérent congu pour faciliter vos démarches. En quelques clics, vous trouverez vos informations disponibles pour la création ou la mise 2 jour de votre
compte, vos demandes de prise en charge, de nouveaux services en ligne & venir, et un lien vers notre actualité. A vous de jouer !

Actualiser mes salariés Créer ma demande de prise en charge Consulter mes états financiers Déclarer mes contributions de
g = formation
- % | . k, 5,
RS
s 1 N | .

Trouver ma formation Consulter mes conventions de
versement volontaire
L3

«

Accéder aux ressources Afdas

ACCES RAPIDE AU SITE AFDAS.COM

¥ A SAVOIR
Pour une meilleure expérience utilisateur, il est conseillé d’utiliser les navigateurs
Google Chrome ou Microsoft Edge pour toutes vos connexions au portail.




SE CONNECTER AU PORTAIL

. La page d’accueil du Portail Adhérent s'affiche, cliquer sur « ISR

Vous étes connecté au compte

Accuell

Découvrez icl nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Bienvenue sur votre portail Adhérent congu pour faciliter vos démarches. En quelques clics, vous
trouverez vos informations disponibles pour la création ou la mise 2 jour de votre compte, vos demandes
de prise en charge, de nouveaux services en ligne & venir, et un lien vers notre actualité. A vous de jouer !

4. Renseigner:
@ Votre identifiant comme nom d’utilisateur,

Le mot de passe défini lors de votre premiére connexion.

A SAVOIR

Votre identifiant vous a été communiqué dans le mail de bienvenue.

Il est constitué de:
\Votre adresse email + .a + n® de référence adhérent Afdas

Ex: mya-guide@yopmail.com.a9997h

5. Puis cliquer sur le bouton « SizReelglpl=lei=lg]»

Nom d'utilisateur

®

Mot de passe

[] Mémoriser mes informations

Mot de passe cublia ? Inscrivez-vous

T¢ Astuee

Pour plus de facilité, vous pouvez enregistrer le lien suivant dans vos favoris de
navigateur : Connexion au portall MyA "Adherents”



https://afdas.force.com/Adherent/login?startURL=%2FAdherent%2Fs%2F%3Ft%3D1608564168878
https://afdas.force.com/Adherent/login?startURL=%2FAdherent%2Fs%2F%3Ft%3D1608564168878

MOT DE PASSE OUBLIE

En cas d’oubli de votre mot de passe, vous avez la possibilité de procéder a la
génération d’un nouveau mot de passe :

ATTENTION

Au bout de trois tentatives de connexion avec un mot de passe
erroné, votre acces au portail est temporairement bloqué.

Dans ce cas, la procédure de mot passe oublié ne fonctionne pas et
vous devez appeler notre hotline au 01 44 78 55 87 qui procédera
au déblocage.

1. Dela méme maniére que pour vous connecter au poriall, accéder a I'écran de
connexion.

2. Cliquer sur « Mot de passe oublié ? » pour réinitialiser votre mot de passe.

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Se connecter

(] Mémoariser mes informations

Mot de passe oublié ? Inscrivez-vous

. Dans la fenétre qui s'affiche, renseigner voire identifiant dans le champ
Nom d'utilisateur, puis cliquer sur « »

Mot de passe oublié

Pour réinitialiser votre mot de passe, saisissez votre

nom d'utilisateur.

omTd otitisateor




MOT DE PASSE OUBLIE

/. Vous allez recevoir un mail de réinitialisation vous permettant de changer votre
mot de passe.

S. Cliquer sur le lien présent dans le mail:

Votre nouveau mot de passe pour Portail Adhérent

Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre@afdas.com>

A ) myas-guide@yopmail.com
Bonjour Mya,
Votre mot de passe a bien été réinitialisé pour Portail Adhérent.
Metddediqmsulelienstivalaﬁndepowoirmmdcfﬂﬂesne: https //afdas—

demo.sandbox my site com/Adheren 1sp?
e_> =00D220000004nzW00522000004PSSWCiwKMwoPMDBEMnowMDAWMDAObnpXEq8wMKkewTzAWMDAW

MDM2WUgaDzAwWNTJEMDAWMDAQUFNTVxio 46|5TASEPXFzBHNXAq DMikswPZuudaDl1zXa3fol t2Qyzt
pCIS0U4ISIERSVAXT ay8pTufB7F0AVosmkCU4ypHK tRc8dxiTSRsIrEezesigwY5pXBB! L&dr
ay=page&fpot=dff23ba7-c704-446{-9bb7-589ed8f6268d 1ab5d438-66a6-47bb-b895-1f173a032c40

Nous vous remercions et vous souhaitons une excellente journée.

Trés cordialement,
AFDAS

- 4 ATTENTION
Ce lien n’est valide que durant 24h.

Passé ce délai vous devez de nouveau aller sur « Mot de passe oublié ? »

En cas de probléme vous pouvez contacter notre hotline au 01 44 78 55 87

. Procéder de la méme maniére gue pour linitialisation de votre mot de passe




DECOUVRIR SON ESPACE PERSONNEL

Le portail "Adhérent" est votre espace sécurisé ou vous pourrez effectuer toutes les
démarches nécessaires a la réalisation et au suivi de vos formations : mise a jour de
vos informations et de vos salariés, création et suivi des demandes de prise en
charge, facturation ...

Accéder au portail

Le bandeau principal permet de naviguer entre les différents onglets de votre

espace personnel pour y réaliser vos démarches :

* Accuell

« Mon compte

 Mes demandes de prise en charge

* Mes factures et demandes

» Situation de compte détaillée

« Bilans individus

* Plus: o Conseil et accompagnement (Versement Volontaire)
o Mes demandes de contact )
o Structure de votre groupe

Le menu utilisateur permet de : revenir a l'accueil, contacter I'Afdas, se
déconnecter, etc.

Vous étes connecté au compte GUIDEMYA-ADHERENT

A Moncompte Mes demandes de prise en charge  Mes factures  Situation de compte détaillée «  Bilans individus ~  Plus

v Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Bienvenue sur votre portail Adhérent congu pour faciliter vos démarches. En quelques clics, vous trouverez vos informations disponibles pour la création ou la mise & jour de votre
compte, vos demandes de prise en charge, de nouveaux services en ligne & venir, et un lien vers notre actualité. A vous de jouer !

Actualiser mes salariés créer ma demande de prise en charge Consulter mes états financiers Déclarer mes contributions de
g formation
s
Trouver ma formation Consulter mes conventions de
versement volontaire
ﬁ ;‘: -
[
,,,,, y T —

e il

ACCES RAPIDE AU SITE AFDAS.COM

Les blocs actions vous permettent également d’initier de nouvelles démarches :
nouvelle demande de prise en charge, actualisation des salariés, ainsi que
d’accéder aux actualités et a la documentation de I'Afdas.

A SAVOIR
L
Le lien « Découvrez ici n0s supports qui vous accompagnent dans votre navigation »
permet d’accéder a 'ensemble des guides et tutoriels pour l'utilisation du portail.



https://www.afdas.com/entreprise/financer-vos-actions-de-formation/effectuer-votre-demande-de-prise-en-charge-via-votre-espace-adherent-mya.html

A

OIS le)

TRIER, EXPORTER ET FILTRER

Sur les différents onglets du portail, vous aurez la possibilit¢ de trier, filtrer et
exporter les informations pour retrouver plus facilement celles qui vous intéressent.

Trier

7 Pour trier les données dune colonne par ordre alphabétique ou
chronologique, cliquer sur son nom. Une fléche de tri apparait 1 .
Pour trier dans l'ordre inverse, cliquer une seconde fois au méme endroit. La
fleche de tri apparait alors dans l'autre sens 4

Vos flltres

statut -

;@
¥  Rénltlaliser les flitres  Export contlent Valide

6 eléments - Trig(s) par Titre

Date de Date de Co(t total du « | statut Type

Numéro DPC ~ ‘ Titre v v ‘
début fin sélectionnés paroours
Développement de

DC-0217581 ANGLAIS 15/03/2022 30/06/2023 3500 € Vvallidé .
compeiences

Développement de

DC-0217588 Andlals 08/01/2023  11/0L/2023 1260 € Vallde .
competences

BTS MANAGEMENT
CA-0127305 COMMERCIAL ET 25/09/2022  31/08/2023 7300€ Valldé Alternance
OPERATIONNEL

DC-0217587 Les cles du 09/0U2023  11/01/2023 1260 € Valldé Developpement de
management competences

Exporter

2. Pour exporter les données présentes dans le tableau récapitulatif de vos
demandes de prise en charge, il vous suffit de cliquer sur le bouton Export.

. Vous obtenez ainsi les données dans un tableau Excel exploitable :

Fichier Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Affichage Automate Développeur Aide

G17 i x 13

A c | D | E_ | Fo 6

Nombre de Cotit total
Numéro DPC Date de début Date de fin  salariés odttota Statut Type

, . ., du parcours
sélectionnés

DC-0217581 ANGLAIS 15/03/2022 30/06/2023 1 3500 Validé Développement de compétences
DC-0217588 Anglais 09/01/2023 11/01/2023 1 1260 Validé Développement de compétences
CA-0127305 BTS MANAGEMENT COMMERCIAL ET OPERATIONNEL 25/09/2022 31/08/2023 1 7300 Valide Alternance

DC-0217579 Les clés du management 09/01/2023 11/01/2023 1 1260 Valide Développement de compétences




TRIER, EXPORTER ET FILTRER

Filtrer

e
r\msﬂlt[

I statut a_
RéInitialiser les flitres  Export centlent Vallde

Filtrer
champ et Co(t total du o | statut Type o ‘

Statut .
Developpement de

3500 € Vvallidé .
competences

Opérateur

Développement de

contient 1260 € Vallde .
Competences
valeur

sélectionnez une valeur.. Statut Alternance

Annuler 9_) Appliuer Mature de laction Développement de
Interlocuteur de la DPC fompotences
NMumero DPC
crée par
Date de début du premier module
Date de fin du dernier module
Date de creation
Titre
Prestataire
Stagiaire

Pour filtrer, cliquer sur l'icone Y qui fait apparaitre le formulaire de filtre.

Paramétrer le(s) filtre(s) en choisissant le champ a filtrer, 'opérateur adapté et
la/les valeurs souhaitée(s) puis cliquer sur Appliquer

@A SAVOIR

Toutes les listes présentes dans votre portail (vos salariés, vos demandes de prise en charge, vos
factures et demandes de remboursement, les modules facturables, vos demandes de contact...)
possedent l'icone de filtre. Le menu de champs a filtrer s’adapte a la liste ou vous allez appliquer le
filtre.

5. Les filtres appliqués viennent s’ajouter dans la liste de « Vos filtres ». Vous
pouvez en ajouter autant que vous le souhaitez.

- - . g ~ ] . .
Vous pouvez supprimer un filtre en cliquant sur I'icbne @ . Si vous souhaitez
supprimer tous les filtres, cliquer sur « Réinitialiser les filtres ».




Gérer son compte

GERER SA FICHE ADHERENT

Depuis le bandeau principal, cliquer sur 'onglet Mon compte puis sur le sous-
onglet Informations du compte pour retrouver toutes les informations sur votre
structure : nom commercial, SIRET, forme juridique, adresses, secteur d’activité,
etc.

A& | Moncompte Mes demandes de prise en charge Mes factures  Sltuation de compte détalllée ~  Bllans Individus v Plus v

Découvrez ici Nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Informations du compte Contacts Drolts d'accés Salarlés Coordonnées bancalres

o Vous pouvez modifier vous-méme la plupart des Informations de cette page via le bouton "Modifler mes Informations”.
sl une Informatlon nest pas modiflable, vous pouvez nous selliciter via le bouten "Demande de modification”.

v Informations sur le compte

siége social Référance Adhérent AFDAS 1 4

% 9997H

NOom du compte Forme juridique
GUIDEMYA-ADHERENT SA

sigle SIRET@

Nom commercial compte parent

Darte de création de lentreprise Délégation AFDAS
09/01/2021 Délégation fle-de-France

Etat du compte
En activite

votre conseiller formation votre assistant de formation

~ Coordonnées du compte

Adresse principale Adresse de correspondance
66 rue stendhal 66 rue stendhal
75020 Paris 75020 Paris
France France
) 3 ®
%
o 9] o B
P 2T
w5 20E ARK. s & 20 ARK. ®

Modifier ses informations

1 Si vous souhaitez modifier des informations de votre compte obsoletes ou
erronées, Cliquel’ sur le bouton BEEE gL i

7 La fenétre s’actualise et laisse apparaitre des champs modifiables signalés par

un contour de couleur. EX. ! .q; e juricique

Assoclation v

ATTENTION

Une partie de vos informations ne sont pas modifiables directement sur le portail:
* SIRET,

+ secteur d’activité,

 activité principale...

3. Rectifier les informations modifiables qui le nécessitent puis cliquer sur

Enregistrer [

Afin de signaler que des champs non modifiables ne sont plus d’actualité, vous
devez faire une demande de modification auprés de I'’Afdas.

En cliquant sur , vous accédez au formulaire permettant de
Réaliser une demande de contact.




GERER SES CONTACTS

Le sous-onglet Contacts vous permet d’identifier les personnes au sein de votre
entreprise qui seront en relation avec I'Afdas et leur type de relation. Vous pouvez
identifier autant de contacts que vous le souhaitez dont un unigue « contact
principal » qui aura 'ensemble des droits d’acceés.

dwod uos 18199

Les contacts sont triés par statut puis par nom. Les informations principales sont
affichées dans la liste : fonction(s), email, numéro de téléphone, statut, date de
creation et leur type de relation avec I'Afdas. Si vous souhaitez exporter les
données filtrées sous la forme d’un tableau Excel, cliquer sur le bouton  export

- @ ASAVOIR

o
Par défaut, le contact renseigné lors de la demande d’adhésion a la rubrique «Interlocuteur principal»
(voir le guide de demande d’adhesion) est le contact principal du compte. Lors de sa premiére
connexion, c’est ce contact principal qui créera les autres contacts du compte et leur octroiera leurs
droits d’accés au portail (voir page suivante). Ces autres contacts sont dits contacts secondaires.

# Moncompte Mes demandes de prise en charge Mes factures  Situation de compte détaillée ~  Plus ~

Informatlons du compte  Contacts  Drolts d'accés  Salarlés  Coordonnées bancalres

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation ?

Le réle du contact est d'étre lnterlocuteur princlpal entre l'entreprise et IAFDAS.
Les salarlés de votre entreprise asslstant & des formatlons seront salsls ultérleurement.

Vos flitres

gt oomect) 5 @ Par défaut, seul les contacts actifs
sont affichés.

h 4 Rélnltialiser les flltres Export

3 éléments - Trlé(s) par Statut (contact), Nom & Prénom

Nom & Pré.. v | Fonction(s) “ | Email v ‘Numérode... v ‘s-tamt v |De'hedecr_ ~ |Vousétea_ v ‘ | ‘

Gulde Mya DRH ¥ mya-gulde... 0123456789 Actlf 08/2/2023 Partenarlats;P... v

MyA Guldo Asslstant form.. % guidomya@.. 0123456789 Actlf 101212023 Admeﬁ/ ] @

Modifier ou créer des Contactsa

Créer : contact : Interlocuteur

\J
1 . cliquer sur r'icéne R pour modifier les nformations sur e contact
informations d’un contact. B | e

Prénom

. TS — 7 .
7 Cliquer sur l'icone W pour désactiver
un contact. Il passera alors au statut
i n actif. *Type de contact - * adresse e-mail

- Aucun -

* Nom dusage

3.Cliquer sur le bouton pour
créer un nouveau contact. e N
/I . Dans le formulaire qui s’affiche, indiquer - u o 1’
ses informations personnelles, sa et [ crarpon. | *
fonction au sein de I'entreprise ainsi ’ ootz .
que sa relation avec I'Afdas avant de s | [ Envegter otoweas

cliquer sur .



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_adhesion/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_adhesion.pdf

GERER SES CONTACTS

Dans le sous-onglet Droits d’acceés, vous pouvez configurer et gérer les actions que
peuvent réaliser les contacts listés dans l'onglet Contacts sur votre espace.

Vous pourrez ainsi, en cochant ou décochant les cases correspondantes, les
autoriser ou ne plus les autoriser a :

Gérer son compte

(A Accéder et modifier des données du sous-onglet Information du compte

Accéder et modifier des données du sous-onglet Coordonnees bancaires

© Accéder et modifier des données contenues dans l'onglet Salaries

© Accéder et gérer vos demandes de prise en charge

© Accéder et geérer vos factures et reglements

© Accéder et gérer votre versement volontaire (onglet Conseil et accompagnement)

© Accéder au portail
) Gérer les droits d’accés des Contacts liés & votre compte

A Moncompte Mes demandes de prise en charge Mes factures  Situation de compte détaillee ~  Bilans individus ~  Plus

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Informations du compte Contacts Droits d'accés Salariées Coordonnées bancaires

® 6 2. ® ® © ®

DE PRISE EN
GESTION DU
MON COMPTE COORDONMNEES MES SALARIES CHARGE (INCL. FACTURES ET VERSEMENT

BANCAIRES CERTIFICATS DE  REGLEMENTS
REALISATION ET VOLONTAIRE
CONVENTIONS)

Gérer les droits d’acces

- @ ASAVOIR

=
Par défaut, seul le contact principal accéde a I'onglet de gestion des droits d’acces.

ACCES AU GESTION DES
PORTAIL DROITS

En cochant la case « Gestion des droits » (@), il peut ainsi partager les droits d’acces a

des contacts secondaires qui pourront a leur tour gérer 'ensemble des droits des autres
contacts.

Si vos droits le permettent, cocher ou décocher une case pour définir les droits
du contact correspondant.

2. Cliquer sur le bouton pour valider les modifications des droits
d’acces.



CREER UN SALARIE
4 ATTENTION

Avant toute demande de prise en charge, vous devez vous assurer que chaque
salarié relatif a cette demande a déja une fiche salarié a jour rattachée a votre
compte. Et si un salarié est absent, vous devez le créer.

Gérer son compte

Pour consulter la liste des salariés déja rattachés a votre compte, vous devez aller
dans I'onglet Mon Compte puis le sous-onglet Salariés..

1. Pour créer un nouveau salarié, cliquer sur le bouton
—

@eg demandes de prise en charge  Mes factures  Situation de compte détaillée v  Bilans individus ~  Plus v

- Découvrez ici hos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Informations du compte  Contacts Droits d'acces( Salariés ) Coordonnees bancaires
o Vérifier les informations de vos salariés, notamment la validité du N° de sécurité soclale (NIR), la civilité, la date de naissance.
Un salarié avec un NIR invalide ne sera pas proposé lors de |a salsle de la demande de prise en charge.
Vos flltres e

Nouveau salarié (étape 1/2)

Statut -

- N o
¥  Réinltialiser les flitres  Export egal & Actlf
o Un NIR/NIA est obligatoire pour créer un salarié sur votre Compte.

2 lements - Trie(s) par Statut, Nom & Prénom o Dans le cas spécifique ol le salarié n'a pas de NIR/NIA, veulllez sélectlonner « Type de huméro » = « Autre ». Un

n° automatique propre a I'Afdas sera généré dans I'attente d'une analyse par nos services.

Nom d'usage | Prénom ~ | Statut v |
GUIDE MyA Actif - o
Y Identification
MYA Guldo Actif
“Type de O v de séeurlté soclale (NIR) v
numeérc
Page 1| Affichage des enregistrements 1 & 2 (sur un total de 2) ‘N deséou- @ clé @

rité sociale (ou
NIA/AuUtre N°)

o=

7 . Saisir les informations liées & I'identification, puis cliquer sur

~@- A SAVOIR

Le NIR (Numéro d’ldentification au Répertoire) correspond au numéro de sécurité

sociale.

» Si votre salarié n'a pas encore de NIR mais un NIA, sélectionner « N°
d’ldentification d’Attente (NIA) ».

»  §’il n’a ni NIR, ni NIA, sélectionner « Autre n° ».

Dans le cas d'un NIR ou d'un NIA, dans le champ n° de sécurité sociale, saisissez le
numéro a 13 chiffres, puis la clé dans le champ dédié

Pour plus d’information, vous pouvez consulter le site : net — entreprises.ir



https://net-entreprises.custhelp.com/app/answers/detail/a_id/1965/~/le-nir,-lidentifiant-du-salari%C3%A9-pour-la-dadsu

CREER UN SALARIE

6 Mouveau salarlé (étape 2/2)

) Penselgner ez champs cbigoines ot clauer sur = ENFRgIsrer = POUT Sober b Sakane FATERCHS & veire sntreprise,
Identité ! Nalssance

* Civiling
* PTdnM
* MO CrUSagE

O O PSS ANGG

Mationalité / Carte de séjour

" HATIORUn ERAKCE

Compléter les informations principales du salarié et notamment :

» Les informations de la section Identité / Naissance;

> Nationalité;

» Adresse e-mail;

» Niveau de formation, RQTH, BOETH ;

»Intitulé de poste, CSP, Date d’entrée dans I'entreprise.

/. Cliquer sur le bouton pour valider la création du nouveau salarié.




VISUALISER, MODIFIER OU
DESACTIVER UN SALARIE

Dans la liste des salariés rattachés a votre compte, lorsque les données d’un de vos
salariés sont obsolétes ou erronées, les boutons d’action vous permettent de :

1. @ : Visualiser la fiche de votre salarié.

Dans la liste de vos salariés, seules les informations principales sont affichées (son type
de contrat, sa CSP, sa date de création, son adresse email, la validité de son NIR*).

Ce bouton d’action vous permet donc d’afficher 'ensemble des informations saisies lors
de la création du salarié pour veérifier qu’elles sont toujours a jour ou cohérentes.

91dwo9d uos 19199

2. # : Modifier les informations d’un salarié existant

Seuls les champs du formulaire entourés de rouge sont modifiables. Les champs
grisés ne sont pas modifiables et doivent faire I'objet, d’'une demande de contact pour
modifier leur contenu.

3. 1 : Désactiver un salarié qui a quitté votre entreprise.

Son statut passera alors a " inactif " et il ne remontera plus lors de la sélection des
stagiaires de vos demandes de prise en charge.

Par défaut, vos salariés sont filtrés par statut (seuls les actifs sont
visibles) et triés par ordre alphabétique du nom d’usage.
A teneembie  Pour appliquer un autre filtre ou tri aller voir la page dedice de ce guide,

Découvrez jat'n

’as supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Informations du compte  Con s Droits/d'acces Salariés Coordonnees bancaires

Vérifier les informatiarié de vos salariés, notam nent Ia validité du N° de sécurité sociale (NIR), la civilité, la date de naissance.

NIR invalide ne sera pas »086 lors de la salsle de la demancle de prise en charge.
Vos ﬂ\trl

Statut "
égal & Actif @

RéInltlallser les flltres Export

2 éléments - Trié(s) par Statut, Nom & Prénom

Nom d'usage | Prénom ~ | Statut ~ | Type de contrat ~  CSP ~ | Adresse e-mail ~ | Validité NIR v | |
GUIDE MyA Actif CDI Cadres et Profess.. & mya-gulde@yo.. Vallde [od rd o
MYA Guldo Actif CDI Professlons Inter.. ¥ guldomya@yop.. Vallde [od o

Page 1| Affichage des enregistrements 1 & 2 (sur un total de 2)

< ATTENTIC

* La colonne " Validité NIR " vous indique si le numéro de sécurité sociale de votre
salarié est valide ou non :

» Sila valeur est invalide, le NIR nécessite d’étre remis en conformité (vérifier le
nombre de caracteres : 13 chiffres, la clé: 2 chiffres compris entre 00 et 97, la cohérence avec

sa date de naissance) via Une demande de contact

» Si la valeur est " Autre n°® ", c'est que votre salarié est enregistré avec un
numéro d’attente interne a I'Afdas, nous vous invitons a nous communiquer
son NIR définitif dés que possible via une demande de contact



http://nourtier.net/cle_NIR/cle_NIR.htm

GERER SES COORDONNEES BANCAIRES

Le sous onglet Coordonnées Bancaires vous permet de renseigner les IBAN que
'Afdas peut utiliser pour réaliser des remboursements. Seuls les IBAN de votre
entreprise doivent étre renseignes.

Si vous n’avez pas d’IBAN renseigné dans vos coordonnées bancaires, il vous sera
proposé d’en ajouter avant toute saisie de facture.

En effet, lors de la saisie d'une facture, vous pourrez alors choisir le mode de
reglement et donc I'lBAN pertinent.

Créer un IBAN

A Moncompte Mesdemandes de prise en charge Mes factures  Situation de compte cétaillée ~  Plus v

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Informatlons du compte  Contacts Drolts d’'accés  Salarlés  Coordonnées bancaires

Options de paiements : Virement M@

Nom v ‘IBAN ~ |BIC-SW‘IFT ~ ‘S‘Iﬂ‘tut v |Dabadecréa‘tlon v ‘ |

1. Pour créer un IBAN, cliguer sur le bouton :

Le formulaire de saisie s’ouvre:

Nouvel IBAN

*Nom *compte [ GuIDEMYA-ADHERENT

Titulaire du compte *Statut Actif v
“IBAN Date d'activation

BIC Date d'inactivation

pomiciliation @

% “ ajouter un RIB ., Charger des ou déposer des
= flchlers

flchlers

Je certlfle l'exactltude des Informatlons renselgnées cl-dessus. 2

7 . Renseigner les informations pertinentes de votre IBAN en complétant les
champs du formulaire puis ajouter une copie du RIB sur lequel figure cet IBAN
(en pdf ou scannée).

3. Pour valider la saisie de votre IBAN, n‘oublier pas de certifier I'exactitude des
informations renseignées puis cliquer sur le bouton (R ecl-

ATTENTION

Une fois enregistrés, les champs IBAN et BIC ne sont plus modifiables.

Ainsi pour modifier un IBAN erroné ou obsoléte, vous devez désactiver cet IBAN (voir
page suivante) puis créer un nouvel IBAN comme ci-dessus.

Vous pouvez avoir plusieurs IBAN actifs mais ils doivent tous étre liés a votre
entreprise.

‘ 91dwW 09 uos 18199




GERER SES COORDONNEES BANCAIRES

Désactiver un IBAN

A Moncompte

r son compte

Mes demandes de prise en charge  Mes factures  Situation de compte détaillée ~  Plus ~

Découvrez ici nos supports qul vous accompagnent dans votre navigation

Informatlons du compte  Contacts Drolts d’accés Salarlés  Coordonnées bancaires

Options de paiements : Virement

Nom v|mm v‘arc-swn-r v|81‘-a|ut V|Da'hedacréaﬂon v| ‘

IBAN BNP FR7630004000031234..  BNPAFRPPXXX Actif 0714/12023 12!

1. Pour désactiver un IBAN existant, cliquer sur l'icbne <

Les détails de cet IBAN s’affichent:

Modifier IBAN

“Nom IBAN BNP “Compte [ GUIDEMYA-ADHERENT

Titulaire du compte “Statut

Mya Gulde Actlf

‘18AN FR76 3000 4000 U312 3456 7690 143 Bare dactivation 7 avr. 2020 l Actif

Date dinactivation

BIC

ENPAFRPRXXX

oomiciliation @ Parls Inactif

“ajouter un RIS Charger des ou déposer des
1
fichlers fichlers

Je certlfle lexactltude des Informations renseignées cl-dessus.

Annuler

2. Modifier le champs statut en sélectionnant « Inactif » dans le menu déroulant.

3. Cliquer sur le bouton pour valider la désactivation de votre IBAN.

Votre IBAN apparait maintenant en inactif:

Mon compte  Mes demandes de prise en charge  Mes factures  Situation de compte détaillée ~  Plus ~

]

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Informations du compte  Contacts Drolts d'accés  Salarlés  Coordonnées bancaires

Nouveau

Options de paiements : Virement

Nom v ‘IEAN v ‘a:c-swxn v | Statut v ‘Da‘hedacréa‘tlon v ‘ ‘

IBAN BNP FR7630004000031234...  BNPAFRPRXXX 0714/2023 12:21 rd

4. vous pouvez créer votre nouvel IBAN (voir la page précédente)




SAISIR UNE DEMANDE
DE PRISE EN CHARGE

0 A SAVOIR

Avant de choisir un prestataire (organisme de formation, prestataire d’appui
conselil...), vérifier qu’il réponde aux critéres de financement en consultant la page
du site Afdas dédiée : hitps://www.afdas.com/prestataires

Une demande de prise en charge comprend plusieurs modules de formation si elle
est dispensée par des prestataires différents.

Chague module de formation est dispensé soit en interne, soit en externe par un
prestataire unique, et peut étre suivi par plusieurs stagiaires. Le nombre de
stagiaires peut différer d'un module a l'autre sur une méme demande.

Pour faire votre demande de prise en charge, depuis la page d’accueil de votre portail
, vous pouvez cliquer sur:

1. L'onglet Mes Demandes de prise en charge dans le bandeau principal

2. La ENERE Créer ma demande de prise en charge 2

Vous étes connecté au compte GUIDEMYA-ADHERENT

#A Moncompte Mfis demandes de prise en charge || Mes factures  Situation de compte détaillée v  Bilans individus v Plus «

Découvrez id nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Bienvenue sur votre portail Adhérent congu pour faciliter vos hes. En quelques clics, vous trouverez vos informations disponibles pour la création ou la mise 2 jour de votre
compte, vos demandes de prise en le nouveaux services en ligne  venir, et un lien vers notre actualité. A vous de jouer |
Actualiser mes salariés créer ma demande de prise en charge consulter mes états financiers Déclarer mes contributions de
g formation

.©
Trouver ma formation Consulter mes conventions de Accéder aux actualités Accéder aux ressources Afdas
versement volontaire R
[/

" [

ACCES RAPIDE AU SITE AFDAS.COM

SayoJewsap Sas 1asifeay



https://www.afdas.com/prestataire/etre-finance-par-lafdas/la-certification-qualiopi-une-obligation-pour-beneficier-des-financements-publics-ou-mutualises/les-prestataires-certifies-qualiopi.html

SAISIR UNE DEMANDE
DE PRISE EN CHARGE

Vous arrivez sur la page de suivi de vos demandes de prise en charge:

3. Cliquer sur le bouton pour réaliser votre demande de prise en
charge :

#& Moncompte = Mes demandes de prise en charge  Mes factures  Situation de compte détaillée v  Bilans individus ~  Plus

Découvrez icl nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

‘Réaliser ses démarches

Mes demandes de prise en charge Nouvelle demande

Y Rélnitlaliser les flitres Export

0 éléments - Trlé(s) par Date de début, Statut

Co(t total du
parcours

rméro e et | | M

v‘ﬂtra V|débu‘t Y | fin v|s1atut V‘Typa v‘ | | |

/. Dans la liste qui s’affiche, choisissez le dispositif pour lequel vous souhaitez faire
une demande :

Quel type de demande souhaitez-vous faire ?
Développement des compétences Pour plus de détails sur la démarche, télécharger
nos Tutoriels demandes de prise en charge ou
I'un des Guides Utilisateurs de demande de prise
Pro A en charge:

(Reconverslon ou promotlon par

(Actlon de Formatlon, Appul consell,

Prestatlon d'accompagnement..)

» Développement des compétences

Alternance)
e‘ » ProA

Contrat de Professionnalisation

Contrat d*Apprentissage

Formation Tuteur ou Maftre
d'apprentissage

»

»

»

Contrat de professionnalisation

Contrat d’apprentissage

Tuteur ou maitre d’apprentissage

5. Suivre 'ensemble des étapes de demande de prise en charge en vous aidant
notamment du « fil d’Ariane » en haut de votre demande :

o

Général Module(s) Staglalre(s) Frals annexes Hécapltulatlf



https://www.afdas.com/documents/formulaires-afdas-et-note-dinformation/entreprises/guides-utilisateur-my-a-2014-entreprises/tutoriels-demandes-de-prise-en-charge
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_dev_competences/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_dev_competences.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_PRO_A/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_PRO_A.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_contrat_professionnalisation/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_contrat_professionnalisation.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_contrat_apprentissage/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_contrat_apprentissage.pdf
https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_formation_tuteur_maitre_appr/Guide_Utilisateurs_adherent_demande_formation_tuteur_maitre_appr.pdf

NOTIFICATION INITIALE

Suite a la validation d’'une demande de prise en charge, vous allez recevoir un mail
de notification de I'’Afdas qui comporte des informations importantes pour le suivi et la
facturation éventuelle de votre demande:
Exemple de mail pour un contrat de professionnalisation : notification de financement initial

1. Le(la) salarié(e) concerné(e) par la formation

Lintitulé de la formation
La référence Afdas du contrat (référence de formation)

Les modalités de financement et de facturation

Le n° de dépbt du contrat auprés de 'administration

o0k wWN

Les modalités de modification du contrat

Adhérent Afdas: Contrat de professionnalisation Théo Afdas(—c

Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre@afdas.c
~ A ) mya-guide@yopmail.com é

Bonjour,
Nous avons le plaisir de vous confirmer la prise en charge de la formaliu' Mastére Spécialisé Architecture des Systémes d’infonwatlar‘ CP-0023624, concemant Théo Afdas,
dispensée par Prestataire de formation & hauteur de 4.620,00 €

Nous vous invitons a consulter les conditions financiéres détaillées de ce contrat dans votre espace hitps.//afdas.force.com/Adherent.Ce,co éposé auprés de
I'Administration gouvernementale (DEETS, DREETS, DRIEETS ou DGCOPOP selon votre région) sous le numéro 04320210300028

Toute medification de ce contrat doit nous &tre communiquée dans les plus brefs délais, en vous connectant sur votre portail hitps:/afdas force. herent.

Si vous n'avez pas encore vos identifiants d'accés au portail, nous vous remercions de vous reporter au mail Bienvenue sur le portail AFDAS recu précédemment, ctiver
votre compte

Nous vous rappelons que vous devez éfre en possession de l'ensemble des piéces justificatives relatives aux informations portées sur ce contrat.

Nous vous remercions de bien vouloir rappeler la référence de la formation dans toutes vos correspondances.

Cordialement,

L'équipe Afdas
Financé | I M = Pt pr
G RN Fiion surspasnne
P3| GOUVERNEMENT :,9: - e
B SAnS

Exemple de mail pour un autre dispositif pris en charge sans subrogation (hors alternance):
1. Laréférence Afdas du dossier (référence de formation)

2 L'intitulé de la formation

3 La raison sociale du prestataire de formation
4.  Les modalités de prise en charge

5 Les modalités de Facturation et certification

Adhérent Afdas : Demande de prise en charge DC-0217588

Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre@afdas.com
A mya-guide@yopmail.com

Bonjour,

Nous avons le plaisir de vous adresser ci-dessous la proposition financiére relative a votre action de formation Anglais, n° DC-0217588, assurée par le(s) prestataire(s) de
formation Prestataire de formation.

Pour accéder a la proposition financiére merci de vous connecter a votre espace * hitps //afdas force.c

Si vous n'avez pas encore vos identifiants d'accés au portail, nous vous remercions de vous reporter au mail Bienvenue sur le portail AFDAS recu précédemment, afin d'active 9
votre compte.

* sinotre proposition couvre l'intégralité des frais demandés, alors votre demande est d'ores et déja validée

+ si un solde reste a votre charge, vous avez 15 jours ouvrés pour accepter ou refuser notre proposition Au-dela de ce délai et sans retour de votre part, nous considérerons la
proposition comme acceptée.

Afin de procéder au remboursement de votre dossier, nous vous remercions de bien vouloir nous transmettre, si vous ne l'avez pas déja fait, depuis votre portail -

~ La convention de formation datée et signée par les deux parties (entre vous et I'organisme de formation)

- La facture acquittée adressée au nom de votre avec le colt HT, i la date de le mode de (par chéque, par virement etc. .. ) ainsi que
la signature et le cachet de votre entreprise

- Lasaisie du certificat de réalisation

Si l'un des termes du parcours de formation devait étre modifié (stagiaires, co(t de formation, dates, _.), ou s'il devait étre annulé, nous vous remercions de bien vouloir nous en
avertir depuis votre portail (Mes demandes de contact) afin de mettre a jour votre dossier.

r ailleurs, nous vous remercions de bien vouloir rappeler la référence de la formation dans toutes vos correspondances.

Cordialement,
L'équipe Afdas



https://www.afdas.com/documents/formulaires-afdas-et-note-dinformation/entreprises/guides-utilisateur-my-a-2014-entreprises/copy_of_guide-utilisateurs-de-saisie-dpc-adherent-contrat-pro/view

GERER SES DEMANDES

Depuis le bandeau principal, cliquer sur l'onglet Mes Demandes de prise en
charge. Vous y retrouverez toutes les formations pour lesquelles vous avez sollicité
un financement de la part de I'’Afdas, sous la forme d’un tableau comportant toutes
les informations principales de vos demandes : Numéro DPC, titre de la demande,
date de début et de fin de la formation, nombre de salariés sélectionnés, codt total
du parcours, statut et type de la demande.

Par défaut, ce tableau est trié par statut (état d’avancement de votre
demande) puis par date de début de formation (de la plus récente a la plus

# ancienne). Pour trier différemment les données, les filtrer ou les exporter, aller
voir la page dédiée de ce guide.

Réaliser ses démarches

A Moncompte  Mes demandes de prise encharge  Mes factures & demandes de remboursement  Situation de compte détalliée  Plus v

Mes demandes de prise en charge m
Y Réinitialiser les filtres Export
25 éléments - Trié(s) par Date de début, Statut
N 4 === v | e v |Qstede . |patece , | Nombes e seleride v | Colit total du parcours v st v Type v
- | 0C-0025652 License 0612020  0ONU2020 2 100€ Brouilon ~ CUveloppement do o o @&
compélences
0C-0025330 Bllan des compétences 3 2800772020 28/0872020 0 Transmis  OSveloppement de ° é
compétences
0C-0026266 Pack Office 2210712020 3010712020 1 100€ Transmis  Deveioppement o °
compétences
. Développement de
. - v
DC-0025625 Exocel 2020 03/02/2020 311212020 1 1000€ Valicé complences e
Suivre ses demandes @ —
T ) ) ) e W Wt e T W W W)
-
-

Récapitulatit de votre demande

1. Pour visualiser le récapitulatif de ==

e prévisannEIE DU PAICOUS (er nesses) @ NSO 013 o8 () SN

votre demande de prise en charge ' R

cliquer sur l'icbne © R

Si celle-Ci est encore au Statut == = e e e e
Brouillon, vous pourrez alors la =
modifier.

2. Vous pouvez également voir tous les statuts qui peuvent s’appliquer a votre
demande et suivre son avancement en bleu :

Transmis Enattent.. Encours..  Proposit. En attent... validé Refusé Annulé Supprimé Rompu Abandonné

3. Pour accéder ala proposition de financement, cliquer sur I'icone
Lorsque celle-ci est au statut « proposition recue », avec un reste a charge,
vous devez Accepter ou Refuser le financement proposé cf. Accepter un
financement.

. . 3 ~ =0
4.  Pour supprimer, votre demande, cliquer sur I'icbne m .
(possible uniqguement a I'état brouillon).




GERER SES DEMANDES

Accepter un financement

# Moncompte Mes demandes de prise en charge  Mes factures  Situation de compte détaillée ~  Bilans individus ~  Plus +

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation
Mes demandes de prise en charge

Y Reélnitlaliser les flitres Export

1 éléments - Trié(s) par Date de début, Statut

Date de Date de Nombre de salariés Co(t total du
Numéro DPC v | Titre ¥ début 7 fin ~ | sélectionnés ~ parcours v | Statut v Type
DC-0217607 Bureautique 2511212023 2911212023 1 100 € Valldé Developpement de @ [

compétences

1. Cliquer sur l'icone (#2 pour accéder a la proposition de financement.
Lorsqu’'une demande est au statut « proposition regue », avec un reste a
charge, vous devez donner une réponse a la proposition.

Proposition de financement

7 Verifier dans les détails du

financement  proposé, le = TUeTTW R

tableau  récapitulatif = qui | oo D

précise le montant pris en | e o

charge par [IAfdas et & @ swmmmmommomms:

montant restant a votre charge it sl e 9 ot s e g st

le cas échéant. - ‘ : -
Détalls du financement proposé

1 GOT TOTAL DES FRAIS DE
LACTION

[}
Fonds légaux et corventionnels 100 o 0 o 100

1

1

3. Accepter ou Refuser ce | . . . : o |
financement en cliquant sur les = ™ ' ' ' ! S
boutons correspondants. e ’

Réaliser une nouvelle demande

/A Cliquer sur le bouton EREREEEEUCHN pour réaliser une nouvelle demande de
prise en charge.

5 Suivre 'ensemble des étapes de demande de prise en charge en vous aidant
" notamment du « fil d’Ariane » en haut de votre demande :

O

Genéral Module(s) Stagiaire(s) Fraiz annexes Recapitulatif

Pour plus de détails sur la démarche, télécharger un des
Guides Utilisateurs de demande de prise en charge.



https://www.afdas.com/entreprise/financer-vos-actions-de-formation/effectuer-votre-demande-de-prise-en-charge-via-votre-espace-adherent-mya.html

Réaliser ses démarches

GERER SES DEMANDES

Certifier la réalisation des formations

Lors de la création d’'une demande de prise en charge, il est possible de choisir une
formation interne, c’est-a-dire assurée par un salarié de votre entreprise.

Le reste de la création de votre demande reste inchangé mais il vous faudra
certifier la réalisation de la formation, de méme en I'absence de subrogation.

Cette étape est nécessaire avant toute facturation.

Récapitulatif de votre demande

Détails module(s)

Nombre total de modules Colt total des modules
1 495,00 €
Ref Module v ‘ Libellé de .. ~ | Prestataire -~  Naturedel.. - ‘ co(t total v | Datededébut v ‘ Durée en heures v
DC-| Pack Office - Actlon de form..  495,00£ 10/03/2020 21 © B L]

1 Sur la page « Récapitulatif de votre demande », dans le détail du module
concerné, cliquer sur 'icone B pour certifier la réalisation d’'une formation.

2 Dans le formulaire de certification, renseigner les jours et la durée du module
a certifier puis cliquer sur

Vous pourrez le cas échéant, modifier les éléments des salariés qui n’auraient
pas suivi l'intégralité de la formation ou saisir les informations salariés par
salariés. certifier la réalisation

Récapitulatif

Identifiant du jus.. ~ Libellé du module v Date de début v Date de fin “ Derniére modific.. v

JUSP-00510 Fadk Office 040512020 060512020 06/05/2020 & 15:46 I o

Certifier |a réalisation - Parcours test ZT3655 - Contrat pro

Libellé du module Date debut du module Date de fin du module Durée du en heures
Parcours test ZT3655 - Ct 4 mal 2020 30 dée. 2020 360
*Réalisation du : AU *Heures réalisées Nomibre de jours

13 mai 2020 & 14 mal 2020 5 8 1 Appliquer

Effacer

STAGIAIRE HEURES DEJA REALISEES (H) HEURES RESTANTES (H) HEURES REALISEES SUR LA PERIODE (H) NOMBRE DE JOURS

MAcwmis 35 315 8,00 1,0

! ‘ - PR . N Annuler
Sans préjudice des délais imposes par les regles fiscales, M

comptables ou commerciales, le prestataire s'engage a
conserver 'ensemble des piéces justificatives qui lui ont permis
d'etabiir le présent certificat pendant une durée de 3 ans a
compter de la fin de I'année du dernier palement. En cas de
cofinancement des fonds européens la durée de conservation
est étendue conformément aux obligations conventionnelles
spécifiques.

/. Apres avoir coche les modalités applicables, certifier la realisation en cliquant




GERER SES FACTURES ET AVOIRS

Depuis le bandeau principal, cliquer sur I'onglet Mes factures. Vous y retrouverez
un tableau comportant toutes les informations principales de vos factures (le type,
N° de la facture, date du document, date de saisie, statut, nombre de modules, total
HT, total TTC, nom du RIB.)

Par défaut, ce tableau est trié par Statut et date du document (du plus récent
au plus ancien). Pour trier difféeremment les données, les filtrer ou les exporter
aller voir la page dédiée de ce guide.

A Moncompte Mes demandes de prise en charge = Mes factures  Situation de compte détaillée ~  Bilans individus ~  Plus v

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Mes factures @_) Nouvelle facture

Y  Réinitaliser les filtres Export

. . Consulter le détail de la fact: n
2 eléments - Trig(s) par Statut, Date du document o motif de mise en attents ou te  ete.
Type N° de la fa.. Date du document  Date de saisie | Statut Nombre de m... Total HT Total T... Nom du RIB i
Facture Emise 012200 20 Juin 2023 Broullion 1 100,00€  100,00¢€ IBAN BNP ° s @
Facture Emise 12-2023 14 mars 2023 14 mars 2023 Payé 1 1260,00 €  1512,00€ IBAN BNP roY @ a
Page 1| affichage des enregistrements 1 & 2 (sur un total de 2)

Suivre ses factures

Pour chaque facture et suivant son statut, des boutons action vous permettent de:

Bouton action Utilisation possible Définition

au statut
visualiser le récapitulatif de votre
1 ® tous .
: facture ou avoir
2. ,. Brouillon uniquement modifier votre facture ou avoir
3 o Brouillon, Transmis ou annuler une facture ou un avoir
. m en cours d’analyse
4 T — créer une nouvelle facture

— “TATTENTION

La création d’'une facture n’est possible qu’a partir du moment ou la réalisation
des formations a été certifiée par le prestataire de la formation ou par vous-méme
cf. Certifier la réalisation des formations...

»  Pour plus de détails sur la démarche,
télécharger le Guide Utilisateurs de facturation.

op sas Jasijeay



https://www.afdas.com/fileadmin/user_upload/MyA_Adherents/Guide_Utilisateurs_adherent_saisie_facturation/Guide_Utilisateurs_adherent_saisie_facturation.pdf

GERER SES FACTURES ET AVOIRS

Créer un avoir

La création d’'un avoir est possible uniqguement si la facture est déja validée ou
payée. Vous pouvez réaliser des avoirs du montant total de votre facture si celle-ci
est a annuler ou bien des avoirs partiels dans le cas ou vous auriez trop facturé.

1. surla ligne d’une facture au statut « Validé » ou « Payé », cliquer sur l'icéne @

saliser ses démarches

#A Moncompte Mes demandes de prise en charge = Mes factures  Situation de compte détaillée ~  Bilans individus ~  Plus ~

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Mes factures Nouvelle facture

Rélnltialiser les flltres

Y Export

Consulter le détall de la facture selon son statut :

2 éléments - Trlé(s) par Statut, Date du document o motif de mise en attente ou de rejet, date de palement. etc

Type N° de la fa.. Date du document = Date de saisie | Statut Total HT Total T.. Nom du RIB

Facture Emise 012200 20 Juin 2023 Broullion 1 100,00 £ 100,00 € IBAN BNP @ rd o

IBAN BNP

Facture Emise 12-2023 14 mars 2023 14 mars 2023 Payé 1260,00 £ 151200 €

Nouvel Avoir
7. Dans la fenétre qui  s’ouvre, o
. . f . . *Moti r Precisions du motif d'avoir
renseigner le motif davoir puIS oo séiecrionne

b

guelques précisions sur ce motif dans  remvredes. )
le champ dédié¢, puis cliquer sur [l © "

Montants fac...

Autres motlfs

@ Sulvant

Vous arrivez sur une nouvelle fenétre:

Nouvel Avoir

Informations sur 'avoir

“N° de facture @ N° de facture 12-2023
liée & I'avoir

“Date du o
document

3. Renseigner la référence interne, la date comptable de I'avoir, puis cliquer sur

Vous arrivez sur la page Modules éligibles a I'avoir:

Modules éligibles a l'avoir

veuillez sélectionner un module de facture pour intégrer & ravoir

hd Rélnitlaliser les flltres

+ Référence ‘leelléd...v ‘Datede...v ‘Datede...v ‘Pourle... v ‘Nature... v ‘Codepo...v ‘

« DC-0217587-1 Bureautlque 08/01/2023 11/01/2023 ADHERENT P.. Actlon de fo.. 75020

4. sélectionner le ou les modules concernés par l'avoir, puis cliquer sur S
k S EE—




GERER SES FACTURES ET AVOIRS

Créer un avoir (suite)

5. Dans le récapitulatif de I'avoir qui s’affiche, vérifier :

Wap Sas Jasijeay

» Les Informations sur I'avoir dans le bloc correspondant.
Cliquer sur pour corriger des erreurs éventuelles

» Les informations sur le(s) Module(s) de formation concerné(s) par l'avoir

dans le(s) bloc(s) correspondant(s).
Cliquer sur EESLEGGESEE nour corriger les erreurs éventuelles.

Puis dans le bloc Récapitulatif de I'avoir :

Récapitulatif de I'avoir

Récapltulatif de l'avolr

Nombre de modules 1 Statut Broullion
sélectionnés

Montant Total HT 1260,00 € Montant Total TVA 252,00 €
Montant Total TTC 1512,00 €

— o ——
Vous devez joindre un avolr unicue qul’aoI( préclser les références et les { “Régularisation du - AU - . ] - I
montants de chaque module concerné.

réglement
1l dolt Impérativement étre libellé a I'ordre de I'Afdas en précisant I'a(iressG W' = A - I

postale complete.

Joindre votre facture I
m Charger des fichlers  ou déposer des fichlers ~ 1
[ —

o

Jatteste la véracité et [ i ations
. Sauvegarder Envoyer

6. Dans le menu déroulant, sélectionner le type de réglement que vous souhaitez
pour votre régularisation.

/. Ajouter obligatoirement votre avoir en piéce jointe.
Le montant total de cet avoir doit correspondre au montant renseigné dans ce

récapitulatif.

ATTENTION

Le montant de votre avoir ajouté en piece jointe doit correspondre exactement au
montant renseigné dans le récapitulatif de I'avoir.

8. Aprés avoir cochée la case « Jatteste la véracité et I'exactitude de ces
information », Cliquer sur pour transmettre votre avoir a I'Afdas.




SUIVRE SA SITUATION DE COMPTE

Depuis le bandeau principal, cliquer sur l'onglet Situation de compte détaillee,
sélectionner I'année (choix de 2020 a 2024) pour visualiser 'ensemble des actions
de formation financées par I'’Afdas dont vous avez bénéficié sur cette année ainsi
que les financements mobilisés en conséquence.

Réaliser ses démarches

A Moncompte Mes demandes de prise en charge  Mes factures = Situation de compte détaillée ~  Bilans individus v Plus v
Découvrez ici NOS SUppPorts qui vous  opo4 btre navigation
situation de compte détaillée 2023 de ADHERENT PUBLICITE )
2023
2022
Rapport : DPC avec Enveloppes Mobilisées et qualité &
Situation de Compte Détaillée 2023 Q@ % Ajouter un graphicue ¢ Erporter
2021 R
Enveloppe: Type de I'enveloppe T * | Enveloppe: Section comptable T |*  Compte: Référence Adhérent AF Compte: SIRET | ¥ | | Compte: Code postal de 'adresse principale |*| T
PROF/Alternance (5) 9997M [5) 2020 3770016600020 75020 A
—— 37770016600020 75020 A
ADHERENT PUBLICITE 37770016600020 75020 A
ADHERENT PUBLICITE 377T0016600020 73020 A
ADHERENT PUBLICITE 377T0016600020 73020 A
Sous-total
Sous-total
Sous-total
Versement Volontaire {4) Versement volontaire (4) 9097M (4) ADHERENT PUBLICITE 377T0016600020 73020 D
ADHERENT PUBLICITE 377T0016600020 73020 D
e ; .
1. Par défaut 'ensemble des demandes de prise
Q ¢ Y ¢ Exporter

en charge sont affichées. Cliquer sur l'icbne
Y pour filtrer les données. Choisir les

. Filtres -
demandes de prise en charge que vous
souhaitez voir apparaitre en modifiant les v monter
. e iy s - outes les apc
filtres : modifier notamment les millésimes
’ H H Date de création
d’engagement pour faire apparaitre R

uniquement les demandes de prise en charge

de 'année souhaitée. Statut

égal a Validé, Rompu, Refinancé,
Reproposé, Cléturé

7 Cliquer ensuite sur le bouton eeorter  pour

Stagiaire par module: Modules:

enregistrer les données affichées soit sous la Statut &
forme d’un rapport mis en forme, soit sous la cgal a Actif
forme de données brutes au format Excel. Millésime dengagement n

égala 2020,2021




FAIRE DES BILANS INDIVIDU

Cliquer sur l'onglet Bilans individus, sélectionner I'année (choix de 2020 & 2024)
pour suivre I'ensemble des modules de formations financées par I'’Afdas sur 'année
sélectionnée ainsi que le nombre total de modules effectués et les codlts totaux de
modules et de frais annexes.

Mes demandes de prise en charge  Mes factures  Situation de compte détaillée ~ = Bilans individus v  Plus v

L

Mon compte

2024

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans vot|

2023
Bilans individus 2023 de ADHERENT PUBLICITE o
2022

2021

Rapport : Comptes avec DPC avec Modules avec Stam 2020

Bilans Individus 2023 raphique G || Exporter

Total : Colt total frais annexes sta...

Nembre total d'enregistrements  Total : Durée du module en heures

7 121700 2 040,00 € 25 116,00 €

Total : Total codts pédagogiques d...

Stagiaires: Nom et prénom T || Référence Adhérent AFDAS T ¥ | Nom du compte (¥  SIRET * | Code postal de I'adresse principale |¥ MNuméro DPC | ¥ Libellé du parcours ad N

ADHERENT PUBLICITE = 37770016600020 75020 DC-0217581 ANGLAIS

AFDAS LEA (2) 9997M (2)

ADHERENT PUBLICITE = 37770016600020 75020 DC-0217588 Anglais

Sous-total

Sous-total

ADHERENT PUBLICITE = 37770016600020 75020 DC-0217579

OPCO MARIE (2) 9997M (2) Les clés du management

ADHERENT PUBLICITE = 37770016600020 75020 DC-0217580 Anglais

Sous-total

Sous-total

4

; , . Q & Ajouter un graphique (& Exporter
1. Par défaut 'ensemble des demandes de prise

en charge sont affichées pour 'ensemble des Filtres =
stagiaires. Cliquer sur licéne 'Y pour filtrer —

les données. Choisir les demandes de prise Tous les comptes

en charge que vous souhaitez voir apparaitre S et

en modifiant les filtres. Toutes les dates

Stagiaires: Nom et prénom
contient ™"

Référence Adhérent AFDAS

contient "

2. Cliquer ensuite sur le bouton  excrter  pour Eadiseonts
enregistrer les données affichées soit sous la contient ** -
forme d’'un rapport mis en forme, soit sous la S A

, ode postal de I'adresse
forme de données brutes au format Excel. principale ]

contient ""

SIRET
contient ""

@ Statut
égal 2 Validé, Rompu, Refinance,
Reproposé, Cloturé

o Statut
égal 2 Actif

@ Millésime d'engagement
égal 32023




REALISER UN VERSEMENT VOLONTAIRE

Depuis le bandeau principal, cliquer sur I'onglet Conseil et accompagnement pour
retrouver vos conventions de versement volontaire c’est-a-dire 'ensemble de vos
promesses de versement vous permettant de financer l'intégralité des restes a
charge pour la formation de vos salariés.

Les conventions de versement volontaire sont triées par nom. Les informations
principales sont affichées dans la liste : nom de la convention, type de convention,
statut, date de signature, exercice, montant a verser, montant disponible pour la
formation.

1. Cliquer sur licéne (® pour visualiser l'intégralité des informations.

Réaliser ses démarches

#& Moncompte Mesdemandes de prise en charde Mes factures = Conseil et accompagnement  Plus v

Découvrez ici nos supports gui vous accompagnent dans votre navigation

& Inltler une nouvelle conventlon

Statut ~ | Date de signature Exercice ~ | Montantaverser ~»  Montant disponi..

10000,00 € = (—o

Conventions de versement volontaire

Inltler une conventlon de versement volontalre

Historlgue des conventions

Nom de la conve.. ~ | Type de convent... -

CONV-23-2644 Initiale Transmise 2023 1276596 €

Initier une convention

2 Cliquer sur le bouton
convention.

Initier une nouvelle convention pour initier une nouvelle

3. Indiquer le montant disponible souhaité pour les formations et une date de

début de convention puis cliquer sur le bouton

4 Vérifier les montants totaux et refaire
les calculs si nécessaire avant de
Cliquel‘ sur Envoyer ma demande a IAFDAS

Initier une convention de versement volontaire

pour transmettre votre declaration.

0 ASAVOR

Le reglement de votre contribution
volontaire se fera en méme temps
gue la déclaration et le reglement des
autres contributions via notre outil
"Globaldec". Pour accéder a [l'outil,
cliquer sur le bloc action « Déclarer
mes contributions de formation »
sur la page daccueil de votre
espace.

Je définis le montant en €
10000,00€
Date de début Date de Fin
1 mai 2020 E 31 dée. 2020

Calculer le montant de ma contribution

Montant des frais de gestion Taux de frais de gestion appliqué

638,30 € 6,00 %

Montant de la TVA
212766 €

Montant total & verser frais de gestion inclus (en €
TTC)

12765,96 €

Envoyer ma demande a [AFDAS

En cliquant sur ce bouton je transmets mon projet & IAFDAS pour relecture.




SAISIR UNE DEMANDE DE CONTACT

Pour adresser un message a [I'Afdas concernant une demande d’aide ou
d’'informations, vous avez deux possibilités depuis le bandeau principal:.

A Moncompte Mes demandes de prise en charge  Mes factures  Situation de compte détaillee ~ =~ Mes demandes de contact
contactez lAfdas

Se déconnecter

Découvrez ici hos supports gui vous accompagnent dans votre

Mes demancdes de contact Nouvelle demande

Y RéInitlallser les flltres Export

1. cliquer sur le bouton déplier B4 2 coté de votre nom puis sur « Contacter I’Afdas »

@

7 . Cliquer sur l'onglet Mes demandes de contact. La liste de vos demandes de
contact, s’affiche. Cliquer ensuite sur le bouton

Contactez I'Afdas

Dites-nous comment Nous pouvons vous alder

Le formulaire de demande de

contact S,OUVI’e . * Ma demande de contact concerne :
- Aucun - -
gu—

une demande de prise en chargs

Une facture, un avoir

3_DanS Ia IISte dérOUIante « * Ma demande un conseil, un accompagnement. un rencez-vous
de contact concerne : », choisir la =
catégorie correspondant a votre demande

Mes contributions
Mon Compte Entreprise

La qualité d'une formation

4. Le champ « Je souhaite » s’affiche. Il - esounare-
vous permet ainsi de préciser le motif -#ueun- v
de votre demande a l'aide d’'une liste
déroulante associée a la catégorie ~
choisie précédemment.

DéposerfModifier/Suivre ma demande de subvention FNE

Modifier/Suivre une demande de prise en charge envoyee

Exemple pour Ia Catégone « UNEe =4 obtenirde laide pour saisir une demande de prise en charge
demande de prlse en Charge » signaler le non versement de laide de létat

sepjy.| 18)0ejuo0)




Contacter I’Afdas

SAISIR UNE DEMANDE DE CONTACT

- 0 ASAVOIR

Afin de faciliter nos échanges, suivant la catégorie et le motif de votre demande:
=» |l vous sera demandé de qualifier votre demande:

*Pour un motif lié a une demande de prise en charge, on vous demandera de
préciser: * N* demande de prise en charge

@ Recherchez dans les DPC... Q

*Pour le motif lié a « une facture, un avoir », on vous demandera de préciser:

“ W® factura ou avaoir

it Recherchez dans les Factures... Q

=» Des recommandations vous sont faites sur des données a faire apparaitre dans
votre message d’accompagnement(4.) et/ou des piéces jointes a nous fournir(5.)

* objet

4. Donner un objet a votre demande et
expliciter la nature de votre Monmessaze
demande au travers d’'un message. ~ Eervezicl.

5. Ajouter si  nécessaire une ou
plusieurs pieces jointes a votre Z

message puis cliquer sur Ajouter une pigce jointe
Les formats de fichiers acceptés & Chargerdes”‘:h'ers(_a

» sont PDF, Word et Excel

6. Une fois la demande transmise a 'Afdas, un accusé de réception est envoye
par mail a 'adresse mail associée a votre fiche contact.
Une page récapitulative apparait sur votre portail avec le numéro de votre

d e m an d e . A Moncompte Mesdemandes de prise en charge  Mes factures & demandes de remboursement  Plus ~

Découvrez icl nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Contactez Afdas

DItes-nous COMMENt NOUS POUVONS Vous alder

Votre message a été envoyé
Nous revenons vers vous dans les mellleurs délals.

Résumé de la demande

Numéro de la demande 00179171

Ma demande de contact concerne Une demande de prise en charge

Je souhaite Modifler/Sulvre une demande de prise en t:harge anvoyée
objet Changement de dates de fIn de formatlon

Mon message Bonjour,

En ralson des gréves dans les transport, la date de fin de formation prévue le 14/02 a di étre reportée
au 28/02.

Pouvez-vous falre le nécessalre sur le dossler DC-0217578 afln que lordanisme de formatlon pulsse
certifler correctement les Jours de présence de nos staglalres.

Mercl davance.

Cordlalement.

Sport AFDAS

Retour a la page d'accuell




SUIVRE SES DEMANDES DE CONTACT

Depuis le bandeau principal, cliquer sur 'onglet Mes demandes de contact pour
visualiser 'ensemble des demandes pour lesquelles vous avez sollicité une réponse
de la part de I'Afdas.

Les demandes de contact sont triees par date de la demande ( champ « Créé

PJV.| J830BJU0D

le »).
Accueil Mon Compte Mes Demandes de prise en charge  Mes demandes de remboursement = Mes demandes de contact  afdas.com
Découvrez ici nos supports gui vous accompagnent dans votre navigation
Mes demandes de contact Nouvelle demande
h d RéInitlaliser les flltres Export
7 éléments - Trié(s) par
Numéro de la demande -  Crééele v | Statut v .Jesouhaihe ~ | Objet v
0_' 2810512021, 20:02 Nouveau Mettre & Jour mes “Informa.. Justificatif carte grise
d
28/05/2021, 20:01 Nouveau Mettre & Jour mes "Informa.. Justlficatif feullles de prése...
- . ° . . L .
1. En cliquant sur le n° de la demande, vous pouvez visualiser le détail de cette
demande:
Détail de votre demanden® Revenlr a l'accuell Revenir a la liste

créée le 28/05/2021 19:53

Statut Nouveal

Ma demande de contact concerne Mon Compte

Je souhaite Mettre a Jour mes "Informations du Compte" / "Informatlons

complémentalres”
objet Justificatifs hébergement

Mon message veulllez trouvez cl-joInt les factures d'hébergement comportant les
dates des nultées

2. Grace au statut associé a chaque demande vous pouvez savoir ou en sont vos
demandes:

=» Nouveau : vous venez de soumettre votre demande/ elle n’a pas encore été
prise en main

=» En cours d’instruction : votre demande a été prise en main par nos services

=» Cléturé : votre demande a obtenu une réponse de notre part

ATTENTION

Les réponses a vos demandes de contact arrivent dans la boite mail du contact
connecté au portail au moment de la demande de contact. Vous ne pouvez pas
les visualiser sur le portail.

Si vous n’avez obtenu aucune réponse de I'Afdas sur une demande au statut

cléture, vérifier 'adresse mail associée a votre compte dans l'onglet « Mon
compte » sous-onglet « Contacts » et faites les modifications si nécessaire.
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