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Module Apprentissage
Vous pouvez accéder directement au logiciel Apprentissage par un navigateur Internet:
Internet Explorer, Firefox, Google Chrome... Sachant que ce dernier est plus rapide.

Présentation génerale du module Apprentissage
Apprenti est un logiciel de gestion destiné aux Chambres Consulaire, CFA.

Il intégre a la fois les nouvelles directives nationales 2012 sur l'apprentissage en lien avec la
Direction Départementale du Travail : Ari@ne.

Apprenti est agréé pour les échanges EDI au format LHEA avec les différents partenaires
(DIRECCTE, Région, ...).

En symbiose avec le logiciel PIXI du Fichier Consulaire, le module Apprentissage permet

de:

0'0
R/
0.0
R/
0.0

Saisir, modifier un contrat d’apprentissage;

Générer et imprimer des courriers relatifs au contrat d'apprentissage;
Editer des courriers de relances pour les dossiers en attente de demande de
complément ;

Saisir, modifier une rupture de contrat d’apprentissage ;

Saisir, modifier les dates de retour du contrat d’apprentissage ;

Editer ou rééditer le ou les contrats d’apprentissage ;

Générer et transmettre les contrats d’apprentissage au format LHEA ;
Réceptionner et intégrer les contrats d’'apprentissage saisis par le NET ;
Saisir, modifier les contacts « apprentissage » d’'un établissement ;
Exporter les factures saisies pour la comptabilité...

Sous un environnement Web, conviviale, multi-document, I'utilisateur s’approprie facilement
les différentes fonctionnalités offertes :

les écrans de saisies du contrat respectent au mieux l'ordre des pavés du CERFA
N°10103*05 (FA13a): http://www.travail-solidarite.gouv.fr/formulaires/formation-

apprentissage

a tout moment de la saisie, le contrat est visualisable en apergu avant impression

Ce Progiciel répond a plusieurs objectifs et plus particulierement :

= Performance :

- Choix d'un véritable systéme client- serveur ;

- fonctionne également en Terminal serveur ;

- Possibilité de bases de données réparties ;

- Support des serveurs multiprocesseurs ;

- Support de tous réseaux avec serveur Windows NT ou 2000/2003 Serveur.

= Convivialité :

- Pour les Utilisateurs (IE8+, Firefox, Chrome, Opera, Safari) ;
- Pour les Gestionnaires systéme (Windows NT, 2000/2003 Serveur).

= Sécurité :

- SGBDR ( SQL Serveur 2005 ou ultérieur) ;

- Fonctionne en Mode transactionnel.
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Lancement de I'application
Utilisez le raccourci Apprenti sur le bureau si c’est le cas ou le lien en favori aprés ouverture
de votre navigateur.

La fenétre web, comportant I'identification par saisie du mot de passe apparait :
PixiWeb Apprenti - Connexion Utilisateur

Identifiant :

Mot de Passe :

Se connecter

Saisir votre Identifiant puis votre Mot de Passe (majuscules ou minuscules, il n'y a pas d’importance)
et cliquer sur le bouton « Se connecter » ou taper sur la touche Entrée de votre clavier.

Si vous étes reconnu comme utilisateur du logiciel Apprenti, I'application s’ouvrira en
affichant le premier menu « Tableau de Bord ».

 Tableau de Bord

€ P @ tests-apprentipictavinet/AppWebTests Tableauord ¢ | |8~ Goog 2l & B-

= Tableau de Bord Connecté en tant que GENTIL Veroriaue X,
[7] obleau de gora
Ueiisateur
¥| Registre Courrier .
Selectionnez un utiisateur afn de o son tableau de bord GENTIL Véroniqie
) coneas
Contrats Incomplets (en attente)
N Contrat Etablissement Maire dapprentissage Apprenti Oipléme Préparé Date de début - | Date de fin L Adions &
4l oivers , :
- e— 3avaco (sa5) o ARALIO CYeRIEN L& evec Lavren CAPENPOVC DECOMMERCE | oayuzjania or/oa/2015 s »
J s , SOCIETE OE DISTRIBUTION
L 17cC120853 ROVANNAISE - SO.DISROY  BOISSON CHRISTOPHE CocHeT siMon os/1y/2012 04/11/2013 $ »
(sAs)
B rorométrages , 17cC120645 Lanpats LANDAIS CHRISTOPHE BELGHAR SALIN cap cursing 02/10/2012 01/10/2014 raws
e 17CC120881 ROYAN OPTIQUE (sarl) JAULIN JEAN-MAXIME AUBINEAU RENAUD BTS OPTICIEN LUNETIER 03/09/2012 02/09/2014 £ P
W Themes z
=] 17ccizoes UART DECO-GNAC (SARL)  MAULAVE JEAN YVES vs mickaeL CoP EMROYE DE COMMERSE | g0 ov/or/z0te P
1ccuane UART DECO-GNAC (SARL)  MORIN ANNICK GARRAUD FARNY P ENPLOYE DE COMMERCE | /073012 ov/orz01e P
1ccianen UART DECO-GNAC (GARL)  MERCIER STEPHANE soer eveRIc €aP EMPLOVEDECOMNERCE | ooranpaors ovor/zote P
17cc120017 cic. RUGEL FRANCK JERTILA LORENE BAC PRO RESTAURATION 30/06/2012 29/06/2015 $ P
Page 1 sur 1 (8 élément(s)) 1 Contrats par page | 10
Contrats en Relance (contrdle aléatarre,..)
e Contrat e DIRECCTE etablissement Apprenti Date 1° Courrier Date Relance Relance & Adins ®
176120317 G1C. JERTILA LORENE 03/09/2012 “ P
17cc1a0s70 LA CABARE (s4RL) 54UD SUNNY 231102012 os/11/2012 v $ P
W totes | Bivers 17¢C120645 Lanars BELGHAR SALIM 12/10/2012 2671072012 v & P

Pictav
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Sinon, un message en rouge vous indiquera la mauvaise authentification.

PixiWeb Apprenti - Connexion Utilisateur

Identifiant : gwve

Mot de Passe :
Mzuvais Identifiant ou mot de passe

Se cannecter
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P

’ Tableau de Bord
Tableau de bord ‘J

Pavé « Utilisateur »

A l'ouverture de l'application, vous arrivez par défaut sur ce menu. Cela vous permet de
suivre vos contrats pour l'instant incomplets et/ou en relance par votre profil (profil de
I'utilisateur connecté) :

Tableau de Bord Connecté en tant que GENTIL Véronique 3§

Utilisateur

Sélectionnez un utilisateur afin de voir son tableau de bord : GENTIL Véronigue -

Vous pouvez également par lintermédiaire de la liste déroulante a droite, changer
d’utilisateur ou mettre a tous pour avoir une visualisation globale.

Pavé « Contrats incomplets (en attente) »
Vous trouvez dans ce pavé la liste des contrats incomplets ou en attente de retour suite par
exemple a la demande d’un contrat (fiche de renseignements regue).

Contrats Incomplets (en attente)

N° Contrat Etablissement Maitre d'apprentissag] Apprenti Dipldme Preépare Date de debut ¥ | Date de fin _‘_ Actions g
CAP EMPLOYE DE i
17CC130051 JAYACO (SAS) DE ARAUIC LE BLEVEC LAUREN  COMMERCE 08/07/2013 07/07/2015 £ P =|

CYPRIEN MUTLISPECIALITES

SOCIETE DE

DISTRIBUTION BOISSON
17CC120653 ROVANNAISE - CRAISTORHE COCHET SIMON 05/11/2012 04/11/2013 £ P

S0.DIS.ROY (SAS)
rAMRATE - - %

Page 1 sur 1 (8 élément(s)) Contrats par page |10 |~

Vous pouvez agir sur chaque ligne de contrat en question pour :

- modifier ou consulter les données saisies a l'intérieur du contrat, par I'intermédiaire

de I'icdne du crayon ':

- voir un apercu du contrat sous la forme du Cerfa FA13, par l'intermédiaire de 'icone

de la loupe P (un nouvel onglet s'affiche dans votre navigateur) :
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. A k3
sous format Excel par I'icbne = .

+ JAYACD (585)

percuContrat.aspx x[+]

e o .

Y _ SR

8

CONTRAT D’APPRENTISSAGE
Gonlral régi parles arficles L. 6221-1 a L. 6225-1 du Code du lravail
L'EMPLOYEUR

NSIRET de | elablis
141110121813 371310

Pdresse de  établissement d'execLition du contrat :
Ne

Complement : ZAC DE L'AUMONERIE

p4109351 @ mousaustareszem

AN DANGEL

Gaisse de retraite compl émentaire : GROUPEISCA

‘C‘h‘mmuﬂe SENT-S4INIEN
ol

001171

Type demployeur 11121
Employaur spéciioue : [l

lol une ¥ Effeclif salarié delentreprise:_LI__I_I_lolzl
I613121 21 2| BI6| / Telscopie : 101514161312/ 2/7|817]  Corvention collective applicable
CONVBNTION COLLEETECOMMERCEDE D ELAILET DEG R3S APREDOMINANCE ALMENTAFE
CodeIDCG de lacorventon: 13 loI2/11

L'APPRENTI
Datede naissance: lols| lolzl lilalal?|

Départemert de naissance : |_Izl7|

Régime social : 12|
Sexe:OMO F

Natioralté : l1]
Déclam bonefiier da a reconnaissance travailkour handicaps : 0 oui B non

ceoontrat: |_I1]

Nom el prénom : tonnelier nat heiie:

V0l ALLEE paling delagrangs

Dernier dipibme outitre préparé : (8101 Dermigreclasse. année suivie: lolal
Intitule précis du cierier cliplame ou titre prépars.

Dipléme ou ftre le plus élevé obtenu. sidiférert du derisr :Islol

LE MAITRE D'APPRENTISSAGE

Datede naissance: 017|821 11/8l7]1]

ement d exécution du contral :

c | [B- Googie

Cerfa FA13

Contrats Incomplets de GENTIL Veéronigue du 04-06-2013

Vous pouvez également exporter le tableau sous format pdf en cliquant sur I'icéne --

ou

N° Contrat Etablissement Maitre d'apprentissage Apprenti Dipléme Préparé Date de début| Date de fin
g CAP EMPLOYE DE COMMERCE | o . s

17CC130051 [JAYACO (SAS) DE ARAUJO CYPRIEN |LE BLEVEC LAUREN | "o e e 01 [TES 08072013 |07/07/2015
SOCIETE DE DISTRIBUTION ROY ANNAISE - o o

17CCI20653 oo e p oy (SAS) BOISSON CHRISTOPHE |COCHET SIMON 05/11/2012  |04/11/2013

17CC 120645 |[LANDAIS LANDAIS CHRISTOPHE |BELGHAR SALIM  |CAP CUISINE 02/10/2012  |01/10/2014

17CC120581 |[ROYAN OPTIQUE (sarl) JAULIN JEAN-MAXIME [AUBINEAU RENAUD |BTS OPTICIEN LUNETIER 03/092012  |02/09/2014
. CAP EMPLOYE DE COMMERCE| ., .

17CC120263 |L'ART DECO-GNAC (SARL) MAULAVE JEAN YVES |LYS MICKAEL MUTLISPECIALITES 02072012 |01/07/2014
, CAP EMPLOYE DE COMMERCE| ., . s

17CC120262 |L'ART DECO-GNAC (SARL) MORIN ANNICK GARRAUD FANNY | e n e o ITES 02/07/2012  |01/07/2014
, CAP EMPLOYE DE COMMERCE| ., .

17CC120261 |[L'ART DECO-GNAC (SARL) MERCIER STEPHANE |BONNET MEDERIC MUTLISPECIALITES 02/072012  |01/072014

17CC120317 |G.LC. RUGEL FRANCK JERTILA LORENE  |BAC PRO RESTAURATION 30/06/2012 | 29/06/2015

Pavé « Contrats en Relance (contrble aléatoire, ...) »

Ce pavé liste les contrats cochés a l'intérieur en Relance avec la date correspondante.

La colonne « Relance » n’est pas cochée tant que la date associée n’est pas dépassée.

Contrats en Relance (contréle aléatoire,...)

N° Contrat N® DIRECCTE ‘ Apprenti ‘ Date 1° Courrier ‘ Date Relance Relance ‘ i Actions % ‘
17CC120317 JERTILA LORENE 03/09/2012 y el =
17CC120570 BAUD SUNNY 23/10/2012 08/11/2012 ' ,0 =
17CC120645 BELGHAR SALIM 12/10/2012 28/10/2012 ’ ,0
17CC130001 PAJOT SACHA 18/06/2013 r el

: N -
Page 1 sur 1 (7 élément(s)) . Contrats par page

Les mémes autres actions de la liste des contrats incomplets sont disponibles.

22, Avenue de I'Europe, 86000 Poitiers
Tél : 05.49.47.53.81 / Fax : 05.49.47.53.60 / Email
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Registre Courrier ' Registre Courrier

Ce menu vous permet de saisir tous vos courriers arrivés, appels recus... et de voir ou vous
en étes par rapport a leur traitement.

Registre Courrier Connecté en tant que GENTIL Véronique 3§
Date d'enregistrement - Du: - Au -
Tout le Registre - Rechercher

Déplacer I'entéte d'une colonne ici afin de grouper par celle-ci

N® Courrier ~ | Date de I'enregistremeni Etablissement Contact Apprenti Etat Créer

Une premiére liste déroulante vous permet de filtrer sur :

- la date d’enregistrement (saisir la date de début de plage et/ou [Date d'enregistrementi B

la date de fin de plage) ; Date d'enregistrement
- I'établissement (saisir le siren et/ou un mot directeur de la raison Etablisserment
Contact

sociale et/ou la ville) ; L
- le contact (saisir le nom du contact/interlocuteur de I'établissement).

La deuxiéme liste déroulante située en-dessous de la premiére vous permet de filtrer en +
sur:

[rout 1= Registre - |
- Tout le registre (état instance ou classé) ; s |
- Registre non classé (= saisies laissées en état instance). Registre non classe I

Le bouton « Rechercher » vous permet de lancer la recherche et de vous faire apparaitre le
résultat, a savoir la liste de vos enregistrements selon les critéres apposés.

Registre Courrier Connecté en tant que GENTIL Wéronique
Date d'enregistrement - Du: - FURRI0E/02/201 -
Tout le Registre - Rechercher

Déplacer I'entéte d'une colonne ici afin de grouper par celle-ci

N°® Courrier ~ | Date de I'enregistremeni Etablissement Contact Apprenti Etat Créer

DISTILLERIE MERLET

» 1302001522 08/02/2013 ET FILS (SAS) DUPUIS JEAN GARNIER ELISE Instance ’ x
(301312930 00011)
> 1301001521 31/01/2013 ES.L;IIBQULE-:ESCF%LE?GE?P]T MARCHEAL TINA Instance ’ x
*» 1301001520 29/01/2013 %%?gglstﬂsﬂ)?UDSS) GIAMBIASI BERMARD Classé ’ x
» 1301001519 23/01/2013 ?;‘i—?’légg;lguﬂlsl SIGNAT GUILLAUME Classe ’ x
Vous pouvez par rapport a chaque ligne :
- Modifier les données saisies en cliquant sur Iicbne du crayon 4 ;
- Supprimer I'enregistrement par la croix . 3
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Par un glisser-déposer d’'une colonne dans la zone « Déplacer I'entéte d’'une colonne ici afin
de grouper par celle-ci », cela va vous permettre de voir tous les enregistrements groupés
par cette colonne :

e Développer pour voir les enregistrements correspondants, en
cliguant sur la fleche devant 'établissement,

= | Oiaim de Tenfegiriresvent Caninat Argewnd Etwi Cries

il AADARRE [ATE906R1 0O044)

1301801518 DEBLLD MARIE OOILE Claase F b 4
1212001014 DEBALT) MAKTE OOILE Instance F 4 x

» DEBALD) MASIEE COILE Classd # x
DERAUD MASLE SxLE InEance F 4

Si vous développez de la méme facon par rapport a chaque ligne, vous allez visualiser le
détail (que vous soyez en regroupement ou pas) :

- des documents envoyés => vous pouvez par ce menu sélectionner/imprimer/envoyer
un courrier de non compétence ;

- des documents recus => des documents par exemple qui auraient été scannés et liés
a cet enregistrement.

N® Courrier ~* | Date de 'enregistremeni Etablizzement Contact Apprenti Etat Créer
DISTILLERIE MERLET

¥ 1302001522 08/02/2013 ET FILS (SAS) DUPUIS JEAN GARNIER ELISE Instance ' x
(301312930 00011)

Documents associés

Date de traitement Fait par MNom du document Actions
04/06/2013 GENTIL Véronique Transmission_CMA x ‘!,
Ajouter un document existant Parcourir

Ajouter un document & partir d'un modéle g
Enregistrer

Par rapport & un document associé, vous pouvez :
- le supprimer par un clic sur la croix X ;

- le télécharger pour le visualiser et/ou I'imprimer par I'icbne ¥ .
Vos réf.: Chambre de Métiers et de I'Artisanat
Mos réf.: Service Apprentissage
Dossier suivi par: 107 av Michel Crépeau
Ligne directe | 17024 LA ROCHELLE cedex 1

Service Enregistrement

des Contrats d'Apprentissage

BF 80244

17305 ROCHEFORT cedex Rochefort,

Le mardi 4 juin 2013
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Pour créer un nouvel enregistrement dans le registre courrier, il vous suffit de cliquer sur le
bouton « Créer » situé au niveau de I'en-téte de colonne qui suit I'état.

Courrier.... (flux entrant) £3
Etablissement | Date d'enregistrement 04/06/2013 v
Date dépdt 04/06/2013 v
Contact Origine -
Apprent b
Objet | Etat Instance -
Sauvegarder Annuler

Etablissement :  vous pouvez saisir le siren ou un mot directeur de la raison sociale, cela
recherche automatiquement, vous pouvez compléter votre recherche par la ville si besoin est
et vous n'avez plus qu’a cliquer sur I'établissement en question pour le sélectionner.

Etablissement tart ~ | Date d'enregistrement 04,/06/2013
SIRET NAF Nom Etablissement Etat Adresse-Ville
Contact
Apprenti 116 AV
PR J20309366  s610a LA TARTINE (SAS) 1 GAMBETTA 17100 |
Objet SAINTES
414356913
pP3172 TARTES AUX PRUNES 1
POOOO1108 TARTAS VERDNIQUE ( 1
P2514 Née VAN DRIESSCHE )

Si I'établissement n’'est pas connu de votre base de données, il faut aller dans le menu
« Tables » - « Etablissements » pour le créer.

N.B. Si c'est un établissement pour lequel vous voulez envoyer un courrier de non
compétence, vous pouvez créer au préalable un établissement fictif qui vous permettrait de
rassembler tous ces types de traitement sous le méme établissement, sans avoir besoin de
créer et de polluer votre table.

Contact :  a la sélection de I'établissement, cette liste s’ouvre automatiquement avec le(s)
contact(s) déja saisi(s). Vous pouvez en sélectionner un si celui-ci existe déja ou sinon
cliquer sur le lien « Nouveau ».

N.B. : ce champ n’est pas obligatoire.

Apprenti :  vous pouvez saisir le nom, puis le prénom s’il y a besoin et sélectionner celui
attendu.

Si I'apprenti n’existe pas, vous pouvez le créer par le menu « Tables » - « Apprentis ».
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N.B. : Vous pouvez également indiquer son identité en texte libre sans avoir a le créer dans
la table. Vous pourrez le faire par la suite a l'intérieur du contrat.

Objet: wvous avez une liste déroulante pour ©biet | -

- . Demande avenant =
sélectionner le type de flux entrant. ermande Ca

Demande rupture
Retour dérogation

Fiche de renseignements
Piéces complémentaires
Retour avenant CA hd |
Retour CA

Retour manuel visa CFA
Retour rupture

Retour visa CFA

Divers id |

m

Date d’enregistrement : _ par défaut se met la date du jour, mais vous pouvez la modifier soit
directement dans le champ ou en utilisant le calendrier a votre disposition en cliquant sur la
fleche pour ouvrir la liste déroulante.

Date dépbt: par défaut se met également la date du jour, mais vous pouvez la modifier
comme la date d’enregistrement.

Origine :  une liste déroulante est a

- . . origine I N
votre disposition en cliquant sur la |
K < . . Courner
fleche a I'extréme droite. Rendez-Vous
o ) o Dépét
N.B. : L'origine “Dématérialisé” Téléphone
correspond a un contrat recu suite a la Fax
saisie préalable par I'employeur sur la Mail

plateforme DCA (contrats net). Eiiitans

Etat : par défaut vous avez instance, sinon vous pouvez mettre en classé.

N.B. : lorsque vous liez un enregistrement du registre courrier dans un contrat, celui-ci se
met automatiqguement en état « Classé » suite a I'enregistrement du contrat.

Cependant, vous ne pouvez lier qu’'un enregistrement du registre courrier & un contrat.

Zone de texte libre : celle-ci vous permet d'indiquer des informations complémentaires,
telles que I'établissement en question si c’est un cas de non compétence, le détail du ou des
piéces justificatives recues s'’il N’y a pas eu la totalité attendue...

N.B. : Aprés sauvegarde des informations, en passant sur la ligne correspondante s'affiche
en info bulle les indications saisies dans cette zone.

Il ne vous reste plus qu'a cliquer sur le bouton « Sauvegarder ».

Le bouton « Annuler » va fermer le formulaire de saisie et ne pas sauvegarder cet
enregistrement ou ne va pas prendre en compte les dernieres modifications.
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Courrier.... (flux entrant) x
Etablissement | 320369366 00036 LA TARTINE| » | Date d'enregistrement | 04/06/2013 B3

| Date dépét |04/06/2013 -

Contact | |v| Origine | |v|
Apprenti |BRUNI:_|' Karine |v|

Objet |Deman|:|e CcA |v| Etat |In5tance |v|

Sauvegarder Annuler

Aprés sauvegarde, lorsque vous développez la liste a coté de « Ajouter un document a partir
d’'un modéle », vous pouvez sélectionner un courrier de non compétence par exemple (lettre
destinée & la CMA ou a la CCl compétente suivie de la lettre destinée a I'entreprise).

¥ 0709000016 03/09/2007 MAJAGA (409210671 00015)

J Documents associés

Date de traitement Fait par

Ajouter un document & partir d'un modéle -

Transmission_CCI

Transmission_CMA

Divers
i i Cela charge le modéle en question. Vous pouvez le modifier, I'imprimer et
surtout ne pas oublier de cliquer sur le bouton « Sauvegarder et Quitter »
Sauvegarder et V2 . . -
Quitter de I'éditeur de document, sinon la ligne correspondante ne s’affichera pas
comme ci-dessous.
Documents associés
Drate de traitement | Fait par Mom du document | Actions
04/06/2013 BACHELOT Lagtitia Transmission_CMA b4 t,

Ajouter un document existant I:I Parcourir

Enregistrer

Ajouter un document & partir d'un mudéle| |'|

Vous pouvez également « Ajouter un document existant» en cliguant sur le bouton
« Parcourir » : cela ouvre votre explorateur et vous permet de sélectionner le document
correspondant, puis cliquer sur « Enregistrer » pour que la ligne correspondante s’ajoute
dans la liste des documents associés.
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Contrats (5] convae

Ce menu vous permet de consulter, modifier, faire toutes les actions relatives aux contrats,
par les menus suivants :
- Recherche Contrats ;

- Nouveau Contrat ;

- Contrats NET ;

- Edition des Contrats ;
- Edition des Relances ;
- Export LHEA.

3 |
L. Recherche Contrats
Recherche Contrats 4, Pecherche Contra

Par le menu « Contrats — Recherche Contrats », vous pouvez accéder a la recherche de
contrats préalablement saisis, que ce soit en entier ou une pré-saisie.

Recherche Contrats Connecté en tant que GENTIL Yéronique 3§
Grouper par : | Contrat (Défaut) > Tous les Contrats x|
: Actions: Lt N® Contrat ~ | N° Enregistrement Etablissement Apprenti Maitre
17cc13 | | tTouty = || (Toury = || (Tout)
H L M L -
> p ’ @ [ 17CC130079 017200810000454 Eégé_::ggz?— PEE (M) (43381 3722.:00005 ) jﬂgjfg;fgg% FAMANVEL DAUNAS STEPHANE
» P # 0 X 17CC130078 XANDIS Et ( 441233566 00021 ) - SAINT-XANDRE E‘?}fﬁ%‘;? EMMANDEL = DAUPHIN ERIC
> 0 # O m W 17ccizoory XANDIS Et ( 441233566 00021 ) - SAINT-XANDRE |=
> P # 0 17CC130076 XANDIS Et ( 441233566 00021 ) - SAINT-XANDRE
> PO £ 0 [ 17CC130074 JACQUIAUD ( 448741728 00015 ) - SAINTES MENARD NOELLA - 25/12/1997  MOUILLOT PHILIFPE
= INITIATIVES DECORATION (S4) ( 305151771 PEBERGE BEMJAMIN - i
> RO X 17CC130073 00048 ) - ROCHEFORT 03/01/1993 AN N,
= IMITIATIVES DECORATION (SA) ( 305151771 CHABOUSSIE AUDREY -
> P # O XN TFC e 00048 ) - ROCHEFORT 12/02/1993 PYEHORNATHALIE

Une premiére liste déroulante vous permet un regroupement spécifique par :

- Contrat ;
. [Contrat (Défaut) -
- Apprentl ’ | Contrat (Dé&faut)
- Etablissement ; Apprenti
_ Ma’l‘tre_ | Etablissement

Maitre ]
N.B. En regroupement par Apprenti, Etablissement ou Maitre, une recherche est possible sur
tous les autres champs, hors celui du regroupement.

Grouper par : Apprenti - Tous les Contrats -

_/;'; Actions ) N® Contrat = | N® Enregistrement Etablissement Maitre Dipléme prépare
EDF - DCPP GRAND CENTRE ( 552081317 7351/ = | |(Tout) M
v Apprenti: METZNER CELINE - 05/02/1988 (Nombre de contrats : 1)

" EDF DEPR CRAND-CENTRE LSS 124 oo EAC PRO-SERVICES
HFECHAETE MENNETREAL-CHANTAE

v Apprenti: BOUTET CAMILLE - 25/03/1988 (Nombre de contrats : 1)

o EDF - DCPP GRAND CENTRE ( 552081317 73510 ) BAC PRO SERVICES
> P # O m W ivccasorso CAINTES BENOIST LAURE ACCURIL.

»  Apprenti: GAILLARD AURELIE - 05/02/1985 (Nembre de contrats @ 1)
>  Apprenti: COQUEREL FANNY - 02/11/1984 (Nombre de contrats : 1)

N.B.: Il faut développer pour avoir le détail des contrats pour un apprenti par exemple
comme ci-dessus.
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Une deuxieme liste déroulante située en haut a droite vous permet d’avoir a I'affichage les :
- Contrats en cours (contrat commencé par rapport & sa date de | - |

début, mais pas terminé par rapport a sa date de fin) ;
- Contrats rompus (rupture saisie) ;
- Contrats terminés (date de fin dépassée) ; Contrate terminés
- Tous les Contrats. Tous les Contrats

| Contrats en cours
Contrats rompus

N.B. : Par défaut, vous arrivez sur la position « Contrats en cours ». Si vous changez et que
la derniere position est sur « Tous les Contrats » avant déconnexion, I'application s’ouvrira
sur cette méme position.

Par défaut, I'application vous affiche une recherche sur le n° de contrat a partir du début de

campagne (= n° de gestion interne attribué suite a la 1°® sauvegarde de saisie pour chaque contrat, composé
du département, suivi des 2 lettres pour déterminer qu'il provient d'une Chambre Consulaire et des 2 chiffres de
'année — ex : 17CC13 cf. copie d'écran plus haut — un n° d’ordre le termine sur 4 chiffres pour I'avoir en entier.

Pour les CCI ayant des antennes, les lettres CC sont remplacées par des chiffres : 01 pour le site principal, 02

pour le 2éme site et ainsi de suite).

Vous avez la possibilité de rechercher sur plusieurs champs, parmi les suivants :
- N° Contrat (= n° de gestion interne) ;
- N° Enregistrement ;
- Etablissement (par un ou plusieurs mots directeurs ou par le siren/siret — ne s'affichera que ceux

actifs) ;
Etablissement Apprenti Etablissement Appre
burea « | |(Tout) |38221. v| l:TDUt].
ARTYL - BUREAU { 385117143 00036 ) BUREALU ANNIE ( Née GRILLARD ) ( 382216158 P4916 )
AUBERT BUREAU RONCOLI (SNC) ( 431682053 00027 ) C‘\ILLAUP PHILIPPE ( 423822154 00013 )
BUREALU ANNIE ( Née GRILLARD ) ( 382216158 P4916 ) FAURE FELLX ( 382214872 00055 )
BUREALU ATTITUDE (SARL) ( 514674332 00010 ) J.LR.AS. (382214104 00020 )
BUREALU ATTITUDE (SARL) ( 514674332 00028 ) MC JADE (SARL) ( 538221144 00016 )
BUREALU COORDIMATION BATIMENT (SARL) ( 483618930 00026 ) MER ET DUNES (SARL) ( 382215432 00032)

BUREAU COORDINATION BATIMENT (SARL) ( 483618930 00018 ) QU | MER ET DUNES (SARL) ( 382215432 00016 )

N.B. : Bien penser & mettre un espace entre le siren et le nic dans le cas d'une recherche
par siret.
- Apprenti (en commencgant par le nom, puis en ajoutant le prénom pour  apprenti
affiner la recherche, ou directement par le prénom) ;

dupo -
- Maitre (méme principe que I'apprenti) ; DUPONT CORALINE 0
- Dipléme préparé (par mot directeur) ; DUPONT CECILIA
- Utilisateur (nom, suivi du prénom si besoin est, 33x:1 I:::?;s
de celui qui est a l'origine du début de saisie du contrat) , DUPONT FLORIAN
- Date de début (un calendrier est mis & votre disposition) ; DUPOLDESIMON

. DUPOUY AUDREY
- Date de fin (méme principe que la date de début) ;

- Date d’enregistrement (méme principe que pour les dates précédentes) ;
- Date de Signature (méme principe que pour les dates précédentes).

N° Contrat  ~ | N° Enregistrement | Etablissemen t Apprenti Maitre Diplome préparé Utiisateur Date de début Date de fin Date de décision Date de Signature

17cc13 (Tout) ~|[(Tout) +| [Tour) - (Tout)

Vous pouvez organiser I'ordre des colonnes du tableau comme vous le souhaitez. Il suffit de
cliquer sur la colonne que vous voulez déplacer et par un glisser-déposer lacher le clic de la
souris a I'endroit ou vous la voulez.
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Le mode de saisie des criteres de recherche est un mode d’auto-complétion, c’est-a-dire qu'il
propose des correspondances dans une liste (la recherche se lance) des que vous arréter de
saisir ou dés que vous mettez un temps pour saisir la suite.

N.B. Vous n'avez pas besoin de taper sur la touche « Entrée », la recherche se lance et vous
affiche donc une liste. Il ne vous reste plus gqu’'a cliquer sur une proposition dans cette
derniére.

Différents styles ou effets vous permettent directement d’identifier certains types de
contrats :

- Une ligne en italique vous indique que c’est un avenant :

ESTEVE PHILIPPE (M) ( 433813722 00025 ) - BRISSIAUD EMMANUEL -

17CC130079 017200810000484 ROCHEFORT 12/10/1993 DAUNAS STEPHANE CAP CUISINE
- Une ligne barrée correspond a une rupture de contrat :
ccc13e017 | 017201302000608 ELIN-SEBASTIEN-{ 43525624 : FOURMNIER ELODIE 12121587  GAUDICHARDM AeERSNAHiF{QHE

- Le n° d’enregistrement en gras vous permet de savoir que ce contrat a fait I'objet d'un
envoi sur Ari@ne et c’est précisé en info bulle :

s DISTILLERIE MERLET ET FILS (SAS) (301313930 At o CIRRORE - BIOUGGIE AFPLIGUEE
1rCC1Inols | 017201200000609 ] -5 S e oy GRANIER ELISE - 0L/00/1995 MENDES CaTHERINE EETIO ¥
i . B e S . i et
baTaT R Efrvoyd & b hreccte COLGMBIERS b AR AR RS Ry RRT Dl i e O e

En passant sur la ligne d’un contrat, une info-bulle peut s’afficher avec :

- les informations correspondantes de la rupture si c’est le cas ;
- ainsi que les notes saisies pour le contrat, s’il y en a.

Ce contrat & été rempu e 06/02/2013 !
Motes sur le contrat :
Voici les notes saisies

Vous pouvez agir sur chaque ligne de contrat en question pour :
- visualiser le contrat sous la forme du Cerfa FA13, par l'intermédiaire 4O m
de I'icdne de la loupe (un nouvel onglet s'affiche dans votre navigateur) : 4 Apergu du contrat

- modifier ou consulter les données saisies p EI ® = w a lintérieur du contrat,

par I'intermédiaire de Iicbne du crayon o o

N.B. : Pour les contrats saisis sous I'ancienne version du Cerfa (2007 ou plus ancien), seul
I'apercu du contrat est visualisable.

- modifier ou consulter les données saisies par I'icbne ® , sur :

Rupture, transmission et retour de contrat 4
Rupture de coentrat

Date - Contrat Refuse

Motif -

Date de transmission
Date de retour

Entreprise - .
Entreprise -
CFA =
CFA -
DIRECCTE -
.. DIRECCTE =
Reégion -

OK Annuler

Page | 14
Documentation réalisée par KB - Version du 17/06/2013
22, Avenue de I'Europe, 86000 Poitiers
Tél : 05.49.47.53.81 / Fax : 05.49.47.53.60 / Email : info@pictav-informatique.fr
SIRET 347 939 209 00032 — APE 6201Z — FPC 54 86 0094886




Pictav

solutions

informatiques

Date : = date de rupture.

O une rupture ;

Motif : vous avez a disposition une liste de motif de rupture définis par la DARES, ainsi
gu’un motif hors descriptif qui est la rupture fictive (Ce motif est transmis sous le code « 99 » lors de
génération de fichier au format LHEA).

Zone de texte libre :

celle-ci vous permet d’'indiquer des informations complémentaires.

Rupture, transmission et retour de contrat

Rupture de contrat

Date 12/02/2013 - Contrat Refusé

Motif Prononcée par le conseil des prud'hommes -

Détail rupture

A la sauvegarde des données de la rupture, le message suivant vous demande la facon dont
vous voulez que la rupture soit transmise :

Vous venez de saisir une rupture pour ce contrat !

Souhaitez-vous transmettre automatiquement l'information au systéme Ari@ne?
Ok : Le contrat apparaitra dans |a liste d'export en instance.

Annuler: Pour transmettre linformation, il faudra le faire par le numéro de contrat.

ok ) [ ]

le refus du contrat (= case a cocher « Contrat refusé » => cf. copie d'écran ci-dessus) ;

les dates de transmission du contrat a I'entreprise, au cfa en vue d'un retour
du contrat complété et/ou signé, puis I'envoi a la Direccte et a la Région une
fois qu'’il est complet ;

Dale da bransmissicn

Entrepmse
CFA
OIRECCTE
Reégean

(0]

les dates

/ Cate de retour

= Enftreprise -

k! CFA -
: / DIRECCTE :

de retour du contrat visé par l'entreprise, le cfa et la date de

réception de I'accord ou non de la Direccte

- visualiser, ajouter et/ou télécharger des documents associés au B o

contrat, par l'intermédiaire de l'icbne de I'enveloppe ;

- consulter, ajouter et/ou modifier les notes

8 Gidrer les countiers

17CC130029

I Gérer les notes du contrat

relatives au contrat.
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Il est également possible d'exporter le tableau sous format pdf en cliquant sur l'icéne == ou
sous format Excel par I'icbne = (icones situées au niveau de la colonne « Actions »).

| X" Contiat N-Ensegistrement _____ Bablissememt | dppemi | Mawe | Diplome prépars | Utiisatewr | Datede Datedefin _ Datede Date de Signature

. AGENCE IMMOBILIERE DES HALLES (SARL) ( . .
7 V] 051y X
17CC130055 394501860 00024 - COZES BILLET BEVERLY - 05/12/1994 GEAY BOBO PROFESSIONS IMMOBILIERES

COULEURS DECO (SARL) (488428175 00016) - ST
JEAN D'ANGELY

PLAIRE Laurence 080772013 |07/07/2015

17CC130054 GOURDEAU SARAH - 23/06/1996 THOMAS XAVIER BAC PRO COMMERCE FAYARD Valérie 010722013 |30/06:2015

17CC130053 SAINCHAREM (SAS) ( 324729524 00029 ) - SAINTES | LUBEIGT AYMERIC - 01/06/1998 CHARLES STEPHANE BAC PRO COMMERCE PLAIRE Laurence 02092013 |01/09/2016

Si vous développez par rapport a chaque ligne, vous allez avoir accés a plusieurs onglets :

DISTILLERIE MERLET ET FILS (SAS) { 301312930
00011 ) - ST SAUVANT

v 0 # O m W 17cci30013 017201210000609

GARMNIER ELISE - 01/08/1995 MENDES CATHERINE

Actions Documents associés Historigue

Type Objet Notes | Contact Le Par Nouveau

Aucune action sasie pour ce contrat

« Actions » (flux entrants directement attachés au contrat, contrairement au registre courrier ou vous

ne pouvez en attacher qu’un seul par rapport & un contrat) qUe VOUS pouvez préciser pour avoir
une tracabilité :

Pour créer un nouvel enregistrement dans l'onglet « Actions », il vous suffit de cliquer sur le
bouton « Nouveau » situé au niveau de I'en-téte de colonne qui suit « Par ».

Actions Documents associés Historique

Type Objet MNotes | Contact Le Par Nouveau
Type Autres | Objet Divers -
Le 14/06/2013 | Contact -
Par GENTIL Véronique -
Résumé

He

Type : par défaut est sélectionné « Autres », mais vous avez d’'autres

Autres
possibilités dans la liste déroulante correspondante. Autres
Courrier
Le : ce champ correspond a la date de réception en général, qui se met par | visite
défaut a la date du jour et sinon vous avez acces au calendrier en cliquant | Dépdt
sur la fleche. Téléphone
: Fax
Divers] ;- T . 7 , . i
Par : préciser I'utilisateur qui s’est occupé de l'action | EMEi
Demande avenant -

Demande CA
Demande rupture
Retour dérogation
Fiche de renseignements
Pigces complémentaires
Retour avenant CA
Retour CA
Retour manuel visa CFA
Retour rupture
Retour visa CFA

| Divers

. - Dématérialisé
parmi ceux utilisant —

I'enregistre.

l'application ou celui

qui

N.B. L'utilisateur connecté s’affiche par défaut.

Objet : vous avez une liste déroulante (cf. copie d'écran & gauche) pour
sélectionner le type de flux entrant (est mis par défaut « Divers »).
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Contact :  lorsque vous ouvrez la liste déroulante, le(s) contact(s) de I'établissement du
contrat s’affiche(nt). Vous pouvez en sélectionnez un, en ajouter ou laisser ce champ a vide.

Contact || hd

MNom Prénom Fonction | Dirigeant | Em@il | Parti | e

BRUNET JACQUES § |

Le bouton « + » permet d'ajouter un contact, le crayon de modifier le contact sur lequel vous
étes et la « X » le supprimer.

Résumé : c'est une zone en texte libre qui vous permet d’indiquer des informations
complémentaires, telles que le détail du ou des piéces justificatives regues s'il 'y a pas eu la
totalité attendue par exemple.

Il ne vous reste plus qu’a cliquer sur le bouton = pour sauvegarder.

Tandis que le bouton © vous permet d’annuler la saisie.

Apres sauvegarde des données saisies, une ligne s’affiche avec la possibilité de visualiser
les notes juste en passant avec la souris sur I'icbne en question.

Actions Documents associés Historique
Type Objet Notes | Contact Le Par MNouveau
Courrier Pigces complémentaires FEmi g 53 GENTIL Wéronique ’ x

) PI1 regue

Par rapport a une action associée, vous pouvez modifier le formulaire correspondant par 4
ainsi que la supprimer par un clic sur la croix %X

-« Documents associés » pouvant étre un document complémentaire que vous
envoyez, ainsi qu’un ou plusieurs documents scannés et liés au contrat ;

N.B. : Vous avez a disposition ce méme onglet déja détaillé dans le reqgistre courrier.

-« Historique » donnant la chronologie des différentes étapes effectuées avec a
I'appui une date en référence (ces informations sont simplement consultables).

Actions Documents associés Historigue

Type Date < | Par

Début du contrat 01/09/2012 GECQFFROY Valérie
Réception du contrat 0ifi0/2012 GEQFFROY Valérie
Décision d'enregistrement 05/10/2012 GEOFFROY Valérie
Decision de transmission : Employeur 05/10/2012 GEOQFFROY Valérie
Décision de retour : Employeur 06/02/2013 GEOFFROY Valérie
Création du contrat dans I'application 08/02/2013 GEOFFROY Valérie
Décision de transmission : Cfa 08/02/2013 GEOFFROY Valérie
Envoi & la DDTE 08/02/2013 GEOFFROY Valérie
Dernigre mise 'a_juur du contrat 14/06/2013 GENTIL Vérumu_ue
Fin du contrat 31/08/2014 GEOFFROY Valérie
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Mouveau Contrat

Nouveau Contrat
Pour saisir un nouveau contrat, il vous faut passer par le menu « Contrats — Nouveau
Contrat ».

La nature du contrat est définie dés la premiére étape de la création :

Nouveau Contrat

Choix de la nature du contrat ou de I'avenant

11 - Premier contrat d’apprentissage de 'apprenti

21 - Renouvellement de contrat chez le méme employeur

22 - Contrat avec un apprenti gui a terminé son précédent contrat auprés d'un autre employeur
23 - Contrat avec un apprenti dont le précédent contrat auprés d'un autre employeur a été rompu
31 - Modification de |a situation juridique de |'employeur

32 - Changement d’employeur dans le cadre d'un contrat saisonnier

33 - Prolongation du contrat suite & un €chec a I'examen de I'apprenti

34 - Prolongation du contrat suite a la reconnaissance de I'apprenti comme travailleur handicapé
35 - Modification du dipléme préparé par |'apprenti

36 - Autres changements : changement de maitre d'apprentissage, de durée de travail hebdomadaire, etc..

Selon la nature sélectionnée, il est demandé I'établissement, I'apprenti, le contrat... pour
référence :

0! 11 - Premier contrat d’apprentissage de 'apprenti

SIRET APE Nom Etablissement 4 | Etat Adresse Commune
22 - Contrat avec un apprenti gui a term

23 - Contrat avec un apprenti dont le pré

31 - Modification de la situation juridique 25222131? 35132 (E:E;.IZRE;CPP SREND Actif S;UDBELI\?:UE LA ROCHELLE
32 - Changement d'employeur dans le cz _
552081317 35147 EDF - DCPP GRAND Actif AV DE SAINTES
33 - Prolongation du contrat suite & un & 73210 CENTRE SAINTONGE
34 - Prolongation du contrat suite & la rey 352031317 35117 O PP GRAND Actif P s
35 - Modification du dipléme préparé par _
552081317 35147 EDF - DCPP GRAND Actif AV DE SAINTES
36 - Autres changements : changement ¢ 73569 CENTRE SAINTONGE
EDF ENERGIES
444608574 35117 NOUVELLES REPARTIES  Actif 48 RUE MARIE  povan
005986 (SA) AMPERE
Recherche d'un établissement —
Page 1 sur 4 (19 élément(s)) 2 3 4 ()
Choisissez un établissement ‘adﬁ -

Le pavé « Recherche d’un établissement » s’affiche a la sélection de la nature 11.

N.B. Vous n'avez pas besoin douvrir la liste déroulante en face « Choisissez un
établissement », il vous suffit de mettre un mot directeur ou le siren pour que la recherche
s’effectue. Vous pouvez méme filtrer encore + par la 1% ligne du tableau, en indiquant par
exemple la commune.

Il ne vous reste plus qu’'a sélectionner I'employeur du contrat que vous allez créer en cliqguant
sur la ligne correspondante et un pavé de validation avec de repris les principales
informations de I'établissement, afin que vous soyez certain d’avoir choisi le bon.

Recherche d'un établissement

Choisissez un établissement 552081317 73510 EDF - DCPP GRAND CENTRE -

Validation

Vous avez sélectionné I'établissement : EDF - DCPP GRAND CENTRE ( 552081317 73510 ) se trouvant dans la ville de : SAINTES a I'adresse suivante :

AV DE SAINTONGE Valider
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N.B. Dans le cas ou I'établissement n’est pas disponible (son état est radié ou il n’existe pas en base

de données), il vous faut passer par le menu « Tables — Etablissements » pour le créer au
préalable.

Tous les contrats de nature 2 commence par la sélection de I'apprenti concerné :

2 21 - Renouvellement de contrat chez le méme employeur
22 - Contrat avec un apprenti qui a terminé son précédent contrat auprés d'un autre employeur

23 - Contrat avec un apprenti dont le précédent contrat auprés d'un autre employeur a €té rompu

Recherche d'un apprenti

Choisissez un apprenti |brunet il
Nom Apprenti « | Date Naissance Adresze Nouveau
brunet v
BRUNET JOANINA 28/06/1988 17320 MARENNES Medifier Supprimer
BRUNETEAU JONAS 08/02/1993 17640 VAUX-SUR-MER Medifier Supprimer

Comme pour la recherche d'établissement, vous n’avez pas besoin douvrir la liste
déroulante, il vous suffit d'indiquer le nom du jeune, voir le début du prénom pour affiner le
résultat.

L'apprenti existe et vous n'avez plus qu'a cliquer sur la ligne correspondante pour valider
votre choix. Ainsi s’affiche ses principales informations :

Validation

Vous avez sélectionné |'apprenti(e) : BRUNET JOANINA né(e) le 28/6/1988 Valider

L'apprenti n’existe pas dans votre base de données, vous pouvez le créer en cliquant sur le
bouton « Nouveau » situé dans I'en-téte de la derniere colonne du tableau de résultat.

N.B. Vous pouvez également par le tableau, sur chaque ligne d’apprenti, consulter/modifier
ces informations ou le supprimer, par les liens correspondants.

Tous les avenants de nature 3 commencent par la sélection d'un contrat déja existant :

Q' 31 - Modification de la situation juridique de I'employeur
32 - Changement d'employeur dans le cadre d'un contrat saisonnier
33 - Prolongation du contrat suite @ un echec a I'examen de ["apprenti
34 - Prolongation du contrat suite a la reconnaissance de 'apprenti comme travailleur handicapé
35 - Modification du diplédme prépare par 'apprenti

36 - Autres changements : changement de maitre d'apprentissage, de durée de travail hebdomadaire, etc...
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Choix de la nature du contrat ou de |'avenant | N® du Contrat Nature | Date d'enreq. Raison sociale SIRET Maitre d'apprentis Apprenti Dipléme prépare
17CC13005 -
11~ Premier canirat d'apprentissage de | 17CC130058 11 OZI (SARL) ZLIEIL amilE= SRy CAP CUISINE
21 - Renouvellement de contrat chez le ooo1o THOMAS ALEXANDRE
- i i AQUAFLOR 319449831 BODIN SARRAZIN PROFESSIONS
22 - Contrat avec un apprenti qui a term
pprenti a 17CC130057 | 31 30/05/2013 (3ARL) 00043 LAETITIA TIFANNY IMMOBIL...
28 = EET e I s G2 13 B 170c130056 | 22 "LOTIS" 454020942 merlet lovise BACHELIER ACCUEIL-
© 31 - Modification de la situation juridigue SAINTONGEAIS 00016 CORALIE RECEPTION (...
32 - Changement d'smplayeur dans le cq IAI\SIEI‘ESSIELIERE 394501860 BILLET PROFESSIONS
33 - Prolongation du contrat suite & un & 17CC130055 36 DES HALLES 00024 GEAY BOBO BEVERLY IMMOBIL... 3
. L (SARL)
34 - Prolongation du contrat suite a la ref
COULEURS 499428175 THOMAS GOURDEAU BAC PRO
35 - Modification du dipléme préparé par| 17CC130054 11 DECO (SARL) 00016 KAVIER SARAH COMMERCE
36 - Autres changements : changement ¢ 17CC130053 11 SAINCHAREM 324729524 CHARLES LUBEIGT BAC PRO
(5AS) ooozg STEPHANE AYMERIC COMMERCE
AQUATIQUE
CLUB CAMPING 350852246 BODIN SARRAZIN PROFESSIONS
Recherche d'un contrat 17CC130052 | 11 30/05/2013 LA PINEDE 00017 LAETITIA TIFANNY IMMOELL...
(SA3) -
Choisissez un contrat | 17CC13008 [+ ‘

Méme principe que pour les natures précédentes, vous n'avez pas besoin d’ouvrir la liste
déroulante mais commencer a saisir le n° de gestion interne du contrat concerné.

N.B. Dans le cas ou c'est un avenant d'un contrat réalisé dans une autre CClI, il vous suffit
de choisir une nature 11, puis vous pourrez la changer a l'intérieur du contrat.

A la sélection du contrat par le clic sur la ligne en question, ses principales informations
s’affichent en vue d’'une validation définitive avant I'ouverture du contrat et renseignement
des autres données :

Recherche d'un contrat

Choisissez un contrat Vous avez sélectionné le contrat N° : 17CC130057 v

Validation

Vous avez sélectionné le Contrat N® 17CC130057 gui se déroule dans I'établissement AQUAFLOR (SARL) ( 319449831 00043 ) avec comme maitre

d'apprentissage BODIN LAETITIA, comme apprenti SARRAZIN TIFANNY préparant un(e) PROFESSIONS IMMOBILIERES (BTS). 1re sess. 1996 Valider

Il ne vous reste plus qu'a valider en cliquant sur le bouton en question pour arriver a
I'intérieur du contrat.

Vous accédez ainsi a la saisie du contrat avec certaines informations déja présentes, entre
autre celles apres la sélection de la nature :

Création d'un contrat Connecté en tant que GENTIL Véronique 3§

12 + - =]

Employeur - Apprenti ~

Sélectionnez I'employeur ou se deroulera le contrat

552081317 73510 EDF - DCPP GRAND CENTRE A\

SIRET NAF

Téléphone 0546509621 Télécopie 0549448679

Mb. salariés ent. FC Nb. salariés ent. |835

Adresse

Employeur Spécifique |0 - Aucun de ces cas

Convention Collective | 9999 ABSENCE DE CONVENTION COLLECTI

22, Avenue de I'Europe, 86000 Poitiers

Tél : 05.49.47.53.81 / Fax : 05.49.47.53.60 / Email
SIRET 347 939 209 00032 — APE 6201Z — FPC 54 86 0094886

Registre N® Déclaration

Email damien.gilibert@edf.fr

mn

~ | Type d'employeur |12 - Entreprise inscrite uniquement au registre du commerce |+
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12

Le bouton avec un nombre a l'intérieur vous indique les alertes recenseées. Il vous

suffit de cliquer sur celui-ci pour en visualiser la liste :

Alertes 3

Aucun apprenti sélectionné

Aucune caisse de retraite sélectionnée
Aucun maitre sélectionné

Aucune formation préparée sélectionnée
Situation avant contrat non renseignée
Date de début de contrat non renseignée
Date de fin de contrat non renseignée
Salaire non renseigné

Intitulé du dipldme préparé non renseigné
Début de formation non renseigné

Fin de formation non renseigné

Trawvail sur machine dangereuse indéfini

N.B. Ce nombre change tout au long de la saisie et peut vous indiquer d’autres alertes.

Voici la liste des alertes appliquées :

Aucun employeur sélectionné
Aucun apprenti sélectionné
Aucune CC sélectionnée
Aucune caisse de retraite sélectionnée
Aucun maitre sélectionné
Aucune formation préparée sélectionnée
Nombre de salariés non renseigné
Situation avant contrat non renseignée
Date de début de contrat non renseignée
Date de fin de contrat non renseignée
Salaire non renseigné
Intitulé du dipléme préparé non renseigné
Début de formation non renseigné
Fin de formation non renseigné
Employeur inscrit au registre des métiers
Apprenti 4gé de moins de 16 ans
Apprenti mineur et représentant Iégal non renseigné
Apprenti 4gé de plus de 25 ans
Nombre d'heures de formation non renseigné pour la 1° année
Nombre d'heures de formation non renseigné pour la 2° année
Nombre d'heures de formation non renseigné pour la 3° année
Nombre d'heures de formation non renseigné pour la 4° année
L'apprenti a déja fait X contrat et la nature est 11 (liste des contrats déja fait)
L'apprenti & déja un contrat en cours pour cette période (numéro du contrat en cours)
Le maitres choisi a déja X contrat(s) pour cette période (liste des contrats en cours)
Existence d'un PV pour travail illégal pour cet employeur a la date du X
Existence d'une interdiction d'embauche d'apprenti pour cet employeur a la
date du X
Attention a la rémunération (Situation avant ce contrat : 4)
Rémunération +15 a faire (Dipléme visé : 53)
Travail sur machine dangereuse indéfini
Régime social : MSA
La premiére année de formation dure plus de 12 mois
La deuxieme année de formation dure plus de 12 mois
La troisieme année de formation dure plus de 12 mois
La quatrieme année de formation dure plus de 12 mois
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Le 1* pavé s’ouvre par défaut, tandis que vous avez a disposition les boutons
Le « + » sert a ouvrir tous les pavés a la fois, tandis que le bouton « - » fait I'inverse.

Vous pouvez sauvegarder le contrat des le début, régulierement et/ou qu'a la fin de la saisie
1

compléte du contrat par 'icéne de la disquette ' ', qui vous permet d’avoir plusieurs actions
a disposition :

- Sauvegarder et quitter (sauvegarde du contrat en cours et le ferme) ;

- Sauvegarder et rester (sauvegarde du contrat en cours et reste en mode modification) ;

- Quitter sans sauvegarder (quitte le contrat en cours, sans enregistrement des données) ;

- Annuler (revient au contrat en cours en mode modification, sans enregistrement des données).

Sauvegarde du contrat 3

Que souhaitez-vous faire 7

Sauvegarder et quitter Sauvegarder et rester

Quitter sans sauvegarder Annuler

A partir du 1% enregistrement, un ceil “®” vient s'ajouter devant la disquette vous
permettant de visualiser le Cerfa avec les données saisies et enregistrées, juste en passant
dessus (vous pouvez le consulter & nimporte quel moment de la saisie puisque les données se générent en
fonction du dernier enregistrement effectué) :

CONTRAT D’APPRENTISSAGE

oSkl peaieba LS 21 Rk B dy Pode dutima] b

Mom st prénom NSIRET de [
] ot dénamination : EDF - DCPP GRAND CENTRE TSI 2101 3111 31117 71315111 0] |
| Adesse de Iétablissment dexécution du contrat : Type demployeur: 1121 |
Ne Voie AVENUE DE SN TONGE Employeurspéciique : [0 I
Complément : CRCLARDCHELLE S4NTES Cods activité de lentrepriss (NAF) @ [al= ][4l -
| Codepostal: Lilzlilolol  Commune: SANTES Eflectif slarié de lentreprizs: || || | 1813151 | -
| Tékphone : DISKISIAIONGIEIZI Al Tékoopie : [015I4(3141418161718]  Camention oo lective applicable :
Courriel : camkigiibe @ et ABFEHCEDECONWEN TION COLLECTIVE [

| Caisse de retraite compléme niaire : IFCANTEC Code IDCCde lacomention : [9(2 19181

| Memetprensm : Dalede raiszmnce s | L LI L

Si vous cliquez sur I'ceil, un onglet se rajoutera a votre navigateur avec cette visualisation.

Il

L'icone —~ apparait aprées la disquette aprés étre sorti au  confirmez-vous Ia suppression du contrat ?
moins une fois du contrat enregistré. Il vous permet de
supprimer un contrat si nécessaire. Un message de
confirmation vous demande la validation de cette action : [ OK ] l Annuler l

Lorsque vous retournez dans un contrat pour la 1% fois, le titre change pour passer de
« Création d’'un contrat » a « Modification du contrat N°... » :

Modification du contrat N® 17CC130083

N.B. : Cette barre d’outils avec tous ces boutons reste disponible ou que vous soyez rendu
dans le contrat.
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Pavé « Etablissement — Apprenti »
Employeur - Apprenti ~
Sélectionnez I'employeur ou se deroulera le contrat 552081317 73510 EDF - DCPP GRAND CENTRE -
SIRET NAF Registre N® Deéclaration
Téléphone 0546909621 Télécopie 0549443579 Ema@il damien.gilibert@edf.fr
Nb. salariés ent. FC Mb. salariés ent. (835
Adresse
Employeur Spécifique |0 - Aucun de ces cas ~ | Type d'employeur |12 - Entreprise inscrite uniqguement au registre du commerce | =

Convention Collective | 9999 ABSENCE DE CONVENTION COLLECTI

Sélectionnez la caisse de retraite de l'apprenti w2

Sélectionnez I'apprenti du contrat A ! ]
Informations sur Informations sur le

I'apprenti représentant légal

Régime social MSA Q) URSSAF Travailleur Handicapé Oui @ Non

Situation avant ce - :

contrat o i

Dernier Dipléme/Titre . Intitulé précis du dernier

préparé dipléme ou titre préparé

Diplédme le plus élevé . N .
obtenu Derniére classe

Vous pouvez constater que certaines informations sont déja remplies et que d’autres ont une
alerte puisqu’ils sont entourés en rouge suivi d’'un icbne rouge pour prévenir qu’il n'y a rien
de saisi dans le champ correspondant :

Sélectionnez I'apprenti du contrat - o

Sélectionnez I'employeur ou se déroulera le contrat :_soit le siret et la dénomination
s’affiche automatiquement dans la liste déroulante, soit vous pouvez le rechercher comme
vu précédemment dans le cas d’'une nature 11.

A partir de la sélection de I'employeur, automatiquement se mette a jour :
- lesiret;

- lenaf;

- leregistre;

- le n° de déclaration (= agrément qui provient de I'ancienne norme) ;
- l'adresse.

N.B. Ces informations ne sont pas modifiables directement dans le contrat (ils sont en grisé).
Si besoin est, il faut passer par le menu « Tables — Etablissements » pour les modifier.

SIRET NAF Registre N° Déclaration

Adresse
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Sont repris également :
- le téléphone (de la table) ;
- latélécopie (de la table) ;
- I'email (du précédent contrat);
- le nombre de salariés (par défaut celui du dernier contrat ou de la table dans les 2 champs) ;
- la convention collective (de la table).

N.B. Ces données sont toutes modifiables sauf « Nb. Salariés ent. FC » qui est une reprise
des effectifs du Fichier Consulaire et ne doit pas étre modifié de leur c6té. En cas de
changement d'info, seule la convention collective est mise a jour directement dans la table
Etablissement.

Teléphone 0546909621 Télécopie 0549448679 Em@il damien.gilibert@edf.fr
Nb. salariés ent. FC Nb. salariés ent. |850
Convention Collective [9999 ABSENCE DE CONVENTION COLLECTI b

Employeur_spécifigue :  mis par défaut a « 0 — Aucun de ces cas », Si pas associé au
niveau de la table Etablissement. Cependant, il sera mis a jour automatiquement dans la
table aprés modification du contrat.

Employeur Spécifigue | - |T
0 - Aucun de ces cas
1 - Entreprize de travail temporaire
2 - Groupement d'employeurs
Sélectionnez |a caisse d 3 - Employeur saisonnier
4 - Apprentizsage familial : I'employeur est un ascendant de I'apprenti
99 - Indefini

Convention Collective

Type d’employeur :  mis par défaut a la position 12, si pas associé au niveau de la table

Etablissement. Cependant, il sera mis a jour automatiguement dans la table apres
modification du contrat.

AR NG G T GYENT Gl inscrite uniguement au registre du commerce et des sociétés|Re

11 - Entreprise inscrite au répertoire des métiers ou au registre des entreprises pour I'Alsace-Moselle »

12 - Entreprize inscrite uniguement au registre du commerce et des sociétés
13- Entreprise dont les salariés relévent de la mutualité sociale agricole

14 - Profession libérale

15 - Association

16 - Autre employeur privé

21 - Service de |'Etat -

Convention Collective : _ est repris par défaut celle renseignée dans la table, mais vous
pouvez en changer en indiguant un mot directeur ou l'idcc (ce dernier peut étre obtenu sur le site
www.travail.gouv.fr). Donnée mise a jour automatiquement dans la table.

Conwvention Collective |é|ec:tr| -|

IDCC Convention collective Libellé court Nouwveau
Sélectionnez la caisse g

STATUT DES INDUSTRIES STATUT DES

ELECTRIQUES ET GAZIERES INDUSTRIES ELECTRIqQ ~ Medifier Supprimer

5001
N.B. Vous pouvez par le tableau de résultat créer une nouvelle convention collective par le
bouton « Nouveau », en consulter/modifier une par le lien « Modifier » ou la supprimer par le

lien correspondant.
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Il vous reste a cliquer sur la ligne correspondante pour I'associer au contrat :
Conwvention Collective |5001 STATUT DES INDUSTRIES éLECTRIQ -

Sélectionnez la_caisse de retraite_de I'apprenti : par défaut se met celle rattachée a
I'établissement, mais vous pouvez la modifier, toujours par la saisie d’'un mot directeur et la
sélection de la ligne correspondante pour validation. Cette donnée est également mise a jour
dans la table Etablissement.

Sélectionnez la caisse de retraite de 'apprenti |camarca| A
Caisse Adresse MNouveau
camarca

CAMARCA A420 75000 PARIS Modifier Supprimer
T

N.B. Vous pouvez comme la convention collective vu précédemment, en consulter/modifier
une par le lien « Modifier » ou la supprimer par le lien correspondant.

Sélectionnez I'apprenti du contrat :  méme principe que vu précédemment suite au choix
de nature 2... (cf. page 19).

MNom Apprenti 4+ | Date Naissance Adresse Nouveau

brunet -

BRUNET JOANINA 28/06/1988 17320 MARENNES Modifier Supprimer

BRUMETEAU JONAS 08/02/1993 17640 VAUX-5UR-MER Modifier Supprimer
Zélectionnez |'apprenti du contrat ,brunetj [+ [ ]

Apres sélection de I'apprenti, ses informations s’affichent en grisé pour rappel :

Informations sur Informations sur le
I'apprenti reprézentant [égal

Régime social : par défaut est sélectionné « URSSAF ».

REgime =ocial MSA Q) URSSAF

Travailleur handicapé : _ « Non » est sélectionné par défaut.

Travailleur Handicapé Qi 2 Non

Situation avant ce contrat:  vous pouvez soit ouvrir la liste déroulante et sélectionner la
situation en question ou directement taper le code selon le descriptif pour remplir le Cerfa.

1 - Scolaire (hors DIMA) -

2 - Dispositl dinbation aus métiers an ﬂl:erl‘lﬂr-l:&[-ﬁl”-ﬂ.;’ ou autre classe preparatoire & 'apprentizsage {CLF‘I, CPTA...)

3 - Etudiant E

4 = Contrat d'apprentissage

5 - Contrat de professionnalization

& - Contrat sidés

7 - Stagiaire de la formation professionnaliz =
Situaticn avant ce T = o

contrat
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Dernier_dipléme/Titre préparé :  vous pouvez comme précédemment choisir dans la liste
déroulante ou saisir le code (les codes sont classés en décroissant pour que les plus utilisés apparaissent
en 1%).

60 - Aucun dipléme ni titre professionnel - |
59 - Autre dipléme ou titre de niveau CAP/BEP
53 - Mention complémentaire

m

52 - BEP
51 - CAP
49 - Autre diplédme ou titre de niveau bac
43 - Baccalauréat technologique s |
Dernier Dipléme/Titre “ . =
prépare | _
Intitulé précis du dernier dipléme ou titre préparé : Vous pouvez le saisir dans cette zone

de texte libre.

Intitulé précis du dernier

diplame ou titre préparé |Brevet des Collzges| |

Dipléme le plus élevé obtenu :  méme principe que pour le dernier dipléme/titre préparé.

[ 60 - Aucun dipléme mi titre professionnel -
59 - Autre dipldme ou titre de niveau CAP/BEP
53 - Mention complémentaire
52 - BEP
51 - CAP
49 - Autre dipléme ou titre de niveau bac

43 - Baccalauréat technologigue -
Dipléme le plus élevé ||_ w—— -1
obtenu L

m

Derniére classe : vous pouvez soit ouvrir la liste déroulante et sélectionner la situation en
question ou directement taper le code selon le descriptif pour remplir le Cerfa.

| &5 - Indéfini |
01 - L'apprentt a survi la dernigre année du cycle de formation et a abtenu le dipldme ou titre

i

11 - L'apprent a suryvi la 1ére année du cycle et I'a validée (examens réussis mais année non dipldmants)
12 - L'apprenti a suivi la 1&re année du cycle mais ne I'a pas validée (échec aux examens, interruption ou abandon de formation) |
21 - L'apprenti & suivi la 2e année du cycle et I'a validée (examens réussis mais annde non dipldmante)
22 - L'apprents a suvi la 2e année du cycle mais ne I'a pas validée (échec aux examens, interruption ou abandon de formation)
31 - L'apprenti a suivi la 3e année du cycle et |'a validée (examens réussis mais année non diplémante, cycle adapté) -
| i e i e Hi — -
| -

Dernigre classe

N.B. Au moins aprés avoir terminé de remplir le 1* pavé, nous vous conseillons de
sauvegarder des données.
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Pavé « Maitre d'apprentissage — Formation »
Il vous suffit de cliquer sur ce second pavé, a moins qu’il soit déja ouvert.

Maitre d'apprentissage - Formation

Sélectionnez le maitre d'apprentissage pour ce contrat

I -l |

Eligible a la fonction de maitre d'apprentissage

Zélectionnez |a formation qu'effectuera |'apprenti
durant ce contrat

|v|

Dipléme préparé | ‘o
Dipléme ou titre vizé | |v‘°
Sélectionnez le CFA qui sera lié au contrat |v|
Inspection pédagogigue compétente |l - Education nationale |v|
Date du visa du contrat| |'| Date d'inscription de I'apprenti au CFA| "|
sére ame| =l | ] | B
2eme amée| B | B | B
S— B | B | B
some année| B | B | B
Date de début de formatlon%‘ |'|° Date de fin de format\on” ‘v|°
I Historique des contrats pour I'employeur, le maitre d'apprentissage I
| Maitre d'apprentissage ¥ | Début -, ‘ Fin L |Apprent\ -, ‘ Formation ¥

» Etablissement: EDF - DCPP GRAND CENTRE 552081317 73510

4 formations planifiées

Sélectionnez le maitre d’apprentissage pour ce cont __rat : méme principe que I'apprenti, il
vous suffit d'indiquer le nom, voir le début du prénom pour affiner la recherche.

Sélectionnez le maitre d'apprentissage pour ce contrat

martin f |,|o |
Qualite Mom Prénom Date de naiszance Nouveau
= | | | =
¥ Madame MARTIN FLORENCE Madifier Supprimer
» Madame FOUACHE MARTINE 03/03/1961 Modifier Supprimer
¥*  Monsieur MARTIN FABRICE 07/10/1972 Modifier Supprimer
Afficher uniguement les maitres de |'établissement choisi dans contrat en cours

La coche Afficher uniqguement lez maitres de |'établiszement choizi dans contrat en cours permet comme

la phrase lindique de rechercher parmi les maitres d'apprentissage déja lies a

I'établissement choisi en début de contrat.

Si vous sélectionnez un maitre qui n’est pas lié a I'établissement, vous allez pouvoir le faire

en validant le message suivant par le bouton « OK » :
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Le maitre choisi ne fait pas parti de I'établissement du contrat |
Désirez-vous le lier 3 cet tablissement ?

[ oK l [ Annuler l

Vous pouvez, comme vu dans la 1°°® copie d'écran de sélection d’un maitre, en
consulter/modifier un par le lien « Modifier » ou le supprimer par le lien correspondant.

Il est possible également d’en créer un nouveau par le bouton « Nouveau » situé dans I'en-
téte de la derniére colonne.

BN

Vous pouvez aussi développer chaque ligne de maitre si vous voulez voir a quel
établissement il est rattaché :

EI Monsieur MARTIN FABRICE 07/10/1972 Modifier Supprimer
Etablissement Profession Parti ? Ajouter
MARGUERITE LARROZE
(SARL) ( So9915823 DS +Chef Modifier Supprime
00025 ) entreprise e
EDF - DCPP GRAND
CENTRE ( 552081317 Modifier Supprimer
73510 )

A sa sélection, son identité et sa date de naissance s'affichent :

Sélectionnez le maitre d'apprentiszage pour ce contrat

MARTIN FAEBRICE v

Eligible a la fonction de maitre d’apprentissage - il vous suffit de cocher la ligne si celle-ci
est cochée sur le contrat.

Eligible a la fonction de maitre d'apprentissage

Sélectionnez la formation gu’effectuera I'apprenti durant ce contrat : _ indiquer par mot(s)
directeur(s) la formation recherchée ou son code.

Sélectionnez |la formation qu'effectuera I'apprenti

durant ce contratlElEC ingl

Dipléme préparé Code « | Intitulé formation Mouveau
L L INGENIEUR NFI EN ELECTRONIQUE ET o
Dipléme ou titre visé [ 17025504 INFORMATIQUE INDUSTRIELLE (IT21) Modifier Supprime
INGENIEUR NFI TECHNIQUES ELECTRONIQUES ET D
17025508 INFORMATIQUES (IFITEP PARIS 6) Modifier Supprime

Sélectionnez le CFA qui INGENIEUR NFI EN ELECTRONIQUE ET

1702550C INFORMATIQUE INDUSTRIELLE (CNAM) Modifier Supprimer
17025500 INGENIEUR EN GENIE ELECTRIQUE (CNAM) Modifier Supprimer
17032601 INGENIEUR. SP RESEAUX ET TELECOM. Modifier Supprimer
GENIE ELECTRIQUE ET INFORMATIQUE e
23025504 INDUSTRIELLE (INGENIEUR MAITRE) Modifier Supprime

Vous pouvez consulter/modifier une formation par le lien « Modifier », la supprimer par le lien
correspondant.

Page | 28
Documentation réalisée par KB - Version du 17/06/2013
22, Avenue de I'Europe, 86000 Poitiers

Tél : 05.49.47.53.81 / Fax : 05.49.47.53.60 / Email : info@pictav-informatique.fr
SIRET 347 939 209 00032 — APE 6201Z — FPC 54 86 0094886




Pictav

solutions .
informatiques

Si elle n’existe pas, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Nouveau » situé dans I'en-téte de

la derniére colonne.

A sa sélection, le dipldbme préparé _ se renseigne automatiquement :

Sélectionnez la formation qu'effectuera |'apprenti
durant ce contrat

2302550A GENIE ELECTRIQUE ET INFORMATIQUE INDUSTRIELLE (INGENIEUR MAITRE) h

Dipléme prépare | GENIE ELECTRIQUE ET INFORMATIQUE INDUSTRIELLE (INGENIEUR MAITRE)

Dipléme ou titre visé : _ vous pouvez soit ouvrir la liste déroulante et sélectionner le dipléme
en question ou directement taper le code selon le descriptif pour remplir le Cerfa (les codes
sont classés en décroissant pour que les plus utilisés apparaissent en 1%).

Dipldme ou titre wisé |||

| 50 - Aucun dipldme ni bitre professionnel
59 - Autre dipldme ou ttre da niveau CARSBER

53 - Mention complémentains
52 - BEP
51 - CAP

49 - Autre dipldme ou btre de niveau bac

43 - Baccalauréat technologigue

Sélectionnez le CFA qui sera lié au contrat :

que la recherche se lance.
N* Cfa

0861416

GE61416X
[
Q171463Y

G1F14657C

Salachonner l& CFA qu sarm & au contrat rn:?‘d

Mam Cfa

IUT LA RIOCHELLE

ECOLE D'INGENIEURS GENERALISTES
LA ROCHELLE

UFA DE L'UNIVERSITE DE LA
ROCHELLE - CFA POITIERS

UNIVERSITE DE LA ROCHELLE

UNIVERSITE DE LA ROCHELLE

indiquer un mot directeur ou le n° du cfa pour

Cp - Villg Nouveau

17000 - LA

ROCHELLE

17000 - LA

ROCHELLE

17000 - LA " 1. *
ROCHELLE i fici £
17000 - LA

ROCHELLE

17000 - LA B i e
ROCHELLE SR N

Comme vu précédemment, il est possible par rapport & chaque cfa de consulter/modifier ses
informations par le lien « Modifier », de le supprimer par le lien en question.

Vous pouvez également en créer par le bouton « Nouveau » situé en en-téte de derniere

colonne.

A la sélection du CFA en cliquant sur la ligne correspondante, s'affichent ses informations
ainsi que son n° UAI (ce dernier peut étre obtenu sur le site : hitp://www.infocentre.education.fr/bce).

Sélectionnez le CFA gui sera li€ au contrat | 0861416X UFA DE L'UNIVERSITE DE LA ROCHELLE - CFA POITIERS -

Inspection pédagogique compétente | 1 - Education nationale

N® UAT du CFA

22, Avenue de I'Europe, 86000 Poitiers

Tél : 05.49.47.53.81 / Fax : 05.49.47.53.60 / Email : info@pictav-informatiqu
SIRET 347 939 209 00032 — APE 6201Z — FPC 54 86 0094886

Page | 29

Documentation réalisée par KB - Version du 17/06/2013

e.fr




Pictav

solutions .
informatiques

Inspection pédagogigue compétente :  par défaut se trouve le code 1 « Education

nationale ».
Inspection pédagogique compétente | - Education nationalég] -

Me UAT du cFa | 1 - Education nationale

2 - Agriculture

3 - Jeunesse et sport

99 - Indéfini
Date du visa du contrat :  vous pouvez sélectionner la date par le calendrier fourni ou la
saisir directement. Lorsque vous passez sur le champ suivant, cette date est reportée dans
la Date d'inscription de I'apprenti au CFA

Date du visa du contrat | 20/05/2013 - Date d'inscription de I'apprenti au CFA | 20/05/2013 -

Vous pouvez ensuite remplir les différentes années ainsi que le nombre d’heures a effectuer :

lére année |01/06/2013 b 31/05/2014 o 700 -

2&me année | 01/06/2014 b 31/05/2015 b 700 -

3&me année - v -

4&me annge - v -
Date de début de formation |01/06/2013 hd Date de fin de formation | 31/05/2015 -

N.B. La date de début de formation _ ainsi que la date de fin de formation _ se remplissent
automatiqguement par rapport aux années saisies juste au-dessus.

Historique des contrats pour I'employeur, le maitre d’apprentissage : a titre d’information
s’affiche I'établissement que vous avez sélectionné en début de contrat, et en développant
par la fleche sur le cété gauche, la liste de tous les contrats s’affichent pour 'employeur, trié
en ordre décroissant de date de fin.

I Historique des contrats pour I'employeur, le maitre d'apprentissage I

Maitre d'apprentissage ¥ | Début ® | Fin ~ ¥ | Apprenti ¥ | Formation ¥

v  Etablissement: EDF - DCPP GRAND CENTRE 552081317 73510

GILIBERT DAMIEN 04/09/2008 31/08/2010 COQUEREL FANNY BAC PRC ACCUEIL RELATICN CLIENTS ET USAGERS

POMAREL 1SABELLE 04/09/2006 31/08/2008 GAILLARD AURELIE BAC PRO ACCUEIL RELATION CLIENTS ET USAGERS

BENCIST LAURE 04/09/2006 31/08/2008 BOUTET CAMILLE BAC PRO ACCUEIL RELATION CLIENTS ET USAGERS
MSEHHETRELL-CHANTLE Ao aans 3Ha8/2808 MEFZMER-CEEINE B PR HE - REEATION-CHENTS £ ER

MARTIN FABRICE BRUNET JOANINA S,EQI;J_II_EEE)LECTRIQUE ET INFORMATIQUE INDUSTRIELLE (INGEMIEUR

5 formations planifiées

N.B. Vous pouvez apposer des filtres au sein de la 1°" ligne du tableau.
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Pavé « Contrat »

Il vous suffit de cliquer sur ce troisieme pavé, a moins qu'’il soit déja ouvert.

Contrat

Y — o I =————— o
N° Contrat Dernier n® pour l'apprenti s
Nature du contrat rd
Type de dérogation v
Avenant N Initial ra Ne Avenant Date d'effet
Durée hebdomadaire de travail |35 > | Heures 2| Minutes
Année Début Fin Pourcentage Expression salaire Début Fin Pourcentage Expression salaire
1ére . " =
2¢me - :
3&me - B
4&me - - - - M -
Salaire brut mensuel & I'embauche | Bl Rémunération de I'apprenti exprimé en % du smic -l
Utiliser une grille préconfigurée o R
Avantages en nature
Nourriture S €/jour Logement €/mois
O Travail sur machines dangereuses ou expositions & des risques particuliers
Date de début : saisir la date de début du contrat ou utiliser le calendrier.
Date de fin : saisir la date de fin du contrat ou utiliser le calendrier.
Date de début |01/06/2013 v Date de fin | 31/05/2015 -

N° Contrat : Vous retrouvez ensuite le n° de contrat (= n° de gestion interne) qui a été attribué au
1*" enregistrement du contrat ou a défaut a I'ouverture du pavé.

N® Contrat
N.B. Il est initialisé a chaque changement d’année de campagne.

A la demande des Chambres, la génération du numéro de gestion interne du contrat peut se
faire de maniére semi-automatique.

En cliguant sur le bouton « ... », vous arrivez sur la saisie du n° de contrat décomposé en 3
parties. Vous pouvez ainsi modifier le n° d’ordre affecté automatiquement puis valider.

N® Contrat

Saisie du numeéro de contrat 21
Numéro de Contrat |13 oo3
Vahder Annuler

N.B. Lors de la validation du n°, I'application vérifie gu’il n’existe pas déja en base de
données. Si oui, un message le signale et refuse la validation.
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Dernier n° pour I'apprenti : _ ce n°® apparait automatiquement suite & une nature > 1.

Dernier n® pour I'apprenti '

L’icone ' 4 vous permet de le modifier si besoin est.

Nature du contrat : _ elle est renseignée par défaut puisque I'on commence par la choisir
pour créer un nouveau contrat.

Nature du contrat '

Vous pouvez également la modifier si besoin est par I'icbne ’.

Type de dérogation : sélectionner-le ou ouvrant la liste déroulante ou en saisissant le code
correspondant, si besoin est.

Type de dér ogabon I -
- Age de Vapprents inférieur & 16 ans o |
- Jiqe EupafEur & 25 Ang

= Réduction de la durée

- Allongement de la durée

- Début de I'apprentissage hors péricde ldgale (plus de 3 mois avant cu aprés |e début du cycle de formation)

TP
LTI

-

40 = Troisitme contrat pour une forrmation de méme niveau
0 - Cumul da dérogations 2

N

Avenant : le n° initial est automatiquement reporté a partir de la sélection d’un contrat. Le
n° d’avenant s'affiche automatiguement. Il vous reste a saisir la date deffet ou la
sélectionner dans le calendrier.

Avenant M@ Initial ’ N® Avenant ' Date d'effet

Néanmoins, il vous est possible de modifier les 2 lers n°® par l'icbne r 4 situé apres chacun
de ces deux champs.

Durée hebdomadaire de travail : _ par défaut elle est mise a 35 heures, mais vous pouvez la

modifier en utilisant les doubles fleches |- pour l'augmenter ou la diminuer, ou saisir
directement dans le(s) champ(s) concerné(s).

Durée hebdomadaire de travail |35 . | Heures 0 - | Minutes

Utiliser_une_grille_préconfigurée : sélectionner la grille sur laquelle vous voulez que le
calcul du pourcentage du salaire se fasse, ainsi que le montant du salaire.

Annés Début Fin Pourcentage Expression salaire Début Fin Pourcentage Expression salaire

1ere SMIC 35H

2&me M M = r SMIC 39H

BTP 35H

BTP - Formation complémentaire (2éme CAP, MC) &n 1 an
BTP 3%H

Restauration 35H

m|»

3&me
4eme

Salaire brut mensuel & 'embauche o Rémunération de I'apprenti exprimé en % du
i Restauration 39H

Utiliser une grills préconfigurés | ML= 4

¥ Kl

|
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A la sélection d'une grille, un message vous indique si vous voulez mettre a jour le tableau
de rémunération :

Souhaitez-vous mettre & jour le tableau par rapport a la grille choisie ?

[ ok || Annuier |

Si oui, les différentes périodes et taux, ainsi que le salaire brut mensuel a I'embauche
s'affichent automatiquement, en fonction des dates du contrat, de I'dge de I'apprenti et des
parametres de la grille :

Année Début Fin Pourcentage Expression salaire Début Fin Pourcentage Expression salaire
lere |01/06/2013 ~| |31/05/2014 -+ 53 || smic :

28me |01/06/2014 ~| |31/0s/2015 x| |61 < |smic
3&me -
4eme -
Salaire brut mensuel 3 I'embauche | 795,00 € E Rémunération de |'apprenti exprimé en % du SMIC | o

Utiliser une grille préconfigurée SMIC 35H

x

o

Ces données sont affichées par défaut mais l'utilisateur peut tout de méme en modifier les
valeurs.

N.B. Les taux peuvent étre saisis avec des valeurs décimales.

L'icone < vous permet de recharger la grille, tandis que la croix X cnieve la grille mais ne
vous réinitialise pas les valeurs.

Rémunération de l'apprenti_exprimé en % du: en changeant de valeur, les lignes
remplies au niveau de I'expression du salaire vont se mettre a jour automatiquement en
fonction de ce que vous avez sélectionné.

Rémunération de I'apprenti exprimé en % du | = |
'y
SMIC i
SMC —
Coef 150
L'icone < vous permet de recharger la grille avec les valeurs par défaut.

Avantages en _nature :  vous pouvez saisir le montant pour la nourriture et/ou pour le
logement accordé a I'apprenti. Il est également possible d’utiliser les doubles fleches pour
augmenter/diminuer le montant.

Avantages en nature

Nourriture . €/jour Logement . £/ mois
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Travail sur_machines dangereuses ou_expositions a d es risques particuliers : _ par
défaut en grisé, le 1* clic le coche (= oui), le 2°™ clic le décoche (= Non), le 3°™ clic le remet
en grisé (= indéfini) et ainsi de suite.
O Travail sur machines dangereuses ou expositions a des risques particuliers

Cochée pour Oui

Décochée pour non

Grisée pour indéfini
Pavé « Signature et Cadre Réservé »
Il vous suffit de cliquer sur ce quatriéme pavé, a moins qu'il soit déja ouvert.

Signature et Cadre Réservé -
L'employ atteste di de I’ ble des piéces justificatives nécessaires 3 |'enregistrement du contrat

Date de signature du contrat - Lisu | SAINTES

Service d'enregistrement

Date de réception du contrat complet - Date de la Décision -
Date d'enregistrement - Numéro d'enregistrement

Suivi par Crée le

Motes

L'employeur atteste disposer _de I'ensemble des piéc es justificatives nécessaires a
'enregistrement du contrat _: il vous suffit de cocher la ligne si celle-ci est cochée sur le
contrat.

L'employeur atteste disposer de I'ensemble des piéces justificatives nécessaires a I"'enregistrement du contrat

Date de signature du contrat : _ saisir la date indiquée sur le contrat papier ou utiliser le
calendrier. Le lieu est renseigné automatiquement par la ville de ['établissement
préalablement sélectionné.

Diate de signature du contrat v Lieu | SAINTES

Service d’enreqistrement : _ la date de réception du contrat complet _ est a saisir ou la
sélectionner dans le calendrier. Au renseignement de la date d’enregistrement , la date de
la_décision_ reprend cette derniere automatiquement. Le n°_d’enregistrement  peut étre
généré en cliquant sur le bouton « ... », sous certaines conditions, sinon il vous les affiche. A
la 1°*® sauvegarde du contrat, I'identité de la personne se met automatiquement dans Suivi
par, ainsi que sa date de création dans créé le. Ces deux derniers champs ne sont pas
modifiables.

Service d'enregistrement

Date de réception du contrat complet - Diate de la Décision -
Date d'enregistrement - Numéro d'enregistrement
Suivi par Crée le
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N.B. Le numéro d’enregistrement est un numéro au format national :
- NNN : numéro de département précédé de « 0 »
- AAAA: année
- MM : mois
- nnnnnn : numéro d’ordre pour I'année de session AAAA
L’année correspond a I'année de session qui débute en juin d’'une année civile.

Le numéro d’ordre est initialisé a chaque nouvelle session, soit en juin de chaque année.
Pour générer le n° d’enregistrement, il faut que les conditions suivantes soient remplies :

Les conditions suivantes sont nécessaires pour pouvoir générer le numéro d'enregistrement :
-Vous dever cocher la case : "L"employeur atteste disposer des pigces justificatives..”
-Vous devez cocher la case : “L"employeur atteste gque le maitre répond a.."

- Le dossier doit &re marqué comme étant complet!

- Une date de décision doit &tre indiquée !

Notes : ce champ est en texte libre sur laquelle l'utilisateur peut saisir des informations
relatives au contrat (pour laisser par exemple des informations & une personne qui devra reprendre ce
contrat).

Motes

N.B Les données saisies ne sont pas imprimées sur le Cerfa et ne sont pas transmises lors
de la génération de fichier au format LHEA.

Pavé « Justificatifs et Destinataires »
Il vous suffit de cliquer sur ce cinquieme pave, a moins qu'’il soit déja ouvert.

Justificatifs et Destinataires ~
Justificatifs | Nombre | bemandé ? | Pournis 7 1 CAMARCA
Durée du contrat 1 2

CCI-ACCUEIL
Nous retourner les 3
exemplaires du contrat
ou de I'avenant signé

am.
-

1 DIRECCTE LA ROCHELLE

par les parties 1 SAIA
Nous retrourner le volet
1 du contrat signé par q 1 URSSAF
les parties et visé par le
CFA
Date de début ou de fin e = = A
i ossier Incomple b4
Dénomination scciale 1 Adresse d'envoi 0 - A I'adresse de |'établis| =
Numéra SIRET 1 Hclnte An
Edition regroupée
Rubrique Formation 1 & 1
Lier le contrat au registre -
Cocher la e = i =
P P -
Contact Qualification Destinataire Courrier | Actions
LEYMARIE [SABELLE Modifier Mouveau Supprimer
Animateur Produits i
GREMIER ISABELLE Services - BT Modifier Nouveau Supprimer
CHABOD FABIENNE ég‘rrv"‘iifs”_' g’[f‘d“'ts Modifier Nouveau Supprimer
GILIBERT DAMIEN gg:,rvnlact:;T qu.ﬂdu'ts Modifier Nouveau Supprimer | N° Facture Factt)ji -
Animateur Produits Montant h

GIRAUDEAU STEPHANIE Modifier Nouweau Supprimer

Services - BT

Ré&glement -
JEAN-BAPTISTE COUSIN Animateur Chargé de Modifier N 5 .
ELISE Clientéle - odifier Nouveau Supprimer Ne
BENOIST LAURE Animatrice Sénior Modifier Nouveau Supprimer Banque
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Justificatifs : il vous suffit de cliquer sur les justificatifs et/ou zones manquantes dans la

colonne « Demandé ». Vous avez dans la colonne « Nombre » le nombre d’exemplaire. Les
lignes cochées s’affichent sur fond orange.

Justificatifs Nombre Demandé ?

Mous retourner les 3
exemplaires du contrat
ou de l'avenant signgé
par les parties

N.B. La liste des justificatifs ou zones manquantes s’afficheront automatiguement dans un
document correspondant si la variable en question figure dans le modele de base.

Une fois que la ou les justificatifs sont arrivés, vous pouvez les cocher « Fourni », ce qui
décochera le demandé et passera la ligne en vert.

Justificatifs Nombre Demandé ? Fournis ?

Nous retourner les 3
exemplaires du contrat
ou de I'avenant signé
par les parties

1 v

Contact : apparait ici la liste de tous les contacts rattachés a I'établissement sélectionné en
début de contrat. Vous pouvez ainsi cocher la personne qui sera destinataire du courrier.
Ainsi, avec la variable correspondante dans l'adresse, son identité apparaitra dans les
courriers adressés a I'établissement.

Contact Qualification Destinataire Courrier | Actions
LEYMARIE [SABELLE Maodifier Nouveau Supprimer

Animateur Produits

GRENIER I[SABELLE Services - BT

Maodifier Nouveau Supprimer

Animateur Produits

CHABOD FABIENNE Services - DU

W Maodifier Nouveau Supprimer

N.B. Il n'est pas obligatoire de cocher un contact.
Par les liens correspondants, vous pouvez consulter/modifier, créer ou supprimer un contact.

Destinataires :  par défaut se trouvent les destinataires configurés en « destinataire
permanent » dans la table correspondante, ainsi que la caisse de retraite et le cfa par
rapport a ceux sélectionnés précédemment dans le contrat. Si les lers sont paramétrés en
coché par défaut, ils y seront lors de la sélection de dossier complet.

1 CAMARLCA

1 CCI-ACCUEIL

DIRECCTE LA ROCHELLE 7 1 CAMARCA
1 SAlA
W 1 CCI-ACCUEIL
1 URSEA4F
¥ 1 DIRECCTE LA ROCHELLE
W 1 SAIA
W 1 URSSAF

x Dossier Incomplet

# Dossier Complat -
| Pessier. Compis Dossier Complet -
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N.B. Une enveloppe apparait a la place de la coche lorsque les contrats ont été imprimés par
lot (menu Contrats — Edition des Contrats). Un @ apparait devant la Direccte lorsque le contrat a
été transmis sur Ari@ne (menu Contrats — Export LHEA).

Adresse _d’envoi : _ par défaut, les courriers sont envoyés a l'adresse de |'établissement,
mais vous pouvez aussi sélectionner I'adresse du siege.

Adresse d'envai firesze d

0 - A l'adresse de 'établisssement
1 - Aladresse du siége

Relance au: lorsque vous cochez une relance intermédiaire, une date a 14 jours
calendaires s’affichent automatiquement. Vous pouvez malgré tout modifier cette date.

V| Relance Au 30/06/2013 A

N.B. N'oubliez pas de cocher le document qui servira de base a I'édition de la relance (cf.
pavé « Documents AsSOCI€s »).

Vous pourrez éditer la relance correspondante par le menu Contrats — Edition des Relances.

/| Edition regroupee ge coche automatiquement aprés sélection du dossier complet.

Lier le contrat au reqistre : il vous suffit de taper un mot directeur pour que la recherche se
lance aussi bien sur lidentifiant donné a I'enregistrement dans le registre courrier, que le
siret, le contact et I'apprenti.

Lier le contrat au registre |bruneﬂ A |
Identifiant enregistrement = | SIRET Contact Apprenti
—
siovgzes | smer
Sy ST

N.B. Une fois que vous avez lié un enregistrement du registre courrier et que le contrat est
sauvegardé, celui-ci passe automatiquement de I'état instance a classé. Cette liaison n'est
pas obligatoire.

Montant :_a la sélection du montant de facturation ou de la saisie, de la prestation de conseil
et du renseignement de la date de facture, le n° de facture s’incrémente automatiquement. Il
peut se faire manuellement a votre demande.

N° Facture | D13 Date |, 4r08/2013 -
Facture
Montant -'EE: 0 -
59.80

N.B. Le paramétrage du montant se fait dans le menu Paramétrages — Montant des
prestations.
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Reéeglement : vous pouvez sélectionner le mode de réglement dans la liste déroulante.

= Chégue
- CCP
= Mandat

-]

LT =

- Esplces

« Carte

- Mon payé

= Non demandé

s

wad il

= Wirament

N.B. A défaut de date de facture, dés lors que le type de réglement saisi correspond a I'un
des cing premiers types décrit ci-dessus, la date de facture est renseignée avec la date du
jour.

N°_: dans le cas d’'un chéque, vous pouvez indiquer son numéro => "

Bangue : dans le cas d'un chéeque également, vous pouvez renseigner la banque en
Bangque

guestion dans ce champ en texte libre =>

N.B. Aprés saisie des informations sur la facturation, vous pouvez ensuite éditer une facture
ou un recu dans le pavé suivant des documents associés, a condition bien sar d’avoir le
modéele correspondant dans la liste des documents qui peuvent étre associés.

Il est possible également un export des factures par lot générant un fichier destiné a
l'intégration dans votre logiciel de comptabilité par le menu Divers — Export Comptabilité.
Pavé « Documents Associés »

Il vous suffit de cliquer sur ce dernier pavé pour associer un ou plusieurs documents, a
moins qu'il soit déja ouvert.

Documents Associés -
Choisissez les courriers a ajouter - @
Joindre 0 - exemplaire(s) du contrat {Cerfa)

Nom du document Date de création Date d'impression Nombre d'exemplaire A Imprimer ? Relance Actions

Aucune donnée a afficher
Choisissez les courriers a ajouter :  pour insérer un ou plusieurs documents, il suffit de

cliquer sur la fleche de la liste déroulante afin d’afficher la liste des documents & disposition
et de cocher le(s) document(s) désiré(s), puis cliquer sur le bouton « Fermer ».

N.B. Vous pouvez modifier ces modéles par le menu Paramétrages — Mise a jour des
modéles.
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Apoarer Exociament

Rupture enreguilrés

Errvai ruptune pour mgnabure

Demande de dérogahon machines dangereuse

daragiabon Jexpdnancs prafeamonnails

EFre0i CORCTST DOGE SHpratiane

Mandal

Liste des pibces ushfcatrees

Facture

Contral incomplet

Cnirad mon conformg - sent contrile aldatoire
Pege Lwur 3 (27 dlément{s]) L] 2 3.k

Documants Assoces e——

Mom du docament DOate de créston Dalte drnpressacn Kombre Jexemnplaire A Tmpnmer 7 Felonoe Adtsgis

Pour voir les autres modéles, il vous suffit de passer a la page suivante en cliquant sur le 2,
jusqu’a 3 dans I'exemple ci-dessus.

Une fois coché, une ligne s’ajoute dans le tableau avec le document en question :

W Contrat incomplet
Nom du document Date de création Date d'impression Nombre d'exemplaire A Imprimer ? Relance Actions
Contrat incomplet 16/06/2013 1 Modifier Ré-Initialiser Supprimer
Joindre 1 = exemplaire(s) du contrat (Cerfa)

. en indiquant le nombre que vous voulez

de Cerfa en le saisissant directement ou en utilisant les doubles fleches [~ !, cela vous

permet lorsque vous cliquez sur I'imprimante IEI de générer un pdf pour imprimer, ou
enregistrer le fichier pour envoi par mail.

Lorsque vous cliquez sur la case de la colonne « A Imprimer » par rapport & une ligne de
document ou plusieurs, vous pouvez de la méme maniére cliquer sur I'imprimante pour
générer le pdf du cerfa si vous avez renseigné au moins 1 exemplaire a joindre, ainsi que les
courriers.

Fom du diooament Erabe de oféatnon Biate ds¥npresseon Normbig df excernplaans & impnimer T Rétmnos Actions

Contrst incomglel HAAE B H o

N.B. La colonne date d’'impression se mettra a jour automatiquement a partir du moment ou

vous cliquez sur 'icbne de I'imprimante :

Relance

La colonne Relance cochée Y, permet en cas d'édition de la relance, de savoir sur
guel modéle se baser, sinon, aucune relance ne pourra sortir.

Par rapport a chaque document associé, vous avez 3 actions possibles par les liens
correspondants :

- Modifier :_apres ajout d'un modele vous pouvez le modifier ;
Page | 39

Documentation réalisée par KB - Version du 17/06/2013
22, Avenue de I'Europe, 86000 Poitiers

Tél : 05.49.47.53.81 / Fax : 05.49.47.53.60 / Email : info@pictav-informatique.fr
SIRET 347 939 209 00032 — APE 6201Z — FPC 54 86 0094886




Pictav

solutions .
informatiques

A ce moment-la, s’ouvre un éditeur de document par l'intermédiaire du logiciel « Microsoft

SilverLight » et le courrier s’affiche en fonction des données du contrat et des variables de
fusion présentes :

Edition de document [=]
&
b= Fichier Principal Insartion Mise en page Vue
L [ ] & P =
= K & g \ 4
Ouvrir Enregistrer Imprimer Apercu avant Annuler [ctabii | Quitter Sauvegarder et
impression itter
Common Sauvegarde/Sortie
Vos réf.: EDF - DCPP GRAND CENTRE
Hos réf
- Dessier suivi par - Gentil Véronique AVENUE DE SAINTONGE
= Ligne directe : 05 46 84 11 63 CRC LA ROCHELLE SAINTES
17100 SAINTES
Service Enregistrement
des Contrats d Apprentissage
i BP 30244
N 17305 ROGHEFORT cedex
3 Rochefort,
Le 16/06/2013
Objet : demande dinformations complémentaires
I* de dossier 1705130083 1
S Madame, Monsieur,
Nous accusons réception du contrat d'apprentissage conclu enfre votre enireprise et
Mademoiselle BRUNET Joanina qui prépare le diplome GENIE ELECTRIQUE ET
INFORMATIQUE INDUSTRIELLE (INGENIEUR MAITRE). =
4

Vous pouvez simplement le consulter et le quitter par l'icbne correspondant Quitter ou le

=

Sauvegarder et

modifier directement dans cet éditeur si besoin, sans oublier de cliquer sur I'icbne  Quitter

Par cet éditeur de texte, voici toutes les actions possibles :

Fichier Principal Insertion Mise en page Vue

=2 K & @ w4

Ouvrir Enregistrer Imprimer Apercu avant Annuler Quitter Sauvegarder et

s0US impression Quitter
Common Sauvegarde/Sortie
Fathumr Prancipal Insertion Mise e page LT ]
Arial Ju lAAE EEeEdq R AR
AaBbCel  AaBbCel . AB
B I U U &6X X, Aa- - A-|EFEN N E- & - T & I s Rechercher Remplace
Chpboard Fonit Paragraph Stylee Editing
fichisr  Prinopal | [ncerbion | e en page Wt
< Nk s | ] % . A Afrpne de by chambie =
TER = s - ~ 2 Q Adrpuee da {apereee
Saut d | Tobless | rune  Fatuw | B a » Lot Zonw de  Symbek s . "
;-;e abie s _‘::-:;r . v | Hargue-page Iw.‘.l.-_.“h ger s e ool | e i Mt [

A l'extréme droite de la barre ci-dessus, s’affiche la liste de toutes les variables que vous
pouvez insérer dans le document.

Fichier Principal Insertion Mise en page Vue Fichier Principal Insertion Mise en page Vue

O B D H = 13 Y o 85  wm | ] @ @

Marges Orientation Taille Colonnes Sauts Numéros de Couleur de Brouillon | Page | Normal Régle Régle | Zoom Zoom
= = = = ¥ igne~ page - |horizontale | verticale| arriére avant
Page Setup Page Background Document Views Show Zoom
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Ré-Initialiser : _ vous permet de remettre comme a l'origine le document de la ligne en
question ;

- Supprimer :_vous permet de le faire pour le document de la ligne ou vous étes.
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H.T-‘ contrats MNET
Contrats NET )

Par le menu « Contrats — Contrats NET », vous allez pouvoir récupérer les contrats saisis
sur la plateforme DCA (contrats saisis sur Internet par les employeurs) et vous permettre d’intégrer
ces contrats de fagcon semi-automatique.

Recevoir des contrats

Un bouton vous permet de réceptionner les contrats en question.

Une fois I'opération effectuée, un rapport s’affiche avec le détail des contrats recus, apres
sélection d’'une plage de date de réception.

Saisir les valeurs

Debut de la plage : Fin de la plage :
Saisissez une valeur : Saisissez une valeur :
Indlure cette valeur || Aucune valeur inférieure Indlure cette valeur || Aucune valeur supérieure

A tout moment, le journal de réception est consultable par le menu « Divers — Rapports » et
en sélectionnant le rapport « DCA_Rapport_Echange.rpt ».

14/06/2013 JOURNAL DE RECEPTION DES CONTRATS NET
N° Enreg Net N° Enreg App Contrat; Etabli I Apprenti(e) 4 ionnéle| Eni le Validé le Diffusé le Etat Rejeté le
CAT012873417 SARL JACQUIAUD - MENARD NOELLA 23/0812012 2310812012 30/05/2013 Incomplet
CA7012874456 EUROMASTER FRANCE - DA SILVA FLORIAN 08102012 08M0/2012 30/05/2013
C17012873888 JABEAU - BABIN THOMAS 31082012 31/08i2012 30/05/2013
C17012873532 INITIATIVES DECORATION - CHABOUSSIE AUDREY | 23/08/2012 23/08/2012 30/05/2013
C17012873524 INITIATIVES DECORATION - PEBERGE BEMJAMIM 23/0812012 23/08/2012 30/05/2013
C17012874316 SARL SARRAZIM - PIAUD YOANMN 081072012 0sMoi2o12 12/02/2013

La liste des contrats réceptionnés depuis la plate-forme DCA apparait dans le tableau avec
les précédents s'il y en avait.

Contrat Etablissement Siret Apprenti Deébut Contrat  ~ | Fin Contrat Dipléme prépare Etat Intégrer/Rejeter
POMPES DIPLGME

C17012874415 FUNEBRES 51142543100026 ;‘WEANLI\ﬁ:F'—E({RER 01/10/2012 30/09/2013 COMPTABILITE Importé ’ G x
ANGERIENNES GESTION
CABINET PICHERIT BTS GEOMETRE N

17012873821 EARRAUD 44265312700013  peovt s 17/09/2012 16/09/2014 TOPOGRAPHE Importé PSOXR

CAP OPERATEUR
C17012874134 ETS PROUST 40231876000012 FION GUILLAUME 10/09/2012 09/09/2014 DES INDUSTRIES ~ Importé ’ ® x
DU RECYCLAGE

ETS ASSISTANT

17012873771 FLAYA DEL 50040594900016  PEZZOPANE ENZO  03/09/2012 02/09/2014 DE GESTION Importé SOR
DIDONNE
PME-PMI
C17012873052 PITEL 55203367200072 EESQE#IEN 01/09/2012 31/08/2014 CAP MACON Importé LSOX

Vous avez la possibilité de rechercher sur chaque colonne et de combiner des filtres, pour
retrouver le contrat saisi a l'origine sur Internet et regu papier chez vous.
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Etat : il peut étre « Importé » (le contrat est réceptionné mais en attente d’intégration dans I'applicatif) OU
« Rejeté » (le contrat a été rejeté par l'utilisateur parce qu'il ne concernait pas la Chambre ou pour une autre
raison).

Intégrer/Rejeter : il y a 3 actions possibles sur chaque contrat recu, comme suit.

[#]o x En cliquant sur le bouton du crayon, vous allez pouvoir simplement visualiser

greeconiat les informations du contrat ou allez jusqu’a 'intégration.

C’est alors que s’affiche le Cerfa a gauche avec les données saisies par internet, et a droite
différents pavés pour rapprochement, avant validation et intégration des informations dans la
base de données.

Intégration du contrat C17012874415 Connecté en tant que GENTIL Véronique 36

Informations sur le Contrat ‘

[ hom do Charm | eiourpesinain | rans | iap | Valeurorigie

JARRY LAURENT W SFE el sl et e
51,0825.49,10,0025
86037

rimg

POMPES FUNEBRES
N e 25 R DEL'HOTEL DEVILLE Secturch
Pl (7400 Ce s ST JEAN DWNGELY e

2

Employeur ‘
[=]

| 511425431 00026 POMPES FUNEBRES ANGERIENNES (SARL)

e g
Tghom:  U5A8505260
= 0759 e 05463208560

- RUE ANATOLE FRANCE
s LEVALLOIS PERRET

b Nomn du Champ Valeur Destination | Trans | Rapp | ValeurOrigine.
51 00026
05 9
0546320856
[Nombre de salanies
dans ['entreprise.
(Code 1DCC -
Convention
Collective

AT ETEINANC IER. Ourt
DESS DROIT, ECONO MIE ET COMMUNEATION

Pavé « Informations sur le contrat »
Cela commence par un rappel de la nature du contrat sélectionné, sans pouvoir le modifier a
ce niveau :

Informations sur le Contrat

Nom du Champ Valeur Destination | Trans | Rapp | ValeurOrigine

Nature 11

N.B. Les informations suivantes qui vont étre a rapprocher, sont listées dans l'ordre
d’apparition des données du Cerfa.

Si une saisie est rapprochée avec la base de données de la Chambre, elle est proposée par
défaut pour rapprochement. S'il n'y a aucun enregistrement correspondant, la liste
déroulante est vide.
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Pavé « Employeur »
Employeur
|442653127 00013 CABINET BARRAUD (SARL) [+]

A4

Valeur Destination

44265312700013
0546935984
05465938389

Nom du Champ

8

dans |'entrepr

2543
CONVENTION
COLLECTIVE
MATIONALES DES

Code IDCC - CABINETS QU

ic 2543 |+ | EnTREPRISES DE
Collective GEOMETRES-EXPERTS,
GEOMETRES
TOPOGRAPHES
PHOTOGRAMMETRES,
EXPERTS-FONCIERS

Dans ce tableau apparait a droite la valeur origine (données saisies par l'internaute) et a gauche
les valeurs qui vont étre enregistrées au final dans la base de données.

Comme on peut le voir, le siret de I'employeur en valeur origine correspond a celui proposé
dans la liste déroulante : il ne vous reste plus qu’'a cliquer sur la fleche allant vers le bas pour
passer les informations.

Employeur

I
I
1
I
I
m
m
1
m
I
I
1
I
4

MNom du Champ

Valeur Destination

44265312700013 44265312700013
0546935984 0545935984

_0546938389 0546938389

I0|.|is.barraud@cabinetbarraud.fr *

Nombre €s 5

dans |'entreprise
2543
CONVENTION
COLLECTIVE

MATIONALES DES

Code IDCC - CABINETS CU
Convention ENTREFRISES DE
Collective GEOMETRES-EXFERTS,
GECMETRES
TOPOGRAPHES
PHOTOGRAMMETRES,
EXPERTS-FONCIERS

Ainsi, les données apparaissent en orange et la fleche a changé de sens. D’autre part, vous
avez également des fleches qui vont de la gauche vers la droite. En cliquant dessus, de
méme, les fleches vont changer de sens.
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2543
CONVENTION
2543 - CC NATIONALES DES ﬁg#‘gﬂll_gg DES

CABINETS OU ENTREPRISES DE s o

GEOMETRES-EXPERTS,

GEOMETRES TOPOGRAPHES ‘ RS EXPERTS

PHOTOGRAMMETRES, EXPERTS- CEoMETRES '

FONCIERS TOPOGRAPHES
PHOTOGRAMMETRES,
EXPERTS-FONCIERS

N.B. Aprés avoir cliqué sur une fleche, le Cerfa se met a jour.

Pavé « Caisse de Retraite Complémentaire »

Caisse de Retraite Complémentaire

|ABELIO AD40 [-]

r Destination
AD40
ABELIO (IONIS)
50
ROUTE
14 RUE SCANDICCI

TOUR ESS0OR 93

PANTIN

Méme principe pour les pavés a venir.

Pavé « Apprenti »

Apprenti

| PICHERIT REYNALD | - |

\ 4

Nom du Champ Valeur Destination
Sexe Masculin
PICHERIT
REYNALD

28/09/1994

H BRESSUIRE

Francaise

24

ROUTE

DES MIONMIERES

75430
LA CI— LA CHAPELLE 5T
LAURENT

R enta
PICHERIT

rénom JACKY

° de Woie

(A CHAPELLE ST

LAURENT
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Pavé « Maitre d’Apprentissage »

Maitre d’Apprentissage

|BARRAUD LOUIS

|'|

\ 4

Nom du Champ Valeur Destination | Trans | Rapp | ValeurOrigine
MNom BARRAUD
Louts
07/07/1956

Pavé « Etablissement de Formation »

Etablissement de Formation

|V|

\ 4

Nom du Champ
Muméro UAL

Libell€ Woie

ment de

Code Postal - Ville

Valeur Destination

| Trans | Rapp | ValeurOrigine |

00000000

LYCEE DE SILLAC
360

ROUTE

DE BORDEAUX

16000
ANGC| ~ | ANGOULEME

Dans le cas ci-dessus, l'application n'a pas pu rapprocher |'établissement de formation
puisque vous avez la liste déroulante a vide.

Vous pouvez alors rechercher le cfa en saisissant dans la liste déroulante et une recherche

s'effectue automatiquement.

Etablissement de Formation

sillac |v|
N® Cfa MNom Cfa Cp - Ville Nouveau
0861419A grLAL:((::ADEMIQUE = UF DE 86000 - POITIERS Modifier Supprimer

Par rapport a chaque enregistrement, vous pouvez modifier (ou simplement consulter), supprimer
ou le sélectionner pour transférer ces données plut6t que celles du contrat récupéré.

Si aucun enregistrement ne correspond, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Nouveau ». A
ce moment 13, le formulaire correspondant se remplit automatiquement par les données
importées du fichier XML et saisies par 'employeur.

22, Avenue de I'Europe, 86000 Poitiers
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Création/Modification d'un Centre de Formation ! E3

Import de commune

ANGOULEME 16000 -

Mum : 00000000
MNom du CFA : LYCEE DE SILLAC
Ne/Voie/Libel. Voie 360 ROUTE - | |DE BORDEAUX

Compl. Localisation

CP/Ville 16000 ANGOULEME
Cedex Postal/Cedex/BP

Tel/Fax

Contact

Sauvegarder Annuler

Il ne vous reste plus qu’a sauvegarder, le sélectionner dans la liste et cliquer sur la fleche
pour transférer les informations.

Pavé « Validation »
Des l'ouverture pour intégration, des alertes s’affichent tant que les données des différents
paveés ne sont pas transférées et le bouton « Valider » n’est pas accessible.

Validation

L'Employeur n'a pas été transféré !

La Conwvention Collective n'a pas été transférée !

La caisse de retraite n'a pas été transférée !
L'Apprenti n'a pas été transféré !

Le Maitre n'a pas été transféré !

L'Etablissement de formation n'a pas été transféré !

alider Annuler

N.B. A tout moment, vous pouvez annuler par le bouton correspondant et vous revenez a la
liste des contrats récupérés.

Une fois tout transféré, vous pouvez alors sauvegarder en cliquant sur le bouton en question.

Validation

Valider Annuler

A la validation, un élément de tracabilité est généré indiquant la bonne intégration du contrat
dans l'applicatif, puis les différents pavés d'un contrat normal s’affichent avec toutes les
données récupérées. Il ne vous reste plus qu'a compléter les pavés « Signature et Cadre
Réservé », « Justificatifs et Destinataires » et « Documents ASSOCIés ».

N.B. Une fois intégré dans I'applicatif, le contrat disparait de la liste des contrats NET.
Lorsque le contrat est transmis a la DIRECCTE au format LHEA vers Ari@ne, un fichier est
généré a l'internaute, pour l'informer que son dossier est prét. Lors de la réception des avis
de retours DIRECCTE, un fichier est généré a l'internaute également, pour l'informer de
I'acceptation de son dossier.
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slolx
Rejeterle contrat | Fy cliquant sur le second icone, vous allez pouvoir rejeter le contrat.

N.B. Un mail est généré a l'internaute pour l'informer du rejet de son dossier. Les contrats
rejetés sont conservés en visualisation pendant une durée de 30 jours a compter de la date
de rejet, et sont rayés dans le tableau. Passé ce délai, ils disparaissent de la liste.

# o[x]|

(uppnmerdels IS Ey cliquant sur la croix, vous allez simplement supprimer le contrat de la liste,
dans le cas par exemple d'un méme contrat qui aurait été saisit plusieurs fois sur la
plateforme.
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Sa— Ediion des Contrats

Edition des Contrats =

Par le menu « Contrats — Edition des Contrats », vous allez pouvoir imprimer vos contrats
par lot pour vos différents destinataires (comme 'URSSAF, les CFA, les Caisses de Retraites...).

Edition des Contrats Connecté en tant que GENTIL Véronique ¥

@' Editer les Contrats en Instance Visualiser la liste
Rééditer ou éditer un contrat

Visualiser ou Relancer une édition pour |a date du

Utilisateur : | Tous M Site : | Tous -
Destinataire : | Tous - Imprimer ¥ Imprimer le Listing des contrats au(x) destinataire(s)
N°® Contrat Date de Signature Etablissement Apprenti Date de Début Date de Fin
A
Aucune donnée 3 afficher

Vous avez trois choix possibles :

-« Editer les Contrats en Instance » (vont apparaitre tous les contrats complets cochés en édition
regroupée non encore envoyés aux destinataires) ;
-« Rééditer ou éditer un contrat » (est demandé le n° de gestion interne du contrat en question) :

O Rééditer ou &diter un contrat 17CC13

-« Visualiser ou Relancer une édition pour la date du (avec choix de la date en question, &
condition gqu'il y ait eu au moins une impression de contrat a cette date).

Il'y a également plusieurs listes déroulantes a votre disposition :

-« Utilisateur » (chaque utilisateur peut imprimer que ces propres contrats dont il est & 'origine) ;

-« Destinataire » (Iimpression peut se faire par ou pour un destinataire en particulier : cas de besoin
d’'une réimpression juste pour un destinataire par exemple) ;

-« Sijte » (possibilité dimprimer les contrats que pour un site dans le cas de plusieurs endroits).

La coche | Imprimer le Listing des contrats aui(x) destinataire(s) cochée par défaut permet
d’'imprimer un bordereau pour chague destinataire avec la liste des contrats qui vont lui étre
joint.

Une fois les informations demandées si besoin est et/ou les filtres sélectionnés, vous n’avez
plus qu'a cliquer sur le bouton « Visualiser la liste » pour visualiser le(s) contrat(s) en
question :

N® Contrat Date de Signature Etablissement Apprenti Date de Début Date de Fin
17CC120429 10/09/2012 gEmPEI}PHARMACIE DELAVIGME JENNIFER 10/09/2012 09/09/2014
17CC120570 10/10/2012 LA CABAME (SARL) BAUD SUNNY 02/10/2012 10/09/2013
17CC120573 01/11/2012 ESEESJ;THLON FRANCE COULON PHILIPPE 01/08/2011 30/06/2013

Soit vous cochez les contrats par ligne au niveau de la derniére colonne, soit vous cochez la
case en en-téte de colonne qui va tous les cocher.

Il ne vous reste plus qu’a cliquer sur le bouton « Imprimer ».
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Une fenétre s’affiche avec un premier lien « Tout », vous permettant de tout imprimer,
quelque soit le destinataire ou le contrat. Un « Tout » sous chaque destinataire, permettant
d’'imprimer les contrats que du destinataire en question. Et un lien sur chague n° de contrat,
pour imprimer que ce contrat pour ce destinataire.

Edition Contrats EX

TOUT
Destinataire : CCI-ACCUEIL ‘

| »

m

- Tout
- 17CC120429
- 17CC120573

Destinataire : CFA COMMERCE SAINTES
- CCIRS

- Tout

- 17CC120429

- 17CC120573
Destinataire : GROUPE MORNAY
- Tout

- 17CC120429
Destinataire : SATA
- Tout

- 17CC120429

- 17CC120570

- 17CC120573

m

Voici ce que donne le bordereau a l'impression (suivent les contrats correspondants) :

Direction  des sendices aux Erbrepcises | Apprentissage

CFALE PRIEURE

CFALE PRIEURE
21, CHEMIN DU PRIEURE
17000 LA ROCHELLE

Rocheforl, le mardi 23 avril 2013

Messieurs,

Conformément @ 1a Circulaire inferministériefle du 26 juillet 1995, portant simplification des
regles de procédure applicables en matiére de déclaration et d'enregistrement des contrats
d'apprentissage (lll-2-3 'Rdle de Forganisme interface vis-a-vis des autres institutions'), nous
vous prons de bien voulokr trouver ch-joint la copie du ou des contrals adressés aux

entreprises :
RAISON SOCIALE EMPLOYEUR APPRENTI(E)
SAS LITTORAL AUTOMOBEES DISTRIBUTION BENETEALU KEVIN
Mme PIFFETEAL BEATRICE { Mée ROUX ) DEMAIN FLOREMNTIN
SARL MACEND DESORMEAUX JOHAMNNIE

Mous vous pnons d'agréer, l'expression de nos salutationsdistinguées

Elisabeth GUINARD

N.B. Pour générer ce récapitulatif, I'applicatif utilise un modéle de base stocké sur le serveur,
a défaut d’'un modéle spécifique par destinataire. Une fois imprimés, vous pouvez y avoir
acces qu’en utilisant le 2°™° ou 3°™ point de menu de I'édition des contrats.
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o diticn des Relances
Edition des Relances & Edition des R

Par le menu « Contrats — Edition des Relances », vous allez pouvoir imprimer vos relances
par lot.

Edition des Relances Connecté en tant que GENTIL Véronique 3

GENTIL Wéronigue - Rechercher
N° Contrat Raison Sociale / Dénomination Apprenti Date du 1° Courrier Date de Relance
17CC120317 G.I.C. JERTILA LORENE 03/09/2012
17CC120570 LA CABANE (SARL) BAUD SUNNY 23/10/2012 08/11/2012
17CC120645 LANDAIS BELGHAR SALIM 12/10/2012 28/10/2012

Par défaut, les relances de l'utilisateur connecté sont affichées. Vous pouvez les lancer par
utilisateur ou sélectionner « Tous » dans la liste déroulante située en haut a gauche. Le
changement de sélection dans cette liste lance automatiquement I'affichage des contrats en
guestion, ou vous pouvez également cliquer sur le bouton « Rechercher ».

N.B. Seul(s) le(s) contrat(s) incomplet(s) pour le(s)quel(s) une relance aura été cochée avec
une date a I'appui sur I'écran « Justificatifs et Destinataires » du contrat, apparaitront dans le
tableau.

A partir d’un contrat coché sur la derniére colonne, le bouton « Valider et Imprimer » s’active.
Pour tout cocher, il vous suffit de cliquer dans la case en en-téte de colonne a I'extréme
droite et de cliquer sur le bouton « Valider et Imprimer ».

A partir de la, une fenétre s’affiche. En cliquant sur « Fichier regroupant toutes les
relances », il y a création d’un document pdf avec toutes les relances en question les unes a
la suite des autres. Vous pouvez également choisir qu’'une relance en cliquant sur le n° de
contrat correspondant :

Fichiers Relance £ 1

Fichier regroupant toutes les relances
Fichier du Contrat : 17CC120261
Fichier du Contrat : 17CC130078
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Lors de la demande d'impression, le courrier édité est celui par exemple de la demande de
complément initiale ou le courrier coché en relance dans les documents associés du
contrat, auquel est ajoutée la mention de « Rappel : URGENT ».

Bazgwl  URMSENT fea e L& CABAME
Soesar muw e rangee GENTL RIVE DROITE DU PORT
e dmew o SRA A1 LE BOURG 1TE00 L'EGLHLLE

Sarcne Dongurent
dme Lo S et
=
PR BOI-EPONT Saea
Rochalort
Le OB ociobre 2042

S de—arde de uatforth

Madasrsa, hiors e,

Vousnous vl informids da g signature dun eonlratl Fapprentissage conciy aves W BALID Sunny
Conformimant a fartcie REZ22-5 du code cu fraval @ COIRS proctda & un contriie adatolre lous
e 10 contrats, W volre postont e nuendro 1TCCI20570 nous vous demandons oo ben vaulolr
nous randmabirg e Latificatify iElds on anrexe

Vious blinddicez dun céai de 15 lours & compter &0 la rbcestion de oo courrier. Sans nipdrsa de
vatng part, votre demande Cenragsirement sera efusde of e contral Faporentissage concarmd na
POUTTE PASS FRCEVDS OU CONERET 8 reclvair exdoution conformdment @ farmce AL 6224-4 du
oo du ravel

La safvica anregistremant 58 Uant & votre dispos!ton pour toul ens eigrenmant

WVeuliez agréer, Madame, Mongaur,, Tassuranos oo nos sinclnes saltations

Viranigue GENTIL

ANEAWTE = Formaiti

Lorsqu'il n'est pas possible de lancer une relance, un message d’erreur vous l'indique, et en
passant dessus, le pourquoi est expliqué :

Fichiers Relance 3

Impreszion du contrat 17CC120262 impossible
1

—[ Il n'y a pas eu d'édition du courrier de demande de complément au préalable !
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E E&
Export LHEA ‘ Glaiia

Par le menu « Contrats - Export LHEA », vous allez pouvoir transmettre vos contrats a la
DIRECCTE par la transmission d’un fichier XML sur Ari@ne sous le format LHEA, ainsi qu'a
la Région par un fichier en XML ou CSV.

Export LHEA Connecté en tant que GENTIL Véronique 3
& Exporter les Contrats en Instance owmeccre: o
(Re)lancer I'export pour le contrat ¥ valider les fichiers dans le tableau
Relancer 'export pour la date du Visualiser |a Liste
| N° Contrat Date Etablissement | Apprenti Debut Fin Export ? | xml ‘ Editer
”
Aucune donnée & afficher

Vous avez trois choix possibles :

-« Exporter les Contrats en Instance » (vont apparaitre tous les contrats complets cochés en
édition regroupée et pour envoi a la Direccte mais non encore envoyes) ;

-« (Re)lancer l'export pour le contrat» (est demandé le n° de gestion interne ou le n°
d’enregistrement du contrat en question) :

@ (Rellancer |'export pour le contrat 2! N® de contrat " N® d'Enregistrement | |

-« Relancer I'export pour la date du (avec choix de la date en question, & condition qu'il y ait eu
au moins un export de contrat a cette date).

Il y a également la liste déroulante « Utilisateur » (chaque utilisateur peut exporter que ces propres
contrats dont il est a I'origine ou Tous par défaut pour tous les contrats).

DIRECCTE : | |

Le siret de la DIRECCTE est préaffiché :

La coche ¥ Valider les fichiers dans le tableau cqcpge par défaut, permet a la visualisation de
la liste de contr6ler si les contrats n'ont pas d’erreur avant d'étre exportés.

Une fois les informations demandées si besoin est et/ou les filtres sélectionnés, vous n'avez
plus qu’'a cliquer sur le bouton « Visualiser la Liste » pour visualiser le(s) contrat(s) en
guestion :

Fin | Export ? | *ml | Editer

Etablissement | Apprenti

| N Contrat Date

v  Ari@ne: Dépét (Total=19)

=
17CC120429 10/09/2012 ggﬁ%PHARMACIE DELAVIGNE JENNIFER = 10/09/2012 03/09/2014 il ,&
1FCEI20518 28/80/2012 ERES ALAMA-SAMER 16fegi2e12 89/09f2014 =3 f
=
17CC120573 01/11/2012 [{);%AJTHLON francE COULON PHILIPPE 01/03/2011 30/06/2013 T ’
Page | 53

Documentation réalisée par KB - Version du 17/06/2013

22, Avenue de I'Europe, 86000 Poitiers
Tél : 05.49.47.53.81 / Fax : 05.49.47.53.60 / Email : info@pictav-informatique.fr
SIRET 347 939 209 00032 — APE 6201Z — FPC 54 86 0094886




Pictav

solutions .
informatiques

Tout d’abord s’affiche le nombre de contrats qu'ils soient préts a étre exportés ou non, puis
la liste correspondante se développe automatiquement :

v Ari@ne: Deépdt (Total=19)

Vous allez avoir la méme signification qu’en recherche de contrat concernant :
- une ligne rayée = contrat rompu ;

- une ligne en italigue = avenant.

Lors du chargement de la liste des contrats, chaque contrat est soumis a un contrble de
validation XML. Ceux non conforme apparaissent sur fond grisé et ne peuvent pas étre
sélectionnés pour export tant que I'erreur ou les erreurs ne sont pas corrigées.

Vous trouvez le nombre de contrat prét pour I'export sur le nombre total en-dessous du
bouton « Visualiser la Liste » : 16/1%

En passant sur une ligne en fond grisé, s’affiche une info bulle avec le détail du ou des
erreurs :

Date ‘ Etablissement ‘ Apprenti

‘ N° Contrat

v  Ari@ne: Dépdt (Total=19)

- __ 58 - L'élément 'CodePostal' n'est pas valide - La valeur " n'est pas valide selon son type |
de données 'String’ - La longueur actuelle est inférieure a la valeur MinLength.

Egpovta 59 - L'élément 'Commune’ n'est pas valide - La valeur " n'est pas valide selon son type
- IFEEEEEe35T 1818612042 SHARENFES de données 'String’ - La longueur actuelle est inférieure a la valeur MinLength.
EHMSESEN] 153 - L'élément 'SalaireEmbauche’ n'est pas valide - La valeur ' n'est pas valide selon

SELARL PHASON type de io—rTn.e\?ﬂr:ele—lél_ZRenselgne‘ ;Efb?fﬁehla contrainte PEF,EIE}HM .

De plus, vous avez a disposition la possibilité d’ouvrir le fichier Xml dans la colonne en

guestion en cliquant sur l'icone E

Une fenétre s’affiche avec en partie haute la liste du ou des erreurs et en partie basse le
détail du fichier Xml.

N.B. En cliquant sur une erreur, cela vous améne dans le fichier Xml a I'endroit de I'erreur en
guestion :

Visualisation Xml 23

58 - L'élément 'CodeFostal’ n'est pas valide - La valeur " n'est pas valide selon son type de données
'String' - La longueur actuelle est inférieure a la valeur MinLength.

59 - L'élément 'Commune' n'est pas valide - La valeur " n'est paz valide selon zon type de données
'String’ - La longueur actuelle est inférieure & la valeur MinLength.

153 - L'élément 'SalaireEmbauche’ n'est pas valide - La valeur " n'est pas valide selon son type de
données 'reeld_2Renseigne’ - Echec de |la contrainte Pattern.

| »

m

* Periode2An3 ~
* PeriodelAnd
* Periode2And

CodeDerogation |:|

AvantagesNourriture
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L’icone dans la colonne « Editer » vous permet directement d’ouvrir le contrat
correspondant pour le modifier.

, ¥| Export ?
En cliqguant sur la case e

tous les contrats valides.

sur I'en-téte de colonne, se coche automatiquement

Dans la partie basse, plusieurs boutons sont a votre disposition :

Réception des retours DIRECCTE Parameétres LHEA Tester le fichier Générer et déposer le fichier Visualiser/Imprimer la liste des contrats exportés

Réception des retours DIRECCTE : _ Indépendamment du traitement de dépot des contrats,
l'utilisateur peut a tout moment réceptionner les avis de retours DIRECCTE.
Automatiquement, I'application :

- se connecte au serveur Ari@ne ;

- récupere les fichiers de retour DIRECCTE dans le dossier « out » du serveur FTP

Ari@ne ;

- les stockent sur le serveur de la Chambre ;

- integre en base de données, les informations contenues dans le fichier.
Une fois le traitement de réception des retours DIRECCTE terminé, I'application propose la

visualisation du rapport d’échange vers Ari@ne.

Paramétres LHEA : il vous suffit de cliquer sur le bouton pour accéder au paramétrage.

N.B. Pour que la validation et la transmission des contrats sur Ari@ne se fasse
correctement, indépendamment des données du contrat, il est impératif que soient
renseignés les « Parameétres LHEA » (Se référer a la documentation correspondant : « Menu Tables —
Parameétre LHEA ») :

Parameétres LHEA £3
Serveur FTP

Serveur FTP : |ariane.travail.gouv.fr
Utilisateur : | nopri234
Mot de Passe : |prenlz

Répertoire : |in
Gestionnaire de contrat

Mom : | BRUNET
Prénom : | Karine

Téléphone : | 0549475381

Em@il : | info@pictav-infermatique.fr |

Sauvegarder Fermer
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bouton accessible a partir d’'un contrat au minimum sélectionné pour

Tester le fichier :

export, cela permet de générer un fichier sous format XML ou CSV selon la norme
d’échange LHEA 2012 ou 2007, et si c’est a destination de la région :

Génération de fichier au format LHEA 3

Format de fichiers Q) XML Csv
Format de norme Q) 2012 2007

Export pour la région ? Oui 2 MNon

Gengrer Fermer

N.B. Si vous cochez « Oui », la date du jour ou vous faites I'export des contrats sera mise
par défaut dans la date de transmission & la région pour chaque contrat (en-dessous du pavé

rupture).

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Générer », les fichiers sont proposés au téléchargement :

Generation de fichier au format LHEA 2
Format de fichiers o XML CEW
Format de norme Q) 2012 2007
Export pour la région ? (2 Oui MNon

Teélécharger
Telécharger

Fichier de données
Fichier jeton

Genérer | Fermer

En cliquant sur le lien « Télécharger » : le(s) fichier(s) vont pouvoir étre récupérés pour le
site de votre région :

Ouverture de ExportLHEA_15-06-2013-18h56m39sxml et S

Yous avez choisi d'ouwvrir :
|2 ExportLHEA_15-06-2013-19h56m39s.xml

qui est un fichier de type: XML Document (182 Ko)
a partir de : http://tests-apprenti pictav.net

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

@ Quvrir avec | XML Editor (défaut) -

i1 Enregistrer le fichier

oK | [ Annuler ]

22, Avenue de I'Europe, 86000 Poitiers
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Geénérer et déposer le fichier : _ plus précisément sur Ari@ne.

Voici le message de confirmation qui s’affiche apres un clic sur ce bouton :

Génération de fichier au format LHEA

Attention, les fichiers LHEA générés seront automatiguement déposés sur le site
ariane.travail.gouv.fr

Geénérer Annuler

En validant par le bouton « Générer », I'application va :
- Se connecter au serveur Ari@ne ;

- déposer les contrats en fichier Xml dans le dossier « in » du serveur ftp ;

- mettre a jour en base de données la date de transmission a la Direccte se trouvant
en-dessous du pavé « Rupture » (les contrats en question seront mis en position « en
attente de retour Direccte » - champ REP_DIRECCTE = 9.

N.B. A condition que le destinataire Direccte soit paramétré en « Transmission des contrats
sur Ari@ne ».

Un rapport s’affiche vous détaillant la bonne réception du fichier sur le serveur ftp d’Ari@ne.

N.B. En se connectant au serveur d’Ari@ne, une récupération des fichiers de retours
DIRECCTE est effectuée automatiqguement pour constitution du rapport d’échange. Ce
rapport est visible par le bouton suivant.

Le bouton « Annuler » permet de revenir au tableau sans transmission des contrats.

Visualiser/Imprimer la liste des contrats exportés : Vous accedez ainsi au renseignement
d’'une plage de date pour que s’affiche I'état selon ces paramétres (vous pouvez ainsi indiquer
juste la date du jour ou plus étendue) :

Saisir les valeurs

Indiguer la période d'export des contrats pour la DDTE

Début de |z plage : Fin de |z plage :

Saisizzez une valeur : Saisissez une valeur :

|1/s/2012 |31/5/2013

Indlure cette valeur || Aucune valeur inférieurs Inclure cette valeur || Aucune valeur supérieure
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La validation du choix de la plage par le bouton « OK », vous affiche I'état en question :

(@] 2|2 | [Reshoroner |88 Dk Tsurs0 |- wo0% |

e e L | Rapport principal |

SAF CRYSTAL REPORTS ®

| @ i

i w ;ggﬁ Liste des contrats envoyés a la DDTE Edition du : 16/06/2013
(20120713 - - S 2

| ® 20120720 N° de contrat Raison Sociale de I'établissement Date début Date fin

| @ 20120727 Apprenti

| ® 20120827 -

| & 20120831 Envoi du : 2506 2012 : )

| B 20120807 017200911000279 QUINCAILLERIE BALTHAZAR POUPELAI 14 09 2009 13 09 2012

| @ 20120021

@ 20121005 17CC090532 CHEVALIER MAXIME

| E ;ggg;g 017201007000032 SYLLAB 28 06 2010 27 06 2012

|

T [# 2012118 17CC100092 CORNILLET FLORA

i g igjé:gg 017201009000150 PHARMACIE COLLIN 26 07 2010 25 07 2012

[ 20t At 1y 17CC100199 NADEAU CORALIE

| # 20424907

Cet état comprend la date d’envoi a la Direccte, et chaque ligne correspond a un contrat

exporté avec :

- le n°® denregistrement ;

- le n° de gestion interne ;

- I'employeur ;

- lapprenti;

- la date de début de contrat ;
- la date de fin de contrat.

Sur le cb6té gauche, vous pouvez développer par date d’envoi et vous pouvez accéder
directement a un contrat en cliquant sur le n° correspondant.

N.B. Plusieurs états relatifs a la Direccte sont & votre disposition par le menu « Divers —
Rapports », qui seront détaillés dans le menu correspondant :

DDTE_ListeDesContratsNonTransmis.rpt

DOTE_ListeDesEnvois.rpt

DDOTE_ListeDesEnvoisComplets. rpt

DDTE_ListeDesEnvoisIncomplets.rpt

DDOTE_ListeDe=EnvoisSansReponse.rpt

DOTE_ListeDesRetours.rpt

22, Avenue de I'Europe, 86000 Poitiers
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Autres

Notes

Dessous la liste des différents menus, vous trouvez -

un onglet « Notes » qui est personnel a chaque W notes | Divers
utilisateur, puisque c’est lié a votre connexion.

Vous pouvez trés bien y indiquer des indications
relatives a la gestion des contrats d'apprentissage (ne
pas oublier d’appeler une personne ou une entreprise en particulier par
exemple) ou alors des informations complétement

personnelles. C’est tout simplement un pense-béte.

E] Motes Divers

Version du 14/06/2013 : Divers

A coté de longlet « Notes », vous avez un onglet
« Divers » qui a titre d'information vous indique que le
dernier « Quoi de neuf ? » est disponible.

Liste des changements disponibles
via le menu "Quai de neuf 7"

Vous pouvez louvrir en cliquant sur le menu
correspondant, juste en dessous du menu
« Thémes ».

Site Pictav
En cliguant sur notre logo situé en-dessous des onglets « Notes » et « Divers », vous
accédez a notre site internet.

Solutions qui améliorent
vos performances

ACCUEIL SOLUTIONS SOCIETE DIVERS CONTACT

> Accueil
=] =
Pict
solutions
informatiques
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Lien mail

En dessous de notre logo, vous avez :

- le département pour lequel la CCI ou le CFA en question a des licences pour utiliser
notre logiciel ;

- suivi du lien Pictav'informatiqgue qui vous ouvre un nouveau message avec notre
email préalablement d’'inséré en destinataire ;

- ainsi que I'année de la version.

Pictav
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CCI 17 & Pictav'Informatique - 2013
Pixiweb Apprenti - Version : 13.0.2.2

N° de version
Sur la derniére ligne de cette colonne figure I'appellation du logiciel, suivie par le n° de
version sur laquelle vous travaillez.

- °  Tablesu
[° | Tablasu do Bord

' Regestre Courner 2
Agrandissement de la zone de menus o
Si vous ne voyez pas l'exhaustivité des menus, vous f—.'] kit i
pouvez agrandir la zone en cliquant sur la fleche située au
milieu de la ligne horizontale entre la zone de menus et
les autres informations. Recliquer sur cette fleche pour
revenir comme a l'origine.

N* Ci
17CC

LTeC

17ce
Masquage de la zone

Si vous voulez masquer la zone des différents menus,
pour permettre d’avoir une visualisation plus grande de
lautre partie, il vous suffit de cliquer sur la fleche qui se
trouve au centre de la ligne verticale entre cette zone et
l'autre.

Faga

N Ce
L7CC
L7CC

PFEC,

Pour faire réapparaitre cette zone, méme principe, il faut

cliquer sur cette méme fléche. Pf.Ctav =

selations e
injormatiques e

CCL 17 & Putsv'[nfoemptigus < 2013
Déconnexion de I'application dlllllSia
Pour vous déconnecter de l'application, il vous suffit de cliquer sur la croix située en haut a

droite de la page et vous revenez sur la page d’authentification.

Connecté en tant que GENTIL Véronique | 3
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