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NOTIFICATION INITIALE

Pour faire 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
votre facturation :

Exemple de mail pour un contrat de professionnalisation : notification de financement initial

1.

Le(la) salarié(e) concerné(e) par la formation
L'intitulé 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

Les modalités de modification du contrat

Adhérent Afdas: Contrat de professionnalisation Théo Afdas

| Ne pas répondre (AFDAS) <ne-pas-repondre@afdas.c
= ’ mya-guide@yopmail.com é

Bonjour,
Nous avons le plaisir de vous confirmer |a prise en charge de la formatlu' Mastére S Architecture des Systé jor., 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 https://afdas force.com/Adherent. Ce, co éposé aupres 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 https:/afdas.force. é@
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,
votre compte

Nous vous rappelons que vous devez étre en possession de I'ensemble des pieces 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 Pranst por
e | E. ey -
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Exemple de mail pour un autre dispositif pris en charge sans subrogation (hors alternance):

1.

2
3.
4.
5

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

La raison sociale du prestataire de formation

Les modalités de prise en charge

Les modalités de Facturation et de 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 regu précédemment, afin d'active a
votre compte.

* sinotre couvre des frais 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.

Par 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

TRIER, EXPORTER ET FILTRER

Afin de retrouver plus facilement, les dossiers et modules pour lesquels vous devez
certifier la réalisation et envoyer une facture a I’Afdas, vous avez la possibilité de de
trier, exporter et filtrer vos demandes de prise en charge.

d ne 1apaday

Trier

7 Pour trier les données dune colonne par ordre alphabétique ou
chronologique, cliquer sur son nom. Pour trier ddhs l'ordre inverse, cliquer
une seconde fois sur le nom de la colonne. 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

NUMéroDPC ‘Tftref ‘d"gb“em"e v |Daede | | calariés v goltoEldy | gt v | Type “ ‘ ‘ ‘ ‘
sélectionnés parcou
DC-0217581 ANGLAIS 15/03/2022  30/06/2023 1 3500 Valldé Devsloppementds o
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

EXxporter

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 M - fe

A | c | D | E | F \ G |

Nombre de Cottt total
Muméro DPC Date de début Date de fin  salariés outtota Statut Type
A ) . du parcours
sélectionnés
DC-0217581 ANGLAIS 15/03/2022 30/06/2023 3500 Valide Développement de compétences
DC-0217588 Anglais 09/01/2023 11/01/2023 1260 Valide Développement de compétences
CA-0127305 BTS MANAGEMENT COMMERCIAL ET OPERATIONNEL 25/09/2022 31/08/2023 7300 Valide Alternance

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




TRIER, EXPORTER ET FILTRER

Filtrer

? r\msmr_ - Q
statut -

o
RéInitlaliser les flitres Export

I contlent Valldé ,

Filtrer x

uev‘sa'aﬂésnés v g:mw:mu v |statut v | Type v‘ ‘ ‘ ‘

champ

Statut

Développement de

30/06/2023 1 3500 € Vvallidé .
compeiences

opérateur

Développement de
compétences

contient 0112023 1 1260 € Vallde

valeur
Alternance

selectionnez une valeur..

Annuler @ Appliquer

Développement de
compétences

Mature de laction
Interlocuteur de la DPC

Numero 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.

Dans |a liste des modules facturables, vous ne retrouverez pas l'intégralité de vos demandes de
prise en charge et il ne s’agit pas d’un filtre modifiable. En effet, seuls les modules répondant aux
criteres de facturation (une demande au statut validé avec un accord de prise en charge en
remboursement a votre intention, la convention signée, la réalisation certifiée) y sont listés.

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

- - - 3 ~ ] . -
Vous pouvez supprimer un filtre en cliquant sur I'icbne @ . Si vous souhaitez
supprimer tous les filtres, cliquer sur « Réinitialiser les filtres ».



CERTIFIER LA REALISATION

Cette étape est nécessaire avant toute facturation/demande de remboursement,

vous devez ainsi la réaliser lorsque :

+ La formation est une formation interne, c’est-a-dire assurée par un salarié de
votre entreprise;

* Vous n‘avez pas fait de demande de subrogation de paiement (paiement direct
de la formation par I'’Afdas au prestataire).

Joe} B| © S9|qe[eld

1. Pour ce faire, depuis le bandeau principal, ouvrez la liste de vos demandes via
l'onglet Mes demandes de prise en charge, cliquer sur l'icbne @ pour
visualiser la demande de prise en charge que vous souhaitez certifier.

#& Moncompte Mesdemandes de prise en charde Mes factures & demandes de remboursement  Situation de compte detaillée  Plus ~

Suivez le guide

Nouveau : fonctionnalités "Filtres" et "Export" de vos données

Mes demandes de prise en charge Nouvelle demande
Y Rélinitialiser les flltres. Export

15 éléments - Trlé(s) par Statut
g:glém o | Titre o I:g;emue - ::teue o sNgmlecb;:nn:é:alarlés o t;:mmuwrt.:l L sttty v Type \? | ‘
DC- EETI-?::IEE:TL 14/03/2020  30/05/2021 1 4394,8€ Valldé zjvemppement G2

romnatennes

~ Vous ouvrez ainsi la page « Récapitulatif de votre demande », cliquer sur
I'icébne pour certifier la réalisation d’une formation.

e

Récapitulatif de votre demande

Récapitulatif de votre demande

reférence Type MNature de laction Date de deébut du premier module
DC- Développement de Actlon de formation 14/03/2020 & 10:32

compétences
Libellé du parcours Nomibre de module(s) saisi(s) Nombre de stagiaire(s) Date de fin du dernier module
ENTRAINEUR DE HANDBALL 1 selectionna(s) 30/05/2021 10:33

1

statur purée prévisionnelle du parcours colt prévisionnel du parcours en
Valldé (en heures) g SHT @

267 439484 €

Visuallser

Détails module(s)

Nombre total de modules colrt total des modules
1 439484 €
Ref Module v |lee...v ‘Pre... v ‘Nat... v ‘coﬂttotal ~ | Datededébut ~ | Durée en heures | |
267 (o] e L}

DC- ENTRAL.. Actlon.. 4384,84¢€ 14/03/2020




CERTIFIER LA REALISATION

Renseigner la période, les heures réalisées et le nombre de jours du module a
certifier

Ciquer sur (S,

Vous pourrez le cas échéant, modifier les "heures réalisées sur la période" des
salariés qui n’auraient pas suivi lintégralité de la formation ou saisir les
informations salarié par salarié.

certifier la réalisation

Récapitulatif
Identifiant du jus.. » Libellé du module ~~ Date de début ~ Date de fin ~ Demniére modific..

JUSP- Parcours test ZT36...  04/05/2020 OB/06/2020 OBM0S/2020 & 15:46 rd o

Certifier la réalisation - Parcours test ZT3655 - Contrat pro

Libellé du module Date debut du module Date de fin du module Durée du module en heures
Parcours test ZT3665 - Ct 4 mal 2020 30 déc. 2020 360

N I S S S S S S S . .y
* Réalisation du : “Au: “Heures réalisées Nombre de jours
13 mai 2020 = 14 mai 2020 =] a 1 I
Effacer

\——————————-

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

315 8,00

@s‘prdwce des délais imposes par les régles fiscales,
les ou ales, le p sengage a
conserver I'ensemble des piéces justificatives qui lul ont permis
d'établir le présent certificat pendant une durée de 3 ans &
compter de la fin de I'année du dermier palement. En cas de
cofinancement des fonds européens la durée de conservation
st érendue conformément aux obligations conventionnelles
spécifiques.

5. Aprés avoir coché les modalités applicables, certifier la réalisation en cliquant

sur le bouton




SAISIR UNE NOUVELLE FACTURE

Les principales étapes de la création d’'une facture sont :

Choisir le type de facture (facture émise ou facture acquittée) et compléter
le formulaire correspondant,

Ajouter un ou des module(s),

Vérifier le montant et modifier si nécessaire

Ajouter des piéces jointes (facture pdf) et envoyer.

Pour saisir une nouvelle facture, vous allez devoir vous rendre dans I'onglet Mes

Dans cet onglet, en plus de votre historique de facturation, vous allez retrouver le
bOUton vous permettant de SaiSir une nouve”e faCture: Nouvelle facture / Demande de remboursement

#A Moncompte Mes demandes de prise en charge — Mes factures & demandes de remboursement  Situation de compte détaillée  Plus ~

Suivez le guide

Nouveau : fonctionnalités "Filtres” et "Export” de vos données

Mes factures & demandes de remboursement

Y Rélnitiallser les filtres  Export

1éléments - Trié(s) par Statut, Date du document

Type

N°de la fa...

Date du document Date de saisie

statut Nombre de modules Total HT Total T... Nom du RIB

Facture Acquittée FACT2021 15 avr. 2021 30Jun2021  Transmis 1 84000€  840,00¢ ° L

— 4 ATTENTION

Si vous n‘avez pas communiqué votre RIB a I'’Afdas, une alerte apparait alors sur
votre écran,.

En effet, cette piéce est obligatoire pour la saisie d’'une facture.
Dans ce cas ou si votre RIB a changé, n’hésitez pas a consulter notre Guide
Utilisateurs  duportail Adhérent a la page "GERER SES COORDONNEES

BANCAIRES "



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

Saisir une facture émise

CHOISIR LE TYPE DE FACTURE

ATTENTION

Dans le cas d’'une facture acquittée, le remboursement se fait sans TVA.

Si vous souhaitez le remboursement de la TVA, sélectionner

Facture emise

-

Informations sur la facture

*Référence émetteur @

d.

*Date du document @

b.

“Payé par @

G Aucun - v d . &
*Référence de réglement @

e.

Dans la fenétre pop-up « sélectionner le type de facture » qui s’affiche , cliquer
sur le bouton qui correspond au type de facture que vous souhaitez déposer:

Sélectionner le type de Facture

Pour le remboursement des frals annexes liées & la formatlon [hébergament, transport, salalres) nous vous prions
de salslr une facture émise.

Facture acquittée

Avant de salslr une nouvelle facture, pensez & mettre & Jour vos Informations en cliquant sur fonglet "Mon Compte”.

Facture émise

) Facture acquittée

Ce sont les factures payées a un
prestataire pour lesquelles vous
souhaitez un remboursement.

3. Facture émise

Ce sont les factures émises par votre
entreprise dans le cadre de formations
internes ou de remboursement de
frais annexes.

Le formulaire de nouvelle facture s’affiche afin que vous puissiez renseigner les

informations obligatoires :

2. Le numéro de référence de la facture dans votre comptabilite,
b. La date du document (égal a la date comptable de la facture).

Nouvelle Facture X

“Date de réglement @

Nouvelle Facture X

Informations sur la facture

Attentlon, votre Tacture dolt Impératlvement &tre libellée & l'ordre de IAFDAS

*Référence émetteur @
d.

“Date du document @

b.

=

Sulvant

c. Le mode de réglement utilisé pour
payer votre prestataire,

d. La date de paiement du prestataire,

e. La référence du cheque ou du
virement.

Cliquer ensuite sur le boU [
modules.

o

pour accéder a I'étape d’ajout des




AJOUTER UN OU DES MODULE(S)

A la création de votre facture, le récapitulatif est vide : il faut donc ajouter un ou
plusieurs modules pour que les champs se complétent:

Récapitulatif de la facture

Informatlons sur la facture

Attentlon, votre facture dolt Impératlvement &tre libellée & l'ordre de IAFDAS

“N° Facture Fact ADHOO2
emetteur

*Date du 0O 5mal2020
document

Modifler

R - e

1 Cliquer sur le bouton .

A l'aide des filires de champ (libellé du module, nom du stagiaire, date de
début...), sélectionner le ou les modules pour lesquels vous souhaitez un

réglement puis cliquer sur [ -

Modules facturables %

n Réinitialiser les filtres

Filtrer * sedefin | Pourle compte de ~ | Nature defaction | code postal v
champ 5
31072020 KKK Contrat d'apprentiss.. 76015
Nom du stagiaire
1ereoz1 KHKHKRRHRHK Contrat dapprentiss_. 75015

Opératsur .
. Contrat d'apprentiss.. 75015
égala
u1erzoz1 KHXHRRKHKRE Contrat d'apprentiss... 75015
@
3109/2021 R Contrat d'apprentiss... 75015

Séparer par une virgule les valeurs sur lesquelles vous souhaitez filtrer -
&x. 'Jean Faure, Marie Dupont’

Contrat d'apprentiss... 75016
Valeur

[ Nom PRENOM

109i2021 phhertatind Contrat d'apprentiss_. 75015

2/08/2020 OO0 Contrat d'apprentiss... 76015

R Applicuer 1212021 OO Contrat dapprentiss . 75015

URrUUULSLE-1  MARRE|ING & STHAL.  UZIUSiEuLY SU08/2020 pLtErEEEELEY Contrat d'apprentiss... 75015

XK i
CAXXXXXXX-01 DIP GM - CONTROLE 02/08/2019 11/08/2020 Contrat d'apprentiss_. 75016

CAYYYYYYYYY-01 TITRE D'EXPERT ENI.

- 4 ATTENTION

Les modules affichés sont les modules facturables c’est-a-dire ceux pour lesquels la demande de
prise en charge a été validée, dont la convention est signée et la réalisation de la formation a été
certifiée par le prestataire ou par vous-méeme le cas echeant.

0441172019 29/10/2021 Contrat c'apprentiss...

o -

750156

Si un module n'apparait pas dans cette liste, c’est donc qu’il n’est pas facturable.

A .
3 B D ans Ia fe n etre po p- u p q ul ‘ Vous étes sur le point de créer des modules de facture. Etes-vous s(r de vouloir continuer?

s'affiche, cliquer sur pour e

confirmer l'ajout du ou des
modules a votre facture.




VERIFIER LE MONTANT

Vous arrivez sur le récapitulatif de la facture : par défaut, les montants
remboursables sont déja complétés en fonction des heures certifiées.

2

v Module DC-0074113-1 - TEST

Colts pedagogiques 600,00 €

Saisir une facture émise

colts des allocations 150,00 €
de formation

Colts des transports 500,00 €

Colts 500,00 €
d'hébergement/Resta
uration

Montant Total HT Montant Total TVA

1750,00 € 0,00€

Montant Total 1750,00 € Derniére facture pour - Aucun - v
ce mocdiule

Motif en cas de - Aucun - v Si Autre, préciser
modification

1. Pour modifier si besoin les montants a rembourser par module, cliquer sur le
bouton . Le total HT et TTC du module sera calculé automatiquement.

a. Préciser s’il s’agit ou non de la « derniére facture pour ce module »,
c’est-a-dire que le dossier sera soldé sans possibilité d’établir de nouvelle
facture par la suite méme si le montant total facturé sur le module est

inférieur au montant engagé par I'Afdas.

Cliquer sur le bouton

Enregistrer

Modification module de facture

Cotlits 800,00 €
pédagogiques

Colits des allo- 150,00 €
catlons de

formatlon
Colits des

transports

500,00 €

Colts
d'hébergement
/Restauration

500,00 €

Montant Total HT Montant Total 0,00 £
1750,00 € VA

Montant Total Derniére fac- - Aucun - a . v

1750,00 € ture pour ce
module

Motlf en cas de - Aucun - L 4 8l Autre,
modification préciser

Enregistrer

7 Cliquer sur le bouton pour retirer un module de votre facture. Les
montants totaux seront alors recalculés automatiquement.



lisres

ENVOYER LA FACTURE

Lorsque vous étes d'accord avec le montant a facturer, ajouter et compléter les
informations demandées dans le récapitulatif de la facture :

Récapitulatif cie la facture

Nombre de modules 1 Statut Brouillon
sélectlonnés

Montant Total HT 1750,00 € Montant Total TVA 0,00 €
Montant Total TTC 1750,00 €
Jolndre votre facture *Mode de réglement souhalteé
&, Charger des fichiers  ou déposer des fichiers --Aucun-- .
o

Le document joint doit préciser les références et les montants de chaque
module concerné.

- Qﬁﬁe la véraclté et lexactltude de ces Informations
9 Sauvegarder

1 Ajouter la facture en piece jointe au format PDF précisant les références et les
montants de chaque module en cliguant sur le bouton & Charger des fichiers

- 4 ATTENTION

Toute facture émise par votre entreprise doit étre établie a I'ordre de I’Afdas (si
besoin, cf le modele a metire sur papier a en-téte et un modele generigue aux
pages suivantes).

Lorsque vous joignez une facture acquittée, vous devez y faire figurer:
»  Le numéro de référence de la facture dans votre comptabilité,

» la date comptable de la facture,

»  Le mode de reglement utilisé pour payer votre prestataire,
» La date de paiement du prestataire,

»  La référence du cheque ou du virement,

»  Le cachet de votre structure (raison sociale + SIRET),

»  la signature du responsable de votre structure.

2. Cocher la case attestant de la véracité et de I'exactitude des informations
transmises.

3. Sélectionner le mode de reglement souhaité.

4. Cliquer sur le bouton  sawegarder  noyr enregistrer votre facture au statut
Brouillon. Elle sera alors enregistrée et vous pourrez la modifier a tout moment.

5. cliquer sur le bouton pour terminer I’envoi de votre facture.




EXEMPLE DE MODELE: A METTRE SUR
PAPIER A EN-TETE DE VOTRE ENTREPRISE

‘l Microsoft Word
Template

[Expéditeur — votre Raison sodiale]
[Adresse]

[Code postal] [Ville]
[Téléphone]

Date - 1I/MM/AAAL

AFDAS
66 rue Stendhal — CS 32016
75990 Paris Cedex 20

FACTURE N°[REFEREMCE]

MNombre d'heures

Mature de la prestation . .
suivies

Référence Afdas : [N° stage]

Formation : [Intitulé de Ia formation] + [nom du
prestataire]

Suivie par [Nombre] stagiaires
Dates du stage : 1J/MM/AALS Fu 100N AAAL
Période facturée - 11/ MM AAAS Fu 11/ MM AAAL

MONTANT TOTAL HT (1)

TAUX TVA [2) (5 non assuietti merci de Findiguer en taute letire)

MONTANT TTC (3)

ATTENTION - Votre raison sociale
werifier qu'({1) + {2) = {3) au centime prés

[awec 2 décimales maximum aprés Iz virgule) Le 11/MM/AAAA
Etablir vos factures en suros exclusivernent. Signature

La référence de stage est obligatoire. Cachet

[&dresse du sigge social / SIREM / N* TVA intrecommunautaire (s assujete]]

[veuillez sjouter 3 |a facture wotre RIE ainsi gue Fordre du chéque)
[adresse de réglement (5i différent de Fodresse du sidgge social]]




EXEMPLE DE MODELE: GENERIQUE

" Nem, n' siren et advesse de I'auto-entrepreneur |

FACTURE N°

Nom et adresse du client

Rt oW T=o o pANNCAS SPURS B PET ARy re Sepaees (e 'Y sune.

Afdas

66 rue Stendhal — CS 32016

Damrw | mercodsr o ene dn ree Y pw e 1o atem
CTLEPE § VT TR P R IR b mee s @ A e K e .
|/ maris # s gwn smr—Tew Ge v P00 100 4 I sty 2004 "r_J 75990 Paris Cedex 20

Date : Maode de reglement :

DESIGNATION

Référence Afdas : [N° stage]

Formation : [Intitulé de la formation] +

[nom du prestataire]

Suivie par [Prénom(s) et Nom(s)] stagiaire(s)
Dates du stage : JJ/MM/AAAA au JJ/MM/AAAA

Période facturée : JJ/MM/AAAA au JJ/MM/AAAA

MONTANT H.T,
T VA non applicable art. 293 B du CGI




SUIVRE LE PARCOURS D'UNE FACTURE

Depuis sa création jusqu'a son paiement, votre facture suit un chemin fléché. Elle
changera de statut au fur et a mesure de son avancement :

-l

(Now)

NOK
—J

En attente
d’information
complémentaire

Brouillon

Transmis

En cours
d’instruction

Validé

La facture est en cours
d’élaboration et n'a pas été

transmise a ['Afdas, elle peut
étre modifiée.

La facture est transmise a
'Afdas et ne peut plus étre
modifiée. Pour apporter des
modifications, il est nécessaire
de contacter I'Afdas via une
demande de contact.

Les équipes de ['Afdas
contrblent la facture avant d’en
valider le paiement, de I'annuler,
la rejeter, ou la mettre en attente
d’information complémentaire.

Au regard des éléments
envoyés, I'Afdas ne peut pas
statuer sur votre facture. Un mail
vous indiquant les raisons de
cette mise en attente vous a été
envoyé (détails en page
suivante).

L'Afdas a validé la facture qui va
étre payée. Pour I'annuler, vous
devez saisir un avoir ou prendre
contact avec votre gestionnaire.

La facture a été payée.




SUIVRE SES FACTURES

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.

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

Découvrez ici nos supports qui vous accompagnent dans votre navigation

Mes factures w Nouvelle facture

Y  Réinitaliser les filtres Export

. . Consulter le détail de la fact: n
2 elements - Trié(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 a
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:

Utilisation possible

Bouton action 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...

} S9S 13199




FACTURE AU STATUT « EN ATTENTE
D’'INFORMATION COMPLEMENTAIRE »

Le contact principal de votre entreprise a parallelement recu un mail de nos
services l'informant des raisons de la mise en attente de votre facture.
Vous devez :

* Soit modifier le montant de votre facture qui n’est pas conforme

* Soit envoyer une nouvelle piéce jointe

- Gérer ses factures

1. Cliquer sur I'icbne 4 pour modifier une facture au statut « En attente
d’'information complémentaire ».

1 éléments - Trlé(s) par Statut

Type ‘ N° de la fa... ‘ Date du do... ‘ Date de saisie ‘ Statut . Nombre... Total HT Total T... Nom du... ‘ ‘ ‘ ‘

Facture Ac... i 3 mal 2021 25 Juln 2021 En attente dinformation ... 1 828,00 € 828,00 £ Lo rd ']

Récapitulatif

CI H er sur Modifier Informatlons sur la facture
2 I q u u Attentior tre facture doit impérativement étre libellée a lordre de 'AFDAS
.

pour modifier le et anaces © (05888
montant de votre oo oo @ [ERERERRL
facture et insérer le

cas échéant votre

nouveau doCument v Module DC-0098557-1 - FNE - LE MASTERING
comptable 9')

colits pédagogioues @

142500€

Montant Total HT 142500 € Montant Total TVA 000€

Montan Total 142500 € Derniére facture pour - Aucun - v

Motif en cas de - Aucun - -
modification

Sauvegarder " e e

Attention, votre facture doit impérativement &tre libellée & lordre dle IAFDAS

3. Cliquer sur
p 0 u r S au Ve g ard e r VOt re Nombre de modules 1 Statut En attente dinformation complémentaire

facture au statut Brouillon 0. .. e
Votre facture n'est pas = e

Joindre votre facture “Mode de réglement souhaité

transSmMISe & NOS SEIVICES  , cow s oot oo e
@ Sauvegarder

o
5. Votre facture passe au statut « transmis » et peut étre traitée par nos services

Le document joint doit préciser les références et les montants de chaque
erné.

module
Facture Emise 2021 -12 8 Juln 2021 19 Jull. 2021 Transmis 1 GE655,00£€ 7986,00 £ AR . © [}

Jatteste racité et lexactitude de ces informatiens

‘v

4. Pour nous transmettre votre nouvelle facture, cliquer sur

Type ‘ N°delafa. T ‘ Date du do... ‘ Date de saisie ‘S’I‘.ﬁlu‘t ‘ Nombre... ‘Totall-fr ‘ Total T... ‘ Nom du...




CREER UN AVOIR

La création d’un avoir est possible uniquement si la facture est déja validée ou
payeée. 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 facture.

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

#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

L . Consulter le détall de la facture selon son statut :
2 elements - Trié(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 Nombre de m... Total HT Total T.. Nom du RIB

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

Facture Emise 12-2023 14 mars 2023 14 mars 2023  Payé 1 1260,00 € 1512,00 € IBAN BNP o @ a

Nouvel Avoir
2. 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 a ravoir

h i RéInltialiser les flitres

v Référence - ‘leelléd_v ‘Datede...v ‘Datede...v ‘Pourle... ~ ‘Namre... v ‘COdepo...v ‘

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

. 7 y . . . 1
4. sélectionner le ou les modules concernés par l'avoir, puis cliquer sur IS
¥ T EE—




CREER UN AVOIR

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

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

Réaliser ses démarches
I

» Les informations sur le(s) Module(s) de formation concerné(s) par l'avoir
dans le(s) bloc(s) Module correspondants).
Cliquer sur EESLEGINGRSIEN 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’dol( préclser les références et les { - Régularisation du - AUCUR - - ] . I
montants de chaque module concerné.

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

postale complete.

Joindre votre facture I
e_x Charger des fichlers  ou déposer des fichlers ~ .
—— — mm e mm omm o

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.




EXEMPLE DE MODELE : AVOIR

A METTRE SUR PAPIER A EN-TETE DE VOTRE STRUCTURE

o

[Expéditeur - Raison sociale du prestataire]
[Adresss]

[Code postal] [Ville]

[Téléphone]

AFDAS
66 rue Stendhal — C5 32016
75590 Paris Cedex 20

AVOIR N*[REFEREMCE]

Mature de la prestation Quantite Montant HT
[Montant Avair]

Facture concernée [Mumeéro de votre facture]
Motif de Fawoir : [exemple - rupture contrat
d'apprentisszge]

Reférence Afdas - [W° stage]

Suivie par [Mom et prénom de apprenti]
Modalité souhaitée : [remboursement ou
déduction sur une prochaine facture]

Exonération de TWA salon Farticle 261.4.4° au 261.7.1° du Gl

L'organisme de formation
Le 1/MM/AAAA

Signature
Cachet

[Adresss du sige social fSIREM | N® TWA intracammanan taire (5 st ]




Contacter I’Afdas

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 & demandes de remboursement = Mes demandes de contact  Plus v corltactez IAfdas

Se déconnecter

Suivez le guide

Mes demandes de contact Nouvelle demande

Y  Rénitialiser les flitres Export

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

@

2. Cliquer sur 'onglet Mes demandes de contact. La liste de vos demande 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.Dan3 Ia IiSte dérOUIante «* Ma de'm.ande un conseil, un accompagnement, un rendez-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.

Modifier/suivre une facture ou un avoir envoyeéle) I

Exemple pour la catégorie « une
facture, un avoir»

Obtenir de laide pour saisir une facture ou un avoir




SAISIR UNE DEMANDE DE CONTACT

- 0 ASAVOIR

Afin de faciliter nos échanges, pour le motif lié a « une facture, un avoir », il vous
sera demandé de qualifier votre demande et ainsi d’indiquer le n° de facture ou avoir
Iié a Votre demande: * N? facture ou avoir

[ Recherchez dans les Factures... Q

4, Donner un objet a votre demande et
expliciter la nature de votre Monmessage
demande au travers d’un message. Ecrivez [cl...

5. Ajouter si nécessaire une ou 7
plusieurs pieces jointes A& VoOtre souter une picce jointe

message puis cliquer sur s &, Charger des flchlers(—e

Annuler Envoyer

©. Une fois la demande transmise a I'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 el I lan d e . A Moncompte Mesdemandes de prise en charge  Mes factures & demandes de remboursement  Plus v

Suivez le guide

Contactez IAfdas

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’ charge

Je souhaite Modifler/Sulvre une demande de prise en charge envoyée

Changement de dates de fin de formation

objet

Mon message Bonjour,
En ralsen des gréves dans les transport, la date de fin de fermation prévue le 14/02 a d( étre reportée
au 28/02.

Pouvez-vous falre le nécessalre sur le dossler DC-0217578 afin cue lorganisme de formation pulsse
certifler correctement les Jours de présence de nos staglalres.

Mercl davance.
Cordlalement.
Sport AFDAS

Retour & la page d’accuell
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