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1. Qu’est-ce que SOLTEA ?

2. L’accés au portail instructeurs

3. Les fonctionnalités de filtre ou de tri au sein de votre portefeuille d’établissements

4. Les fonctionnalités d’instruction d’'une demande de renouvellement/inclusion

4.1 Cas 1 : traiter une demande de renouvellement avec modification ou bien une demande d’inclusion

4.2 Cas 2 : traiter une demande de renouvellement sans modification

4.3 Cas 3 : traiter une demande de renouvellement ou d’inclusion en attente

4.4 Cas 4 : consulter ou modifier des demandes « finalisées »

% de;DépéB
GUIDE UTILISATEUR : PORTAIL SERVICES INSTRUCTEURS 2 Une gestion i



EN
REPUBLIQUE . .
FRANCAISE Politiques sociales

Liberté
Epalité
Erersict

1.Qu’est-ce que SOLTeA ?

GUIDE UTILISATEUR : PORTAIL SERVICES INSTRUCTEURS 3



o TeA
FRANCAISE SQL € Politiques sociales

la taxe d'apprentissage
Bpali Répartir le solde de
Eraseraict

Qu’est-ce que SOLTéA ?

SOLTEA est un service en ligne dédié aux employeurs redevables du solde de la
taxe d’apprentissage et aux établissements habilitts a le percevoir. Cette
plateforme nationale, entrée unique pour tous les employeurs redevables, leur
permet d’exprimer leurs souhaits de répartition vers des établissements, des
composantes ou établissements secondaires ou des formations éligibles.

Depuis mai 2023, plus aucune somme ne peut étre directement adressée aux
établissements par les employeurs. Les subventions en nature aux centres de
formation d’apprentis sous forme d'équipement et de matériel demeurent
possibles mais ne sont pas gérées sur la plateforme.

A partir de novembre 2024, SOLTEA intégre de nouvelles fonctionnalités
permettant aux établissements de déposer leurs demandes d’habilitation et aux
instructeurs de I'Etat ou des collectivités territoriales de les examiner

- - la taxe d'apprentissage
Répartir le solde de

QUEST-CE QUE SOLTEA ? 4 Une gestion ki
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Inscription a Net-entreprises
et acces au portail instructeurs

La plateforme Net-entreprises pour donner les droits d’accés

NET-ENTREPRISES-FR

GIP Modernisation des déclarations sociales . Une plateforme commune a de nombreux services qui vous fournira
les droits d’accés (mot de passe) pour vous connecter & SOLTEA
. Vous n’aurez a vous inscrire que pour vous connecter & SOLTéA

La plateforme SOLTEA pour vous connecter a votre espace sécurisé

. Une plateforme centrale et unique pour habiliter les établissements a
la campagne SOLTéA
. Connexion avec vos ID et mots de passe fournis par Net-entreprises

. . la taxe d'apprentissage
Répartir le solde de

Une gestion &
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= *  taxed'apprentissage

®

Jeme connecte avec mes identifiants Je ne connais pas mes identifiants
Net-Entreprises Net-Entreprises

Pour une premiére connexion, vous devez vous
Humro s o inscrire sur le portail Net-entreprises. Pour cela,
rapprochez-vous de I'« administrateur » du compte
Net-entreprises au sein de votre administration pour
gu’il puisse vous créer un compte « Déclarant », en
suivant les étapes du guide, expliquées dans les
pages suivantes.

Accider Net-entreprises.fr

Mot de passe

T — : Vous n‘avez pas réussi a identifier votre
) administrateur ou il N’y a pas encore d’administrateur
Mot de passe oublié ? [ . n T . -
Net-entreprises au sein votre administration ?

Contactez la Caisse des Dépbts et Consignation a
'adresse mail suivante qui vous indiquera la
démarche a suivre :
support-produits-ta@caissedesdepots.fr

Caisse
e . N . N . . . % de;Dépéts
Habilitation a Net-entreprises et acces au portall services instructeurs 7 Une gestlon GROUPE
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A > Vos déclarations

NET-ENTREPRISES-FR

Vos déclarations 1P Modermisation des déclarations sociales
PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE
DSN QUALIF GIP C2P: Déclaration SOLTéA -
OPS RG Etablissements A > Gestion » Gérer les déclarants
Déclaration sociale nominative Compte professionnel de SERVICE EXCLOSIVEMENT
P st SRR (S e (® sélectionnez les personnes qui pourront acoéder sux services parmi les personnes déja xistantes.

e R el decens
Résevé & lussge e us des dauios GF-
MDS et Grganismes.
hd B IMPRIMER q = NOUVEAU DECLARANT | I

Dédlarant Administrateur propriétaire
SIRET .~ MNometPrénom O Contact 0 Mot de passe o SIRET Z  Nom et Prénom
[ Non défini Administrateur propritaire
Vos notifications Gestion Qutils de Contréle
Référentiels
Outils de Paramétrage n

Autres services

Sites partenaires

x ANNULER v VALIDER

Consultation

1. Comment votre administrateur peut-il vous créer un compte « déclarant » ?

Voici les étapes a suivre en tant qu’administrateur :

1. Depuis son compte Net-entreprises, il se rendra sur 'onglet « Gestion » et cliquera sur la fleche pour ouvrir un menu déroulant
2. |l sélectionnera « Gérer les déclarants »
3. Puis cliquera sur « Nouveau déclarant »

Caisse
des Dépots
GROUPE

Habilitation & Net-entreprises et accés au portail services instructeurs 8 Une gestion E
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MNET-ENTREPRISES-FR

GIP Weccrabaton des sdolanation seckles

B = Gesticn = Bérerles déclarants + Ajouter un déclarant

@ Renseipnes = informstions de votne déclamnt =t diques sur “Valider=

Ajout d'un déclarant

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE

IMFORTANT - N'cubliez pas de communiquer & votre déclamnt son mot de pazse proviscire sfin de pouveirse connecter.

Aodraass ilactrzrizue

#Boanement sux messeges dinformation: g

Es Entreprise
Sirme* Rainzn scciale
W
L Déclarant
(> B -
Tal Tal cotakle

Carfirmation J adrass dlactrasigue

o' Mode d'affectation des habilitations

sutnmatique, en lui attribuant les hebilitations d'un des 5 profils de sendce :

sutomatique, en lui sttribuant les m&mes habilitations d'wn déclarant existant :

x ANMULER

Politiques sociales

Une nouvelle page apparait. Il suivra les étapes ci-dessous :
1. Vérifiez le numéro de SIRET
2. Indiguez les informations relatives au nouveau déclarant

Attention : I'adresse mail du déclarant doit étre valide pour
finaliser le processus d’inscription

3. Sélectionnez le mode d’affectation des habilitations « manuel,
en gérant au cas par cas les habilitations »
4. Cliquez sur « Valider »

IMPORTANT : le SIRET, nom et prénom renseignés,
constitueront les identifiants de connexion du déclarant a son
espace SOLTéEA

Portail services instructeurs : demande « A traiter »

)
. s Dépots
9 Une gestion B0
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MNET-ENTREPRISES-FR Votre compte

GIP Modermisation des déclarations soci WVous inscrire | Vous connecter

PORTAIL OFFICIEL DES DECLARATIONS SOCIALES EN LIGNE
aliser le mot de passe, renseignez les champs suivants puisvalidez.
Initialiser le mot de passe
# Mot de passe personnalisé

Siret”

2. Finaliser votre inscription en tant que déclarant

Une fois que votre administrateur vous aura ajouté en
— tant que déclarant sur Net-entreprises, vous allez
recevoir un mail de confirmation avec un lien vous
permettant de créer votre mot de passe.

Aprés avoir cliqué sur le lien de création du mot de
passe, renseignez les informations demandées puis
cliguez sur « Valider ».

e e N . N . . . % des Dépéts
Habilitation a Net-entreprises et acces au portall services instructeurs 10 Une gest|0n GROUPE
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Votre mot de passe
4, Critéres du mot de passe
Weyilar indigger ot confirmar b mod de passe de valre chake devard comenic su medng B lettres #f sy moing 7 chifres

A U ETENter L Sourit de woUne Mol 0 Dlsbe, vOu BOUVED MEASEPNET S MBiTrm 20 Coractises, mElanger ks majuscoles et bes minuscubes ef indlure des
Earactibing seoanbud u ighoinu [eofulle s kite des canactioes ipbsac: ma cliquant i),

B Créezvotre mot de passe

Sur cette page, créez votre mot de passe et renseignez votre guestion
- secréete, puis cliquez sur « Valider ».

s i & betires *
#y mioins I chiffres

Important : votre SIRET ainsi que le nom et prénom renseignés par

A plus 20caracidees ™

Miangs =apacule | mnusculs

votre administrateur a la création de votre compte « Déclarant » ainsi
gue le mot de passe que vous avez créé, constituent vos identifiants de
connexion au portall instructeurs de SOLTEA

Campchéres pooerius | sphcimm

Oualité de woire mot de passe ©

/A Renseignez votre question secréte

En cas de perte ou d'oubl de vatre mot de passe, o question SeCnite wous permettes i Rout moment de ie moder. Pour cela, saisisses i couple de question (20
CEFBELEFED MR NuTiL) iponde (5 CArichires Minifum) e vabder.

. s Dépots
11 Une gestion BRIE
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Jeme connecte avec mes identifiants Je ne connais pas mes identifiants
Net-Entreprises Net-Entreprises

Huméro de Siret

Aprés avoir créé votre compte Net-entreprises, vous
pouvez vous connecter a SOLTEA en renseignant
vos identifiants Net-entreprises :

kel + SIRET
« Nom

e — : * Prénom

€D e Et votre mot de passe

Mot de passe

Voici le lien de connexion a SOLTéA pour le portail
instructeur:
https://instructeurs.soltea.education.gouv.fr

Cai
Lo . A G Y < Déoots
Habilitation a Net-entreprises et accés au portail services instructeurs 12 Une gestion Bz
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Inscription

flape Lan 2

i Identification de votre employeur

&)

2 Création de votre compte

Renseigner vos infarmations personnelles

O rouio

civiies

Pour une premiére connexion a votre compte
SOLTEA, vous devez renseigner votre civilité et
votre adresse mail, puis accepter les conditions
générales d'utilisation de la plateforme.

A noter : le code d'activation de votre compte sera
envoyé a l'adresse mail renseignée (n’oubliez pas
de vérifier les spams).

B raceepes les condiions girsealas dutisation

e e N . N . . . % des Dépéts
Habilitation a Net-entreprises et acces au portall services instructeurs 13 Une gest|on GROUPE
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Inscription

Flape 2 sur 2

i Identification

@

2 Création de votre compte

@ Votre compte ast initialisé

= Un mail contenant un code de validation va
# movincn vous étre envoyé a l'adresse indiquée lors de
l'inscription sur SOLTEA (étape précédente) .

Touss b champes de saia sont cbigatoies.

Valider votre compte

o2 it v sl i s e e . Rwcysrlacod Vous devez le saisir dans la rubrique
eSS « Valider votre compte », puis cliquer sur
« Créer mon compte ».

e e N . N . . . % des Dépéts
Habilitation a Net-entreprises et acces au portall services instructeurs 14 Une gest|on GROUPE
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Votre compte est crée.

Votre identifiant de connexion

Ve Fidensifiant oui vonrs nermetra de vous connecter directement 3 b nisteforme en cas d'indisponibilie de Net-Entreprises Il vous est envoyé par mail 3 Isdresse

MME500567 _ . ..
Une page de confirmation de la création de votre

e ——— compte apparait. Pour utiliser les services SOLTEA,
(®) ME CONNECTER i
cliguez sur « Me connecter ».

Cai
T A . \ . . . ” dea;sDépéts
Habilitation & Net-entreprises et accés au portail services instructeurs 15 Une gestion EIE
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= RENOUVELLEMENT [ INCLUSION

Les principales fonctionnalités du portail instructeurs :

1- RENOUVELLEMENT/INCLUSION : elle vous permet
d’accéder aux demandes de renouvellement ou
Bienvenue sur le portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage. d’inclusion relevant de votre périmetre. Les demandes
d’inclusion concernent les établissements qui n’ont
encore jamais été habilités, tandis que les demandes de
renouvellement concernent ceux déja habilités 'année
précédente.

2- MON COMPTE : pour accéder a vos informations et
paramétrer votre compte.

Bonjour

3- ASSISTANCE : pour accéder au formulaire de
contact.

Caisse
. . . coe s . oy 2 % de;Dépéts
Portail services instructeurs : les différentes fonctionnalités de la plateforme 17 Une gestion &2
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s
Hsunuaue @ AssisTANCE  ® MON CoMPTE

angase EPIWTA) portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage

RENOUVELLEMENT / INCLUSION
ceusil  Renowellement  Inclusion

Renouvellement / Inclusion

Liste des établissements / habilitations En tant que service instructeur, vous avez la possibilité de recevoir
deux types de demandes :

DRAC = Département

Des demandes dites d'inclusion : établissements n'ayant jamais
été habilités a percevoir le solde de la taxe d'apprentissage.

Catdgorie juridique - Politique publique

Chercher un établissement (SIRET, Nom ou Code UAI

Demandes de renouvellement : établissements déja habilités au
(W mtmnusen uss urnes ) moins une fois au cours des années précédentes a percevoir le
solde de la taxe d'apprentissage.

Résultats : 72 établissements [ EXPORTER |

LISTE ETABLISSEMENTS m]l A TRAITER (0) Iu ATTENTE(D)  FINALISEES (0)

Académie internationale de la danse

Comment traiter les demandes de renouvellement ou d'inclusion ?

v - Pour cela, cliquez sur l'onglet " A traiter"

. . . . % des Dépéts
Portail services instructeurs : demande « A traiter » 19 Une gestion &2
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angase EPIWTA) portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage

ceusil  Renowellement  Inclusion

Renouvellement / Inclusion

Liste des établissements / habilitations

DRIAAF Département

Catégorie juridique Folitique publique

Chercher un établissement (SIRET, Nom ou Code UAI)

) (@ semmausen s runes )

Résultats : 73 établisserments

UISTE ETABLISSEMENTS (51) A TRAITER(22) EM ATTENTE(D) FINALISEES (0]

- N (7
(J Demande dinciusion (1) fil s2ns modificatian (181 | { Avec modiication (5] |

Institut national des sciences et industries du vivant de I'environnement

@ AssisTANCE  ® MON CoMPTE

RENOUVELLEMENT / INCLUSION

{(exponren |

VODIR LA DEMANDE

Une fois dans l'onglet "A traiter" , consulter les demandes
d'inclusion et de renouvellement

1. Cliquez sur I'onglet « Demande d’inclusion » pour retrouver les
demandes d’inclusion.

2. Cliquez sur les onglets « sans modification » et « avec
modification » pour retrouver les demandes de renouvellement
distinguées selon qu’elles ne présentent strictement aucune
différence avec les données de la précédente campagne ou
bien que les établissements concernés y ont apporté des
modifications.

Portail services instructeurs : demande « A traiter »

% des Dépéts
20 Une gestion EXE
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Liste des établissements [ habilitations

Départemnent

Catégorie juridique - Falitique publique

Chercher un établissement (SIRET, Nom cu Code UAI)

Q cnencren BRE I pp—

Résultats : 73 établissements

LISTE ETABLISSEMENTS (51) ENATTENTE (0} FINALISEE

‘Cantre horticole d'anseignement et promotion

ETS public local i I lle agricole

EPLEFPA de Saint Germain en Laye-Chambourcy

Association familiale éducation Gatinais

. -
| EXPORTER |
vy

Liste des établissements / habilitations

Service instruete
DRIAAF = Département

Catégarie juridigue = Politique publique

Chercher un établissement (SIRET, Nom ou Code UAI)

'_ B REINITIALISER LES FILTRES |

Résultats : 73 établissements

SEMEMTS (51] A TRAITER (22) EM ATTENTE (0]  FINALISEES ()

Institut national des seiences et industries du vivant de I'envirennement

| EXPORTER |

VOIR LA DEMANDE

-

Pour traiter les demandes de renouvellement et inclusion :

1. Allez dans l'onglet « A traiter ».

2. Cliguez sur 'onglet « Demande d’inclusion » pour retrouver les demandes d’inclusion.
3. Cliguez sur I'onglet « sans modification » et « avec modification » pour retrouver les demandes de renouvellement.

Portail services instructeurs : demande « A traiter »

21 Une gestion

des Dépots

GROUPE



4.1 Cas 1 : traiter une demande de
renouvellement avec modification
ou bien une demande d’inclusion
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Liste des établissements [ habilitations

DRIAAF

Ecole supérieurs des mitiers de a vlle de Demain -CCI Pars e e Franca éducatian

Cas 1 : traiter une demande de renouvellement
avec modification ou bien une demande
d’inclusion.

1. Depuis longlet « A traiter », cliguez sur l'onglet « Avec
modification ». Retrouvez la liste des établissements ayant déposé

un dossier de candidature comportant des modifications par rapport
a l'année N-1.

2. Cliguez sur le bouton « Voir la demande » d’'un établissement.

Portail services instructeurs : demande « A traiter »

23 Une gestion B&E
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Vous étes redirigé vers la page dédiée a I'établissement principal, vous
permettant de retrouver les informations suivantes :

Les formations

L’historique de la demande
L’identité de I'établissement
e L’état de |a demande
Les formations
Les composantes secondaires
Les piece jointes éventuellement déposées par I'établissement

TS L A ATE (0 L

Liste des composantes

CHPA A Dmy a Rh
=kt o

Enfin, 3 boutons vous permettent de refuser, renvoyer ou accepter la
demande.

Liste des pitces déposdes TELCAGER TouT

S0 e par e toblsssments oy e constition de eur demans de rencuveliement dhabiaton

[T S———

[ - teen B

I worusen ) (avavovea | (acceero I

Portail services instructeurs : demande « A traiter » 24 Une gestion EEZ
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Les formations

TOUTES LES FORMATIONS (1)  NOUVELLE (0}  AVEC MODIFICATION (1) SANS MODIFICATION [0}

Technicien conseil vente en alimentation  Avec medification

Code RMCF - ANCPA5185 | Type de diplome : Bac Fro | Miveau

Liste des composantes

q TOUTES LES COMPOSANTES [lI MOUVELLE {0)  AVEC MODIFICATION (1) SANS MODIFICATION -:-3;.9

CFPA d'Ormoy la Rivigre Avec medification

Instruite par DRIAAF

Pour examiner les composantes secondaires de [I'établissement

principal, dirigez-vous vers l'onglet « Liste des composantes ».

Vous pouvez retrouver :

1. Laliste de toutes les composantes quel que soit leur statut.

2. Ou hien les filtrer en sélectionnant « nouvelles », « sans
modification » ou « avec modification »

Choisissez une composante secondaire et cliquez sur le
bouton « Consulter ».

Portail services instructeurs : demande « A traiter »

)
. s Dépots
25 Une gestion B0
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fgcueil ¥ Renowetement (nclusion ? Ass Maison familiale urbanine Exzone > CFRA dOrmaoy la Riviére

¢ CFPA d'Ormoy la Riviére

P
(& nerown )

Type de la demande : Renouvellement

Identité de I'établissement

| etat: Avec modification | Instruite par DRIAAF ||

Identité Adresse postale

T —
Les formations

TOUTES LES FORMATIONS (8] MOUWVELLE (2]  AVEC MODIFICATION(2)  SANS MODIFICATION (2)
Patissier Nouvele

Equipier pelyvant du commerce  Neuvelle

e CAR | M

Commercialisation | Services hitel café restaurant  Avec mosfication

ere | CAP | Miveau de format

Culsing  Aves modification

CAP | P

Portail services instructeurs : demande « A traiter »

Politiques sociales

Vous étes redirigé vers la page dédiée a cette composante
secondaire vous permettant de retrouver :
* L’identité de cette composante

+ L’état de la demande
* Le cas échéant les formations qui lui sont attachées

)
. s Dépots
26 Une gestion BRIE
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fgcueil ¥ Renowetement (nclusion ? Ass Maison familiale urbanine Exzone > CFRA dOrmaoy la Riviére

¢ CFPA d'Orgoy la Riviére
\(— nEIDun-:l ﬁ

CFPA d'Ormoy la Riviére

Type de la demande : Renouvellement

Identité de I'établissement

Etat : Avec modification | Instruite par DRIAAF

Identité Adresse postale

Les formations

Patissier Nouvele

Equipier pelyvant du commerce  Neuvelle

e CAR | M

Commercialisation | Services hitel café restaurant  Avec mosfication

ere | CAP | Miveau de format

Culsing  Aves modification

Portail services instructeurs : demande « A traiter »

Politiques sociales

Pour consulter les formations de la composante secondaire,

dirigez-vous vers l'onglet «formation». Vous pouvez retrouver :

1. La liste de toutes les formations quel que soit leur statut,
dans I'onglet « toutes les formations ».

2. Ou bien les filtrer en sélectionnant « nouvelles », « sans
modification » ou « avec modification »

3. Cliquez sur le bouton « Retour » pour retourner sur la page
de I'établissement principal.

)
. s Dépots
27 Une gestion BRIE
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Liste des composantes

TOUTES LES COMPOSANTES (1] MOUVELLE (0]  AVEC MODIFICATION {1} SANS MODIFICATION (0]

CFPA d'Ormoy la Riviére Avec modification

AsTrite par DRIAGE

COMNSULTER

Liste des piéces déposées

- ~
| TELECHARGER TOUT ;-

Les pidces jointes sont déposdas par les établiszaments lors de |a constitution de leur demande de renouvellement d'hakbilitation

Vous bvez 11 pibos diposdes
Wérifier I'identité de I"établissement

Justifcatilenenateiculation- UALpE

Typa cle deseumint | atiieat¥ dimmatsiculstion WAL | Dite ce dipie  0705/3004
justificatif-dimenatriculationrSIREN-SIRET.pdf
ypin chie clescurmisnt ; fubificat¥ dimmatricul stion &

MEN SIRET | Buabe da it : 00512024

extrait-kbis.pdf

Type di o

justificatifrewerement.pdf
Type de document : kstHICIE? ch reversem

Wérifier I'existence d'une composante

justificatif-exitence-compasante. pdf
Type de document | Juetificats sxstence composarie demande par e service irstnacteur | Date de déplt | 07062024

Résultats parpage § 1S5 e ¢ »

Nt aux Etabiimements des fonds coliectes en HA par & groupement | Cate de dépdt : 07052024

™

|

4=

4=

s N S =,
| REFUSER | | RENVOYER | | ACCEPTER |
s ey s I -~

Portail services instructeurs : demande « A traiter »

Politiques sociales

En bas de la page de I'établissement principal, retrouvez I'onglet
« Liste des pieces déposeées ».

Cette fonctionnalité vous permet de télécharger les pieces
justificatives éventuellement déposées par ['établissement
demandeur a son initiative ou a votre demande.

A noter que les pieces justificatives sont facultatives au moment
du dépdét de la demande par un établissement. Vous avez la
possibilité de les réclamer en renvoyant sa demande a
I'établissement. Sa réponse est alors obligatoire. Nous vous
invitions a vous renseigner sur la procédure locale décrite sur le

site de votre préfecture de région.

)
. s Dépots
28 Une gestion BRIE



EX

%
sercs: fPTI TeA/
;":: Répartir le solde de

Liste des composantes

TOUTES LES COMPOSANTES (1] MOUVELLE (0]  AVEC MODIFICATION {1} SANS MODIFICATION (0]

CFPA d'Ormoy la Riviére Avec modification
COMNSULTER

nstruite par DRIAAF
B an . . i ™
Liste des piéces déposées | TiLicHARGER TOUT |

Les pidces jointes sont déposdas par les établiszaments lors de |a constitution de leur demande de renouvellement d'hakbilitation
Vous bvez 11 pibos diposdes

Wérifier I'identité de I"établissement

Justafeatif-ananatracul ation-LIALpE ‘
Typa de chscumiant | poarificatf dimmatricul stion UAI | Date de dipde | 070S{2004 -
justifieatif-dimematriculation-SIREN-SIRET. pdf "
ypo che document ; fatificatf dimmatriculstion SIREN SIRET | Cate de dipat : 00052024 -
extrait-khis.pdf "
Type de document ; Exralt Kiis ty RGE (rocetds) de rmaoing de trois maks | Date de cépst ; 07052029 =
justificatifiecuersement.pdf s
Type i corumemst st O neerscanenit au tabieements d e fonds colectés £ N g 2 grourement | Kt de dépdt 1 C706/2004 =
Veérifier l'existence d'une composante

. 3

justificatif-exitence-compasante. pdf
Type de document | Juetificats sxstence composarie demande par e service irstnacteur | Date de déplt | 07062024

Résultats par page 5§ ¢ 1Esem 4 ¢ B Ll

g N N =,
| REFUSER | | RENVOYER | | ACCEPTER |
s ey s I -~

Politiques sociales

Focus sur_la « Liste des piéces déposées « :
Voici les principaux types de pieéces que vous pouvez demander a un

établissement :

Vérifier I'identité de I’établissement :
- Justificatif d’identité
- Justificatif d’'immatriculation FINESS
- Justificatif d’'immatriculation SIREN SIRET
- Justificatif d’'immatriculation UAI
- Statuts de la société, de I'association

Vérifier I’éligibilité d’un groupement :
- Justificatif éligibilité groupement
-Justificatif du reversement aux établissements des fonds
collectés en N-1 par le groupement
- Justificatif du contrat en le groupement et les établissements

Vérifier 'existence d’'une composante
- Justificatif existence composante

Vérifier I'activité de I’établissement justifiant son habilitation
- Justificatif activité demandé
- Justificatif de partenariat avec I'établissement certificateur du
titre RNCP
- Etat des effectifs apprenant (nombre et statut)
- Projet d’activité N+1 (dont emploi des crédits collectés)
- Bilan d’activité N (dont emploi des crédits collectés)

Portail services instructeurs : demande « A traiter »
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Liste des composantes

TOUTES LES COMPOSANTES (1) MOUVELLE [0)  AVEC MODIFICATION (1} SANS MODIFICATION (0]

CFPA d'Ormoy la Rivigre Avec modification
astrulte par DRIAAF

CONSULTER

Liste des piéces déposées

Les pidces jointes sont déposdes par les établissaments lors de |a constitution de leur demande de renouvellement d'habilitation.

extrait-kbis.puf

Type e ciocument ; Extrait Khis o RS [s0cites} de moins de trois mais | Date de cépdt : 00J05/ 2024

ant aux Btablimaments des fands salectes an NA par & graupamant | Cats da Siaat : 077062024
érifier 'existence d'une compasante
Vérifier lexistence &' pasant

Justificatif-existence-compasante. pdf

Type de document : jus

Résultats par page 5§ ¢ TEsen 4 ¢ 3 ¥l

o~ Y
| TELECHARGER TOUT )

|4

|4=

|

|

4=

Politiques sociales

Lorsque vous avez terminé dinstruire la demande de
renouvellement ou d’inclusion vous pouvez :

- Refuser ou accepter la demande

- Ou bhien la renvoyer a I'établissement, si un élément est
incorrect ou manquant, en indiquant en commentaire le motif du
renvoi.

Important : lorsque vous acceptez une demande d'habilitation,
I'établissement en est informé sur son espace SOLTEA.

Les établissements ne seront définitivement habilités qu'apres
publication des listes régionales établies par arrété des préfets de
région et des listes nationales établies par arrété interministériel

Portail services instructeurs : demande « A traiter »
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angase EPIWTA) portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage

[ & merous

Histoique de la demande (3}
Ladema & renwoyie le 16 septembre 2024 par DGEE.

L’historique de la demande et de vos échanges éventuels avec
T e e I'établissement est en permanence disponible en haut de page
vous permettant de consulter les éléments suivants :

- Date de démarrage de la démarche par I'organisme candidat

- Date de dép6t du dossier par I'organisme candidat
Identité de I'établissement -La ou les dates d’échanges avec [linstructeur ainsi que les
ot Ave modfiction | It ruke o DRIAAY commentaires associés

Identitg Contact

Raison sociale : CFA MFR Maulin dé s planche Taldphne

. . . . % des Dépéts
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4.2 Cas 2 : traiter une demande de
renouvellement sans modification

GUIDE UTILISATEUR : PORTAIL SERVICES INSTRUCTEURS
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angase EPIWTA) portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage

Cas 2 : traiter une demande de
renouvellement sans modification.

Vous pouvez instruire ces demandes unitairement de la méme
maniére que les demandes d’inclusion ou les demandes avec
modifications.

Mais pour traiter plus rapidement les demandes de renouvellement
sans modification, vous avez la possibilité de les valider en masse.
Pour cela :

1. Allez dans l'onglet « A traiter »

2. Cliquez sur I'onglet « sans modification »
3. Cliquez sur le bouton « Sélectionner tout »
4. Cliquez sur valider

Lorsque les demandes de renouvellement sont validées, vous
pouvez les retrouver dans I'onglet « Finalisées».

Portail services instructeurs : demande « A traiter »
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4.3 Cas 3 : traiter une demande de
renouvellement ou d’inclusion en
attente
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Hes [P TeA] portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage

Liste des établissements / habilitations

Département

Catégorie juridique - Politique publiqua

Chercher un établissement (SIRET, Nom ou Code UAI}

- o ™
., CHERCHER [ W REIMITIALISER LES FILTRES |
“ L

Résultats : 73 établissements

LISTE ETABLISSEMENTS (51} A TRAITER (21) | EN ATTENTE (1) J| FINALISEES {0)

Ase Maison familiale urbaine Essone

. =,
| EXPORTER |
- A

VOIR LA DEMANDE

Cas 3 : traiter une demande de
renouvellement ou d’inclusion en attente

Depuis cet onglet, consultez 'ensemble des demandes que vous
avez renvoyées aux établissements. Une fois qu’ils vous les auront
envoyés de nouveau, vous pourrez les retrouver dans l'onglet « A
traiter ».

Pour traiter la demande, veuillez suivre les explications du cas 1, a
partir de cette étape en cliguant

Portail services instructeurs : demande « A traiter »
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4.4 Cas 4 : consulter ou modifier
des demandes « finalisées »

GUIDE UTILISATEUR : PORTAIL SERVICES INSTRUCTEURS
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Liberté Répartir le solde de
Egalit
Erersict

Liste des établissements [ habilitations

;Q‘I‘:;[” o Départemens
Cardgorie juridique - Politique publique

Chercher un établissement {SIRET, Nom ou Code LAI)

(% o) Cas 4 : consulter ou modifier des
demandes « finalisées »

Résultats - 73 établissements [ expomTen |

LISTE ETABLISSEMEMNTS {5° & TRAITER (11} EM ATTENTE {° FINALISEES (100 . . gy, s
— Depuis cet onglet, vous avez la possibilité de consulter les
Institut national des jeunes sourds de Parls VIR La DEMANDE demandes qui ont été validées ou refusées.
Campus le BUAT VOIR LA DEMANDE - . . ;
Vous pouvez apporter des modifications a I'état de la demande
[ o s en cliquant sur le bouton « Voir la demande ».
Maison familiale rurale d'Etampes VOIR LA DEMANDE
- Pour modifier une demande, veuillez suivre les explications du
Fandation Apprentis dAuteuil WOIR LA DEMANDE < . L, .
cas 1, a partir de cette étape en cliquant
LP PR 5aint jean |'H|:|'\'|||Ia§|: VOIR LA DEMANDE
fcale nationsle supérieure du paysage de Versailles VOIR LA DIMANDE
Ecale natianale vitdrinaire d'alfort VOIR LA DEMANDE
Maison familiale Grangs Colombes VOIR LA DEMANDE
Lycide horticols ot paysager VOIK LA DEMANDE

Portail services instructeurs : demande « Finalisées » 37 Une gestion B
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angase EPIWTA) portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage

Renouvellement / Inclusion
Liste des établissements / habilitations

@ AssisTANCE  ® MON CoMPTE

RENOUVELLEMENT / INCLUSION

Département

Carégorie juridique Folitique publique

Chercher un établisserent (SIRET, Nom ou Code UAI)

ENHEATEY | B REINITIALISER LES FILTAES

Régultats : 72 érablissements

UISTE ETABLISSEMENTS (72) A TRAITER(0)  EN ATTENTE [0)

Académie internationale de la danse

Beaux-arts de Paris

( ExporTER )

En tant que coordonnateur régional ou instructeur ayant plusieurs
périmétres de compétence (plusieurs catégories juridiques ou
plusieurs départements par exemple), vous pouvez affiner vos
grilles de lecture en filtrant votre recherche.

Pour cela, vous pouvez utiliser le moteur de recherche et filtrer vos
demandes avec les champs suivants :

- Service instructeur

- Département

- Catégorie juridique

- Politique publique

- Recherche par SIRET, nhom ou code UAI

Portail services instructeurs : demande « A traiter »
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’ ] . o ) . @ sssisTance @ won comere
Hes [P TeA] portail des services instructeurs du solde de la taxe d'apprentissage

- RENQUVELLEMENT / INCLUSION
aceuel 3 Renomehonescion

Renouvellement / Inclusion
Liste des établissements / habilitations

Département

Carégorie juridique Folitique publique

Chercher un établisserent (SIRET, Nom ou Code UAI)

Enfin, depuis chaque onglet, vous avez la possibilité d’exporter une
T —— synthése, vous permettant de visualiser au format Excel les

) : demandes des employeurs en fonction de leur statut : liste
d’établissement, a traiter, en attente, finalisées.

Résultats : 72 établissements ( ExroRTER ;-

UISTE ETABLISSEMENTS (72) A TRAITER(D)  ENATTENTE(0)  FINALISEES (0]

Académie internationale de la danse

Beaux-arts de Paris

Caisse
des Dépots

Portail services instructeurs : demande « A traiter » 39 Une gestion B3z
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