


Bienvenue sur

MyA, votre espace
adhérent Afdas 100%
dématérialisé et
sécurisé. Vous pouvez
effectuer vos demandes
de prise en charge de
formation, les suivre et
contacter les services
de I'Afdas.

Votre espace contient les
informations nécessaires pour
vous permettre de bénéficier
d’un service de qualité. Il

est essentiel qu’elles soient
toujours complétes et a jour
(informations administratives,
contacts, informations
salariés,...).

Pour vous accompagner
dans l'utilisation de MyA, notre
service hotline est A votre
écoute au 01.44.78.55.87
(appel non surtaxé).

Sommaire

B Préalable a lafacturation pages

Certifier la réalisation

B Saisir une facture page 6

B Gérerses factures page 12

Suivre ses factures
Suivre le parcours d’une facture

Facture « En altente d’information

complémentaire »

Suivre ses réglements
Créer un avoir

Exemple de modele d’avoir

B Actions complémentaires page 17

Trier, filtrer et exporter
Faire une demande de contact



Préalable a
la facturation

Vous avez financé en direct certains coUfs liés & une formation. La saisie d'une facture
est nécessaire pour vous faire rembourser par nos services (ex . frais annexes, facture de
formation directement réglée au prestataire, aide a la fonction tutorale,...).

Ce guide présente les fonctionnalités du menu Mes factures accessible depuis la page
d'accueil de MyA.

CIRCUIT DE TRAITEMENT D’UNE DEMANDE DE PRISE EN CHARGE

Prestataire Colts pédagogiques

de formation

Demande de prise en

charge AVEC subrogation Demur.rde Réalisation Cerhtlc?hop de Saisie de PeleTTent
de prise dela = laréalisation la facture Atdas
(paiement direct de la formation en charge formation de la formation

par I’Afdas au prestataire)

Demande de prise en
charge SANS subrogation

Cette étape est indispensable
pour permettre la saisie d'une
facture dans MyA |

Frais annexes,
aide dla
fonction tutorale...

Adhérent

Prestataire
de formation

(paiement de la formation
par I'adhérent)

Demande Réalisation Certification de . .
. Py Saisie de Paiement
de prise dela = laréalisation
. i la facture Afdas
en charge formation de la formation

Adhérent

Cette étape est indispensable
pour permettre la saisie d'une
facture dans MyA !

T

A

) Colts pédagogiques
+ si nécessaire : frais annexes, aide a la fonction futorale...




Certifier la réalisation

Cette étape est nécessaire avant tfoute facturation/demande de remboursement. Elle
permet d'attester le déroulement de I'action de formation : stagiaires présents, dates, durée.

Aucun dépdt de facture n'est possible si la certification de la réalisation n‘a pas été faite :

* par le prestataire, si le dossier a été financé en subrogation (paiement direct de la
formation par I'Afdas au prestataire),

e parvos soins, si vous avez réglé directement la formation au prestataire ou bien dans le
cas d’'une formation interne assurée par un salarié de I'entreprise.

Depuis le bandeau principal, ouvrez la liste de vos demandes sur le menu Mes demandes
de prise en charge, cliquez sur pour visuadliser la demande de prise en charge que vous
souhaitez certifier.

L

Vous ouvrez ainsi la page Récapitulatif de votre demande, cliquez sur pour certifier la
réalisation d'une formation.




Renseignez la période, les heures réalisées ct lc nombre de jours du module
a certifier. Cliquez sur Appliquer. Vous pourrez, si nécessaire, modifier les heures
réalisées sur la période des salariés qui n‘auraient pas suivi I'intégralité de la

formation.

9 Une fois votre certificat de réalisation saisi, téléchargez les justificatifs.

Vous retrouvez les justificatifs chargés en bas de votre écran et vous pouvez les
visualiser ou les supprimer en cas d’erreur

Sauvegarder votre saisie, puis fermez la fenétre.



Aprés avoir coché les modalités applicables, certifiez la réalisation en cliquant
sur le bouton Enregistrer.

| Asavoir

Pour connaitre 'ensemble de vos demandes
a certifier, rendez-vous dans le menu Mes
demandes de prise en charge, puis dans
'onglet Mes demandes a certifier.




Saisir une
facture

Pour saisir une nouvelle facture, allez dans le menu Mes factures
sur la page d'accueil de MyA. Votre historique de facturation
s'affiche avec le bouton Nouvelle facture.

LA SAISIE D'UNE FACTURE SE FAIT EN 4 ETAPES

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

Ajouter un ou des module(s), Si vous n’avez pas

communiqué votre RIB
a I’Afdas, une alerte
apparait alors sur votre
Ve:rifier le montant et modifier si écran.

S elell sy Cette piéce est
obligatoire pour la saisie
d’une facture. Dans ce
Ccas ou si votre RIB a
Ajouter des pieces jointes (facture pdf) changé, allez le modifier
LS dans le menu Mon
compte, n'hésitez pas

A consulter notre Guide
Utilisateurs Accéder a
MyA et gérer son compte.




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

Si vous souhaitez le
remboursement de la TVA,
sélectionnez Facture émise.

Dans la fenétre pop-up Sélectionner le type de facture qui s'affiche, cliquez sur le bouton

qui correspond au type de facture que vous souhaitez déposer.

» Facture acquitée : pour une facture payée A un prestataire pour laquelle vous
souhaitez un remboursement.

» Facture émise : pour une facture émise par votre entreprise dans le cadre de
formations internes ou de remboursement de fraix annexes.

Renseignez le formulaire avec les informations demandées (référence de la facture dans

votre comptabilité, date,...) puis cliquez sur le bouton Suivant pour accéder a I'étape

d’agjout des modules.

Ajouter un ou des modules

Cliguez sur le bouton Ajouter un module pour accéder a la liste de vos demandes de prise
en charge facturables (dossier validé, avec la réalisation de la formation certifiée).

A I'aide des filtres de champ Y (libellé du module, nom du stagiaire, date de début...),
sélectionnez le ou les modules pour lesquels vous souhaitez un reglement puis cliquez sur
Suivant.

Dans la fenétre pop-up qui s'affiche, cliqguez sur Oui pour confirmer I'ajout du ou des
modules a votre facture.

E‘teniion

Les modules affichés sont les modules facturables c’est-a-dire

ceux pour lesquels la demande de prise en charge a été validée
et la réalisation de la formation a été certifiée par le prestataire

ou par vous-méme le cas échéant (plus d’'info p3). Si un module
n‘apparait pas dans cette liste, c’est donc qu'il n‘est pas facturable.




Vérifier le montant

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

Vous pouvez modifier si besoin les montants & rembourser par module en
cliguant sur Modifier mes informations.

En cliuant sur Supprimer, vous pouvez retirer un module de votre facture. Les
montants totaux seront alors recalculés automatiquement

ecccccccfoocccce
.

ecece

Cliquez sur le bouton
Enregistrer.

Le champ Derniére facture pour ce module, permet d’indiquer s'il y
aura ou pas de nouvelle facture concernant ce dossier. En choisissant
Oui vous ne pourrez plus plus établir de nouvelle facture ni apporter
des modifications sur votre module, il sera cloturé.

Cette étape est obligatoire, vous y accéder en cliquant sur le
bouton « Modifier mes informations ».

O N
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Envoyer la facture

Si le montant indiqué correspond 4 celui de votre facture, vous pouvez la télécharger en
cliguant sur Charger des fichiers puis compléter les éléments demandés avant de cliquer
sur Envoyer. Vous avez la possibilité de cliquer sur Sauvegarder pour enregistrer votre
facture en brouillon, vous pourrez y revenir plus tard pour la modifier.

Une fois déposée, vous pouvez soit visualiser votre piece, soir la supprimer , soit en
déposer une ou plusieurs autres. Ces actions sont possibles lorsque votre facture est est en
brouillon ou en attente d’informations complémentaires. Pour les statuts suivants, seule
la visualisation de votre piéce jointe est possible : transmis, en cours d’instruction, validé,
payé, rejeté, annulé.



FACTURE EMISE

Toute facture émise par votre
entreprise doit étre établie & I'ordre de
I"’Afdas.

66, rue Stendhal - CS 32016

75990 Paris Cedex 20 et préciser

les reférences de chaque dossier
concerné (ex | DC-xxxxxx, CA-XXXXxX,
CP-xXXXXX)

FACTURE ACQUITTEE
Elle doit comporter :

Votre tampon et signature

La mention « acquittée » ou «
payée »

La date de paiement

La date et le mode de reglement
(virement ou cheque)

La référence du reglement (N° de
cheque ou de virement)




Exemple de modéle de factures A mefire sur papier 9
en-téte de votre entreprise




Générique




Gérer ses
factures

Suivre ses factures

Depuis le bandeau principal, cliquez sur le menu Mes factures pour accéder au
récapitulatif des factures de votre compte adhérent. Par défaut, ce tableau est trié par
statut et date du document (du plus récent au plus ancien). Pour trier différemment les
données, les filtrer ou les exporter allez & I'avant-derniere page de ce guide.

Pour chaque facture et suivant son statut, des boutons action vous permettent de :

Bouton Utilisable avec le statut Permet de
Tous Visualiser le récapitulatif de
votre facture ou avoir
V4 Brouillon uniquement Modifier votre facture ou avoir
Brouillon, Transmis ou En cours Annuler une facture ou un avoir
d’'analyse
— Créer une nouvelle facture

La création d’'une facture n'est possible qu’a partir du moment ou la réalisation des
formations a été certifiée par le prestataire de la formation ou par vous-méme.




Suivre le parcours d’une facture

Depuis sa création jusqu’d son paiement, votre facture suit un chemin fléché. Elle changera
de statut au fur et & mesure de son avancement .

°
0

o

Brouillon : La facture est en cours d'élaboration et n‘a pas été transmise a I'Afdas,

elle peut étre modifiée.

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

En cours d’instruction : Les équipes de I'Afdas contrdlent la facture avant d’en
valider le paiement, de I'annuler, la rejeter, ou la metire en attente d’information
complémentaire. Dans ce dernier cas, I'’Afdas ne peut pas statuer sur votre
facture en I'état, avec les éléments en sa possession. Un mail vous indiquant

les raisons de cette mise en attente vous sera envoyé (voir rubrique «Facture en
affente d’information complémentaire» page suivante).

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

Payé : La facture a été payée.

Facture « En attente d’information complémentaire »

Les éléments transmis & Nos services concernant votre facture ne permettent pas de la
valider. Vous devez soit modifier le montant de votre facture qui n‘est pas conforme soit
envoyer une nouvelle piece jointe.

Cliquez sur f pour modifier la facture au statut « En attente d’information complémentaire ».

Vous pouvez alors rectifier, en cliquant sur Modifier, le montant de votre facture et insérer si
nécessaire votre nouveau document comptable.

Sauvegarder vous permet d’enregistrer votre facture au statut de brouillon pour la modifier
plus tard. Pour nous transmetire votre nouvelle facture, cliquez sur Envoyer.

15



Suivre ses réeglements

Vous pouvez suivre le reglement de vos factures en cliquant sur Mes réglements.

[ 1]

La liste des reglements effectués par I'Afdas s’affiche et vous pouvez accéder au détail en
cliquant sur




Créer un avoir

La création d’un avoir est possible uniquement si la facture est déja validée ou payée.
Vous pouvez réaliser des avoirs du montant total de votre facture si celle-ci est & annuler ou
bien des avoirs partiels dans le cas ou vous auriez trop facturé.

Sur la ligne d'une facture au statut « Validé » ou « Payé », cliquez sur I’icéneﬂ.

Dans la fenétre qui s'ouvre, renseignez le motif
d’avoir et précisez les circonstances dans le
champ dédié, puis cliquez sur Suivant.

Renseignez la référence inferne, la date
comptable de I'avoir, puis cliquez sur Suivant,

La fenétre Modules éligibles a I’avoir s'ouvre,
sélectionnez le ou les modules concernés,
puis cliquez sur Suivant.

17
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Aprés avoir coché la case J'atteste la véracité
et Pexactitude de ces information, cliquez sur
enregistrer pour fransmettre votre avoir a I'Afdas.

Dans le récapitulatif de I'avoir qui

s'affiche, vérifiez :

* |es informations sur Pavoir dans
le bloc correspondant. Cliquez
sur Modifier pour corriger des
erreurs éventuelles.

* les informations sur le ou
les modules de formation
concernés par l'avoir dans
le ou les blocs module
correspondants. Cliquez sur
Modifier mes informations pour
corriger les erreurs éventuelles.

Dans le menu déroulant,
sélectionnez le type de réglement
gue vous souhaitez pour votre
régularisation.

Ajoutez obligatoirement votre
avoir en piéce jointe. Le montant
total de cet avoir doit correspondre
au montant renseigné dans ce
récapitulatif.




Exemple de modeéle d’avoir

A mettre sur papier &
en-téte de votre entreprise
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Trier, exporier et filirer

: Vous retrouverez ces fonctionnalités dans de nombreux onglets et menus MyA.

 TRIER

© Pour trier les données d’'une colonne par ordre alphabétique ou chronologique, cliquez sur
: son nom. Une fleche de tri apparait. Pour frier dans I'ordre inverse, cliquez une seconde fois
: au méme endroit. La fleche de tri apparait alors dans I'autre sens .

[ ]
[ ]

EXPORTER

* Pour exporter les données présentes dans le tableau récapitulatif de vos demandes de
. prise en charge, il vous suffit de cliquer sur le bouton Export. Vous obtenez ainsi les données
- dans un tableau Excel.

FILTRER

Pour filtrer, cliquez sur I'icone ' qui fait apparaitre le formulaire et paramétrez le(s) filtre(s)
: puis cliquez sur Appliquer.

. Les filtres appliqués viennent s’ajouter dans la liste de Vos filtres. Vous pouvez en ajouter
N . . . . o & = 3

- aufant que vous le souhaitez ou supprimer un filfre en cliquant sur I'icone [ . Pour
supprimer tous les filtres, cliquez sur Réinitialiser les filtres.

[]




Contacter
’aFDas

Faire une demande de contact

Pour adresser un message a I'Afdas, vous pouvez faire une demande de contact. Elle sera
directement aftribuée au service ou a la personne concernée par le sujet.
Vous avez deux possibilités depuis le bandeau principal :

1

L1

Dans la liste déroulante Ma demande de contact concerne, il est important de
choisir la catégorie correspondant & votre demande afin qu’elle soit adressée au
bon service ou & la personne concernée.

Le champ Je souhaite s'affiche. Il vous permet de préciser le motif de votre
demande & I'aide d’une liste déroulante associée a la catégorie choisie
précédemment.

Suivant le motif de votre demande, il peut vous éfre demandeé le N° de demande de prise en charge (ex :
DC-xxxxxx ou CA-xxxxxx) ou le numéro de facture (FA-xxxxxx). En cliquant sur la loupe, vous accédez & une
liste correspondant aux dossiers en cours sur votre espace adhérent Afdas. Vous pouvez ajouter une ou
plusieurs piéces jointes a votre message (les formats de fichiers acceptés sont PDF, Word et Excel).

Depuis le menu Mes demandes de contact vous pouvez visualiser I'ensemble
des demandes effectuées. Gréce au statut associé d chacune vous pouvez
sconnaifre leur avancement : nouveau, en cours d’instruction, cléturé.

A savoir

La réponse a une demande est adressée uniqguement au contact qui a fait la
démarche. Si vous n’avez pas de réponse (et que la demande est cléturée),
vérifiez I'adresse mail associée a votre compte dans le menu Mon compte, onglet
Contacts et faites les modifications nécessaires.

Vous pouvez aussi appeler notre hotline au 01 44 78 55 87 pour toutes questions.



