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INTRODUCTION :

Le présent document décrit les évolutions mises en ceuvre dans le Sl suite a la Réforme 2019 des
Entreprise Adaptée.

1. GENERALITES

1.1 La navigation

Le passage d’un champ a un autre peut étre effectué de deux maniéres :
— Soit par la touche [tabulation] (touche a gauche du A);
— Soit al’aide de la souris.

Le bouton « Rechercher » : dans chaque écran, les recherches sont effectuées en prenant en compte
la portée géographique de I'utilisateur connecté.

S’il est de type UT, le résultat comprendra uniquement les données de I'UT concernée.

S’il est de type DIRECCTE, le résultat comprendra uniquement les données de la DIRECCTE
concernée.

S’il est de type Entreprise Adaptée, le résultat comprendra uniquement les EA pour lesquelles
I"utilisateur est habilité.

1.2 Les actions

La barre « Actions » se trouvant en bas de page est la liste de toutes les actions possibles selon votre
profil de connexion.
Elle permet d’enregistrer mais également de naviguer entre les différents niveaux de I'Extranet.

Exemple : a partir de I’écran « Gestion d’un COT ou CPOM », il est possible :
— d’enregistrer les informations saisies ;

— d’avoir le détail de I'EA (Entreprise Adaptée)

— de consulter des AF (Avenants Financiers) associés ;

— de prolonger le CPOM (Contrat Pluriannuel d’Objectifs et de Moyens);

emplol

tion

orma
rofessionnelle

ravai

Gostion d'un CPOM

Rappel sur IEntreprise.

Nom de I'EA : APAIH SERVICE &7
se adaptée

Type de I'Entreprise Ad:
A

B MALLEVIALLE 7430 VERNEUL-SUR VIENINE

Informations CPOM

Numéro de GPOM": 7513 601

ion)': 01/01/2019
Date de début de validité": 01/01/2019
Date do fin do validite": 31/12/2023
Etat du CPOM :Overt
| Ghamps Obigtoires

A noter : les items précédés d’un « * » sont obligatoires.
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1.3 Larecherche dans les référentiels

Dans les pages de saisie, le symbole Q indique qu’un référentiel existe pour I'information
demandée.

En cliquant sur ce symbole, une fenétre est ouverte. Elle permet d’effectuer une recherche sur le
libellé de I'information (libellé commune, libellé convention collective,...) ou sur le code de
I'information.

Apreés avoir renseigné I'un des deux critéres, vous devez cliquer sur le bouton « Rechercher ».

Le systéme rapatriera les données correspondant a votre recherche.

L'utilisation d’un caractére « joker » est possible.
Il s’agit de la touche %.
L'utilisation de ce joker est possible sur le libellé ou sur le code.

Exemple : En renseignant Limo%, la recherche raméne I’ensemble des communes dont le libellé
contient « Limo » (et pas seulement qui ‘commence par’).

Recherche d'une commune

Critéres de recherche
Libelle commune : | 1MO%

Code Postal :

Rechercher
Résultat de Ia recherche

Libelle commune 4 Code Insee commune Code Postal
(O AVAILLES-LIMOUZINE 86015 86460
O LIMOGES 87085 87000
O LUMOGES 87085 87001
O LIMOGES 87085 87002
O LUMOGES 87085 87003
O LIMOGES 87085 87004
O LUMOGES 87085 87005
(O LIMOGES 87085 87006
O LMOGES 87085 87007
O LUMOGES 87085 87008

==l <]1a105ur149 5] =)

Choisir

1.4 La sélection de I'information

Aprés recherche, pour faire apparaitre le détail d’une EA, d’'un COT/CPOM ou d’un AF, il faut
obligatoirement le sélectionner.

Pour cela, il faudra toujours cliquer sur le bouton radio se trouvant en début de ligne (a gauche de la
référence).

Bienvenue dans Fextranet des Entreprises Adaptées

[ Accueil ][ Senices e Eiat || Enreprise Adaptée || Restitutions || Déconnesion

ROTHALER
Recherche d'un Avenant Financier ue: DDTEFP
6.1-035 (Ecran SAFO1
Critéres de recherche
Numéro COTICPOM * 7519789 (@ 01/01/2019 Rechercher
Résuitat de la recherche
éro d"AF Date de signature Date de début de validité Responsable de Ia saisie Etat de F'AF

Actions

Chois un AF_ [ Voir le CPOM
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2. ’ENTREPRISE ADAPTEE (EA)

2.1 Lacréation

La création d’une Entreprise Adaptée (EA) est I'étape préalable a la création du CPOM (Contrat
pluriannuel d’Objectifs et de Moyens).

Seules les Directions Régionales des Entreprises, de la Concurrence, de la Consommation, du
Travail et de I'Emploi (DIRECCTE) ont la possibilité de créer ou de modifier les EA.

Pour cela, I'utilisateur doit passer par le menu
[1 « Services de I'Etat »
O «Créerune EA ».

Informations Complémentaires

" - Champs Obigatoires

tions ) S o

- larecherche de la commune de I'EA est réalisée a partir du code postal

Particularité : Le département du nord est géré par circonscriptions « Lille ou
Valenciennes ». En conséquence, les utilisateurs de ce département devront choisir I'une
des deux circonscriptions.

A la saisie du Code Postal, I'application affiche le champ supplémentaire suivant :

53350 Q LILLE =

[ |

- lasaisie de la coordonnée de paiement de I'EA est obligatoire.

La saisie est prise en compte lorsque I'utilisateur a sélectionné le bouton « Enregistrer » et que les
contréles sont OK.

A partir de 2019, la réforme identifie sur I'écran de I'EA des nouvelles données a renseigner :
Sur le type de I'entreprise, une liste déroulante s'affiche et identifie en plus des EA classique,
2 nouveaux types :

- Les EA "Pro-inclusive"

- Les EA "Travail Temporaire"
Pour info les EA existantes créées avant la réforme sont identifiées en tant qu'Entreprise Adaptée
"classique".
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Type de i'Entreprise Adaptée :* | _'
Habilitation CDD Tremplin : | Entreprse adaptée

EA agréée avant la Réforme du 1er janvier 2019 | EA Traval Temporare
«+ | EA Pro-Incusive

R 2 bt B L ameato o

¢ Sil’EA sélectionnée est de type EA Travail Temporaire ou Pro-inclusive Affichage du
champ : « Réf. Habilitation expérimentation »

Statut juridique ' ]

Type de I'Entreprise Adaptée :* EAPro-ncsve |+
Réf, habilitation expérimentation :*
Habilitation CDD Tremplin :

e Sil'EA est retenue pour étre habilité au CDD Tremplin, la donnée "Habilitation CDD
Tremplin" devra étre cochée par I'ASP sur instruction de la DGEFP.

e Laréforme des EA introduit un plafond de financement a compter du 1 janvier 2019.
Une infobulle a I'attention des DIRECCTE s'affiche au survol du champs « EA agréée avant
la Réforme du 1% janvier 2019 ».

iA agréée avant la Réforme du 1er janvier 2019 :* E|
N° individu Sérapis
Etat d'intégration de I'E La reformg des EArmtrodun un p!afomd de flrmanc'emrent a Fomptgr du lgrjanwer 2019:
la proportion maximale de travailleurs handicapés financée est limitée & 75% des

Etat de I'EA| ctfectifs. Pour les EA agréées avant la réforme, des mesures transitoires aménagent ce

plafond de financement (90% en 2019, 85% en 2020, 80% en 2019 et 75% en 2022).

Considérant I'impact, attention a identifier les EA agréées avant la réforme (exemple :

une nouvelle EA formée par 2 EA existantes qui fusionnent, & périmétre constant, sera
I =% identifiée comme une "EA agréée avant la réforme” ).

Ré-puverture d

Fermeture de IEA

e Afin de différencier les EA agréée avant la Réforme du 1% janvier 2019 pour appliquer les
plafonds différenciés : il faudra indiquer s’il s’agit d’'une « nouvelle EA » ou d’une EA
existant avant la réforme.

Habilitation CDD Tremplin :

EA agréée avant la Réforme du 1er janvier 2019 q
i

N’ individu Sérapis : ..
Etat d'intégration de I'EA : | Qu

Les champs « Etat d’intégration » et « Etat de I'EA » donnent des informations sur les échanges entre
I’Extranet APEA et I'application de gestion des paiements SERAPIS.
L’état d’intégration « Intégré Serapis » et I'état de I'EA « Complet » permettent les mises en
paiement.
L’état d’intégration « Rejeté Serapis » ne permet pas les mises en paiement. Une intervention
ASP sera nécessaire pour débloquer I'EA.

Un message confirmant I'enregistrement apparait en haut a gauche de I'écran.
« L’entreprise (n° de SIRET) est enregistrée ».
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+1 formation 7
ravail professionnelle

Bie s Enireprises

Accuei | Seces da Eiat_| Envepres Adaptée || Restitons ][ Décomnwson

Lientreprise (21600174300014) est enregistrée

Dénomination ou ) Personne a contacter
" Giviité : onsieur v
Entrée.Bst.: Nomt Hugor
oie: 12 as < Code voie:t Carrfour 2 Prénom: ouron]
Libellé voie s anges déchus Distribution : Fonotion : RESFONSAILE
Code Postal:* 59150 @ WATTRELOS (59650) * Valendemes  ¥] & Téléphone : 03.28.36.29.66

Courriel + hugo.boss@yopmal.com

Informations Complémentaires
Siret s 30457621600206 )
IBAN ™ FR 76 1520 6002 1040 0030 4500 087 )
BIC: AGRIFRPPeS2
Intitulé du compte 1 EA Metal SUD
Code NAF2:" 25628 @ Méconique industrielle
" TOLERE
+ NDUSTRES
9999 @ Absence de convention collectve

Organisme Gestionnaire : Aure
Statut juridique +* ASSOCATION [+
Type de IEntreprise Adaptée :* Enteprse adepiée |
Habilitation COD Tremplin £
EA agréée avant Ia Réforme du fer janvier 2019:" Oui 2
N individu Sérapis 1 200068591
Etat dintégration de IEA: Inegé Serapis
Etatde 'EA: COMPLET

Champs Obiigatoies

o
i o oA [ s [ honler || comaicrons e

Les différentes possibilités de la barre « Actions » de cette page :

Actions
Houveau [ Enregistrer | Fermeture de I'EA l Ré-ouverture de I'EA | Supprimer ] Annuler COTs/CPOMSs associés

Le bouton « Nouveau » permet de saisir une nouvelle EA.
Le bouton « Enregistrer » permet de prendre en compte la saisie.
Les boutons « Fermeture de I'EA » et « Réouverture de I'EA » (cf. § 2.4)
Le bouton « Annuler » permet d’annuler la saisie en cours.
Le bouton « Supprimer » permet la suppression ‘logique’ de I'EA sélectionnée. Il ne sera alors plus
possible de rattacher un COT/CPOM a cette EA. La suppression n’est pas physique, 'utilisateur
pourra retrouver I'EA supprimée lors d’une recherche.
Le bouton « COTs/CPOMs associés » permet de :
- visualiser les COT/CPOM déja existants associés a cette EA ;
- créer un nouveau COT/CPOM rattaché a cette EA.

2.2 Larecherche d’une EA

La recherche d’une EA est effectuée par le menu
O «Services de I'Etat »
O « Rechercher une EA ».

Bienvenue dans lextranet des Entreprises Adaptées

Accueil [ services de 1Etat_|[ Entreprise Adaptée || I | oe

Recherche dlune entreprise adaptée

Critéres de recherche
Siret de I'entreprise :

Dénomination :

Code Postal :
Statut : [~]
Type: [~]

N" individu Sérapis :
EA Pro-Inclusive
Rechercher EA Travai Temporaire
N —™ 1
Entreprise adaptée

Résultat de la recherche

Actions

Choisir

Différents critéres de recherches peuvent étre choisis (SIRET, dénomination, code postal, type, etc.).
Pour les criteres SIRET (14c) et Code Postal (5c), la saisie doit comporter le bon nombre de caractére.
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La recherche est lancée a partir du bouton « Rechercher » et les EA répondant aux criteres
apparaissent dans la zone « Résultat de la recherche ».

Résultat de la recherche

Numéro Siret Dénomination & Code Postal Statut Type ;‘;:::::"“ Supprimée Fermée
00548102123 EADES LOUPS GRIS 01000 SARL A 200062151 -
5630007800125 EADES PEUPLERS 87000 ETS PUB AD EA 200020307
© 1800701202590 EADES ROSEAUX 87000 ~ASSOGIATION EA 200020369 21122018
© 7560897900362 EADU GEVAUDAN 48100 ~ASSOCIATION EA 200070113
8121302800017 EAESSCOAT 20800 AFP EA 200028432 L
© 1300848107728 EAFVA HAUTE-VOSGES 88160 ETSPUBIC EA 200024208
© 130084107742 EAFMAHAUTE-VOSGES 88160 ETSPUBIC EA
5025290420056 EAHANDEA 78000 AP EA 200053007
© 7756054000981 EAHORTIPRO 87260 ~ASSOGIATION EA (4
) 7nt1aseat001a EALESSOR RAGE 76000 coor EA 200027167 M
<<] <211 3220 sur 208 entreprise(s) >/ >>|
"Action:
Chosi

A l'issue de la recherche, il faut sélectionner I'EA par le bouton radio et cliquer sur le bouton
« Choisir » pour afficher toutes les informations de I'EA.

i ?essionneﬂeemp ol

| formati

avai

Bienvenue dans fextranel des Erfreprises Adaptées

[ reomi || SevessceiEn || Evtepise Adaes || Aamnebaion || Restlos || Bécomedon
Entreprise Adaptée Cor ntant que. A e

Extranetversion : 5.1-013 (Ecran SEA00)

Coordonnées

Dénomination ou raison sociale * ACTI RECYCLE Personne a contacter
Nom eommereial ! ACTI RECYCLE Civilité : Madame v
N° appartement Entrée-Bat. : Nom : Dupont
N°voie: 5 [« Code voie : Cyrrafour [+ Prénom : Janne
Libellé voie : VEDOME Distribution : Fonction : DIRECTRICE
Code Postal :* 43600 (Y VILLETTES (43265) Téléphone :

Courriel :

Informations Complémentaires
Siret :* 7756644100004
IBAN:* FR 76 1950 6000 1100 0700 0189 013
BIC:* AGRIFRPPES
Intitulé du compte I* CREDIT AGRICOLE
Code NAF2 * 382 @ Récupénation de déchets triés
Activité principale :* colects et tratement de déchers
Activité secondaire :
Code Convention Collective * 2149 @ Conventin colectve natonile des actvids du déchet

Organisme Gestionnaire ;
statut juridique * SARL =
Type de 'Entreprise Adaptée i* Enfreprise adaptée +
Habilitation CDD Tremplin: /|
EA agréée avant la Réforme du ter janvier 2019 i* Non [=l
N individu Sérapis : 200070412
Etat drintégration de I'EA 3 ntegré Serais ()
Etat de 'EA: COMPLET
*:Champs Obligatoires
Actions
Nouveau Evegstrer | _Fermetwe delEA__Ré-ouverture de [EA | Rey

Supprimer Annuler | COTS/CPOMS assodés

2.3 La modification

Attention, si ’EA change de département, il est nécessaire de créer une nouvelle EA et de
n’apporter aucune modification a I’EA existante.

Pour modifier une EA, il faut au préalable la rechercher (cf. § précédent).
Si 'EA recherchée existe, elle est affichée et tous les items sont modifiables.

Les modifications sont prises en compte des lors que I'utilisateur a enregistré sa ou ses modifications
par le bouton « Enregistrer » et que le message « Modification effectuée » apparait.
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1[“Seni

Entroprise Adaptée

Modification effectuée

Coordonnées
Dénomination ou raison sociale :* APAJH SERVICE §7

Nom commercial : APAJH SERVICE 67

N appartement : Entréo.Bat.:
N vole: 2 8 < Code voie s gue 5
Libellé voie : MALLEVIALLE Distribution :

Gode Postal " 67430 @ VERNEUIL-SUR-VIEWNE (87201) )

Informations Complémentaires

670090500144

R 76 30056000 6400 6454 1605 079
CrReRFP
Intitulé du compte :* CREDIT AGRICOLE
Code NAF21" 96014 @ Slanchiserie teiturere ce gros
ipale " BLANCHISSERIE
Aotivité secondaire t
Code Convention Collecti
Organisme Gesti
Statut juridiq
Type de IEntreprise Ada
Habilitation CDD Tremy
EA agréée avant la Réforme du fer janvier 2019 :* Oul >
N individu Sérapis 1 200070975
Etat dintégration de I'EA : En Atiene demi
Etat do I'EA: COMPLET

|- Champs Obligatoires

Actions
Howeau Evegistrer ) Fermeture de (A | _Re-o 2 Supprimer | Annuler || GoTs/cPoMs assocés

@ (Convention collectiv inerrégionale de Ia blanchissere, lavere, location de inge, nettoy

Personne & contacter
Civilits + Monsieur !
Nom: burand
Prénom : vaume
Fonction : DIRECTEUR
Téléphone :
Courriel : maxme.durand@mail.com

Un mail automatique est adressé a I’ASP. Les champs modifiés sont identifiés en gras.
Important : les modifications apportées a I’EA doivent étre reportées sur SERAPIS par les services

de I'ASP.

2.4 Lafermeture / réouverture de I'EA

En cas de fermeture d’une structure, cette procédure permet de fermer une Entreprise adaptée.

A l'aide d’un profil DIRECCTE, il est possible de « fermer » une EA.

©  Vous devez saisir une date de fermeture égale au lendemain du dernier mois dii au titre de

I’aide au poste.

Suite a cette saisie, il ne sera plus possible pour I’EA de créer un bordereau de demande de
paiement égal ou supérieur au mois de la date de fermeture. En revanche, I’EA pourra créer des
bordereaux de régularisations sur les mois antérieurs au mois de fermeture en cas de nécessité.

La recherche de I'EA a fermer/ré-ouvrir est effectuée par le menu :

[0 « Services de I'Etat »
[0 « Rechercher une EA ».

[ renseigner un critere ou cliquer directement sur le bouton « Rechercher »

[ sélectionner une EA puis cliquer sur le bouton « Choisir »

Recel || Sevcesde el || Entepmis Adapee| | Adniaton || Resiors || Dcarmeian

Entreprise Adaptée

Coordonnées
Dénomination ou raison sociale :* ACTI RECYCLE
Nom commercial : ACTI RECYCLE
N° appartement : Entrée-Bat. :
N°voie: 5 [=] Code voie : Carrefour =
Libellé VENDOME Distribution :
Code Postal :* 43600 | @ VILLETTES (43265)

Informations Complémentaires
Siret :* 7756644100094
IBAN: FR 76 1950 6000 1100 0700 0189 013
BIC ' AGRIFRPP9S
Intitulé du compte :* CREDIT AGRICOLE
Code NAF2:* 38322 @ Récupération de déchets trés

Activité principale :* collecte et tratement de déchets

Activité secondaire :
Code Convention Collective :* 2149 @ Convention colective nationale des activiés du déchet
Organisme Gestionnaire :
Statut juridique :* SARL [~
Type de I'Entreprise Adaptée :* Entreprise adsptée |~
Habllitation CDD Tremplin : /]
EA agréée avant la Reforme du Ter janvier 2019 :* Non =
N individu Sérapis : 200070412
Etat d'intégration de F'EA : Integré Serapis (3)
Etat de I'EA: COMPLET
‘Ghamps Oblgatorres

Actions
Nouveau Envegstrer || Fermeture de [EA || Ré-ouverture de (EA | | Recycer Séraps | Supprmer Annuer COTs/CPOMSs associés
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Personne 3 contacter
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Fonction : DIRECTRICE
Téléphone :

Courriel :
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Vous utiliserez le bouton « Fermeture de I'EA » pour fermer I'EA

La page sur https:/feaval cnasea_fr dit - x|

L] Etes-vous =0 de la fermeture de ATELIER DE MIALLET

2ot

Annuler |

Cliquez sur le bouton « OK »

La page su hilps://eaval. cnaseal dit

0 Weullez saiti Une date de femeture au formal j/mn/aass
Y 4
| EEEETTR

0K I Annulet

Saisissez la date de fermeture

L'entreprise ATELIER DE MIALLET sera fermeée a la date indiguée

EA fermee au 02/05/2007

Le message ci-dessus indique que la modification a été prise en compte.

En cas de réouverture de I'entreprise adaptée, la prise en compte sera effective lorsque le message

suivant sera affiché en haut de I'écran :

L'entreprise ATELIER DE MIALLET est maintenant ouverte

Manuel_extranet_EA_complet_Réforme_2019 SBR.doc
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3. LE CONTRAT PLURIANNUEL D'OBIJECTIFS ET DE

MOYENS

3.1 Lacréation d’un CPOM (durée initiale de 1 a 5 ans)

Avant la réforme, le Contrat d’Objectif Triennal était d’une durée maximale de 3 ans.

La réforme prévoit que le COT soit remplacé par un Contrat Pluriannuel d’Objectifs et de Moyens
(CPOM) d’une durée initiale de 1 a 5 ans. L'année de référence d’'un CPOM est I'année civile.

Un CPOM pourra, sur dérogation, étre prolongée d’un an (y compris au-dela des 5 ans). C’est la
DIRECCTE qui aura la charge de la saisie du CPOM initial ainsi que de son éventuel avenant de

prolongation (cf. § 3.5).

La création d’un CPOM est réservée aux Directions Régionales des Entreprises, de la Concurrence,

de la Consommation, du Travail et de I'Emploi (DIRECCTE).

Elle se fait directement par le menu :
[0 « Services de I'Etat »
O « Créer un COT/CPOM »

Accuel [ Senices deIEtat_|[ Entreprise Adaptee ||

Restitutions || Déconnexion

Créer EA

Rechercher une EA
Créer un COT/CPOM

Rechercher un
COT/ICPOM

Rechercher un AF

Une fenétre permettant de rechercher un COT ou un CPOM apparait.

Accuel [ Senices deTEiat || Entreprise Adaptée ||

Restitutions

[ Décomexion |

Critéres de recherche [Masquer]
O suruncoT

O surun cPOM

© Surune EA

( Rechercher )

Reésultat de Ia recherche

Actions
Choisir un COT/CPOM |_ Ajouter un CPOM | Ajouter un COT

Code COT:

Date de signature :

Code CPOM :

Date de signature :

Dénemination de I'entreprise :
Numéro de siret:

Gode Postal :

Type Entreprise Adaptée :
Statut:

N* individu Sérapis :

Numéro Type Date de Début de validite

Recherche d'un COT ou d'un CPOM

Date de Fin de validité

[0 renseigner un critere et cliquer sur le bouton « Rechercher »

Manuel_extranet_EA_complet_Réforme_2019 SBR.doc
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Accueil |[Senvices de retat || Entreprise Adaptée || Restituions || Déconnexion

Recherche d'un COT ou 'un CPOM

Critéres de recherche [Masquer]
O suruncoT
Code COT:
Date de signature :
O suruncrom
Code CPOM :
Date de signature :
® suruneEA
Dénomination de I'entreprise : CREAT EA EN SARL
Numéro de siret :

Code Postal :
Type Entreprise Adaptée : v
Statut : -

N° individu Sérapis
Rechercher

Résultat de Ia recherche EA
Dénomination Adresse Contact
< @® 7562027200250 CREAT EAEN SARL 125 PROM des poissons rauges 18110 SAINT-PALAIS 0

O COTN"1724018001 du 01/01/2017 au 31/12/2019 (état : COT Ouvert)

Résultat de Ia recherche
Numéro Type Date de Début de validité Date de Fin de validité

et EE
Actions
choisiun cOT/cPOK(] Ajouter un cPoM | Youter un COT

[0 sélectionner I'EA
[0 cliquer sur le bouton « Ajouter un CPOM » dans la barre « Actions », pour créer un
CPOM

Les données a renseigner sont :

Bienvenue dans Fextranet des Entreprises Adaptées

Accueil [ Senices de IEtat_|[ Entreprise Adaptée || Restitutions || Déci

Gestion d'un CPOM

Rappel sur IEntreprise
Nom de I'EA : APAJH SERVICE &7
Type de I'Entreprise Adaptée : Entreprise adaptée
Adresse : 2 Bis 2B MALLEVIALLE 87430 VERNEUIL-SUR-VIENNE
Contact : M. Durand Maxime (DIRECTEUR)
Téléphone :
Courriel : maxime durand@xmail com
N° Individu Sérapis : 200070975
Informations CPOM
Numéro de CPOM*:7519 601

Date de si CPOM (ou de I’ ion)*z 01/01/2019
Date de début de validité*z 01/01/2019

Date de fin de validité*s 31/12/2023
Etat du GPOM : Ouvert
 Champs Obligataires

Stions
Enregistrer | _J) Annuler EA associée AF associés | Prolonger le CPOM

Le Numéro de CPOM est composé :
— Région sur 2 caractéres (automatique)
— Millésime de la 1ére année sur 2 chiffres (automatique)
— Numéro d’ordre sur 3 chiffres (saisie libre)
— Chaque numéro de CPOM doit étre unique

La date de signature du COT : est la date a laquelle est signé le CPOM.

La date de début de validité : est la date a partir de laquelle le CPOM débute. Elle permet d’initialiser
le millésime du CPOM.
Attention, si I'activité de I'établissement débute en cours d’année, la date de début d’effet du
CPOM doit en tenir compte.
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Date de fin de validité du CPOM
Obligatoirement le 31/12/xxxx
Durée minimale : 1 an

Durée maximale : 5 ans

Lors de I'enregistrement d’'un CPOM, I'application contrdle I'unicité du n° attribué.

Un message confirmant I'enregistrement apparait en haut a gauche de I'écran :
« Le CPOM (n° du CPOM) est enregistré ».

3.2 Larecherche d’un COT ou CPOM

La recherche d’'un COT/CPOM est effectuée par le menu
[0 « Services de I'Etat »
0 « Rechercher un COT/CPOM »

Bienvenue dans l'extranet des Entreprises Adaptées

Accueil |[ Services deIEiat_|[ Entreprise Adaptée || Restuutions || Déconnexion

Créer EA

Rechercher une EA
Créer un COTICPOM

Rechercher un
COTICPOM

Rechercher un AR

Différents critéres de recherche sont possibles (Code COT, Code CPOM, dénomination, n° de
SIRET,...).
La recherche est lancée a partir du bouton « Rechercher » et les EA répondant aux criteres saisis
apparaissent dans la zone « Résultat de la recherche ».

ava.i formatio
Bienvenue dans fexiranet des Entreprises Adapiées
[ Accusl [ Seices ce etar || Entrep: Il || Restiitons || Déconnexian
Recherche d'un COT ou d'un CPOM
Critéres de recherche [Masquer]
© suruncot
Code COT :
Date de signature ;
& Surun CPOM
Code CPOM :
Date de signature ;
© Surune EA
Dénomination de lentreprise :
Numéro de siret : 3117302600018
Code Postal :
Type Entreprise Adaptée [=]
Statut ; [=]
N individu Sérapis :
Rechercher
Résultat de I recherche EA . ~ . o
siret Dénomination Adresse Contact Courriel
3173302600018 ENTREPRISE ADAPTEE DE LINAREL 19160 LIGINIAG Durand (05.12.34.56.78)

©) COT N°1975019001 du 01/09/2019 au 31112/2021 (état: COT Ouvert)
2 CPOM N7519020 du 01/01/2019 au 31/12/2022 (état: CPOM Ouvert)

Actions

Choisir un COT/CPOM Voir IEA

patrick durand123@yopmail.com

rofessionnelle

Siege
Extranetversion : 6.1-012 (Ecran SCO01

Etat
Ouvert

Si a I'issue de la recherche, il est ramené un ou plusieurs COT / un ou plusieurs CPOM, il faut en

sélectionner un, par le bouton radio et cliquer sur « Choisir un COT/CPOM ».

En cliquant sur le bouton « Choisir un COT/CPOM », vous obtiendrez toutes les informations du

COT ou du CPOM.
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Accueil || Senvicesde IEtat || Entreprise Adaptée | Administration || Restitufions || Deconnexion

Gestion d'un CPOM

Rappel sur I'Entreprise
Nom de I'EA : ENTREPRISE ADAPTEE DE LIMAREL
Type de I'Entreprise Adaptée : Entreprise adaptée
Adresse : 19160 LIGINIAC
Contact : M. Durand Patrick (Gérant)
Téléphone : 0512345678
Courriel : patrick durand123@yopmail com
N Individu Sérapis : 200069773
nformations CPOM
Numéro de CPOM*: 7519 020
Date de signature du CPOM (ou de I'avenant de prolongation)*: 04/03/2019
Date de début de validité*: 01/01/2019

Date de fin de validité*: 31/12/2022
Etat du CPOM : Ouvert
Champs Obligatoires
Actions
Enregistrer Annuler EA assocée AF associés Prolonger le CPOM

3.3 La modification d’un CPOM

Pour modifier un CPOM,, il faut au préalable effectuer une recherche (cf. paragraphe précédent).
Le n° d’ordre du COT OU CPOM est modifiable tant qu’aucun AF n’y est rattaché.

Les modifications sont prises en compte deés lors que I'utilisateur a enregistré sa modification (par clic
sur le bouton « Enregistrer »).

3.4 Résilier un COT OU CPOM

Depuis mars 2014, il est possible, pour un utilisateur de type « Administrateur », de modifier la date
de fin de validité d’'un COT dans la mesure ou il n’existe pas :

- d’AF pour un millésime supérieur a la nouvelle date de fin de validité du COT

- de bordereau au-dela pour un mois supérieur a la nouvelle date de fin de validité du COT

La DIRRECTE souhaitant voir la durée d’un COT/CPOM réduite devra obtenir I’accord de la DGEFP
puis adresser un mail a pole-support-ea@asp-public.fr en précisant les informations suivantes :

- Nomde 'EA

- SIRET de 'EA

- N°du COT/CPOM

- Date de début de validité du COT/CPOM

- Date de fin de validité du COT/CPOM

- Nouvelle date de fin de validité du COT/CPOM
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3.5 Prolongation d’un CPOM (Profil DIRECCTE)

Un CPOM pourra, sur dérogation, étre prolongée d’un an (y compris au-dela des 5 ans).

Accueil ][ Services de 1Etat_|[ Entreprise Adaptée | Administration ]| Restéuons || Déconnexion |

Gestion d'un CPOM

Rappel sur I'Entreprise

Nom de I'EA:
Type de I'Entreprise Adaptée :
Adresse :
Contact :

Téléphor
Courri

N Individu Sérapis :

Informations CPOM

Numéro de CPOM*:

Date de signature du CPOM (ou de I'avenant de prolongation)
Date de début de val

Date de fin de val

Etat du CPOM :

Champs Obligatoires

Actions

Envegstrer Annuer EAassoode | AFassocés | Proonger ke CPOM

ENTREPRISE ADAPTEE DE LIMAREL
Entreprise adaptée

19160 LIGINAC

M. Durand Patrick (Gérant)

: 0512345678
+ patrick durand123@yopmail.com
200089773
@ Prolongation d'un CPOM - Mozilla Firefox e ________ - =)
719020 | 1
*: 04/03/2019 ||| @ & httpsy//eaval.asp-public.fr/apea/index.php ® |- |
{
Prolongation d'un CPOM ‘
Date de signature de I'avenant de prolongation”
Ounvest Nouvelle date de fin de validité du CPOM 31/12/203
Annuler Vaider
(|
Console HTML CSS Script DOM Réseau~ '  Precne ~|v| BE

U | Effacer Persistant |[Tout| HTML CSS JavaScript XHR Images Plugins Médias Polices

< m »

En cliquant sur le bouton « Prolonger le CPOM » la fenétre de prolongation s’affiche. La nouvelle
date de fin est automatiquement calculée. Vous devez renseigner la date de signature de I'avenant

de prolongation avant de valider.

L’historique des dates est accessible via une infobulle sur I'icéne « horloge ».

Date de fin de validité*: 31/12/2024
Etat du CPOM : Cuvert

©)

Date initiale de signature du CPOM : 15/01/2019
Date de fin intiale : 31/12/2023

Manuel_extranet_EA_complet_Réforme_2019 SBR.doc
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4. L’AVENANT FINANCIER (AF)

4.1 La création d’un AF

Seules les Unités Départementales (UD) sont habilitées a saisir les avenants financiers (AF).

Pour créer un AF, il faut le rattacher a un CPOM par le menu :
[0 « Services de I'Etat »
[0 «Créer AF »

[ ‘Accueil [ Sewices de vt | Ent Adapiée | R [ oe n

Créer AP

Rechercher une EA

Rechercher un
COT/ICPOM

Rechercher un AP

Une fenétre de recherche qui permet de rechercher le CPOM s’ouvre.

Bienvenue dans Fextranet des Entreprises Adaptées

Accueil [ Senices de Etat_|[ Entreprise Adaptée || [ Déconnexion

Recherche d'un Avenant Financier

Critéres de recherche |

Numéro COT/CPOM * @ Rechercher

Si 'UD dispose du n° de COT/CPOM, elle le renseigne et lance la recherche.

Si 'UD ne dispose pas du n° de COT/CPOM, elle sélectionne le symbole Q et une fenétre de
recherche plus détaillée apparait.

Recherche d'un COT ou d'un CPOM
Critéres de |
O suruncot
Code COT :
Date de signature :
© suruncrom
Code CPOM :
Date de signature :
© surune EA
Dénomination de 'entreprise :
Numéro de siret :
Code Postal @
Type Entreprise Adaptée ! ||
statut: [~
N° individu Sérapis :
Rechercher
Résuitat de Ia recherche
Numéro Type Date de Début de validité Date de Fin de validité
Actions
Choisi un COT/CPOM

Nota : Pour la recherche, se reporter au paragraphe « 3.2. La recherche d’un COT ou CPOM »
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RiLPUBLIOUE FRANCAISE)

Bienvenue dans l'extranet des Entreprises Adaptees

Accueil ” Senices de I'Etat ” Entreprise Adaptée ” Restitutions ” Déconnexion

Recherche d'un Avenant Financier

Critéres de recherche

RECherCh é.r Sl

Numéro COT/CPOM * 7519789 Q 01f01/2019

Résultat de la recherche

Numéro dAF  Date de signature  Date de début de valdits
O 75197891978 20/0112019 04/01/2019
Actions

Chaisit un AF | Ajouter un AF | Voirle cPOM_ |

Lorsque la recherche est effectuée, les « Actions » possibles sont :
- lacréation d'un AF (bouton « Ajouter un AF »)
- lavisualisation d’un AF (bouton « Choisir un AF »).

En cliquant sur « Ajouter un AF » I'application affiche la grille de saisie suivante :

Bienvenue dans fextranet des Enreprises A

Aael || Senicss de et | Erepnse Adapés ||| Resiutons | Déconneson

Avenant Financier CPOM : 7519020
/0372019 D: 10172019 Date de fin : 31/12/2022

Validation UD fe : 0410372019

Rappel sur 'Entreprise
Nom de 'EA  ENTREPRISE ADAPTEE DE LIVAREL

Informations Générales.

Informations Importantes

Type de I'Entreprise Adaptée  Enireprise adaptée
Adresse

N° Individu Sérapis

Durée mensuelle égale du travail appliquée dans F'EA*

Etat de Iavenant
Etat dintégration

Avenant Financier
Date de signature*
Date de début de validité

Date de fin de validité
Montant Aides Au Poste
Montant Aides MAD.

Total aide

Date de validation DIRECCTE

19160 LIGINIAC
M. Durand Patrick (Gérant)
0512345678

patrick. durand123@yopmail.com
200089773

15167
AF enregistré
En Attente denvoi

75190201901

25/02/2019

01/01/2019

3y12/2019

73020 Soit4563 474 ETP.
8200 Sot200 ETP
8122000

AF initial regu par 'ASP le
* Champs Obligatoires.

Actions
Annuler Recyclr Sérap Supprimer | Désacewer [AF | Réacower TAF || COT/CPOM associé | 8Os associé

Les données marquées d’un astérisque rouge « * » sont des données obligatoires :

- Ladurée légale mensuelle de travail appliquée dans I'EA

- Le Numéro de I’AF est composé comme suit :
- Numéro du CPOM (automatique)
- Les 2 caracteres suivants sont le millésime de la date de début de validité
- Les 2 derniers caractéres correspondent au n° d’ordre. Ce numéro est saisi par
Iutilisateur de I'UD.
- Chaque numéro d’AF doit étre unique

- La date de signature :

- La date de début de validité : attention, si I’activité de I’établissement commence en cours
d’année, la date de début de validité devra en tenir compte (début le ler jour d’'un mois). Elle
est controlée pour étre comprise dans les bornes des dates de validité du COT.

- La date de fin de validité : elle est déterminée automatiquement au 31/12/N. N étant le
millésime de la date de début de validité de I'AF.
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Nota : L’Avenant Financier correspond a I’engagement financier maximal que prend I’Etat vis-a-
vis de I’Entreprise Adaptée. L’AF a une durée maximale d’un an (début le 1er jour d’un mois, fin le
31 décembre de la méme année). L’année de référence d’un AF est I’'année civile.

L’AF sera renseigné en termes financiers (et non plus a partir d’un calcul basé sur un nombre
d’ETP).

En fonction du type d’EA, différentes enveloppes seront saisies par I’'UD qui renseignera I’AF (le
calcul de ces enveloppes incombe également a I’'UD).

- Montant Aides au Poste

- Montant Aides MAD (mise a disposition)

- Dans le cas d’'une habilitation « CDD Tremplin » :

Date de signature AF CDD Tremplin®  01/01/2019
Date d'effet” 01/01/2019
Montant aides CDD Tremplin®  0030000.00 soit2.85 ETP

Lors de I'enregistrement de I’AF, I'application contréle I'unicité du n° attribué.
Un message confirmant I'enregistrement apparait en haut a gauche de I'écran.
« AF validé n° [n°® AF] »

Les différentes possibilités de la barre « Actions » de cette page :

Actions
Enreg\;tren'En‘.-’o',’erl Annuler | Recycler Sérapis | Supprimer ‘ Désactiver [AF | Réactiver [ AF | COT/CPOM associé BOs associé

- Le bouton « Enregistrer/Envoyer» permet d’enregistrer la saisie et adresser
automatiquement un mail au service ASP en charge de la gestion de la GRTH.

- Le bouton « Annuler » permet d’annuler la saisie en cours.

- Le bouton « Recycler Sérapis » permet de renvoyer les informations a I'application de
paiement SERAPIS.

- Le bouton « Supprimer » permet de supprimer I’AF (cf. § 4.4).

- Les boutons « Désactiver I’AF » et « Réactiver I'AF » (cf. § 4.5).

- Le bouton « COT/CPOM associés » permet de consulter les informations du COT/CPOM de
référence.

- Le bouton « BOs Associés » permet de consulter la liste des bordereaux rattachés a I’AF.

4.2 Larecherche d’un AF

Pour rechercher un AF, il faut rechercher le COT ou CPOM sur lequel il est rattaché.
Par le menu

[1 « Services de I'Etat »

[0 « Rechercher un AF ».
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Bienvenue dans lextranet des Entreprises Adaptées

Accuell |[ Seniices de fEtat_|[ Entreprise Adaptée || Restiufions || Déconnexion
Créer AF

Rechercher une EA

Rechercher un
COT/ICPOM

Rechercher un AF

Le début de la procédure est la méme que décrite dans le chapitre « 4.1. La création d’'un AF » :

Si 'UD dispose du n° de COT/CPOM, elle le renseigne et lance la recherche.
Si 'UD ne dispose pas du n° de COT/CPOM, elle sélectionne le symbole qQ et une fenétre de

recherche plus détaillée apparait.

Lorsque la recherche du COT/CPOM est effectuée, il faut cliquer sur le bouton « Rechercher » pour
afficher I’'AF.

| fOl‘!“,I_g?a o

‘travai

[ iee || Reswaions || Décomenon

critéres de resherche

Numéro COTICPOM * 7519501 @ 01/01/2019

Bhet e Ia recherche
Numérdyrar Date de signature Date de début de validité Responsable de la saisie Etat de raF
©7s1911901 om0zt ot012010 SaINBROTHALER A acr

Chose i AF || Voi e cpoM

Il faut ensuite sélectionner I’AF a I'aide du bouton radio qui se trouve devant le n° de I’AF puis cliquer
sur le bouton « Choisir un AF » pour avoir le détail de celui-ci.

Le bouton « Voir le CPOM » permet de voir le CPOM associé.

4.3 La modification d’un AF

Pour la gestion d’une modification d’un AF en cours d’année (montant d’aides, erreur de saisie,...), il
faut au préalable le rechercher (cf. § 4.2).

Apres avoir sélectionné I'avenant financier, I'utilisateur avec un profil UD peut :

- modifier la date de signature de I'AF (il faut la supprimer au préalable, en sélectionnant le champ
et un clic sur la touche [Suppr] de votre clavier), puis ressaisir la nouvelle date

- modifier les données financieres

L'utilisateur doit cliquer sur le bouton « Enregistrer/Envoyer » pour enregistrer sa saisie.
Nota : L’échéancier n’existe plus. L’UD n’a plus la possibilité de moduler des plafonds

mensuels. Le paiement se fait de maniére mensuelle au vu du réalisé, dans la limite de 1/12
de I’AF, avec report des sous-consommations sur les mois suivants.

éme

Le bouton « Recycler Sérapis » permet de renvoyer les informations a I'application de paiement
SERAPIS.
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4.4 La suppression d’un AF

La suppression d’un AF est possible avec le profil UD ou CNASIEGE.
Pour supprimer un AF, il faut au préalable le rechercher (cf. § 4.2).

Pour étre supprimé, I’AF ne doit pas avoir de bordereaux rattachés.

La suppression est effective des lors que le message « I’AF est supprimé » apparait.

4.5 La désactivation / réactivation d’un AF

Pour désactiver/réactiver un AF, il faut au préalable le rechercher (cf. § 4.2).
La désactivation d’un AF est possible avec le profil UD ou CNASIEGE.

L'AF peut étre désactivé méme s’il a des bordereaux rattachés. Elle est temporaire, et bloque la
possibilité de création de nouveau(x) bordereau(x), mais permet de créer un bordereau de
régularisation.

La désactivation est effective des lors que le message « I’AF est provisoirement désactivé » apparait.
La réactivation est effective dés lors que le message « I’AF est réactivé » apparait.

5. LE BORDEREAU MENSUEL DE PAIEMENT

5.1 Evolution réglementaire

5.1.1 Le maintien partiel de I’aide au poste en EA :
DECRET N° 2009-642 DU 09 JUIN 2009 :

« Une aide au poste minorée est versée a l'entreprise adaptée ou au centre de distribution de travail
a domicile lorsque I'employeur est tenu, en application de dispositions Iégales ou conventionnelles,
de maintenir la rémunération pendant les périodes donnant lieu au versement de I'indemnité
journaliere prévue a l'article L. 321-1 du code de la sécurité sociale. Son montant est calculé dans les
conditions prévues au premier alinéa sur la base de 30 % du salaire horaire minimum de croissance
brut. Lorsque I'absence ne recouvre pas un mois civil entier, I'aide est réduite au prorata du nombre
d'indemnités journaliéres versées. »

Lorsque I'utilisateur déclare une aide au poste minorée, il saisit un nombre entier de jour de maladie.

DECRET N° 2010-1305 DU 29 OCTOBRE 2010 :

Le décret 2010-1305 du 29 octobre 2010 relatif au mode de calcul des indemnités journalieres dues
au titre de la maladie, de la maternité et des accidents du travail et maladies professionnelles a
modifié le mode de calcul de ces indemnités journalieres. Ces derniéres, jusqu'alors calculées sur 360
jours, doivent I'étre depuis ce décret sur la base de 365 jours.

La conversion du nombre de jours de maladie en heure devient :

([Durée mensuelle de travail] * 12 ) / 365 soit

(151,67 * 12 ) / 365 = 4,9864 heures par jour de maladie pour un TH dont la quotité de travail est a
temps plein.
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Pour une lecture plus confortable du bordereau, vous disposez maintenant de deux onglets :

- Informations contractuelles du travailleur

- Informations calculées (informations de calcul de I'aide)

La somme de 'aide au poste et I'aide dite minorée (30%) est effectuée pour une ligne donnée d’un
travailleur (se conférer au § 5.2.4).

5.1.2 Le calcul de I'aide au poste et du plafond mensuel :

Jusqu’a I'entrée en vigueur des principes de la réforme les modalités de calcul de I’Aide Aux Postes
(AAP) étaient les mémes pour toutes les EA : 80% du SMIC (30% pour I'aide minorée).

Avec la réforme, les modalités de calculs évoluent, mais aussi les types d’EA :
Les modalités de calcul de I'aide a appliquer se font désormais en fonction des critéres suivants :
- Type de I'EA (classique, TT, pro-inclusive)
- Nature du contrat du TH (CDD Tremplin, Contrat d’alternance)
- Age du TH a la date du mois d’effet du bordereau a mettre en paiement
- Mise A Disposition (MAD) du TH
- Jours de maladie du TH
- Localisation de I'EA (montant d’aide différent pour Mayotte basé sur une valeur différente du
SMIC)

Les montants mentionnés dans I’AF sont des montants plafonds annuels qu’il faut diviser par douze
pour obtenir le plafond mensuel.
NB : les aides « classique », « pro-inclusive », « CDD Tremplin » et « minorée » sont des aides
au poste ; les aides « MAD » et « EA Travail Temporaire » sont des aides a I’'accompagnement

Les enveloppes ne sont pas fongibles entre elles : si une enveloppe a été intégralement
consommée, I'aide ne peut pas étre prise dans une autre enveloppe (ex : aide CDD Tremplin = aide
MAD)
Chaque aide est payée sur une ligne budgétaire dédiée.
NB : I'aide minorée est imputée sur I'aide « principale » a laquelle elle se rattache ; elle n’est
pas calculée dans le cas des aides « MAD » et « EA Travail Temporaire »

Cas particulier des salariés en contrat de professionnalisation ou d’apprentissage : I'aide n’est
calculée que si le salaire mensuel déclaré est supérieur ou égal au SMIC mensuel brut) et si I'EA
renonce a toute aide de I'Etat ayant le méme objet (cf. fiche salarié)

Le paiement se fait de maniére mensuelle au vu du réalisé, dans la limite de 1/12éme de I’AF, avec
report des sous-consommations sur les mois suivants.

L’AAP versée dans le cadre d’un bordereau est calculé selon les régles de calcul suivantes :

¢ Aide « EA classique »

> Onretient I'dge du TH au 1°" jour du mois du bordereau

» Aide = Montant mensuel aide * Durée mensuelle effective / Durée légale de travail
dans I’'EA * Nb jr travail hors MAD et maladie / (Nb jr contrat du mois — Nb jr
maladie)

» Exemple : EA a 151,67h légales ; TH de 52 ans ayant travaillé 151,67h au mois de
janvier, sans MAD et sans maladie = montant de I'aide = 15600/12 * 151,67 /
151,67 *31/31=1300€

e Aide « EA pro-inclusive »
» Aide = Montant mensuel aide * Durée mensuelle effective / Durée légale de travail
dans I’EA * Nb jr travail hors MAD et maladie / (Nb jr contrat du mois— Nb jr
maladie)
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» Exemple : EA a 151,67h légales ; TH ayant travaillé 140h au mois d’avril, sans MAD et
sans maladie = montant de I'aide = 11980/12 * 140 / 151,67 * 30 / 30 = 921,52€

e Aide « MAD »
» Aide = Montant mensuel aide * Durée mensuelle effective / Durée légale de travail
dans I'EA
» Exemple : EA a 151,67h légales ; TH ayant travaillé 140h ; en MAD du 01/02/2019 au
28/02/2018 = montant de I'aide =4100/12 * 140 / 151,67 = 315,38 €

e Aide minorée
» Aide = SMIC horaire brut * 30% * Nb jours maladie avec maintien de salaire * durée
mensuelle contractuelle de travail du TH * 12/365
» Exemple : TH en contrat de 140h mensuelles ayant eu 4 jours de maladie avec
maintien de salaire = montant de I'aide = 10,03 * 0,3 * 4 * 140 * 12/365 = 55,40 €

Exemple de calcul « mixte »
O EA «classique » a 151,67h ; TH en « CDD Tremplin » pour une durée mensuelle contractuelle
de 140h (fin le 28/01/2019), ayant travaillé 101h au mois de janvier en MAD du 15/12/2018
au 20/0_1/2019 et ayant eu 4 jours de maladie avec maintien de salaire

1 AAP CDD AAP

MAD | : AT
1 Tremplin minorée

Contrat

i 23,'01,}2019
01/01/2019 20/01/2019 31/01/2019
U On calcule le nombre de jours de chaque type d’aide dans le mois
» MAD : période du 01/01/2019 au 20/01/2019 - 20 jours
» AAP minorée : 4 jours (saisie utilisateur)
» AAP CDD Tremplin : Nb jours contrat du mois — Nb jours MAD — Nb jours maladie =
28-20-4=4jours
O On calcule I'aide pour chaque type
» Aide MAD = Montant mensuel aide * Durée mensuelle effective / Durée légale de
travail dans I'EA * Nb jr MAD dans le mois / (Nb jr contrat du mois — Nb jr maladie)
=4100/12 * 101 /151,67 *20/ (28 - 4)
=189,60 €
» AAP minorée = SMIC horaire brut * 30% * Nb jours maladie avec maintien de salaire
* durée mensuelle contractuelle de travail du TH * 12/365
=10,03*0,3 * 4 * 140 * 12/365
=55,40€
» AAP « CDDT » = Montant mensuel aide * Durée mensuelle effective / Durée légale de
travail dans I’EA * Nb jr hors MAD et maladie / (Nb jr contrat du mois — Nb jr
maladie)
=10520/12 * 101/ 151,67 * 4 / (28 — 4)
=97,30€
» Aide globale du mois pour le TH : 189,60 + 55,40 + 97,30 = 342,30 €
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5.2 Lacréation d’un bordereau mensuel

5.2.1 Principes:
- Seules les EA ont la possibilité de créer, de modifier ou de régulariser un bordereau.

- Le premier bordereau a saisir correspond au 1°" mois de I’AF auquel il se rattache. Ce premier
bordereau fait I'objet d’une saisie compléte (saisie de I'ensemble des données des travailleurs
handicapés).

- Il n’est pas possible de valider définitivement le bordereau du mois M si le bordereau du mois
M-1 n’a pas été validé définitivement.

- llest possible de saisir le bordereau du mois M dés le 1°" jour du mois M.
- Il est possible de saisir plusieurs bordereaux tant qu’ils sont antérieurs au mois en cours.

- Il est trés souhaitable de saisir et valider les bordereaux dans I’ordre chronologique.
Exemple : si vous devez saisir le bordereau du mois de mai et deux régularisations pour les mois
de janvier et mars, il vaut mieux procéder a la saisie de :
- larégularisation de janvier ;
- larégularisation de mars ;
- la saisie initiale de mai.

5.2.2 Lacréation d’un bordereau :

La création est effectuée par le cheminement suivant :
- « Entreprise adaptée »
-« Créer un bordereau »

E..

Liberté « Egoliti + Fratemiti

REPUBLIGUE FRANGAISE

Bienvenue dans I'extranet des Entreprises Adaptées

| Accueil || Entreprise Adaptée || administration ][ Restituions || Déconnexion

Créer un bordereau

Rechercherun
bordereau

A l'arrivée sur I’écran, tous les renseignements concernant I'EA sont déja affichés.

Seules les données concernant le mois, I'année et le n® d’AF auquel est rattaché le bordereau sont a
renseigner.

En sélectionnant I'AF via la liste de choix, I'Extranet propose automatiquement I'lannée et le mois a
créer en tenant compte du dernier bordereau existant sur I’AF.

S’il n’existe aucun bordereau, I'année et le mois initialisés correspondront au premier mois de I’AF.
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Recual

esions ]| Dicomenon

Bordsreau mensuol do demande de paioment

Entreprise
Mois 1+ Janver ||
. = resse : 4 Eis CITE MOLGAOVE £7170ISLE

Siret: 6253434370018
‘Type de IEntreprise Adaptée : Entiepise adaptée
N° individu Sérapis

|avenant Financier
Unité départementale : UD87 Durée mensuellc ou conventiopa@flc dans rentreprise : 15157
Date de signature du CPOM : 231012019 Numéro AF : * 75197691978 (01/01/2019) (<.
Date de signature de FaveNmagigancier annuel : 200172013
action
Sabi s gnes

Lorsque ces données sont sélectionnées, vous devez cliquer sur le bouton _2aisirles lianes | qyi se
trouve dans la barre « Action ».

Lors de la saisie du 1°" bordereau, le bloc dénommé « Lignes du bordereau » est vide et vous devez
ajouter les salariés sur le bordereau (en y ajoutant des lignes (cf. § 5.2.3), ou par import d’un fichier
(cf. § 5.2.5)).

5.2.3 L’ajout de 'employé sur le bordereau
Pour ajouter des travailleurs, vous devez cliquer sur le bouton « Ajouter une ligne ».

T = e

La fenétre « Ajout de 'employé » s’ouvre et permet d’enregistrer les salariés et I'ensemble des
données concourant au calcul de I'aide.

Ajout de 'employé
Le salarié

Sexe:* [+ Date de naissance : *

Nom :* Prénom: *

Rechercher Vérifier unicité

Nouvelle Décision de RQTH délivrée par Ia CDAPH
Date de décision de RQTH délivrée par la CDAPH : *
Date d'expiration de la RQTH :
Date de dépét de la demande de renouvellement de RQTH :

Historique
Le nouveau contratde travail, 00 LR G U A B
Nature du contrat [ Critére justifiant le recrutement en EA : *
Date de début de contrat : *
Salarié bénéficiaire d’un minima social 4 Fembauche  * [~

Durée mensuelle de travail du salarié figurant sur le contrat de travail : *
Date de fin de contrat :
Motif de sortie : [~

Historique

Mises & Disposition e A
Fas de MAD en cours au mois du bordereat

Hstorique | | Nouvelle MAD
Champ obligatoire
Action
Valider Annuler

Lors de la saisie du 1er bordereau, I'action « Ajouter une ligne » doit étre répétée autant de fois qu’il
y a de salariés.

Ces données ne sont a renseigner que lors de la saisie du premier bordereau du salarié. Pour les
bordereaux suivants, 'action « Saisir les lignes » duplique les données de la derniére version du
bordereau du mois précédent pour tous les TH dont la date de fin de contrat n’est pas dépassée au
premier jour du mois du bordereau (cf. § 5.2.8).
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Partie « Le salarié » :

Cette partie permet de créer une fiche d’un nouveau salarié ou de sélectionner un salarié déja
existant dans I'entreprise.

Les salariés ayant déja eu un contrat de travail les années passées au sein d'une EA restent stockées
dans la base de données de I'Extranet. Il est donc indispensable de vérifier pour chaque ajout de
salarié qu’il n’existe pas déja dans la base de données de |'Extranet.

1. Dans la fenétre « Ajout de I'employé » I'utilisateur saisit les informations nom, prénom, sexe,
date de naissance du salarié et clique sur le bouton « Rechercher » ;

2. Lafenétre de « Recherche d’un employé » s’ouvre et reprend les données saisies. Un clic sur
le bouton « Rechercher » permet de vérifier que le salarié n’existe pas déja dans I'entreprise.

Recherche d'un employé
Filtre
Sexe: Femme o
Nom : DUPONT Prénom !

Date de naissance !
Rechercher

Résultats
Sexe Nom Prénom Date de naissance Choix

Ce salari€ n'existe pas pour cette EA.

Action
oK Annuler

3. Siun message indique que « ce salarié n’existe pas pour cette EA » le clic sur le bouton
« OK » dans la barre d’Action valide I'ajout du salarié et permet de revenir sur la fenétre
« Ajout de I'employé ».
Ensuite complétez les parties « Décision de RQTH délivrée par la CDAPH », « Contrat de
travail » et « Mise a disposition ».

4. Sile salarié est déja connu dans I'Extranet, il vous suffit de le sélectionner (en cliquant sur le
bouton radio a droite de la ligne) et de cliquer sur le bouton « OK ».

Recherche d’'un employé

Filtre
Sexe! ~
Nom : COURT Prénom !
Date de naissance :
Rechercher
Résultats
Sexe Nom Prénom Date de naissance Choix

F COURT Sandra 30/04/1967

Action
OK Annuler |

5. Lafenétre « Modification de I'employé » s’ouvre et vous devez renseigner les informations
concernant le nouveau contrat de 'employé. - cf « Partie Contrat de travail »

Modification de Femployé
Le salarié

Sexe:* | Femme T Date de naissance : * 30/04/1067

Nom :* CoURT Prénom:* andra

Vérifier unicité

Décision de RATH délivrée par la CDAPH
Date de décision de RQTH délivrée par Ia CDAPH : * 16/01/2014
Date d'expiration de la RQTH :
Date de dépét de la demande de renouvellement de RQTH :

Historigtie | | Renotivallement de RQTH |

Le contrat de travail
Pas de contrat en cours au mois du bordereau

Hiscorique
— T

Pas de MAD en cours au mois du bordereau

Historique Nouvelle MAD

Mises A Disposition

* Champ obligatoire
Action

Valider Annuler
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Partie « Décision de RQTH délivrée par la CDAPH » :

- Siseule la date de décision de RQTH délivrée par la CDAPH est renseignée, alors I'aide sera
attribuée durant 5 ans a compter de cette date.

- Siune date d’expiration de la RQTH est renseignée, I'aide n’est plus versée a partir du
bordereau du 1 du mois postérieur a cette date.

- Siune « Date de dépét de la demande de renouvellement de RQTH » est renseignée, alors I'aide
est versée durant 6 mois a compter de la date d’expiration de la RQTH actuelle.

Pour déclarer le renouvellement d'une période de RQTH pour un salarié, il convient de suivre les
étapes suivantes :

1. Siune demande de renouvellement a été effectuée, saisir la date de dépot de cette demande
dans la zone prévue a cet effet.

2. Des lors que la demande de renouvellement a été acceptée, cliquer sur le bouton
« Renouvellement de RQTH » ; une nouvelle zone de saisie apparait

3. Renseigner la date de début d'effet de la nouvelle période de RQTH et cliquer sur le bouton
« Valider » de la fiche salarié

Date de décision de RQTH délivrée par la CDAPH : * 01/01/2017
Date d'expiration de la ROTH : 31/12/2018

Date de dépét de la demande de renouvellement de RQTHE 01/12/2018
Historigue Renouvelement de RQTH |

Date de décision de RQTH délivrée par 1a CDAPH : “\:’

Date d'expiration de la RQTH :
Date de dépét de la demande de renouvellement de RQTH :

Historique Annuler

- Unclic sur le bouton « Historique » permet d'afficher I'ensemble des périodes de RQTH du salarié
concerné

Partie « Contrat de travail » :

- Nature de contrat : Selon leur nature (EA classique, EA TT, EA pro-inclusive), les EA ne peuvent
proposer que certains types de contrat aux travailleurs handicapés, comme décrit dans le tableau

ci-dessous :
EA classique / EA pro-inclusive: EA de travail temporaire (EATT):
- CDlI (autre que contrat d'alternance) - CTT (contrat de mission)
- CDD de plus de 6 mois (autre que contrat - CDI intérimaire

d'alternance)

- CDD de moins de 6 mois (autre que
contrat d'alternance)

- CDD Tremplin **

- Contrat d'apprentissage *

- Contrat de professionnalisation *

* concernant les contrats en alternance : I’aide au poste est versée dans le cas ol la
rémunération est au moins égale au smic. La saisie des salaires versés aux TH permettra par
conséquent de déterminer si un TH en contrat d’apprentissage ou de professionnalisation
peut bénéficier de I’AAP.

** le CDD Tremplin étant une expérimentation, seules les EA volontaires et retenues suite a
une procédure d'appel a candidature, pourront conclure ce type de contrat (case a cocher

« Habilitation CDD Tremplin » doit étre renseigné dans I’AF, cf. § 4.1).
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Le contrat de travail
Nature du contrat : * Contrat de professionnaisation v Critére justifiant le recrutement en EA : * Sortant d'un établissement et service d'aide par le travail (ESAT) v
Date de début de contrat : * 01/01/2019 Réseau concerné ! * Mission Locale ~
Salarié bénéficiaire d'un minima social 4 'embauche : * AAH v
Durée mensuelle de travail du salarié figurant sur le contrat de travail : * 151.67
L'EA renonce 4 toute aide de I'Etat ayant le méme objet: []
Date de fin de contrat: 01/10/2019
Motif de sortie : v

Historigue Neuveau contrat | _Supprimer Contrat
Données mensuelles

- Dans le cadre d’un contrat d’apprentissage ou d’un contrat de professionnalisation I'EA doit
cocher la case « L'EA renonce a toute aide de I'Etat ayant le méme objet ».

- Le « critére justifiant le recrutement en EA » est obligatoire pour tous les TH recrutés a partir du
01/01/2019; I'information reste facultative pour les contrats existants.

- Dans le cas d'un recrutement sur proposition du SPE, il convient de préciser le réseau concerné :
Cap Emploi, P6le Emploi ou Mission locale.

- Il est en outre nécessaire d'identifier les « bénéficiaires d’'un minima social a I'embauche ». Cette
information est obligatoire pour tous les TH recrutés a partir du 01/01/2019 et restera facultative
pour les contrats existants.

- Lasaisie de la date de fin prévisionnelle de contrat est obligatoire, sauf en cas de CDI. C’est-a-dire
que lorsque la date de fin prévisionnelle est atteinte, la date réelle de fin doit étre saisie par
I'utilisateur sur le bordereau concerné.

- Le motif de sortie ne doit étre saisi parmi les valeurs de la liste déroulante (quel que soit le type
d’EA et le contrat du TH) que lorsque la fin de contrat est couverte par le mois du bordereau.

- Lagestion des contrats doit respecter les principes suivants et les dates des contrats ne doivent
en aucun cas se chevaucher :

[0 Siun salarié arrivant en fin de CDD est renouvelé, il faut saisir une date de fin du contrat CDD
associée a un motif de fin de contrat "Poursuite de parcours au sein de I'EA" et saisir une
nouvelle ligne de bordereau avec les dates du 2éme contrat.

[ Il est techniqguement possible de modifier la date de fin de contrat ; attention cette date doit
étre modifiée sur le bordereau du mois correspondant a la date de fin de contrat.

[0 Dans le cas d'un CDD sans terme précis, la date de fin de contrat doit étre calculée sur la base
de la durée minimale indiquée dans le contrat. Un CDD sans terme précis ne peut étre
renouvelé, ainsi si la date de fin est modifiée, elle doit étre liée a I'événement déclenchant la
fin du contrat.

[0 Siunavenant est réalisé pour un salarié suite a une modification du temps de travail ou de
rémunération, il faut créer un nouveau contrat avec le nouveau temps de travail.

[0 Ladate de début du nouveau contrat doit étre strictement supérieure a la date de fin du
contrat précédent.

Le bouton « Nouveau Contrat » permet de rajouter un nouveau contrat pour le salarié.

Le bouton « Supprimer Contrat » permet de supprimer le dernier contrat lié au salarié afin de
corriger d’éventuelles erreurs de saisi.

Le bouton « Historique » permet d’afficher I'historique des contrats du salarié.

Le bouton « Données mensuelles » permet de saisir les réalisations mensuelles de I'employé sur le

bordereau du mois du en cours.
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Partie « Mise a disposition » :

Dans le cas des mises a disposition (MAD), on parle d’aide a I'accompagnement (et non d’aide au
poste). Cette aide permet de compenser les surcodts liés a 'accompagnement de travailleurs
handicapés et non le salaire de ces TH.

Seuls les TH en contrat CDD Tremplin, CDI ou CDD pourront étre mise a disposition d’une entreprise
par leur EA.

L'aide a verser est proratisée en fonction du nombre jours de MAD du TH dans le mois, il faut donc
renseigner les périodes de mise a disposition au titre d’'un TH en cliquant sur le bouton « Nouvelle
MAD ».

Mises A Disposition
Pas de MAD en cours au mois du bordereau

Historigue | Mouvelle MAD |
Nouvelle Mises A Disposition
Historigue | Annuler |

Les dates de début et de fin d’'une MAD ne sont pas nécessairement le premier et le dernier jour du
mois. La date de fin de la MAD peut étre postérieure au mois du bordereau.

Le bouton « Historique » permet de consulter I'historique des MAD du salarié.

Exemple : un TH pourra étre en MAD (M1) du 15/01/2019 au 14/03/2019 puis la MAD est
renouvelée du 15/03/2019 au 30/06/2019. Le TH revient dans son EA en juillet et aodit 2019. Il
est ensuite de nouveau en MAD (M2) du 01/09/2019 au 20/09/2019. Il s’agit de 2 MAD
différentes et non d’une seule MAD divisée en 2 périodes.

En cliquant sur le bouton « Valider » dans la barre Action le salarié est rajouté sur le bordereau.

Lignes du bordereau

Informations contractuelles | | Informations calculées | | Salaris non ligibles aux aides EA Ajouter une ligne || Mise 3 jour en masse || Importer les travaileurs |

F I NGYLENMIREILLE 25121968 | CODdeGmoisst+ | 01012018 01102018 121272013 1122018 10122018

H | PARINET PASCAL 150511987 0112018 15042018

E269 60
pepepel
[

H | QUER® MIGHEL 130311950 ool 0112018 Hen 120372018

-
L'icone & permet I'affichage de la fiche salarié pour modification.
L’icbne @, Ppermet I’affichage et la saisie des données mensuelles

Licone |4 permet la suppression du salarié du bordereau. L'application demande une
confirmation de la suppression du TH. Les informations concernant ce salarié restent stockées dans
la base de données de I'Extranet et on peut les retrouver en cas de réembauche du TH.

5.2.4 La saisie des données mensuelles :

Le salaire mensuel brut chargé, la durée mensuelle de travail effectif, les heures éventuelles de
carence maladie et le nombre de jours de maladie avec maintien de salaire sont a renseigner sur
I’ensemble des travailleurs du bordereau.

L’extranet vérifie la cohérence des données saisies notamment le cumul du nombre d’heures
déclarées dans les colonnes « Durée mensuelle effective » et « Jours maladie avec maintien de
salaire » convertis en heure (cf. régle de conversion définie au § 5.1.1).

Pour compléter ces zones, I'utilisateur a deux possibilités : la saisie individuelle ou la mise a jour en
masse.
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Lignes du bordereau

Informations contractuelles | | Informations calculées | | Salariés non ligibles aux aides EA Ajouter une igne { Mice 3 jour en massa JYimporter fes travaileurs

F I NGYLENMIREILLE 25121968 | CODdeGmoisst+ | 01012018 01102018 Hen 121272013 1122018 10122018

H | PARINET PASCAL 150511987 col 0112018 Hon 15042018

H | QUER® MIGHEL 130311950 ool 0112018 Hen 120372018

1 - cliquer sur I'icone « loupe » @ en face de chaque salarié

Données mensuelles

Le salarié
Nom: PARINET ~ Prénom: PASCAL  Date de naissance: 15/05/1967  Fiche Salrié

Le contrat
Type: CDI (sauf contrat d'altenance)  Date début: 01/01/2019  DateFin:  Durée mensuelle de travail du salarié figurant sur le contrat de travail : 151.67

Les données mensuelles
Salaire mensuel chargé *
Durée if O asSimilé| és payés..)” |151.67
Dont heures correspondant jours de carence maladie |U[|U_ﬂ[| ‘
Nbr jours maladie avec maintien de salaire par employeur -b- (hors carence) gg

* Champ obligatoire
Actions

Valider Annuler

Lorsque la saisie est effectuée, la ligne du bordereau sera prise en compte a I'aide du bouton
« Valider » se situant dans la barre « Action »

2 - La mise a jour en masse :

Pour les Entreprises dont I'effectif est important, cette fonctionnalité permet d’ouvrir une fenétre ot
I"utilisateur devra saisir pour chaque salarié sa « Durée mens. de travail effectif », son « Salaire
mensuel chargé » et si cela est nécessaire, « Dont heures de carence » et « Jrs maladie avec maintien
salaire -b- (hors carence) ».

Un clic sur le bouton « Mise a jour en masse » permet d’obtenir la fenétre suivante :

Mise a jour des heures effectives
Liste des employés
Jrs maladie avec

N Date de Date Durée mens.  Durée mens. de Dont heures de inti laire -b- Salaire mensuel
om naissance d'embauche de travail travail effectif carence maintien salaire - chargé
(hors carence)
NGYLEN
M\REILLEZE"HZHQSS 01/01/2019 151.67 151.67 0.00 1621.25
PARINET
PASCAL 15/05/1967 01/01/2019 151.67 146.77 0.00 1 230.00
IQUERO
iCHEL 13031280 010172019 151.67 7.00 0.00 29 1 230.00
<< j1 éSSurSempluyé(sjj > >
Action
Valider | Retour au bordereau |

Les différentes possibilités de la barre « Action » de cette page :
Le bouton « Valider » permet d’enregistrer la saisie de la page.

Attention, s’il y a plusieurs pages de TH, I'utilisateur devra cliquer sur le bouton « Valider »afin de
valider individuellement la page en cours avant de passer d la page suivante.

Le bouton « Retour au bordereau » permet de revenir au bordereau sans enregistrer de
modification.

5.2.5 Ll'import de fichier :

Afin de simplifier la saisie des données « salariés » et « réalisations mensuelles » dans I’Extranet

« Entreprises Adaptées » de I’ASP, une nouvelle fonctionnalité est proposée aux utilisateurs en EA
leur permettant d’importer un fichier contenant I'ensemble des informations concernant leurs
salariés et leurs réalisations mensuelles (y compris les salariés non éligibles aux aides EA (cf. § 5.3)).
Les documents définissants le format de ce fichier sont disponibles sur simple demande auprés de
pole-support-ea@asp-public.fr
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Le principe de fonctionnement est le suivant :

L'utilisateur saisit I'ensemble des informations concernant ses salariés dans son logiciel RH (état civil,
contrat, durée de travail effectif, salaire, absences, etc.). A I'aide d’un module dédié de ce logiciel,
I'utilisateur extrait les données dans un fichier « XML » qu’il enregistre sur son poste de travail.

NB : le présent cahier des charges ne décrit pas les modalités de génération du fichier XML
par le logiciel RH ; pour toute question sur ce sujet, il conviendra de se rapprocher du support
technique de I'éditeur du logiciel en question.

La fonctionnalité d’import de fichiers « XML » est accessible aux utilisateurs ayant le profil
« Entreprise Adaptée ». Ces derniers doivent accéder a I’écran de détail d’un bordereau puis cliquer
sur le bouton d’action « Importer les travailleurs ».

Lignes du bordereau

lariés non éligibles aux sides EA | | Ajoter une ligne | Mise & jour en masse | Importer les fravailleurs

| Informations contractuell

DUPONT PAUL 150411957 ol 0110112009 | oui

DURAND Fabrice 150111980 coi 0110122019 | Non

NDOYE Janine 13031962 | CODdeBmoisets | 01012019 31122019 Non
Contrat

PROSPER OLIVER 120311999 061032016 01102013 | Non
apprentissage

01112018

0570812010

020082018

011112018

301012021

0470612020

0170712022

3011012022

2a®
swezs (3 Q@
iaq®
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2a®

B E e 555

Détail par type daide Aides AuPoste  Aides MAD Aides CDD Tremplin ~ TOTAL
Montant déclaré 325837 170,84 000 342921
Montant total & payer 3420.21 170.84 0,00 360005

Etat du bordereau : Validation provisoire

NB : ce bouton est accessible uniquement si le bordereau est a I'état « Provisoire » ; dans le
cas contraire, le bouton est grisé.

L’écran suivant s’affiche alors, permettant de sélectionner le fichier « XML » précédemment
enregistré afin d’en importer les données dans le Systeme d’Information de I’ASP :

Importer des bordereaux

Importer un fichier XML

Fichier

| Aucun fichier sélectionné.

Actions
Importer I Fermer |

- L'utilisateur clique sur le bouton « Parcourir... »

- Il sélectionne sur son poste de travail le fichier « XML » a importer

- Il clique sur le bouton « Importer »

- L'analyse du fichier s’exécute, effectuant les contréles sur la structure du fichier, ainsi que ceux
sur la cohérence fonctionnelle des données ; le compte-rendu des contrdles s’affiche alors sous
forme de tableau avec des pictogrammes correspondant a la gravité des éventuelles erreurs
rencontrées.
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Importer des bordereaux

Importer un fichier XML

Fichier *+ | Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.

Résultat import : Import terminé avec des alertes

nomination | D2tede Date Nature Situation | Datefin | Motif fin Date | Datefin | Date | jomPsde Wb Salaire "B Wbjours
Dénomination | D =t début ate | 2t travaildu| hewres =mensuel heures 3
naissance |d'embauche  contrat dlorigine | contrat | contrat début | gecision | dépot < ) maladie
décision contrat |effectives chargé | carence
1@ v BARMER vvan | 017011970 | 010172018 05 09 05/06/2015 | 05/06/2019 15167 | 12160 | 123656 4z
2@ a ﬂuESTE Mathieu | 0170111870 | 0170172018 Bl 03 05/06/2015 | 05/06/2019 15167 | 12160 | 123456 o o

+ Le champ natureContrat est incohérent. Le TH ne sera pas importé

+ Le champ situationOrigine est incohérent. Le TH ne sera pas importé.

+ Une période de MAD n'est pas possible SUr Cette période car le contrat liée au salarié sur au moins une partie de cette pérode west pas
compatible avec une MAD, Le TH ne sera pas importé,

+ La date de fin de contrat est obligatoire pour ce type de contrat. Le TH ne sera pas importé.

+ Le type de minima social est incohérent. Le TH ne sera pas importé.

3(0) | ALCANMICKAEL 02/02/1930 | 03/0172012 1 2 010052014 | 31/122018 15167 100 1526 30
+(f) | BALCANPAUL | 02/0211530 | 03172012 1 2 011052014 | 31/122019 15167 100 1526 30
() | DECLERCKREmi | 01/01/1970 | 01/0172018 1 2 011052014 | 31/122019 15167 100 1526 30
6@  DuPoNDFieme | 020111970 | 017172018 1 2 01/05/2014 | 31/12/2019 15167 100 1526 30
7(0)  DURANDLEON | 01211870 | 01172018 1 2 01/05/2014 | 31/12/2019 15167 100 1526 30
#(f) | SERIOT MICKAEL| 030211990 | 03172012 1 2 01/05/2014 | 31/12/2019 15167 100 1526 30

Bordereau valide, import des données effectus.

Import réalisé par le 03/05/2019 a 14h35. 8 ligne(s) traitées(s). dont 2 alerte(s).

Actions

Importe m Fermer |
< >

En cliquant sur le triangle a droite de I'alerte, on obtient I'explication de I'erreur.

Contrdles et messages d’erreur
Chagque contréle est associé a un niveau de gravité, qui entraine un comportement différent
lorsqu’il n’est pas respecté ; ces niveaux de gravité vont de 0 a 3 (3 étant le plus grave) :
- Niveau 0 (pictogramme vert) : aucune erreur constatée sur la donnée (ou donnée superflue) ;
I'aide au poste pourra bien étre calculée
- :la donnée sera enregistrée mais I'aide au poste pour ce
salarié ne pourra pas étre calculée
- :la donnée concernée pour le salarié ne sera pas enregistrée,
sans toutefois bloquer I’enregistrement des autres données du salarié
- Niveau 3 (pictogramme rouge) : erreur bloquante au niveau du salarié ; aucune donnée pour
ce salarié ne sera enregistrée
- Niveau 4 (import annulé) : erreur bloquante au niveau du fichier ; aucune donnée ne sera
enregistrée
En fonction des erreurs affichées, I'utilisateur peut corriger le fichier « XML » (manuellement dans un
éditeur de texte, ou avec son logiciel RH) puis relancer I'import de fichier.

Si le résultat du compte-rendu convient, I'utilisateur clique sur le bouton « Enregistrer import » pour
importer définitivement les informations dans I'Extranet EA. En cas d’erreur lors de I'import du
fichier, 'Extranet EA prévient I'utilisateur grace a des messages d’information dédiés.

Cliquer sur le bouton « Fermer » permet de revenir sur le bordereau avec enregistrement des
modifications ou non.

Les données importées sont accessibles dans I'Extranet selon les mémes conditions que celles qui ont
été saisies « manuellement » par l'utilisateur.

Chaque import de fichier XML, pour un bordereau donné, annule et remplace les informations
existantes, par conséquent, il est nécessaire de faire en sorte que chaque téléchargement de fichier
contienne l'intégralité des informations des travailleurs handicapés et des travailleurs valides ou
handicapés non éligibles aux aides pour le mois concerné.

Si une Entreprise Adaptée utilise 2 logiciels tiers, ayant chacun une partie des informations, il
reviendra a I'EA d'effectuer une "fusion" des 2 fichiers générés avant tout import dans I'Extranet
APEA.
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5.2.6 Lesonglets:

Pour une lecture plus confortable les données apparaissent dorénavant sur I’écran du bordereau
dans les trois onglets suivants :

- onglet « Informations contractuelles »

Lignes du bordereau

Informations contractueles | | informations caicuides | | salarés non ailibies aux aives EA | Ajouter une lone | b & jour on masee | importer fes tavalleurs

‘ asiziees | | | | I !

F I NGYLENMIREILLE CODdeGmaiset+ | 01012018 01102018 Hen ‘ 121272013 ‘ 1122018 ‘ 10122018

H | PARINET PASCAL 150511987 col 0112018 15042018

H | QUER® MIGHEL 130311950 ool 0112018 120372018

pelpelyel

E269 62

Cet onglet contient essentiellement les données d’identification du TH et les dates.

- onglet « Données calculées »

Lignes du bordereau

L ées | | salanés non diigivtes auaiges A | | Ajouter une lone | bise &jour en masse || importer les wavalleurs

F |NGYLENMIREILLE | 1320000 120000

i — . } ! m}

H |QUERO MICHEL, | 1 263,33 L i

Cet onglet contient les informations détaillées permettant le calcul de I'aide au poste.

- onglet « Salariés non éligibles aux aides EA »

Lignes du

Informations contractuelles: U Informations calculées U Salariés non éigibles aux aides EA | Ajouter une lgne | Importe les travaileurs |

Cet onglet concerne les salariés valides ou handicapés non éligibles aux aides spécifiques aux entreprises adaptées

M |BLANCHON Thiemy 01012000

120.00| 150000 @ 3
125000 @ 3
1e0000 @ @

F ENJOLRAS Eva 010112018

S & B
i

H

140.00)

a
g
H

‘
‘ M ovonzonn

Cet onglet contient les informations concernant les salariés valides ou handicapés non éligibles aux
aides EA (cf. § 5.3)

5.2.7 La barre « Actions » :

Lorsque la saisie du bordereau est terminée, soit directement sur I’écran du bordereau ou par la
« MAJ rapide », I'EA peut effectuer les opérations suivantes :

Action
Validation Provisoir{ Validation Déﬁnitive{ Recalculer [ Imprimer [ Suppression [ Liste des bordereaux [

Validation provisoire : Elle permet d’enregistrer les informations saisies mais ne permet pas
d’engager un paiement. Les données restent modifiables, les travailleurs peuvent étre modifiés,
ajoutés ou supprimés. La validation provisoire permet de faire une saisie par étapes. Un bordereau
au statut « Validation provisoire » ne doit pas étre adressé a I’ASP pour en demander le paiement.

Validation définitive : Le bordereau a été controlé par I'EA et est conforme a ce qui doit étre déclaré.
En choisissant une validation définitive, 'EA ne pourra plus modifier les données. Les indications
enregistrées lors de la validation définitive sont transmises a I’ASP qui assurera une mise en
paiement en fonction des données saisies. La mise en paiement par I’ASP est conditionnée d la
réception postale d’un bordereau diiment signé d’un responsable de I’Entreprise Adaptée.
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Lorsque I'Entreprise Adaptée procede par erreur a la validation définitive de son bordereau, I’ASP
dispose d’une fonctionnalité permettant de remettre le bordereau au statut « Validation
provisoire ».

L'utilisation de la fonctionnalité est possible a condition que I'établissement confirme que le
bordereau ‘papier’ concerné n’a pas encore été déposé a la Poste.

L'établissement doit alors adresser sa demande par mail a I’adresse support-ea@asp-public.fr en
précisant le SIRET de I'Entreprise Adaptée et le mois du bordereau concerné.

Recalculer : permet de recalculer le montant du bordereau suite a une modification des informations
saisies, sous réserve que le bordereau n’a pas été validé définitivement par I'EA

Imprimer : Permet I'édition d’un bordereau provisoire ou définitif. Si le bordereau est validé de fagon
provisoire, |’édition papier comporte la mention « (Montant provisoire) ».

Pour effectuer le paiement, | ‘ASP devra obligatoirement réceptionner un bordereau définitif signé
par une personne habilitée. Cela signifie que dées qu’un bordereau est validé définitivement, il doit
étre imprimé, signé et transmis a I’ASP par courrier postal.

Suppression : Il est possible de supprimer un bordereau tant qu’il n’a pas été validé définitivement
par I'EA.

Liste des bordereaux : cette action permet de consulter la liste des bordereaux rattachés au méme
avenant financier que celui du bordereau en cours d’affichage.

5.2.8 Créer un bordereau pour un mois suivant :
Lors de la création des bordereaux des mois suivants, par le menu « Créer un bordereau », le mois,
I’'année et le n® d’AF seront initialisés aprés sélection de I’AF concerné dans la liste de choix.

Actior
S aizir leg lignes

L'action « Saisir les lignes » duplique les données de la derniére version du bordereau du mois
précédent pour tous les TH dont la date de fin de contrat n’est pas dépassée au premier jour du mois
du bordereau.
Attention : les travailleurs dont la décision RQTH est expirée et la date de dép6t de la
demande de renouvellement n’a pas été saisie ne sont pas repris sur le bordereau du mois
suivant.

Les colonnes « Durée mens. effective », « Dont heures carence » et « Jours maladie avec maintien
salaire -b- (hors carence) » sont initialisées a 0.

Pour compléter ces zones, I'utilisateur a trois possibilités :
1 - cliquer sur I'icone « loupe » en face de chaque salarié

2 - La mise a jour en masse :
La grille de saisie apparait et I'utilisateur peut saisir ou modifier les données mentionnées ci-dessus.

Comme précédemment, la modification est prise en compte en cliquant sur le bouton « Valider ».

3 — L'import de fichier « XML » (cf § 5.2.5)

Lorsque la saisie est terminée, la procédure (Validations provisoire et définitive, impression et
signature) habituelle doit étre observée.
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5.2.9 Bordereau invalidé — recycler la demande de paiement :

A partir de décembre 2015 :

Une fonctionnalité de « Recyclage » d’'une demande de paiement invalidée est mise en place pour les
utilisateurs de I’ASP uniquement.

Liste des bordereaux :

Bienvenue dans lexiranet des Enrepri

Accusil |[ Sewvices de FEtat || Entrepriss Adaptée || | Restuion ][ D& HE e B
Recherche d'un Bordereau pour lentreprise EA VOSGES 07 (siret : 13000548102024) Connecté entant que  ASP Siege
Extranet version : 5.4-005 (Ecran SBO0S)
Choisir un avenant financier 13410880071401 (01/01/2014) =
Montant du . -
. Iniial " - _ ; Date Validation Date Paiement  Date Paiement
Numéro Regue Etat Année  Mois Bordereau ETPAF  ETPDéctaré ETPPayé " pinmve Datedevisa it lo T .
© 134108800714010100 | Paiement effectué (SERAFIS) 2014 01 4622726 1000 400 400 21102015 231012015 20112015 27102015
© 134108800714010200 | Paiementinvaicé (serarrs) | 2014 02 575610€ 10,00 498 498 02112015 02112015 2011712015
10378,82€ 8,98 8,08
Action
Shoisic | Reguimiser | AP Associe

Un bordereau ‘recyclable’ est un bordereau dont I'état est « Paiement invalidé (SERAPIS) ».
L'utilisateur doit le sélectionner puis cliquer sur le bouton « Choisir ».

Affichage du bordereau :

[ Accusll J[_Servces ge et | Entreprise Adaptée || [ Restuution || Déconnexon
Bordereay mansuel de demands de palement 134108800714010200
Entreprise
Année : * 2014 Mois : * 02
Nom de F'EA t EAVOSGES 07 Adresse ! 12 roule des vielles dents chemin des mirabelles porte C 88000 EPINAL
Siret 1 1300548102024 Nom et de la persanne & : Marsal Berand 02.05.08.0205
N* Administratif :
Avenant Financier
Effectif global : 0125.00 Durée dans. D 115187
Dont personnes valides en production 015200 Numéro &F : * 13410850071401
uT UTes Effectif de référence ouvrant droit & 'aide )
‘ au poste en fin de trimestre (tableau) :
Date de signature du contrat d'objectits triennal : 15072013 Date de signature de I'avenant financier annuel : 01012014
Lignes du bordereau
| ées | | THRor
* |BERNARD Burmare tonaise0 otz [—— ovoraniz nnzzess q -
F BERHARD Wichel 10101980 wnezenz Contrat gro 01102 1Nz Q
# | MARCEL bavoat 101011980 10102012 Contat pro p1otaee2 22018 Q
F | AXME Barmard wionsse a0z ot e onon20t2 azzis Q
F | parima 1or1orsse tonamz Contit o avovanz azanss Q
ESERELET S
HMontant du bordereau : § 756 10€
MONTANT & PAYER : 5 756, 10€
Nb de TH déclaré en EQTP: 4,98
Nb de TH payé en EQTP: 4.50
BORDEREAU DEFINITIF
Etatdu bordereau: Paiementinaiod | Hensler ||
Action i § §
nldnt duton Défnied  Impamar | on | Lists des bordersmux |

Le simple passage de la souris sur le bouton (sans cliquer) permet de connaitre le motif de
I'invalidation.

Etat du bordereau : Paiement invalidé Recycler

‘{ IDR - Annulation par serv, emetteur H‘

L'utilisateur ASP doit s’assurer que le motif d’invalidation est résolu avant de procéder au recyclage.
Un clic sur le bouton « Recycler » permet de repasser le bordereau a I'état « Bordereau visé ». Le
bordereau sera mis en paiement lors de la série APEA suivante.
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5.3 Les travailleurs handicapés non éligibles aux aides EA

Le bordereau EA permet d’intégrer tous les salariés de I'EA, en incluant ceux qui ne peuvent
prétendre a I'aide au poste.

Pour cela, un nouvel onglet permet de gérer les salariés non éligibles aux aides EA.
Un clic sur cet onglet permet d’afficher la liste des salariés non éligibles aux aides EA.

Lignes du bordereau

jouter une lgne | Importer fes travaileurs |

nformations contractuelles:

e aur entreprises adaptées

SLANGHON Thiery 010112000 <o 40 ~40.00] 150000 Q (3
EuoLrAs Eve otonz01s <o a0 12200 @

W |samaTER Fiere oto2000 <o a0 +e0.00| 10000 @ 3

5.3.1 Ajout de salariés non éligibles aux aides EA

Un clic sur le bouton « Ajouter une ligne » permet d’ouvrir une nouvelle fenétre permettant de saisir
les informations du nouveau salarié non éligible aux aides EA.

@ Entreprise Adaptée - Mozilla Firefox - a X
@R hitps://eaval.asp-publicfr/apea/indexphp
Ajouter un employé non éligible aux aides EA

Le salarié

Sexe:” ] Date de naissance : *

Nom: " Prénom : *

Rechercher
Le contrat de travail
Date de début de contrat 1 * Nature du contrat : * ~
Date de fin de Contrat : Durée mensuelle de travail du salarié figurant

sur le contrat de travail : *

Les données

Durée mensuelle de travail effectifou ‘Salaire mensuel chargé : * 1000000
assimilé(congés payés...) :

Champ obligatoire

Action

Valider Annuler

Le bouton « Rechercher » permet de rechercher un salarié déja enregistré dans I'extranet.
Les informations a saisir sont les suivantes :

- Sexe

- Nom

- Prénom

- Date de naissance

- Date de début de contrat

- Nature du contrat

- Date de fin de contrat (facultative)

- Durée mensuelle de travail figurant sur le contrat de travail

- Durée mensuelle de travail effectif ou assimilé (congés payés...)
- Salaire mensuel chargé

Un clic sur le bouton « Valider » permet d’ajouter le travailleur a la liste des salariés non éligibles aux
aides EA du bordereau.
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Un clic sur le bouton « Annulation » permet de revenir sur la liste des salariés non éligibles aux aides
EA sans enregistrer sa saisie.

Il est également possible d’ajouter les salariés non éligibles aux aides EA en utilisant la fonction
d’import d’un fichier au format « XML » (cf. § 5.2.5). Dans ce cas le fichier « XML » doit contenir les
renseignements des salariés éligibles et non éligibles aux aides.

5.3.2 Modification des informations d’un salarié non éligible aux aides EA

Lignes du bordereau

lariés non éligibles aux aides EA | Ajouter une lone | Importer [es sravaileurs

on Eligibles aux aides spécifiques aux entreprises adaptées.

pyr— vazom p vk @ )

123000 @, @

H SABATIER Fisre 01/0112000 <ol 140 140.00| 100000 @ 3

nformations contractuglles | | Informations calculées

Cetonglet conceme les salariés valides ou handicap:

ENJGLRAS Eve 01012018 <ol 140

Un clic sur la loupe correspondante a un salarié non éligible aux aides EA permet d’ouvrir la fenétre
contenant ses informations pour les modifier.

5.3.3 Suppression d’un salarié non éligible aux aides EA

Lignes du bordereau

nformations contractuglles | | Informations calculées lariés non éligibles aux aides EA

Cetonglet conceme les salariés valides ou handicapés non éligibles aux aides spécifiques au

BLANGHON Thismy 01/012000

ENJGLRAS Eve 01012018

H SABATIER Fisre 01/0112000 <ol 140 140.00| 100000 @ 3

Un clic sur la corbeille correspondante a un salarié non éligible aux aides EA permet de le supprimer
de la liste.

5.3.4 Quelques précisions :

Lors de la création d’un nouveau bordereau, la liste des salariés non éligibles aux aides EA, avec
toutes les informations associées, est dupliquée a partir de la derniére version du bordereau du mois
précédent.

La liste des salariés non éligibles aux aides EA est imprimée a la suite de I’édition du bordereau.

5.4 La consultation d’un bordereau par les différents
acteurs

Les Entreprises Adaptées ainsi que les services du ministére ont la possibilité de consulter la liste des
Bordereaux mensuels de paiement. Pour cela, deux possibilités :

- Par enchainement a partir de la consultation de I’AF (Possibilité offerte uniquement aux services
du ministere)

Dans la barre « Actions » de I'AF, il est possible de cliquer sur le bouton « BOs Associés » et
I'ensemble des bordereaux rattachés a I’AF est affiché.
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Actones il el
Enregistrer/Envaoyer | Annuler Recycler Sérapis ] Supprimer

[T coticom amode K Bossoe )

- Directement par le menu « Entreprise Adaptée » puis « Rechercher un bordereau » (Possibilité
offerte aux services du ministére et aux EA).

Acecuai| || sanices de |'Etat || Entreprise Adaptée || Administratian || Restitution || Daconnexian |

Rechercher un
haordareau

Il faut ensuite sélectionner un bordereau.

5.4.1 Ecran « Liste des bordereaux » :

Bienvenue dans Pextranet des Entrepr

Accueil || Sevices ae et || Entreprise Aaaptée || |[ Restuions || Béconnadon Mous sommes le 02/05/2019 14:44:13
Vous étes Sabine BROTHALER
re MON TEST 2 (siret : 53417712600016) Connecté en tant que : ASP Siege
Extranet version ° 6.1-029 (Ecran SBO0E)
Choisir un avenant financier 18750870021901 (01/01/2019) [~
Montant du "
. inital . o  Date Validation Date Paiement Date Paiement
méro Régule Etat Année  Mois Bortereau Montant Payé Définitive Date de visa révisionnlle A
O} re7s0a700219010100 | Palement effectué (SERAPIS) 2019 ot 346372€ 346372 04032019 0410312019 200312019 0510312019 b
187508700219010101 R ORémis (SERAPIS) 2010 o1 21700 000 12032019 121032019 200372019 151032019
187508700219010102 R Paiement demandé (SERAPIS) 2010 o1 224872€ 000 1910422019 1910422019 200472019
187508700219010200 | Validation définiive 019 02 253531€ 000 04031201
g 187508700219010300 I validation provisoire 2019 03 477436€ 000
730067€ 3463,72¢€

Ction
Choisr Régulariser AF Associé

Les données affichées sont :

- Le numéro de bordereau :

Celui-ci est composé du n° de I'AF + 2 chiffres représentant le mois du bordereau + 2 chiffres
représentant le n° de version du bordereau.

Exemple :

Lors de la création du bordereau du mois de janvier pour I’AF 19750874011901 on obtiendra
19750874011901 01 00

S’il y a une régularisation sur ce bordereau, on obtiendra le numéro 19750874011901 01 01

Si le bordereau est « verrouillé », son n° (197508740119010101) est affiché en rouge.

- Letype de bordereau :
« | » pour Initial et « R » pour Régularisation

- L’Etat du bordereau :
7 Etats sont connus :

1/ Validation provisoire :
Le bordereau a été créé par I'EA mais est considéré comme en cours de saisie. Il est encore
modifiable.

2/ Validation définitive :
Le bordereau a été validé définitivement par I'EA. Il n’est plus modifiable. La mise en paiement du
bordereau sera effectuée des que la version « papier » aura été réceptionnée par I’ASP.

3/ Bordereau « visé » ASP :
L’ASP a regu la version « papier » du bordereau définitif signé et I’a validé.
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4/ Paiement demandé :
L’ASP lance les traitements de mise en paiement des bordereaux regus et validés.

5/ Paiement effectué :
L’ASP a réalisé le paiement via I'application de paiement SERAPIS.

6/ Paiement invalidé :
L’ASP n’a pas réalisé le paiement via I'application de paiement SERAPIS.

7/ Bordereau supprimé :

- Année / Mois
Il s’agit de I’'année et du mois du bordereau

- Montant du Bordereau Définitif :
Montant mis en paiement au titre du bordereau

- Montant Payé :
Restitue le montant payé au titre du bordereau en tenant compte de I'application des plafonds.

- Date validation définitive :
Date a laquelle I'Entreprise Adaptée a validé définitivement son bordereau.

- Datedevisa:
Date a laquelle I’ASP réceptionne et valide la mise en paiement pour le bordereau définitif.

- Date paiement prévisionnelle :
La date de paiement prévisionnelle est initialisée en fonction de la date de visa de I’ASP. Cette date
est purement informative et n’a aucune incidence sur la gestion des mises en paiement.

- Date paiement réelle :

Il s’agit de la date a laquelle le paiement est déposé a la Banque de France. Il faut compter 2 a 5 jours
ouvrés, selon les banques, pour que le montant du bordereau soit crédité sur le compte bancaire du
bénéficiaire.

5.4.2 Accéder au détail d’un bordereau :

En cochant le bouton radio situé en début de ligne et en cliquant sur le bouton « Choisir » de la barre
action, il est possible d’afficher le détail du bordereau.

Les Entreprises Adaptées, les DIRECCTE ainsi que les UD ont la possibilité de consulter le détail des
Bordereaux mensuels de paiement.
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l| formation . .

professionnelle ©

trava

Bienvenue dans lextranet des Enfreprises Adaptées.

Accuei ][ Services de rEtat_|[ Enireprise Adaptee || || Restiutions || Déconnexion 5 4
Vous éles Sabine BR
Bordereau mensuel de demande de paiement 751960119070100 Connedté entant que : ASP Siege
Extranet version : 6.1-031 (Ecran SEO00
Entreprise
Aannée: * 2019 Mois : * Janvier
Nom de I'EA : APAJH SERVICE 87 Adresse : 2 Bis 2 B MALLEVIALLE 87430 VERNEUIL-SUR-VIENNE
Siret 1 3167009050014 Nom et coordonnées téléphoniques de la personne & contacter : Durand Maxime

Type de 'Entreprise Adaptée : Entieprise adapiée
N° individu Sérapis ; 200070975

Avenant Financier

Unité départementale 1 UDS7 Durée mensuelle ou conventionnelle dans I'entreprise ! 15167
Date de signature du CPOM : 01/01/2019 Numére AF : * 75196011901
Date de signature de I'avenant financier annuel ; 0101/2013

I ‘nur’our PAUL - 75384 50,04 0.00/

0,00

H | DURAND Fabrice. | 151 u—r‘ 760,94

| | |

£2EIEIED
LpPOp

o nu‘

5.5 Larégularisation d’un bordereau

La régularisation d’un bordereau est possible avec le profil de type EA ou SUPEREA.

Le statut du bordereau a régulariser doit avoir atteint a minima un des statuts suivants :
- paiement demandé

- paiement effectué

- invalidé

Pour créer un bordereau de régularisation, il faut rechercher un bordereau
Accoual| || Semices de ['Etat || Entreprise Adaptés || Administration || Restiution || Baconnexian

Rechercher un
hardereau

Ensuite, choisir un bordereau dans la liste puis cliquer sur le bouton « Régulariser ».

Cholsir un avenant financier 75136011901 (01/01/2019) [~
Montant du 5
. initia . . Date Validation Date Paiement Date Paiement
Numéro Reguie 1At Année  Mois e Montant Payé Définitive Date de visa prévisionnelle réelle
5196019010100 | Paiementdemandé 2019 01 330202€ 0,00 020052019 020052019 201052019

O 751960119010200 I Validation provisoire 19 02 o€ 0,00
O 751960119010300 I valigation provisoire 2019 03 0e 0,00
O 751960119010400 I valigation provisoire 2019 04 oe 000

12983,78€ 000€

Action

chosr €C_ Regubriser Y AF Associé

L'application affiche une copie du bordereau sélectionné
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Le bordereau est régularisé sous Je code $41960219020101

Entreprise
£~ Janvier
CAR VENDOME 42600 VILLETTES

Avenant Finaneier
Unité départementale : UD42 Durée mensuelle ou conventionnelle dans entreprise : 15187

Bate de signature du CPOM : 23/12:2015 Numéra AF : * 54156021502
Date de signature de I'avenant finaneier annuel : 3301/2013
Lignes du berdersau

) e [ e e ] S

638263 62 63
LBpLLLL

[

[ -, o o ovarans suams oz otz

s 55

Détail par type side Rides Au Poste Aides WAD. ‘Aides CDD Tremplin oL
Montant déclar 000 000 000 000
Montant total & payer 000 000 000 000
Montant déj3 2se07s
Montant de I régul 000

Etat du bordereau : Validation provisoire

o
Vakisio oy [l o] e || e[| Sippresion | L s ol

Vous avez la possibilité de :

- Modifier les informations d’un salarié a I'aide du bouton Q

- Modifier les informations des travailleurs a I'aide du bouton _iz& & jour en masse

- Ajouter un nouveau salarié avec le bouton ___#/auter une ligne |

- Supprimer un travailleur handicapé via le bouton =)

La saisie/modification répond aux mémes consignes que celles applicables lors de la création d’un
bordereau initial.

Si vous souhaitez régulariser un bordereau afin d’obtenir le paiement d’'un montant complémentaire

(suite a plafond dépassé), avant de cliquer sur le bouton M, I’Avenant Financier devra
avoir été modifié par I'UT (réévaluation du SMIC ou augmentation des ETP).

L'intervention de I'UT n’est pas nécessaire si la régularisation consiste a ajouter ou supprimer un TH
ou a modifier les données d’un TH.

Aprés un clic sur le bouton M, le bordereau sera dupliqué : le fait de cliquer sur le
bouton « Régulariser » suffira a recalculer le bordereau de régularisation au vu des éléments actuels
de I’AF.

Le nouveau montant a payer prendra en compte le montant déja payé pour déterminer le reste a
payer (positif ou négatif).

Les différences portent sur I'affichage du montant du bordereau :

- il estindiqué le montant déja payé (du bordereau initial ou du dernier bordereau de
régularisation rattaché au méme mois)

- il estindiqué le « montant de la régularisation » (qui peut étre positive ou négative) et celui-ci
tient compte du montant « Plafond cumulé » du mois du bordereau).

Rappel : Il est trés souhaitable de saisir et valider les bordereaux dans I'ordre chronologique.
Exemple : si vous devez saisir le bordereau du mois de mai et deux régularisations pour les mois de
janvier et mars, il vaut mieux procéder a la saisie de :

- la régularisation de janvier ;

- la régularisation de mars ;

- la saisie initiale de mai.
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5.6 L’utilisateur multi-EA

Certains utilisateurs possedent une habilitation leur permettant de gérer plusieurs entreprises
adaptées. Leur identifiant de connexion est composé du couple prenom.nom (suivi d’un chiffre en
cas d’homonymie).

Pour ces utilisateurs, il est mis en place une procédure permettant de changer d’EA sans avoir a se
déconnecter et se reconnecter avec un autre identifiant.

Acecuell || Serices de l'Etat ” Entreprise Adaptes ” Administration || Restitution ” Creconnexion

Modifier san mot de
passe

Changer d'EA

Ce menu affiche la liste des entreprises adaptées pour lesquelles I'utilisateur est habilité a saisir des

Accueil [ Entreprise Adaptée || [ Resitutions || Déconnexion
Selection d'une entreprise adaptée

Entreprise adapte
Numéro Siret Dénomination Code Postal ville Activité Principale
3467009050014 APAJH SERVICE 87APAJH SERVICE 87 87430 VERNEUIL-SUR-VIENNE BLANCHISSERIE
5191668470001 EACUSI 87700 AXE-SUR-VIENNE Centre dappel
O77566441000294 ACTIRECYGLEACTI RECYCLE 43600 VILLETTES Collecte et traitement de déchets
O77795706800134 IDEA 87170 1SLE MACONNERIE
O 8022213660005 EAHOSTELLAHOSTELLA 33608 PESSAC Traiteur
(O 82534343700018 EAMANUEL 87170 ISLE CONDITIONNEMENT
Actions
R |

Manuel_extranet_EA_complet_Réforme_2019 SBR.doc Page 42 /49



6. ADMINISTRATION

Le manuel utilisateur est disponible pour un utilisateur connecté a I’'Extranet APEA.
Le processus de premiére connexion ne sera pas décrit précisément.

En voici toutefois une présentation simplifiée :
L'établissement utilise une fiche spécifique pour demander la mise a jour de la liste des utilisateurs
habilités. Cette fiche peut étre demandée a grth@asp-public.fr.

La liste doit préciser I'ensemble des personnes a habiliter, et chacune doit posséder une adresse mail
différente. Si I’ASP a créé des habilitations pour d’autres personnes que celles identifiées sur la fiche,
celles-ci seront supprimées sans demander confirmation au demandeur.

La liste doit étre adressée par courrier au service GRTH de la DR ASP Limousin, en charge de la
gestion de I'aide au poste en Entreprise Adaptée.

A réception de la fiche, I’ASP procéde a la mise a jour des habilitations par création des nouveaux
comptes et suppression des comptes existant et non listés sur la fiche.

Avant de créer un nouvel utilisateur, le gestionnaire ASP doit rechercher I'utilisateur a créer afin de
vérifier qu’il n’existe pas déja avec un profil APEA ou un profil pour une autre application gérée par
I’ASP (ELISA, SYLAé, ESAT, etc...).

Recherche dun uiilisateur
Criteras da recherche
Idantifiant | Siret: Type dutilisateur . Tous =

MNom ! Morn établissement: Profil LI

Prenom ;. | Code Postal : Partée géographigue j

Adresse électronigue © |

Racherchar

Une recherche qui utilise les critéres surlignés en jaunes retourne des résultats sans appliquer de
filtre d’appartenance a I'aide APEA. Le résultat sera susceptible de contenir des utilisateurs de toutes
les applications gérées par I’ASP (APEA, ELISA, SYLAé, ESAT, etc...).

Une recherche qui utilise au moins un critére non surligné applique automatiquement un filtre sur
I’aide APEA. Le résultat contiendra uniquement des utilisateurs de I'application APEA.

Les nouveaux utilisateurs regoivent trois mails dont :

- un évoquant la sécurité informatique

- un pour notifier I'identifiant de I'utilisateur

- un pour notifier le mot de passe provisoire de I'utilisateur. Il est vivement conseillé de faire un
copier/coller des caractéres situés entre les caracteres [].

Les utilisateurs existant ne regoivent pas de mails suite aux modifications apportées.

L'utilisateur doit se connecter a I'Extranet avec son identifiant et son mot de passe provisoire.

Il devra obligatoirement :

- ressaisir son mot de passe provisoire puis choisir un nouveau mot de passe en respectant les
consignes affichées a I'écran

- apres enregistrement, l'utilisateur est automatiquement déconnecté et I'application lui propose
de se reconnecter en utilisant son mot de passe personnel.

- compléter sa question secréte

Apres ces opérations, I'utilisateur peut commencer a utiliser I'Extranet.
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6.1 Mon habilitation APEA et les applications gérées par
I’ASP

L’ASP gere des applications telles que L’Extranet Entreprise Adaptée, le Portail Employeur SYLAé,
I’Extranet Service Civique ELISA, I'Extranet Activité Partielle (APART).

Chacune de ces applications utilisent le méme systeme de gestions de ses utilisateurs et de leurs
habilitations.

Chaque utilisateur est considéré comme unique au vu de son nom, de son prénom et de son adresse
mail.

Il est important de retenir que la modification du mot de passe via une des applications citée ci-
dessus sera a prendre en compte pour toutes les autres applications de fagon implicite.

6.2 Mon compte:

Vous devez cliquer sur le bouton suivant (disponible sur la page d’accueil) pour accéder a la rubrique
« Mon compte » :
=

i
Men compte

Cette rubrique permet a un utilisateur de modifier :
- saquestion secréte
- son mot de passe

Modification de la question secréte :

Modification de la question secréte

Choisissez une guestion secréte et sa réponse parmila liste proposée ou saisissez votre propre guestion et sa réponse
La gquestion secréte sera posée & un utilisateur qui a perdu son mot de passe.
L'utilisateur pourra remplacer son ancien mot de passe par un noUveau aprés avoir répondu correcternent & sa question secréte.

Question secréta ¥ Saisir rma propre question... j
Autre question © Qu estle sidge de I'ASP 2

Réponse secréte ™. Limoges
Motde passe ™! sesessses|

*champs obligatoires

Actions
Enregistrer \ Retour Accueil | Deéconnexion

L'utilisateur peut :

- choisir une question secréte existante ou en saisir une personnelle
- saisir une réponse a la question secréte

- ressaisir son mot de passe

- cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour valider sa modification
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Modification du mot de passe :

Modification du mot de passe
Four changer votre mot de passe, veuillez renseigner les informations ci-dessous

Mot de passe ™. ssssssess
Mouveau motde passe ™. sssssssssss

Confirmez nouveau mot de passe ™ ....uuuo|

BTTEMNTION

* pour étre valide, le mot de passe doit comporter au maoins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre et 1 caractére spécial parmi™: ;7 1%";
* |g nowveau motde passe ne doit pas avoir &té utilisé lors de I'une de vos 3 deriéres modifications.

[ champs abligatoires
Actions

Enregistrer | Retaur Accueil Déconnexion

L'utilisateur doit :

- saisir son mot de passe actuel

- saisir un nouveau mot de passe (en respectant les consignes affichées sur la page)
- ressaisir le nouveau mot de passe pour confirmation

- cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour valider sa modification

6.3 J'ai perdu mon identifiant

Sur la fenétre de connexion a I'Extranet Entreprise Adaptée, I'utilisateur dispose du lien « J'ai perdu
mon identifiant » :

E B Aide au poste

Informations de connexion

Identifiant :
Mot de passe :
ConmeHon
Jal perdu mon identifiant I Jai perdu mon mot de passe

Un clic sur ce lien permet a l'utilisateur de demander a I’application de lui renvoyer son identifiant de
connexion.
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Récupération de lidentifiant pour l'accés a l'extranet des Entreprises Adaptées
Weuillez saisir le courriel utilisé pour |a création de votre compte sur I'extranet des Entreprises Adaptées

Courriel *

" charmps obligatoires
Actions

valider [ Annuler |

L'utilisateur doit saisir I’adresse mail utilisée lors de la création de son habilitation puis cliquer sur le
bouton « Valider ».

L'application confirme la prise en compte de la demande et retourne a la fenétre de connexion.
L'utilisateur doit consulter sa messagerie.

En cas de difficulté, vous pouvez contacter I'assistance par mail a pole-support-ea@asp-public.fr .

6.4 J'ai perdu mon mot de passe

Sur la fenétre de connexion a I'Extranet Entreprise Adaptée, I'utilisateur dispose du lien « J'ai perdu
mon mot de passe » :

Aide au poste

ﬁru-ur:yu FraNgalsE

en Entreprise Adaptée

Informations de connexion
Identifiant :

Mot de passe :

Connexon

J'ai perdu mon identifiant J'ai perdu maon mot de passe l

Un clic sur ce lien permet a l'utilisateur de demander a I’application de lui renvoyer un nouveau mot
de passe de connexion.

Récupération du mot de passe powr l'acces a l'extranet des Enifreprises Adaptées
Veuillez saisirvotre identifiant pour gue votre mat de passe soit réinitialisé etvous soit enviys :

Identifiant de connexion *:

* champs abligatoires
Actions

Walider ‘ Annuler |

L'utilisateur doit saisir son identifiant de connexion puis cliquer sur le bouton « Valider ».
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Récupération du mot de passe pour I'accés & l'edranet des Entreprises Adaptées
Merci de répondre & votre question secréte :
Quel estron le norm de mon chien 7

Réponse*
* champs obligatoires
Actiong
walider | Annuler |

L’application propose la question secréte que I'utilisateur avait enregistrée lors de sa toute premiére
connexion. Celui-ci doit saisir la réponse (en respectant la casse) puis cliquer sur le bouton

« Valider ».

L'application confirme la prise en compte de la demande puis retourne a la fenétre de connexion.

L'utilisateur doit consulter sa messagerie.
En cas de difficulté, vous pouvez contacter I'assistance par mail a pole-support-ea@asp-public.fr

6.5 Annuler la validation définitive d’un bordereau

Cette fonctionnalité permet de remettre un bordereau validé définitivement au statut « validation
provisoire » et ainsi permettre a une EA d’apporter des changements a son bordereau.

Cette action est possible avec le profil de type ASP-SIEGE ou ASP-DR.
Elle peut étre utilisée a condition d’avoir I'assurance que le bordereau concerné n’est pas encore
déposé a La Poste.
Vous devez suivre le menu :
[0 « Entreprise adaptée »
[0 « Libérer un bordereau ».

Aeecysil || Semvicez da I'Elat |' Enepnse Adapies Adrmimstration Festiiution | Daconnesimmn

Changer d'ER

Liarar ur bordereauy

Saisir le numéro du bordereau (18 caractéres) a remettre en validation provisoire et cliquer sur le
bouton « Rechercher ».

Accoueil || Services de ['Etat || Entreprise Adaptée || Administration || Restitution || Déconnexion |

Ammufation de I'état “Valisation définitive" des hordereaux

Saisir un numéro de bordereau Fiechercher

Numére de hordereau 067408730407010500
Entreprise TEST PAIEMERNT 05
Mois du bordereau 05
Année du bordereau 2007
Montant total 1003.45
Etat actuel Validation définitive

Action

Remettre pravisaire

La modification de I'état du bordereau est effective des lors que le message « Le bordereau
XXXXXXXXXXXXXXXXXX vient d’étre remis en ‘validation provisoire’ avec succés. » apparait.
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6.6 Annuler le visa d’un bordereau

Cette fonctionnalité permet d’annuler le visa de I’ASP (Bordereau coché ASP) et de remettre le
bordereau au statut « Validation définitive ». A la suite de cette action, le bordereau peut étre mis a
I’état « Validation provisoire » si nécessaire (cf § 6.6.).

Cette action est possible avec le profil de type ASP-SIEGE.

Vous devez suivre le menu
[0 « Entreprise adaptée »
[0 « Viser les bordereaux ».
[0 « Annuler le visa d’'un bordereau »

Arceusi || Senites de I'Efal || Enfreprise Adapids | Adrmililstratior | Restitition LELEnresnn

I las bordarealn | |Visar les Bofdaraat

Cragr un bardareay || Anndler fsviss dun

barderead

Liste des e egistiements de la tabide Fonctionnali Rerherchsr un

Saisir le numéro du bordereau (18 caractéres) a remettre en ‘Validation définitive’ et cliquer sur le
bouton ‘Rechercher’.

| Accoueil || Semices de |'Etat || Entreprise Adaptée || Administration || Restitution || DEconnexion

Arnnilation dir visa des bordereatn

Saisir un numeéro de bordereau Fiechercher

Numéro de bordereau 079337112307010100
Entreprise AGIPSAH LE CHAMPFLEURI
Date de visée du bordereau 307072007
Mois Annee 01
Montant total 1995.85

Etat Actuel Bordereau coché CRASEA
Action

Annuler le visa

La modification de I'état du bordereau est effective des lors que le message « Le visa du bordereau
079597112307010100 vient d’étre annulé avec succes. » apparait.
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