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Présentation

M-Gestion CFA devient M-Gestion Organisme de formation et permet ainsi a chaque structure dispensant des formations
d’avoir la vue exhaustive de ses dossiers de formation et des factures afférentes.

Le service propose par M-Gestion Organisme de formation a évolué et permet d’effectuer les actions suivantes:
v' Le dépbt des contrats d’apprentissage (dans le cadre d’'un mandat de gestion de I'entreprise)

v La visualisation des contrats de professionnalisation, des Pro-A ainsi que des actions de formation

v' L’ajout des piéces administratives sur tous les dossiers

v' Le dépobt des factures sur les dossiers subrogés

v’ Le suivi des factures et réeglements

Toutes ces fonctionnalités disponibles facilitent les relations entre OPCO Mobilités et tous les organismes de formation
exercant dans ses branches d’activités.

La dématérialisation des flux de documents papier permet ainsi d’optimiser le processus de gestion administrative des
dossiers et factures des organismes de formation.

<IM-Gestion

B OPCO Mobilités
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Tableau de bord
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Tableau de bord

Préambule : Afin d’optimiser la navigation sur cette application, il est conseillé d’utiliser des navigateurs tels que Google CHROME ou Edge

» Evolutif et personnalisable a I'avenir

* Mes dossiers : permet de
déposer un contrat
d’apprentissage et de visualiser
les dossiers pour les dispositifs
contrats de professionnalisation,
Pro-A et les actions de
formations.

* Mes reglements : permet de
suivre les factures déposées, y
ajouter une piece
complémentaire et de suivre les
paiements d’OPCO Mobilités

* Mes habilitations : permet de
gérer son compte utilisateur
selon le role attribué

<JIM-Gestion

1 OPCO Mobilités

Organisme de formation

JIM-Gestion
M-Ges

it Mon tableau de bord

1
A 8 cCc o
B Mesréglements
J
Mes habili S s
Mes habilitations
+ CREER UN NOUVEAU CONTRAT
@ Mes cossiers en cours de traitement B Mes dossiers en attente de piéces complémentaires Bl Mesfactures
Contat Contrat ce R | F—— okt o ceform Eatieme e RS g cours de tatement

dapprentissage  professionnalisation

M-Gestion OF : M-Gestion CFA s'ouvre aux organismes de formation

s e et intuitive pour une gestion optimisée de vos dossiers de formation

qui vous permet de :

Mon guide

Consulter mon guide d'accompagnement afin de connaitre les nouvelles fonctionnalités

Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0




Tableau de bord

»  Evolutif et personnalisable a I'avenir

 Votre profil
* Actualiser la page

Contact

* Notifications de
réception de
nouveaux courriers

~]=lojo
[ ]

\ Acces direct au formulaire
de saisie d’'un contrat
d’apprentissage

it Gestion e e e e
: . Org ‘matior
- de witeme () -
0 0 21 2 0
 Encart des nouveautés et évolutions
<IM-Gestion

&0 OPCO Mobilités

* Possibilité de consulter et de
telécharger le guide
utilisateur

Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 g



Tableau de bord
Votre profil

» Le changement d’application

dIM-Gestion
o A

Bienvenue sur M-Gestion OF

“ . M-Gestion OF votre comote &0 igne pour e finan

cement et le suivi de vos dossiers de formation.

L0 me

3 de waem
3 0 0
an Conzraz de o
sprertiage petemennain

TEST Test

test@opcomobilites.fr

ADMINISTRATEUR OF |

Gérer mes notifications

@

Nouveauté

) s cosiersen rsnse e pices compi 8 ve I
21 2 0 0 3 4
Actions de formation c“ y ;9' “. ¢ Actio e,

Changer d'application

Mon guide

Consulter mon guide daccompagnement afin de connaitre les nouveiles fonctionnalités :

Déconnexion

“ﬂ—

CONSULTER

-JIM-Gestion

B OPCO Mobilités

Organisme de formation

* Les établissements possédant a la fois un compte M-Gestion Entreprise et
M-Gestion OF ont la possibilité de changer d’application sans se déconnecter en

utilisation une seule et méme adresse maill

Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0
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Tableau de bord o
Votre profil

» Le changement d’application

_J - .
_";:.I }99.5'?'“' Changer d'application

Chquer su y deroulant de apphcation vers laquelie vous souhade: elre redinge

eM-GestlonOF Q50 M-Gestion Entreprise H Pastille indiquant

:;:,r:l:: pour les organismes de G wi-gestion pour les entraprises I,a p pI ication SU r
—_'II;I-Gestlon -ﬂagoevsill?ﬂ Ia.que”e se trouve
I'utilisateur
0
@

« Affichage des applications OPCO Mobilités sur
lesquelles I'utilisateur est inscrit

<IM-Gestion

&1 OPCO Mobilités ) - ) ) )
Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 g
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Tableau de bord
Les notifications

» Les notifications de dépbt d’'un nouveau courrier sur un dossier

— ' * Indication du nombre
=IM-Gestion » Bienvenue sur M-Gestion OF 11 1
m - ‘\ M-Gestion OF, votre compte n ligne pour e financement et e sulvi G vos dossiers de formation. | [ Afficher toutes les notifications ] de notlfl Catlons e n
s Organisme de formation ‘
: OF GENERIQUE | Contrat d’Apprentissage - 3866466.1 attente de
= Un nouveau courrier a été déposé dans votre dosgsier. Visual isation
~ 8 14/10/2022 11:27°

3 0 0 21 2 0 0 )
i - G ® ® Contrat d’Apprentissage - 3866466.1 v
Un nouveau courrier a été déposé dans votre dossier.
14/10/2022 11:27:25

« Afficher toutes les
d  notifications (vue
liste)

Tout marquer comme lu

L+ Tout marquer
comme lu

ccccccccc

» Possibilité pour chaque utilisateur rattaché au SIRET de I'établissement de visualiser
les notifications relatives aux dossiers

« Un dossier peut apparaitre a plusieurs reprises dans la liste s’il est concerné par
I'envoi de plusieurs courriers (destinataires différents)

<JIM-Gestion

&3 OPCO Mobilités . . . . :
pv— o Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 9
ganisme de formation



Tableau de bord
Les notifications

»  Afficher toutes les notifications

=  Notifications

<IM-Gestion

Em OPCO Mobilite

Organisme de formation

L? AJOUTER UN FILTRE B TOUT SUPPRIMER L ®

N° de i Raison Prénom du Nom du
. Message Siret ; . . Date -\
Il Mon tableau de bord dossier sociale stagiaire stagiaire
E Mes dossiers 3866466.1 Un nouveau cou.meraete déposé 14/10/2022 [ @ EXAMINER [ B SUPPRIMER l_
dans votre dossier. —
B3  Mes réglements U 416 déosé
NOUWV mer -

- 3866466.1 N nouveau COt{ er a €t deposé 14/10/2022 © EXAMIJER W SUPPRIMER

an  Mes habilitations dans votre dossier.
Lignes par pdge: 10 ~ 1-2 sur 2
@ @
[ )

<IM-Gestion

B3 OPCO Mobilités

Organisme de formation

Possibilité d’ajouter des filtres pour
affiner la recherche

Possibilité d’examiner la notification :
renvoie vers la page du dossier

* Possibilité de
supprimer en masse
les notifications

* Possibilité d’examiner
la notification : renvoie
vers la page du
dossier

Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 10



Tableau de bord
Les notifications

»  Examiner la notification
* Vue du volet de synthése des informations saisies pour chaque dossier et dispositifs

 Renvoie vers le dossier concerné

. s S - Affichage des boutons
d’actions en fonction de

i LeCFA B Lentreprise & Lesalarié “
:j«f scciz'= OF GENERIQUE :a,-:.CF;ZC;;:;;;JT:”M“ AMBULANCES nc:fcn m,te.s:ifl::in;\gline I ’état d u d OSS i e r d u
méo Ua 0070070X Adresse de lentreprise I iti
ADRESSE FICTIVE, 92310, SEVRES dis pOSItIf'
ntitulé de |a formation Date de début : 12/09/2022 EXemQIe : Ce dOSS|er est en etat
AMBULANCIER (DIPLOME D'ETAT) Date de fin DECLARER CONTRAI , . .
coe Rce e — « accordé », il est possible

\2roasz0zz 3070672023 Histe des courrers OPCO d’effectuer les actions suivantes:
B — =  Affichage du CERFA
B Laccord de financemen t ) = Ajout d’'une piéce jointe
MontantsHT | NFECtm  erEaspement | Total o e e * = Cr’éaAtlon d’'un avenant
rmen g | ez | soane [ 7 = Dépdt d'une facture
= Déclaration d’'une rupture de
[ Liste des piéces jointes contrat
O=

] , + Possibilité d’afficher et de télécharger la liste des courriers OPCO Mobilités
=IM-Gestion

e — Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 11



Tableau de bord
Les notifications

« Dans l'onglet ‘Votre profil’, possibilité de paramétrer vos notifications

= Gérer mes notifications

<IM-Gestion

OPCO Mobilités Gérer mes notifications

Organisme de formation

o i e O I. .lJe souhaite recevoir un mail quotidien d'information de dépét de courrier sur mes demandes (Contrat d'apprentissage, Contrat de Professionnalisation et Actions de Formation)

[ [}
E Mes dossiers
!

Mes réglements
B ENREGISTRER TEST Test
test@opcomobilites.fr

- Mes habilitations

Gérer mes notifications

Changer d'application

@

 Activer / désactiver I'email d’information de dépét de
nouveaux courriers sur votre espace M-Gestion envoyeé
guotidiennement le matin (coche activée par défaut)

G re(m]

Déconnexion

<IM-Gestion

e —— Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 12
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Tableau de bord
Les encarts

» Les encarts de suivi de dossiers et des factures

<IM-Gestion

9

U

Bienvenue sur M-Gestion OF

=1

M-Gestion OF, votre compte en ligne pour le financement et le suivi de vos dossiers de formation.

@

Nouveauté

2"@ c o

Organisme de formation

OF GEMERIQUE

22599922200002

‘ Mes dossiers en cours de traitement

2 0 0

Contrats Contrat de
d'apprentissage  professionnalisation

g Mes dossiers en attente de piéces complémentaires

21 2 0 0 3

Contrats Contrat de
d'apprentissage  professionnalisation

Actions de formation

B} Mes factures

Trois encarts de
suivi des
dossiers, pieces
complémentaires

1 4

En attente de piéces
Justificatives

<IM-Gestion

OPCO Mobilités

Organisme de formation

et factures

2

Contrats
d‘apprentissage

DETAIL

Possibilité de cliguer directement sur
'encart souhaité afin de visualiser la liste
des dossiers concernés

Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 13



Tableau de bord
| es encarts

»  Examiner les dossiers en attente de pieces

Crganisme de farmation
Etat
s =
OF GENERIQUE @ | Enattente de pidces
0999999990000
TRANSMIS
Nom, Prénom Etablissement N* de dossier Numéro DECA Intitulé de la formation
TEST, TEST ENTREPRISE FICTIVE 38781731

BROUILLON
Date de début du contrat Date de fin du contrat Etat
12/09/2022 27/09/2024 @ En attente de piéces l
9

Lignes par page: 10 « 1-1sur 1

« Cliquer sur le dossier afin de :

3861540.1 En attente de piéces v

E Le CFA B L'entreprise 2 Lesalarié

Raison sociale : OF GENERIQUE Raison sociale : ENTREPRISE FICTIVE NOM, Prénom : TEST, TEST
SIRET : 9999999900009 Siret : 99999999900009 Date de naissance : 08/09/2000
Numero UAI: 0070070% Adresse de |'entreprise :

ADRESSE FICTIVE, 92310, SEVRES

® La formation £ Le contrat

ntitulé de la formation Date de début : 12/09/2022
MANAGER DES RESSOURCES HUMAINES Date de fin : 27/09/2024
Code RNCP : 28776

Date de début Date de fin
03/10/2022 27/09/2024

[ AJOUTER UNE PIECE JOINTE }—Q

~

Liste des courriers OPCO

Liste des piéces jointes

<IM-Gestion

OPCO Mobilités

Organisme de formation

@

Nouveauté

Filtre automatique par état les
dossiers de I'établissement
sélectionné

Pastille informative du statut
du dossier

Visualiser le courrier afin
d’'identifier les éléments
attendus pour que le statut du
dossier change

Déposer la piéce afin que le
statut se mette a jour (apres
étude d'OPCO Mobilités)

Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 14



Mes dossiers
Formulaire de saisie

J—IOPCO
Mobilités

=IM-Gestion I
Par. ilité ) ) .
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Mes dossiers
Formulaire de saisie — Contrat d’apprentissage

» Les différentes parties a compléter concernant le contrat d’'apprentissage

» Sept blocs ordonnés sur

o L'Employeur Ie mOdéIe du CERFA

© Upprentice) » Une partie destinée a
recevoir les documents a

a Le Maitre d'Apprentissage annexer au Contrat

o Le Contrat ¢ « Possibhilité de les
compléter sans suivre

© : Formation I'ordre indiqué

° Les Piéces jointes * Certains ChampS a
compléter sont

© Lo synthese obligatoires et mentionnés
par une *

<IM-Gestion

OPCO Mobilités

Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 16




Mes dossiers

Formulaire de saisie — Contrat d’apprentissage

Le volet d'aide

~

* Informations
importantes pour
compléter le
formulaire de
saisie

* Indications
adaptées a la
partie du
formulaire en
cours de saisie

<IM-Gestion

OPCO Mobilités

Organisme de formation

Aide X

Contrat d'Apprentissage

Etape 1: L'employeur

Nom et prénom ou dénomination :

Pour saisir la dénomination de I'employeur, cliquez sur
le bouton 'Sélectionner un établissement’.

Indiquez, @ minima, les 9 premiers chiffres du numéro
de SIRET de I'entreprise afin d'obtenir la liste des
établissements référencés par OPCO Mobilités.

Sélectionnez dans liste proposée, I'établissement
correspondant a I'adresse d'exécution du contrat.

Si I'entreprise concernée n'existe pas dans notre base
de données, merci de contacter votre Délégation

Régionale OPCO Mobilités pour demander sa création.

Type d'employeur :

Sélectionnez dans la liste déroulante le type de
situation correspondant a I'entreprise parmi les 6
premiéres propositions. Pour rappel, OPCO Mobilités
n‘est pas habilité a instruire les contrats
d'apprentissage provenant d'établissements du secteur
public.

Code activité de |'entreprise (NAF) :

@

|

« QOuverture automatique
a la saisie du formulaire

« Réduction / ouverture
au choix

Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 17



Mes dossiers
Formulaire de saisie — Contrat d’apprentissage

»  Exemple : Bloc "Employeur”

o L'Employeur

» Sélectionner un etablissement (femployeur) — $——¢

en recherchant par numéro de SIRET (14
Chiﬁ:reS) F-tab?is_s.ement

Sélectionner un établissement Adresse Informations

Rechercher un établissment Destinataire ou point de remise 16 - Autre employeur privé
SIRET (complet CHERCHER

Employeur spécifique

FERMER / o . \

* Les champs grisés sont autocomplétés +——¢
par les informations enregistrées en base '
de données

Contact

E-Mail

<IM-Gestion

OPCO Mobilités

Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 1g




Mes dossiers

Formulaire de saisie — Contrat d’apprentissage

» La synthese et la validation du formulaire

Q L'Apprenti(e)

Q Le Maitre d'Apprentissage

Q Le Contrat

0 La Formation

Q Les Piéces jointes

0 La Synthése

* Les champs obligatoires non saisis ou mal saisis s’affichent en rouge et sont accompagnés d’un
message d’information

* Le commentaire
permet a
['utilisateur de
communiquer une
information avec le
gestionnaire du
dossier

- Laville
s’autocompléete en
fonction du lieu
d'implantation de
I'entreprise

e La Synthése

Commentaire

—90

i PY Fait a *

‘ L'Organisme de formation atteste disposer de I'ensemble des piéces justificatives nécessaires au dépot du contrat fournies par I'entreprise *

J'atteste sur I'honneur les points suivants :

- Le présent contrat de travail est bien signé par I'ensemble des parties concernées - employeur, apprenti(e) et son représentant légal si I'apprenti(e) est mineur(e).
- Mettre a disposition d'OPCO Mobilités un exemplaire original du contrat signé s'il m'en fait la demande.

- Etre mandaté(e) par I'entreprise pour déposer en son nom un contrat de travail auprés des services d'OPCO Mobilités. *

)

 Les deux validations sont obligatoires

« Transmission du formulaire apres vérification de la complétude des champs obligatoires

B VERIFIER ET ENVOYER

JIM-Gestion
B OPCO Mobilités
Organisme de formation

Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 19




Mes dossiers

Formulaire de saisie — Contrat d’apprentissage

e brouillon

~

* Vue globale des formulaires en cours de saisie sur 'organisme de formation sélectionné

Organisme de formation
OF GENERIQUE
TRANSMIS

Nom, Prénom Etablissement

TEST, TEST ENTREPRISE FICTIVE

[ = AJOUTER UN IM'F‘.EI }_.

BROUILLON

e Création d'un nouveau
formulaire de saisie via le
bouton ‘Créer’

* Possibilité d’ajouter des

I

Intitulé de la formation Date de début du contrat

TEST CORRECTIF 08/09/2022

Date de fin du contrat

1 filtres pour affiner la
recherche

i _"  Reprise de la saisie du

L]
B SAUVEGARDER LE BROUILLON \

« Sélection d’un brouillon, affichage de la page de $—
synthese avec les informations principales du formulaire

<IM-Gestion

OPCO Mobilités

Organisme de formation

Enregistrement du
formulaire en cours
a tout moment afin
de le conserver au
formation
‘brouillon’

‘OF GENERIQUE

23/09/2022 24/09/2022

formulaire en cliquant sur

‘Modifier’
2 Lesalarié
Liste des courriers OPCO
! TEST, TEST
08/09/2000
des fa d
aaaaaaaaa
08/09/2022

« - 09/09/2022 Liste des piéces jointes

Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 20



Mes dossiers
Formulaire de saisie — Contrat d’apprentissage

» Le brouillon

A noter que 2 élements doivent étre obligatoirement présents pour pouvoir enregistrer un brouillon :
le SIRET de I’entreprise et le SIRET du CFA

Sauvegarder le brouillon
* Mise en place d’une alerte si 'utilisateur quitte le o informat o N ‘
. L ] . . es informations que vous avez saisies n‘ont pas été enregistrées. Pour les
formulaire de saisie sans avoir enrengtre T conserver, cliquez sur le bouton "Sauvegarder le brouillon” situé en bas du

formulaire.

préalablement les informations déja renseignées

J'Al COMPRIS QUITTER SANS SAUVEGARDER

Supprimer le brouillon

Vous étes sur le point de supprimer votre brouillon. Voulez-vous continuer ?

*—t + Mise en place d’un contréle en cas de suppression
d’un brouillon

@® ANNULER @& CONFIRMER

<IM-Gestion

&3 OPCO Mobilités . . ) ] ) 21
Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0



Mes dossiers
Formulaire de saisie — Contrat d’apprentissage

» Le formulaire reconstitué

= o @
BT 2113 s s ode e
DE LEMPLOI N* 1010305
5T DELINSERTION (Lire ATTENTIVEMENT la notice Cerfa de remplir ce document)
= Mode der age
L'EMPLOYEUR ¥ employeur privé Ul employeur « public » *
Nom et prénom ou dénomination : IN" SIRET de 'établissement dexécution du contrat :
ENTREPRISE FICTIVE 99999999900009
Adresse de Métablissement dexécution du contrat Type demployeur : Entreprises dont les salariés relévent de la mu-
N® et vole : ADRESSE FICTIVE tualité sociale agricole
Complément ; Employeur spécifique :
7 . . hY Code postal : 92310 Code activité de lentreprise (NAF) : 0000
« Incrémentation automatique au fur et a Corrre s Erci s g e

Courriel : etdela &I du cyde et du mo-

mesure de la saisie du formulaire e

Code IDCC de la convention : 1090

*Pour Papprent] au régime spécifique dassurance chémage : |
LE SALARIE
' ' Nom de naissance de Fapprenti(e) : test Date de naissance : 14/07/1992
Prénom de lapprenti(e) : NIR Sexe : Féminin
NIR de Fapprentie)* : 2222200000000 Département de nalssance :

* Imprimable et téléchargeable dans le T " g

: Déclare @tre inscrit sur la liste des sportifs, entraineurs, arbitres et
Code postal :

bloc ‘synthése’ et également une fois le o’ i S i e
formulaire transmis — LT T
Adresse du go!: Dipldme ou titre e plus élevé obtenu :

*Pour les emplayeur s secteur privé dane de cadre de farmicie 1635310 du code u sl
%44 renzeigner o Iopprent) est mineur non émoncipé

LE MAITRE D'APPRENTISSAGE
md’amorﬂ mmm
I —
N.B. : Le CERFA signé par toutes les parties n’est pas a Cempores e s s it 2 g Frmi g e 4ot o ocion
transmettre & OPCO Mobilités mais I'Organisme de formation
doit le tenir a sa disposition sur demande
JJ M_Gestion Documaent écité depuis M-Gesnon ke 22/07/2021

@3 OPCO Mobilités - - ) _ _
Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 22



Mes dossiers
Le formulaire Contrat d’'apprentissage "Transmis

» Les actions sur les dossiers - Le bouton ‘Ajouter .. -
UNE PIBCE jointe® | s e T
* Le bouton ‘Affichage’ permet de déposer = oo
pour ouvrir le formulaire des fichiers apres
| CERFA du dossier transmission du
| déeposé dossier

Ajouter un avenant pour la demande 3959375.1

AJOUTER UNE PIECE JOINTE
Déclaration de rupture de contrat X
* Le bouton MMNCTIITITNE - - Le bouton ‘Créerun |
Motif de la rupture du contrat Declarer avenant, permet de

une rupture déposer I'avenant

jilmm/aaaa (m] )
de contrat h

Dépot d'une facture - Dossier N° 38919111 x * Le bouton ‘Déposer votre facture’
— er et déposer vos noweaux fcie permet d'enregistrer et transmettre une
= = R facture sur le dossier concerné (au
o format PDF) et d’ajouter des justificatifs
nécessaires au reglement de la facture
M- Gestion
Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 23
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Mes dossiers
Visualisation
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Mes dossiers
Visualisation des dossiers

@

Nouveauté

— Contrat de professionnalisation
— Pro-A
— Action de formation

* Vue globale de la liste des formulaires saisis par I'entreprise pour I'organisme de formation sélectionné

Organisme de formation Nom du stagiaire -

Possibilité d’ajouter des filtres

pour affiner la recherche
Nom, Prénom Etablissement N° de dossi Intitulé de la formation Date de début du contrat Date de fin du contrat Etat
)
test, fateh ENTREPRISE FICTIVE 3963341.1 Formation test 09/10/2021 09/10/2025 @ En cours de traitement . agn, » ’ . .
Possibilité de réaliser des tris
test, fateh ENTREPRISE FICTIVE 3963340.1 Formation test 09/10/2021 09/10/2025 @ En cours de traitement A
sur les en-tétes de colonnes
test, fateh ENTREPRISE FICTIVE 3963339.1 Formation test 09/10/2021 09/10/2025 ® En cours de traitement
test, Maryline ENTREPRISE FICTIVE 3960490.1 TEST 03/11/2022 04/11/2022 Annulé
Les emplacements des
TEST CC 11/08, TEST CC 11/08 ENTREPRISE FICTIVE 3887456.1 TEST 19/09/2022 21/09/2022 Annulé ,
colonnes de données
TEST CC 11/08, TEST CC 11/08 ENTREPRISE FICTIVE 3876056.1 TEST 09/09/2022 11/09/2022 Annulé
d’affichage sont différents
TEST CC 11/08, TEST CC 11/08 ENTREPRISE FICTIVE 3871555.1 HOTFIX 30/08/2022 30/08/2023 Annulé . .
selon le type de dispositif pour
TEST KARREN, LISE ENTREPRISE FICTIVE 3788237.1 EKKKE 06/05/2022 31/12/2024 Annulé .
faciliter la lecture des
TEST, Julie ENTREPRISE FICTIVE 37847921 TEST V1.5 - FACTURATION 23/06/2021 22/06/2022 Annulé . .
informations
TEST CC, TEST CC BIS ENTREPRISE FICTIVE 37711181 TRESTY 23/06/2021 22/06/2022 Annulé
Lignes par page: 10 = 1-10 sur 21 1 2 3 SUIVANT >

<IM-Gestion
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Mes dossiers o
Visualisation des dossiers

Emplacements et données d’affichage différents selon le
— Contrat de professionnalisation type de dispositif pour faciliter la lecture des informations

— Pro-A
—» Action de formation

* Acceés a la page synthése des informations saisies par I'entreprise lors de la création du contrat ou de la DPC

R | « L’état du dossier et sa subrogation ou
— [ . } non sont les donneées qui déefinissent les
E L'organisme de formation &) L'entreprise 2 Lesalarié aCtions pOSSibIeS Sur Ie dOSSier

Date de naissance : 14/07/1993

o L s I « Affichage du document CERFA via le
bouton "Afficher"

#® La formation &= Le contrat

Intitulé de la formation Date de début : 27/08/2019 - v )

TP SECRETAIRE COMPTABLE

e e 0 saroazn / \ « Ajouter une piece jointe

Date de début Date de fin

oaroraons Fryh (possible sur tous les dispositifs)

B L'accor d de financemen t e J‘EL- ;11;:213 7

- | « Déposer une facture
s | v | e dipees (uniguement pour les dossiers accordés et en
PRt | et | peme - cours de traitement et subrogés)
i  Consulter les documents deposeés par
\ / I'organisme de formation sur le dossier

-IM-Gestion
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Mes reglements
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Mes reglements
Mes factures

» Les listes de factures

* Vue globale sur I'ensemble des factures transmises et payées pour I'établissement sélectionné

Oirgangma ce for—gtion
OF GEMERNJUE l = AJOUTER UNFI_TR[][ a0 [XFORTER.‘

e

TOUTES LES FACTURES PAYE Facture N° 1582704 Cc X

Numéro Raison sociale de I'émetteur Référence Etat Date de facture Date de réception Montant TTC

En cours de traitement

2172705 OF GENERIQUE 52134210241 @ En cours de traitement 25/10/2022 25/10/2022 326200€
2170234 OF GENERIQUE 52134210238 @ En attente de piéces 24/10/2022 24/10/2022 4077,50 €
2169048 OF GENERIQUE 52134210237 Payée 24/10/2022 24/10/2022 6570,00 €
FACTURE
2168343 OF GENERIQUE 52134210236 Payée 21/10/2022 21/10/2022 6695,00 €
® o L'émetteur
 Possibilité de filtrer les éléments pour faciliter la recherche s sl
OF GENERIQUE
 Possibilité d'exporter la liste des factures sous un format ‘tableur’ .
99999999900009
* Volet de synthese pour chaque facture affichant les principales o

informations de la facture 1 °

Les montants
 Possibilité de déposer une piece justificative
(Exemple : certificat de réalisation) 1000

<IM-Gestion

OPCO Mobilités

Organisme de formation
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Mes reglements
Les pailements OPCO

» La liste de paiements

* Vue globale sur I'ensemble des reglements émis par OPCO Mobilités pour I'établissement sélectionné

om [— L""“.l][n ovomrn | Réglement N° 0063618 %
Référence Raison sociale du bénéficiaire Date de paiement Montant Total TTC N° de dossier Montant TTC / Dossier ;3;01;201 9
TLS/237081 ENTREPRISE FICTIVE 12/02/2020 713558,50 € 2369687.1 2500,00 €
IMPRIMER
DFA/1565042 ENTREPRISE FICTIVE 02/11/2020 25598039 € 2369687.1 83333 € -
Nignes parpge: | Wi~ IRane Le bénéficiaire
Raison sociale
OF GEMERIQUE
O °- _
SIRE
 Possibilite de filtrer les éléments pour faciliter la recherche 9999999900009
* Possibilité d'exporter la liste des factures sous un format ‘tableur’ Ls transaction
Réglement par Virement
- Volet de synthése affichant les principales informations du paiement relatif aux factures -
déposées. notamment le montant global et les factures concernés par ce réglement é—s
Les factures
« Le bouton imprimer permet I'affichage du PDF avec les éléments concernés par le reglement * 1835201638
25/10/2018 - 378,00 €
sélectionné

<IM-Gestion

plasi RIS Guide utilisateur Organisme de formation - Version 2.0 g



Mes habilitations
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Mes habilitations
Utilisateurs

» La liste des utilisateurs
* Vue globale sur 'ensemble des utilisateurs rattachés a 'organisme de formation sélectionné

JIM-Gestio e - O Fonctionnalité
o . permettant de créer un
irin203 +2@codixis.cqm OF Irina # MODIFIER nouvel utilisateur et qul
) e P est uniguement
u:lwsa::jrssmmmmm lise karren-of @opcorpobilites.fr Karren Lise # MODIFIER aCCGSS|b|e pour IeS
r 4 — e v— profils
henificat Jrp— "Administrateurs OF"
£ @
« Sélectionner I'établissement souhaité afin de visualiser les encarts de suivi de cet établissement
« Possibilité d’ajouter des filtres et de faire des recherches par email, nom et prénom
<IM-Gestion
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Mes habilitations
Utilisateurs

»  Profil 'Administrateur OF'

—— LA R * Possibilité de créer un nouvel utilisateur
AM-Gestion o H
G . ,
. e - Compléter les informations
personnelles du futur utilisateur
- * Possibilité de rattacher a
un utilisateur un ou plusieurs

R établissement(s) en cliquant sur

— = __ : "Ajouter"

e ]

« Seélectionner le type de réle et les
habilitations qui seront attribuées a
I'utilisateur

0

* Modifier les droits des utilisateurs

— associés
r aux établissements sélectionnés
=IM-Gestion
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Mes habilitations
Utilisateurs

> Profil "Administrateur OF' « Champ "Filtre" : ajout la raison sociale ou le
SIRET de I'établissement

« Ajout un nouvel établissement

p « Champ "Type de role " : il existe 2 types de roles
- - "Administrateur OF" ou "Gestionnaire OF"

Cliquer sur "+ confirmer" pour valider I'ajout du
nouvel établissement et enregistrer le réle de
I'utilisateur

Aomnataies 0F okt Gapprentisiage

@ Contat e pmormalssion

=IM-Gestion
* Enregistrer la création d'accés de l'utilisateur
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Mes habilitations
Utilisateurs

»  Profil 'Administrateur OF'

* Volet de synthese pour chaque utilisateur affichant la liste des établissements rattachés

Voir I'utilisateur X
Organisme de formation om Prenom
@ OF GENERIQUE )
GADRAS Maryline
3999299990000%
E-mail Nom Py m
Féminin Entreprise
Gandra Raphael T —
[ maryline.gadras@gmail.com GADRAS Maryline ] OF GENERIQU
9999999990000%
guillem.fondin-ext@opcomobi FONDIN G
0 1/1
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Mes habilitations
Utilisateurs

y  Profil 'Gestionnaire OF' o
Voir l'utilisateur X
* Vue globale sur 'ensemble des utilisateurs rattachés a 'organisme de formation sélectionné
GADRAS Maryline
maryline.gadras@gmail.com
- Féminin Entreprise
= e )
8 L == Etablissements 2
(orepomeorion—————— wom ; 1
« Sélectionner I'établissement souhaité afin de visualiser les encarts de suivi de cet établissement
0~ 1/1
» Possibilité d’ajouter des filtres et de faire des recherches par email, nom et prénom

« Affichage du profil pour chaque utilisateur + affichage de la liste des établissements rattachés
-IM-Gestion
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Mes habilitations
Etablissements

» La liste des établissements
*  Vue globale sur 'ensemble des établissements rattachés a I'utilisateur connecté

Voir I'établissement C X
=  Etablissements
OF GENERIQUE
<IM-Gestion
&1 OPCO Mobilit sisonsocae  Adresse
23 . 5 Aess ) ) OF 204 rue
Etablissement principal SIRET Etablissement fes Vike pictif GENERIQUE Sertorius
7 99999999900009 OF GENERIQUE 204 rue Sertorius SEVRES v 5 Code p
Lignes par page: 25 ~ iAo 969000999 92310
Vv Mes habilitations
00009 SEVRES
Etablissements
Clé d'authentification Numeéro UA
0070070X
A

Numére de téléphone

« Possibilité d’ajouter des filtres pour affiner la recherche v

* Volet de synthése pour chaque établissement affichant ses principales informations L
issues du référentiel ‘Organismes de formation’ dOPCO Mobilités

<IM-Gestion

B3 OPCO Mobilités

Organisme de formation
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Mes habilitations:
Clé d’authentification

« La clé d’authentification permet de connecter le logiciel de gestion des dossiers de 'organisme de formation au Sl back
office d’'OPCO Mobilités

* Sélectionner le
SIRET de
I’établissement a
rattacher

* Site officiel
explicatif du
fonctionnement et

des conditions :
https://www.cfadock.fr/po
rtail developpeur

<IM-Gestion

OPCO Mobilités

Organisme de formation

[ + GENERER MA CLE D'AUTHENTIFICATION ]

| Organisme de formation
OF GENERIQUE
} 99999993900009

Vous avez désormais la possibilité de connecter votre logiciel de gestion des dossiers de formation au Sl back office d‘OPCO Mobilités. Pour ce faire, vous devez tout d’abord
sélectionner ou saisir le SIRET de I'établissement concerné puis générer votre clé d'authentification en cliquant sur le bouton ci-dessus « Générer ma clé d'authentification ».

Pour des raisons de sécurité, la durée de validité de cette clé a été fixée a 365 jours. Ce délai passé, vous devrez re-générer votre clé d'authentification en suivant le méme
processus.

Votre DSI devra ensuite intervenir afin de connecter nos deux SI, une documentation technique est a votre disposition en cliquant sur le lien suivant :
https://www.cfadock fr/portail developpeur

Schéma des grands principes de la connexion du logiciel de gestion de dossiers CFA vers le Sl interne d'OPCO Mobilités:

o R [

Cliquer sur la
génération de
la clé pour
ouvrir la page
qui délivre cette
clé
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