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I. Présentation du menu Gestion CERFA 
 
Le menu Gestion CERFA se trouve au niveau de la partie Elèves. 
 

 
 

II. Tableau Gestion CERFA 
 
Le tableau Gestion CERFA liste l’ensemble des CERFA qui peuvent être remplis pour des contrats 
d’apprentissage et de professionnalisation. 
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Chaque ligne correspond à un contrat d’apprentissage ou un contrat de professionnalisation.  
En bout de ligne on retrouve les boutons suivants : 

• Crayon : ouvre le détail du CERFA à compléter 
• Imprimante : imprime le CERFA avec les champs saisis dans le détail du CERFA 
• Bouton actions multiples : ouvre le contrat (APP ou PRO), ouvre les champs de saisis de la convention de 

formation par apprentissage, télécharge une pièce jointe à attacher au contrat 
 

 
 
La fonctionnalité « Transmission OPCO » permettra de transmettre en direct le CERFA à l’OPCO paramétré au 
niveau du contrat ou du détail CERFA (cette fonctionnalité sera disponible après la sortie du menu, de ce fait le 
bouton transmission apparaitra dès que celle-ci sera opérationnelle) 
 
Il faut au préalable que les contrats d’apprentissage et de professionnalisation aient été saisis dans la partie fiche 
élève au niveau de menu alternance (petite vachette). Dans cette fiche des liens sont également disponibles pour 
aller sur la fiche CERFA ou les champs spécifiques de la convention de formation par apprentissage (pour les 
contrats APP). 
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III. CERFA 
 
La page CERFA reprend l’ensemble des champs à compléter dans le CERFA.  
Toutes les données saisies dans les éléments suivants sont repris : 

• Contrat APP ou PRO 
• Données MDA/Entreprise dans le carnet d’adresses 
• Données fiches élèves et responsables 

 
L’ensemble des champs obligatoires sont indiqués avec une astérisque rouge. Ils seront indispensables pour 
déclencher une transmission en direct aux OPCO (lorsque la fonctionnalité sera disponible). 

Les données liées au carnet d’adresses seront modifiables via une palette en cliquant sur le bouton  
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Des boutons de retour vers le contrat, la convention de formation ou la liste des CERFA se situent en haut à 
gauche du détail CERFA. Sur la partie supérieure droite de la vue on retrouve les boutons d’enregistrement, 
d’impression et de transmission à l’OPCO. 
 

 
 
Un indicateur de complétude du document vous indiquera si l’ensemble des champs obligatoires sont saisis dans 
le document. Cet indicateur est également repris dans la liste de tous les CERFA à compléter. 
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IV. Convention de formation par apprentissage 
 
La vue convention de formation par apprentissage reprend les champs : 

• Modalités de déroulement 
• Tableau des dispositions financières 

 

 
 

Ces champs de saisis sont des champs de fusion situés dans l’impression « Convention de formation par 
apprentissage (version 2022) » ou « Convention de formation par apprentissage - version août 2021 ». 
Les impressions sont disponibles dans les modèles d’impression (sauf si vous les utilisez déjà). 
 

 
 

Les impressions se retrouveront dans le répertoire « Contrats et Stages » 
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Les champs de fusion seront ainsi utilisables et modifiables depuis l’onglet « Document » de l’impression. 
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