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MODE OPÉRATOIRE : 
SAISIE D’UN CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION
Le contrat de professionnalisation est une formation en alternance diplômante dans le cadre d’un 
contrat de travail (CDD ou CDI) à destination d’un public de 16 à 25 ans révolus et sans limite 
d’âge pour les demandeurs d’emploi.

Afin de faciliter la saisie de votre demande, le formulaire de saisie reprend les mêmes champs que 
le CERFA N°12434*03.

Cliquer sur Contrat de professionnalisation.

Cliquer sur la flèche du menu Demander un financement.
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1 L’EMPLOYEUR
Dans le cas d’un compte portant un seul établissement, les coordonnées de l’entreprise sont 
remontées automatiquement :
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Dans le cas d’un compte gérant plusieurs établissements, rechercher l’entreprise porteuse du 
contrat de professionnalisation :

Une fois sélectionnée, les coordonnées de l’entreprise s’affichent.

Vérifier le téléphone et l’e-mail de contact et compléter ou modifier si nécessaire.

Renseigner les champs Caisse de retraite complémentaire, Effectif total salariés de 
l’entreprise, et Organisme de prévoyance si non renseignés. Puis cliquer sur Suivant.
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2 LE SALARIÉ

Rechercher le salarié. Dans le cas où celui-ci n’existe pas, cliquer sur + Créer un nouveau 
salarié, sinon le sélectionner.

Compléter le formulaire puis cliquer sur Créer ce salarié.

À noter, le département de naissance correspond aux 6e et 7e caractères du Numéro de Sécurité Sociale.
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Compléter avec les informations du CERFA puis cliquer sur Suivant.

Rechercher le tuteur.

Pour un compte gérant plusieurs établissements, il est demandé de rechercher en amont, à 
l’aide du Siret, l’entreprise du tuteur.

3 LE TUTEUR
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Sélectionner le tuteur et compléter emploi occupé. 
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Puis Ajouter ce tuteur.

Cocher l’attestation sur l’honneur puis Suivant.
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4 LE CONTRAT

Renseigner les informations indiquées sur le CERFA et cliquer sur Suivant.

À noter, la date de conclusion de contrat est la date de signature, elle doit donc être inférieure ou 
égale à la date de début d’exécution du contrat.
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5 LA FORMATION

Saisir le Siret de l’organisme de formation.

Une liste d’organisme de formation sera présentée au fur et à mesure de la saisie. Pour s’assurer 
de sélectionner le bon organisme, vérifier l’exactitude du Siret et de la dénomination associée. 
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Dans le cas d’une formation interne :

Cocher l’attestation de l’employeur :

Compléter les éléments relatifs à votre CERFA, renseigner la ville de signature et cliquer sur Suivant.
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Le CERFA prérempli s’ouvre dans un nouvel onglet.

Cliquer sur Générer mon CERFA.



12/13MES SERVICES EN LIGNE - SAISIE D’UN CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION • mode opératoire

6 DOCUMENTS À FOURNIR

Retourner sur votre espace pour terminer la saisie en ajoutant les documents nécessaires à 
l’instruction du contrat.

À noter, le CERFA requis est le CERFA signé par l’employeur et le salarié.

Puis cliquer sur Suivant.
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Renseigner un commentaire si nécessaire puis cliquer sur Envoyer la demande.

Confirmer en cliquant sur Envoyer.

La demande est transmise à l’Opco EP pour traitement, vous pouvez 
la consulter dans l’espace Mes financements.

Nos équipes sont à votre écoute du lundi au vendredi de 5h à 23h 
au 09 70 838 837. (Appel non surtaxé)
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