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INTRODUCTION :  
Le présent document décrit les évolutions mises en œuvre dans le SI suite à la Réforme 2019 des 

Entreprise Adaptée. 

 

 

1. GENERALITES 
 

1.1 La navigation  
 

Le passage d’un champ à un autre peut être effectué de deux manières : 

– Soit par la touche [tabulation] (touche à gauche du A); 

– Soit à l’aide de la souris. 

 

Le bouton « Rechercher » : dans chaque écran, les recherches sont effectuées en prenant en compte 

la portée géographique de l’utilisateur connecté.  

S’il est de type UT, le résultat comprendra uniquement les données de l’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 

l’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 l’Extranet.  

 

Exemple : à partir de l’écran « Gestion d’un COT ou CPOM », il est possible : 

– d’enregistrer les informations saisies ;  

– d’avoir le détail de l’EA (Entreprise Adaptée) 

– de consulter des AF (Avenants Financiers) associés ; 

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

 

 

 
 

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

Dans les pages de saisie, le symbole  indique qu’un référentiel existe pour l’information 

demandée.  

En cliquant sur ce symbole, une fenêtre est ouverte. Elle permet d’effectuer une recherche sur le 

libellé de l’information (libellé commune, libellé convention collective,…) ou sur le code de 

l’information. 

Après avoir renseigné l’un des deux critères, vous devez cliquer sur le bouton « Rechercher ». 

Le système rapatriera les données correspondant à votre recherche. 

 

L’utilisation d’un caractère « 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 ramène l’ensemble des communes dont le libellé 

contient « Limo » (et pas seulement qui ‘commence par’). 

 

 
 

 

1.4 La sélection de l’information  
 

Après recherche, pour faire apparaître 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 (à gauche de la 

référence). 
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2. L’ENTREPRISE ADAPTEE (EA) 
 

2.1 La création 
 

La création d’une Entreprise Adaptée (EA) est l’étape préalable à 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 l'Emploi (DIRECCTE) ont la possibilité de créer ou de modifier les EA. 

 

Pour cela, l’utilisateur doit passer par le menu  

➠ « Services de l’Etat »  

➠ « Créer une EA ». 

 

 
 

- la recherche de la commune de l’EA est réalisée à 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 l’une 

des deux circonscriptions. 

A la saisie du Code Postal, l’application affiche le champ supplémentaire suivant : 

 

 
 

- la saisie de la coordonnée de paiement de l’EA est obligatoire. 

 

La saisie est prise en compte lorsque l’utilisateur a sélectionné le bouton « Enregistrer » et que les 

contrôles sont OK. 

 

A partir de 2019, la réforme identifie sur l'écran de l'EA des nouvelles données à renseigner : 

Sur le type de l'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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• Si l’EA sélectionnée est de type EA Travail Temporaire ou Pro-inclusive Affichage du 

champ : «  Réf. Habilitation expérimentation » 

 

 
 

• Si l'EA est retenue pour être habilité au CDD Tremplin, la donnée "Habilitation CDD 

Tremplin" devra être cochée par l'ASP sur instruction de la DGEFP. 

 

• La réforme des EA introduit un plafond de financement à compter du 1
er

 janvier 2019. 

Une infobulle à l'attention des DIRECCTE s'affiche au survol du champs « EA agréée avant 

la Réforme du 1
er

 janvier 2019 ».  

 

 
 

 

• Afin de différencier les EA agréée avant la Réforme du 1
er

 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.  

 

 
 

 

Les champs « Etat d’intégration » et « Etat de l’EA » donnent des informations sur les échanges entre 

l’Extranet APEA et l’application de gestion des paiements SERAPIS. 

L’état d’intégration « Intégré Serapis » et l’état de l’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 l’EA. 

 

Un message confirmant l’enregistrement apparaît en haut à gauche de l’écran. 

« L’entreprise (n° de SIRET) est enregistrée ». 
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Les différentes possibilités de la barre « Actions » de cette page : 

 
 

Le bouton « Nouveau » permet de saisir une nouvelle EA. 

Le bouton « Enregistrer » permet de prendre en compte la saisie. 

Les boutons « Fermeture de l’EA » et « Réouverture de l’EA » (cf. § 2.4) 

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

Le bouton « Supprimer » permet la suppression ‘logique’ de l’EA sélectionnée. Il ne sera alors plus 

possible de rattacher un COT/CPOM à cette EA. La suppression n’est pas physique, l’utilisateur 

pourra retrouver l’EA supprimée lors d’une recherche. 

Le bouton « COTs/CPOMs associés » permet de : 

- visualiser les COT/CPOM déjà existants associés à cette EA ; 

- créer un nouveau COT/CPOM rattaché à cette EA. 

 

 

2.2 La recherche d’une EA 
 

La recherche d’une EA est effectuée par le menu  

➠ « Services de l’Etat »   

➠ « Rechercher une EA ». 

 

 
 

Différents critères de recherches peuvent être choisis (SIRET, dénomination, code postal, type, etc.). 

Pour les critères SIRET (14c) et Code Postal (5c), la saisie doit comporter le bon nombre de caractère. 
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La recherche est lancée à partir du bouton « Rechercher » et les EA répondant aux critères 

apparaissent dans la zone « Résultat de la recherche ».  

 

 
 

A l’issue de la recherche, il faut sélectionner l’EA par le bouton radio et cliquer sur le bouton 

« Choisir » pour afficher toutes les informations de l’EA.  

 

 
 

 

 

 

2.3 La modification 
 

Attention, si l’EA change de département, il est nécessaire de créer une nouvelle EA et de 

n’apporter aucune modification à l’EA existante. 

 

Pour modifier une EA, il faut au préalable la rechercher (cf. § précédent). 

 

Si l’EA recherchée existe, elle est affichée et tous les items sont modifiables.  

 

Les modifications sont prises en compte dès lors que l’utilisateur a enregistré sa ou ses modifications 

par le bouton « Enregistrer » et que le message « Modification effectuée » apparaît. 
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Un mail automatique est adressé à l’ASP. Les champs modifiés sont identifiés en gras. 

Important : les modifications apportées à l’EA doivent être reportées sur SERAPIS par les services 

de l’ASP. 

 

2.4 La fermeture / réouverture de l’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 dû au titre de 

l’aide au poste.  

Suite à cette saisie, il ne sera plus possible pour l’EA de créer un bordereau de demande de 

paiement égal ou supérieur au mois de la date de fermeture. En revanche, l’EA pourra créer des 

bordereaux de régularisations sur les mois antérieurs au mois de fermeture en cas de nécessité. 

 

La recherche de l’EA à fermer/ré-ouvrir est effectuée par le menu : 

➠ « Services de l’Etat »   

➠ « Rechercher une EA ». 

➠ renseigner un critère ou cliquer directement sur le bouton « Rechercher » 

➠ sélectionner une EA puis cliquer sur le bouton « Choisir » 
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Vous utiliserez le bouton « Fermeture de l’EA » pour fermer l’EA 

 

Cliquez sur le bouton « OK » 

 

 
Saisissez la date de fermeture 

 

 

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

 

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

suivant sera affiché en haut de l’écran : 

 

 
 

 

 

 



Manuel_extranet_EA_complet_Réforme_2019_SBR.doc  Page 12 / 49 

3. LE CONTRAT PLURIANNUEL D'OBJECTIFS ET DE 

MOYENS 
 

3.1 La création d’un CPOM (durée initiale de 1 à 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 à 5 ans. L’année de référence d’un CPOM est l’année civile. 

Un CPOM pourra, sur dérogation, être prolongée d’un an (y compris au-delà 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 l'Emploi (DIRECCTE).  

 

Elle se fait directement par le menu :  

➠ « Services de l’Etat » 

➠ « Créer un COT/CPOM »  

 

 
Une fenêtre permettant de rechercher un COT ou un CPOM apparaît.  

 

 
➠ renseigner un critère et cliquer sur le bouton « Rechercher » 
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➠ sélectionner l'EA  

➠ cliquer sur le bouton « Ajouter un CPOM » dans la barre « Actions », pour créer un 

CPOM 

 

Les données à renseigner sont : 

 

 
 

Le Numéro de CPOM est composé : 

– Région sur 2 caractères (automatique) 

– Millésime de la 1ère année sur 2 chiffres (automatique) 

– Numéro d’ordre sur 3 chiffres (saisie libre) 

– Chaque numéro de CPOM doit être unique 

 

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

 

La date de début de validité : est la date à partir de laquelle le CPOM débute. Elle permet d’initialiser 

le millésime du CPOM.  

Attention, si l’activité de l’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 l’enregistrement d’un CPOM, l’application contrôle l’unicité du n° attribué. 

Un message confirmant l’enregistrement apparaît en haut à gauche de l’écran : 

« Le CPOM (n° du CPOM) est enregistré ». 

 

 

 

3.2 La recherche d’un COT ou CPOM 
 

La recherche d’un COT/CPOM est effectuée par le menu  

➠ « Services de l’Etat »   

➠ « Rechercher un COT/CPOM » 

 

 
 

Différents critères de recherche sont possibles (Code COT, Code CPOM, dénomination, n° de 

SIRET,…).  

La recherche est lancée à partir du bouton « Rechercher » et les EA répondant aux critères saisis 

apparaissent dans la zone « Résultat de la recherche ».  

 

 

 
Si à l’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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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 dès lors que l’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 où il n’existe pas : 

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

- de bordereau au-delà pour un mois supérieur à la nouvelle date de fin de validité du COT 

 

La DIRRECTE souhaitant voir la durée d’un COT/CPOM réduite devra obtenir l’accord de la DGEFP 

puis adresser un mail à pole-support-ea@asp-public.fr en précisant les informations suivantes : 

- Nom de l’EA 

- SIRET de l’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, être prolongée d’un an (y compris au-delà des 5 ans). 

 

 
 

En cliquant sur le bouton « Prolonger le CPOM » la fenêtre de prolongation s’affiche. La nouvelle 

date de fin est automatiquement calculée. Vous devez renseigner la date de signature de l’avenant 

de prolongation avant de valider. 

 

L’historique des dates est accessible via une infobulle sur l’icône « horloge ». 
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4. L’AVENANT FINANCIER (AF) 
 

4.1 La création d’un AF 
 

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

 

Pour créer un AF, il faut le rattacher à un CPOM par le menu : 

➠   « Services de l’Etat »   

➠   « Créer AF » 

 

 
 

 

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

 

 
 

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

Si l’UD ne dispose pas du n° de COT/CPOM, elle sélectionne le symbole  et une fenêtre de 

recherche plus détaillée apparaît. 

 

 
 

Nota : Pour la recherche, se reporter au paragraphe « 3.2. La recherche d’un COT ou CPOM » 
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Lorsque la recherche est effectuée, les « Actions » possibles sont : 

- la création d’un AF (bouton « Ajouter un AF »)  

- la visualisation d’un AF (bouton « Choisir un AF »). 

 

 

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

 

 
 

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

 

- La durée légale mensuelle de travail appliquée dans l’EA 

- Le Numéro de l’AF est composé comme suit : 

- Numéro du CPOM (automatique) 

- Les 2 caractères suivants sont le millésime de la date de début de validité  

- Les 2 derniers caractères correspondent au n° d’ordre. Ce numéro est saisi par 

l’utilisateur de l’UD. 

- Chaque numéro d’AF doit être unique 

- La date de signature :  

- La date de début de validité : attention, si l’activité de l’établissement commence en cours 

d’année, la date de début de validité devra en tenir compte (début le 1er jour d’un mois). Elle 

est contrôlée pour être 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 l’AF. 
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Nota : L’Avenant Financier correspond à l’engagement financier maximal que prend l’Etat vis-à-

vis de l’Entreprise Adaptée. L’AF a une durée maximale d’un an (début le 1er jour d’un mois, fin le 

31 décembre de la même année). L’année de référence d’un AF est l’année civile. 

 

L’AF sera renseigné en termes financiers (et non plus à partir d’un calcul basé sur un nombre 

d’ETP).  

En fonction du type d’EA, différentes enveloppes seront saisies par l’UD qui renseignera l’AF (le 

calcul de ces enveloppes incombe également à l’UD). 

- Montant Aides au Poste 

- Montant Aides MAD (mise à disposition) 

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

 

 

 

 

 

Lors de l’enregistrement de l’AF, l’application contrôle l’unicité du n° attribué. 

Un message confirmant l’enregistrement apparaît en haut à gauche de l’écran. 

« AF validé n° [n° AF] » 

 

 

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

 

 
 

- 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 à l’application de 

paiement SERAPIS. 

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

- Les boutons « Désactiver l’AF » et « Réactiver l’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 à l’AF. 

 

 

4.2 La recherche d’un AF 
 

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

Par le menu  

➠ « Services de l’Etat »   

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

 

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

Si l’UD ne dispose pas du n° de COT/CPOM, elle sélectionne le symbole  et une fenêtre de 

recherche plus détaillée apparaît. 

 

Lorsque la recherche du COT/CPOM est effectuée, il faut cliquer sur le bouton « Rechercher » pour 

afficher l’AF. 

 

 
 

Il faut ensuite sélectionner l’AF à l’aide du bouton radio qui se trouve devant le n° de l’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). 

 

Après avoir sélectionné l’avenant financier, l’utilisateur avec un profil UD peut :  

- modifier la date de signature de l’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 financières  

 

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 manière mensuelle au vu du réalisé, dans la limite de 1/12
ème

 

de l’AF, avec report des sous-consommations sur les mois suivants. 

 

Le bouton « Recycler Sérapis » permet de renvoyer les informations à l’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 être supprimé, l’AF ne doit pas avoir de bordereaux rattachés. 

 

La suppression est effective dès lors que le message « l’AF est supprimé » apparaît. 

 

 

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 être désactivé même 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 dès lors que le message « l’AF est provisoirement désactivé » apparaît. 

La réactivation est effective dès lors que le message « l’AF est réactivé » apparaît. 

 

 

 

5. LE BORDEREAU MENSUEL DE PAIEMENT 
 

5.1 Evolution réglementaire  
 

5.1.1 Le maintien partiel de l’aide au poste en EA :  

DECRET N° 2009-642 DU 09 JUIN 2009 :  

« Une aide au poste minorée est versée à l'entreprise adaptée ou au centre de distribution de travail 

à domicile lorsque l'employeur est tenu, en application de dispositions légales ou conventionnelles, 

de maintenir la rémunération pendant les périodes donnant lieu au versement de l'indemnité 

journalière prévue à 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 l'absence ne recouvre pas un mois civil entier, l'aide est réduite au prorata du nombre 

d'indemnités journalières versées. » 

 

Lorsque l’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 journalières 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 journalières. Ces dernières, jusqu'alors calculées sur 360 

jours, doivent l'être 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 à 

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 l’aide) 

La somme de l’aide au poste et l’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 l’aide au poste et du plafond mensuel : 
 

Jusqu’à l’entrée en vigueur des principes de la réforme les modalités de calcul de l’Aide Aux Postes 

(AAP) étaient les mêmes pour toutes les EA : 80% du SMIC (30% pour l’aide minorée). 

Avec la réforme, les modalités de calculs évoluent, mais aussi les types d’EA : 

Les modalités de calcul de l’aide à appliquer se font désormais en fonction des critères suivants : 

- Type de l’EA (classique, TT, pro-inclusive) 

- Nature du contrat du TH (CDD Tremplin, Contrat d’alternance) 

- Age du TH à la date du mois d’effet du bordereau à mettre en paiement 

- Mise A Disposition (MAD) du TH 

- Jours de maladie du TH 

- Localisation de l’EA (montant d’aide différent pour Mayotte basé sur une valeur différente du 

SMIC) 

Les montants mentionnés dans l’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 à l’accompagnement 

 

Les enveloppes ne sont pas fongibles entre elles : si une enveloppe a été intégralement 

consommée, l’aide ne peut pas être prise dans une autre enveloppe (ex : aide CDD Tremplin � aide 

MAD) 

Chaque aide est payée sur une ligne budgétaire dédiée. 

NB : l’aide minorée est imputée sur l’aide « principale » à 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 : l’aide n’est 

calculée que si le salaire mensuel déclaré est supérieur ou égal au SMIC mensuel brut) et si l’EA 

renonce à toute aide de l’Etat ayant le même objet (cf. fiche salarié) 

 

Le paiement se fait de manière mensuelle au vu du réalisé, dans la limite de 1/12ème de l’AF, avec 

report des sous-consommations sur les mois suivants. 
 

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

• Aide « EA classique » 

� On retient l’âge du TH au 1
er

 jour du mois du bordereau 

� Aide = Montant mensuel aide * Durée mensuelle effective / Durée légale de travail 

dans l’EA * Nb jr travail hors MAD et maladie / (Nb jr contrat du mois – Nb jr 

maladie) 

� Exemple : EA à 151,67h légales ; TH de 52 ans ayant travaillé 151,67h au mois de 

janvier, sans MAD et sans maladie � montant de l’aide = 15600/12 * 151,67 / 

151,67 * 31 / 31 = 1300 € 

 

• Aide « EA pro-inclusive » 

� Aide = Montant mensuel aide * Durée mensuelle effective / Durée légale de travail 

dans l’EA * Nb jr travail hors MAD et maladie / (Nb jr contrat du mois – Nb jr 

maladie) 
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� Exemple : EA à 151,67h légales ; TH ayant travaillé 140h au mois d’avril, sans MAD et 

sans maladie � montant de l’aide = 11980/12 * 140 / 151,67 * 30 / 30 = 921,52€ 

 

• Aide « MAD » 

� Aide = Montant mensuel aide * Durée mensuelle effective / Durée légale de travail 

dans l’EA 

� Exemple : EA à 151,67h légales ; TH ayant travaillé 140h ; en MAD du 01/02/2019 au 

28/02/2018 � montant de l’aide = 4100/12 * 140 / 151,67 = 315,38 € 

 

• 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 l’aide = 10,03 * 0,3 * 4 * 140 * 12/365 = 55,40 € 

 

Exemple de calcul « mixte » 

� EA « classique » à 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 20/01/2019 et ayant eu 4 jours de maladie avec maintien de salaire 

 
� 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 = 4 jours 

� On calcule l’aide pour chaque type 

� Aide MAD = Montant mensuel aide * Durée mensuelle effective / Durée légale de 

travail dans l’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 l’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 La création 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 à saisir correspond au 1
er

 mois de l’AF auquel il se rattache. Ce premier 

bordereau fait l’objet d’une saisie complète (saisie de l’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. 

 

- Il est possible de saisir le bordereau du mois M dès le 1er jour du mois M. 

 

- Il est possible de saisir plusieurs bordereaux tant qu’ils sont antérieurs au mois en cours. 

 

- Il est très souhaitable de saisir et valider les bordereaux dans l’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 à la saisie de : 

- la régularisation de janvier ; 

- la régularisation de mars ; 

- la saisie initiale de mai. 

 

 

5.2.2 La création d’un bordereau : 
 

La création est effectuée par le cheminement suivant :  

�  « Entreprise adaptée »  

�  « Créer un bordereau » 

 

 
 

A l’arrivée sur l’écran, tous les renseignements concernant l’EA sont déjà affichés. 

 

Seules les données concernant le mois, l’année et le n° d’AF auquel est rattaché le bordereau sont à 

renseigner. 

En sélectionnant l’AF via la liste de choix, l’Extranet propose automatiquement l’année et le mois à 

créer en tenant compte du dernier bordereau existant sur l’AF.  

S’il n’existe aucun bordereau, l’année et le mois initialisés correspondront au premier mois de l’AF. 
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Lorsque ces données sont sélectionnées, vous devez cliquer sur le bouton  qui se 

trouve dans la barre « Action ». 

 

Lors de la saisie du 1
er

 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 l’employé sur le bordereau 
Pour ajouter des travailleurs, vous devez cliquer sur le bouton « Ajouter une ligne ». 

 

 
 

 

La fenêtre « Ajout de l’employé » s’ouvre et permet d’enregistrer les salariés et l’ensemble des 

données concourant au calcul de l’aide. 

 

 
 

Lors de la saisie du 1er bordereau, l’action « Ajouter une ligne » doit être répétée autant de fois qu’il 

y a de salariés. 

 

Ces données ne sont à renseigner que lors de la saisie du premier bordereau du salarié. Pour les 

bordereaux suivants, l’action « Saisir les lignes » duplique les données de la dernière 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 déjà 

existant dans l’entreprise.  

Les salariés ayant déjà eu un contrat de travail les années passées au sein d'une EA restent stockées 

dans la base de données de l'Extranet. Il est donc indispensable de vérifier pour chaque ajout de 

salarié qu’il n’existe pas déjà dans la base de données de l'Extranet.  

 

1. Dans la fenêtre « Ajout de l’employé » l’utilisateur saisit les informations nom, prénom, sexe, 

date de naissance du salarié et clique sur le bouton « Rechercher » ; 

2. La fenêtre 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 déjà dans l’entreprise. 

 
3. Si un message indique que « ce salarié n’existe pas pour cette EA » le clic sur le bouton 

« OK » dans la barre d’Action valide l’ajout du salarié et permet de revenir sur la fenêtre 

« Ajout de l’employé ».  

Ensuite complétez les parties « Décision de RQTH délivrée par la CDAPH », « Contrat de 

travail » et « Mise à disposition ». 

4. Si le salarié est déjà connu dans l’Extranet, il vous suffit de le sélectionner (en cliquant sur le 

bouton radio à droite de la ligne) et de cliquer sur le bouton « OK ». 

 
5. La fenêtre « Modification de l’employé » s’ouvre et vous devez renseigner les informations 

concernant le nouveau contrat de l’employé. � cf « Partie Contrat de travail » 
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Partie « Décision de RQTH délivrée par la CDAPH » : 

- Si seule la date de décision de RQTH délivrée par la CDAPH  est renseignée, alors l’aide sera 

attribuée durant 5 ans à compter de cette date.  

- Si une date d’expiration de la RQTH est renseignée, l’aide n’est plus versée à partir du 

bordereau du 1
er

 du mois postérieur à cette date. 

- Si une « Date de dépôt de la demande de renouvellement de RQTH » est renseignée, alors l’aide 

est versée durant 6 mois à 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. Si une demande de renouvellement a été effectuée, saisir la date de dépôt de cette demande 

dans la zone prévue à cet effet. 

2. Dès lors que la demande de renouvellement a été acceptée, cliquer sur le bouton 

« Renouvellement de RQTH » ; une nouvelle zone de saisie apparaît 

3. Renseigner la date de début d'effet de la nouvelle période de RQTH et cliquer sur le bouton 

« Valider » de la fiche salarié 

 

- Un clic sur le bouton « Historique » permet d'afficher l'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): 

- CDI (autre que contrat d'alternance) 

- CDD de plus de 6 mois (autre que contrat 

d'alternance) 

- CDD de moins de 6 mois (autre que 

contrat d'alternance) 

- CDD Tremplin ** 

- Contrat d'apprentissage * 

- Contrat de professionnalisation * 

- CTT (contrat de mission) 

- CDI  intérimaire 

* concernant les contrats en alternance : l’aide au poste est versée dans le cas où 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 l’AAP. 

** le CDD Tremplin étant une expérimentation, seules les EA volontaires et retenues suite à 

une procédure d'appel à candidature, pourront conclure ce type de contrat (case à cocher 

« Habilitation CDD Tremplin » doit être renseigné dans l’AF, cf. § 4.1). 
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- Dans le cadre d’un contrat d’apprentissage ou d’un contrat de professionnalisation l’EA doit 

cocher la case « L’EA renonce à toute aide de l’Etat ayant le même objet ». 

- Le « critère justifiant le recrutement en EA » est obligatoire pour tous les TH recrutés à partir du 

01/01/2019 ; l’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, Pôle Emploi ou Mission locale. 

- Il est en outre nécessaire d'identifier les « bénéficiaires d’un minima social à l’embauche ». Cette 

information est obligatoire pour tous les TH recrutés à partir du 01/01/2019 et restera facultative 

pour les contrats existants. 

- La saisie de la date de fin prévisionnelle de contrat est obligatoire, sauf en cas de CDI. C’est-à-dire 

que lorsque la date de fin prévisionnelle est atteinte, la date réelle de fin doit être saisie par 

l’utilisateur sur le bordereau concerné.  

- Le motif de sortie ne doit être 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. 

- La gestion des contrats doit respecter les principes suivants et les dates des contrats ne doivent 

en aucun cas se chevaucher : 

➠ Si un salarié arrivant en fin de CDD est renouvelé, il faut saisir une date de fin du contrat CDD 

associée à un motif de fin de contrat "Poursuite de parcours au sein de l'EA" et saisir une 

nouvelle ligne de bordereau avec les dates du 2ème contrat. 

➠ Il est techniquement possible de modifier la date de fin de contrat ; attention cette date doit 

être modifiée sur le bordereau du mois correspondant à la date de fin de contrat. 

➠ Dans le cas d'un CDD sans terme précis, la date de fin de contrat doit être calculée sur la base 

de la durée minimale indiquée dans le contrat. Un CDD sans terme précis ne peut être 

renouvelé, ainsi si la date de fin est modifiée, elle doit être liée à l'évènement déclenchant la 

fin du contrat. 

➠ Si un avenant est réalisé pour un salarié suite à une modification du temps de travail ou de 

rémunération, il faut créer un nouveau contrat avec le nouveau temps de travail. 

➠ La date de début du nouveau contrat doit être strictement supérieure à 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 l’historique des contrats du salarié. 

Le bouton « Données mensuelles » permet de saisir les réalisations mensuelles de l’employé sur le 

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

Dans le cas des mises à disposition (MAD), on parle d’aide à l’accompagnement (et non d’aide au 

poste). Cette aide permet de compenser les surcoûts liés à l’accompagnement de travailleurs 

handicapés et non le salaire de ces TH.  

Seuls les TH en contrat CDD Tremplin, CDI ou CDD pourront être mise à disposition d’une entreprise 

par leur EA. 

 

L’aide à verser est proratisée en fonction du nombre jours de MAD du TH dans le mois, il faut donc 

renseigner les périodes de mise à disposition au titre d’un TH en cliquant sur le bouton « Nouvelle 

MAD ». 

 
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 être postérieure au mois du bordereau. 

 

Le bouton « Historique » permet de consulter l’historique des MAD du salarié. 

Exemple : un TH pourra être 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 août 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. 

 

 
 

L’icône           permet l’affichage de la fiche salarié pour modification. 

 

L’icône           permet l’affichage et la saisie des données mensuelles 

 

L’icône           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 l'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 à renseigner sur 

l’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. règle de conversion définie au § 5.1.1). 

 

Pour compléter ces zones, l’utilisateur a deux possibilités : la saisie individuelle ou la mise à jour en 

masse. 
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1 - cliquer sur l’icône « loupe »          en face de chaque salarié 

 

 
Lorsque la saisie est effectuée, la ligne du bordereau sera prise en compte à l’aide du bouton 

« Valider » se situant dans la barre « Action » 

 

2 - La mise à jour en masse : 

Pour les Entreprises dont l’effectif est important, cette fonctionnalité permet d’ouvrir une fenêtre où 

l’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 à jour en masse » permet d’obtenir la fenêtre suivante : 

 
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, l’utilisateur devra cliquer sur le bouton « Valider »afin de 

valider individuellement la page en cours avant de passer à la page suivante. 

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

modification. 

 

 

5.2.5 L’import de fichier : 
Afin de simplifier la saisie des données « salariés » et « réalisations mensuelles » dans l’Extranet 

« Entreprises Adaptées » de l’ASP, une nouvelle fonctionnalité est proposée aux utilisateurs en EA 

leur permettant d’importer un fichier contenant l’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 auprès de 

pole-support-ea@asp-public.fr   
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Le principe de fonctionnement est le suivant : 

L’utilisateur saisit l’ensemble des informations concernant ses salariés dans son logiciel RH (état civil, 

contrat, durée de travail effectif, salaire, absences, etc.). A l’aide d’un module dédié de ce logiciel, 

l’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 l’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 à l’écran de détail d’un bordereau puis cliquer 

sur le bouton d’action « Importer les travailleurs ». 

 

 
 

NB : ce bouton est accessible uniquement si le bordereau est à l’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 Système d’Information de l’ASP : 

 

 
 

- L’utilisateur clique sur le bouton « Parcourir… » 

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

- Il clique sur le bouton « Importer » 

- L’analyse du fichier s’exécute, effectuant les contrôles sur la structure du fichier, ainsi que ceux 

sur la cohérence fonctionnelle des données ; le compte-rendu des contrôles s’affiche alors sous 

forme de tableau avec des pictogrammes correspondant à la gravité des éventuelles erreurs 

rencontrées. 
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En cliquant sur le triangle à droite de l’alerte, on obtient l’explication de l’erreur. 

Contrôles et messages d’erreur 

Chaque contrôle est associé à un niveau de gravité, qui entraîne un comportement différent 

lorsqu’il n’est pas respecté ; ces niveaux de gravité vont de 0 à 3 (3 étant le plus grave) : 

- Niveau 0 (pictogramme vert) : aucune erreur constatée sur la donnée (ou donnée superflue) ; 

l’aide au poste pourra bien être calculée 

- Niveau 1 (pictogramme orange) : la donnée sera enregistrée mais l’aide au poste pour ce 

salarié ne pourra pas être calculée 

- Niveau 2 (pictogramme rose) : la donnée concernée pour le salarié ne sera pas enregistrée, 

sans toutefois bloquer l’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, l’utilisateur peut corriger le fichier « XML » (manuellement dans un 

éditeur de texte, ou avec son logiciel RH) puis relancer l’import de fichier. 

Si le résultat du compte-rendu convient, l’utilisateur clique sur le bouton « Enregistrer import » pour 

importer définitivement les informations dans l’Extranet EA. En cas d’erreur lors de l’import du 

fichier, l’Extranet EA prévient l’utilisateur grâce à 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 l’Extranet selon les mêmes 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 à l'EA d'effectuer une "fusion" des 2 fichiers générés avant tout import dans l'Extranet 

APEA. 
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5.2.6 Les onglets : 
 

Pour une lecture plus confortable les données apparaissent dorénavant sur l’écran du bordereau 

dans les trois onglets suivants : 

 

- onglet « Informations contractuelles »  

 
 

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

 

- onglet « Données calculées » 

 
 

Cet onglet contient les informations détaillées permettant le calcul de l’aide au poste. 

 

- onglet « Salariés non éligibles aux aides EA » 

 
 

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 l’écran du bordereau ou par la 

« MAJ rapide », l’EA peut effectuer les opérations suivantes : 

 

 
 

Validation provisoire : Elle permet d’enregistrer les informations saisies mais ne permet pas 

d’engager un paiement. Les données restent modifiables, les travailleurs peuvent être modifiés, 

ajoutés ou supprimés. La validation provisoire permet de faire une saisie par étapes. Un bordereau 

au statut « Validation provisoire » ne doit pas être adressé à l’ASP pour en demander le paiement. 

 

Validation définitive : Le bordereau a été contrôlé par l’EA et est conforme à ce qui doit être déclaré. 

En choisissant une validation définitive, l’EA ne pourra plus modifier les données. Les indications 

enregistrées lors de la validation définitive sont transmises à l’ASP qui assurera une mise en 

paiement en fonction des données saisies. La mise en paiement par l’ASP est conditionnée à la 

réception postale d’un bordereau dûment signé d’un responsable de l’Entreprise Adaptée. 
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Lorsque l’Entreprise Adaptée procède par erreur à la validation définitive de son bordereau, l’ASP 

dispose d’une fonctionnalité permettant de remettre le bordereau au statut « Validation 

provisoire ». 

L’utilisation de la fonctionnalité est possible à condition que l’établissement confirme que le 

bordereau ‘papier’ concerné n’a pas encore été déposé à la Poste. 

L’établissement doit alors adresser sa demande par mail à l’adresse support-ea@asp-public.fr en 

précisant le SIRET de l’Entreprise Adaptée et le mois du bordereau concerné. 

 

Recalculer : permet de recalculer le montant du bordereau suite à une modification des informations 

saisies, sous réserve que le bordereau n’a pas été validé définitivement par l’EA 

 

Imprimer : Permet l’édition d’un bordereau provisoire ou définitif. Si le bordereau est validé de façon 

provisoire, l’édition papier comporte la mention « (Montant provisoire) ». 

Pour effectuer le paiement, l ‘ASP devra obligatoirement réceptionner un bordereau définitif signé 

par une personne habilitée. Cela signifie que dès qu’un bordereau est validé définitivement, il doit 

être imprimé, signé et transmis à l’ASP par courrier postal. 

 

Suppression : Il est possible de supprimer un bordereau tant qu’il n’a pas été validé définitivement 

par l’EA. 

 

Liste des bordereaux : cette action permet de consulter la liste des bordereaux rattachés au même 

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, 

l’année et le n° d’AF seront initialisés après sélection de l’AF concerné dans la liste de choix. 

 

 

 

 

L’action « Saisir les lignes » duplique les données de la dernière 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 dépôt 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 à 0.  

 

Pour compléter ces zones, l’utilisateur a trois possibilités : 

1 - cliquer sur l’icône « loupe » en face de chaque salarié 

2 - La mise à jour en masse : 

La grille de saisie apparaît et l’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 être 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 l’ASP uniquement. 

 

Liste des bordereaux : 

 
Un bordereau ‘recyclable’ est un bordereau dont l’état est « Paiement invalidé (SERAPIS) ». 

L’utilisateur doit le sélectionner puis cliquer sur le bouton « Choisir ». 

 

Affichage du bordereau : 

 
 

Le simple passage de la souris sur le bouton (sans cliquer) permet de connaître le motif de 

l’invalidation. 

 
 

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 à l’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 l’EA, en incluant ceux qui ne peuvent 

prétendre à l’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. 

 

 
 

 

5.3.1 Ajout de salariés non éligibles aux aides EA 
 

Un clic sur le bouton « Ajouter une ligne » permet d’ouvrir une nouvelle fenêtre permettant de saisir 

les informations du nouveau salarié non éligible aux aides EA. 

 

 
 

Le bouton « Rechercher » permet de rechercher un salarié déjà enregistré dans l’extranet. 

Les informations à 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 à 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 

 
 

Un clic sur la loupe correspondante à un salarié non éligible aux aides EA permet d’ouvrir la fenêtre 

contenant ses informations pour les modifier. 

 

 

5.3.3 Suppression d’un salarié non éligible aux aides EA 

 
 

Un clic sur la corbeille correspondante à 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 à partir de la dernière version du bordereau du mois 

précédent. 

 

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

 

 

5.4 La consultation d’un bordereau par les différents 

acteurs 
 

Les Entreprises Adaptées ainsi que les services du ministère ont la possibilité de consulter la liste des 

Bordereaux mensuels de paiement. Pour cela, deux possibilités : 

 

- Par enchaînement à partir de la consultation de l’AF  (Possibilité offerte uniquement aux services 

du ministère) 

 

Dans la barre « Actions » de l’AF, il est possible de cliquer sur le bouton « BOs Associés » et 

l’ensemble des bordereaux rattachés à l’AF est affiché. 
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- Directement par le menu « Entreprise Adaptée » puis « Rechercher un bordereau » (Possibilité 

offerte aux services du ministère et aux EA).  

 

 
 

Il faut ensuite sélectionner un bordereau. 

 

 

5.4.1 Ecran « Liste des bordereaux » : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les données affichées sont : 

 

- Le numéro de bordereau :  

Celui-ci est composé du n° de l’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 l’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. 

 

- Le type de bordereau :  

« I » pour Initial et « R » pour Régularisation 

 

 

- L’Etat du bordereau : 

7 Etats sont connus : 

 

1/ Validation provisoire :  

Le bordereau a été créé par l’EA mais est considéré comme en cours de saisie. Il est encore 

modifiable. 

 

2/ Validation définitive :  

Le bordereau a été validé définitivement par l’EA. Il n’est plus modifiable. La mise en paiement du 

bordereau sera effectuée dès que la version « papier » aura été réceptionnée par l’ASP. 

 

3/ Bordereau « visé » ASP :  

L’ASP a reçu la version « papier » du bordereau définitif signé et l’a validé.  
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4/ Paiement demandé :  

L’ASP lance les traitements de mise en paiement des bordereaux reçus et validés. 

 

5/ Paiement effectué :  

L’ASP a réalisé le paiement via l’application de paiement SERAPIS. 

 

6/ Paiement invalidé :  

L’ASP n’a pas réalisé le paiement via l’application de paiement SERAPIS. 

 

7/ Bordereau supprimé : 

 

 

 

- Année / Mois 

Il s’agit de l’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 l’application des plafonds.  

 

- Date validation définitive : 

Date à laquelle l’Entreprise Adaptée a validé définitivement son bordereau.  

 

- Date de visa : 

Date à laquelle l’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 l’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 à laquelle le paiement est déposé à la Banque de France. Il faut compter 2 à 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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5.5 La régularisation d’un bordereau 
La régularisation d’un bordereau est possible avec le profil de type EA ou SUPEREA. 

 

Le statut du bordereau à régulariser doit avoir atteint à minima un des statuts suivants : 

- paiement demandé 

- paiement effectué 

- invalidé 

 

Pour créer un bordereau de régularisation, il faut rechercher un bordereau  

 
 

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

 
 

L’application affiche une copie du bordereau sélectionné 
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Vous avez la possibilité de : 

- Modifier les informations d’un salarié à l’aide du bouton  

- Modifier les informations des travailleurs à l’aide du bouton   

- Ajouter un nouveau salarié avec le bouton   

- Supprimer un travailleur handicapé via le bouton  

 

La saisie/modification répond aux mêmes 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 à plafond dépassé), avant de cliquer sur le bouton   , l’Avenant Financier devra 

avoir été modifié par l’UT (réévaluation du SMIC ou augmentation des ETP). 

L’intervention de l’UT n’est pas nécessaire si la régularisation consiste à ajouter ou supprimer un TH 

ou à modifier les données d’un TH. 

 

Après un clic sur le bouton   , le bordereau sera dupliqué : le fait de cliquer sur le 

bouton « Régulariser » suffira à recalculer le bordereau de régularisation au vu des éléments actuels 

de l’AF.  

Le nouveau montant à payer prendra en compte le montant déjà payé pour déterminer le reste à 

payer (positif ou négatif). 

 

Les différences portent sur l’affichage du montant du bordereau : 

- il est indiqué le montant déjà payé (du bordereau initial ou du dernier bordereau de 

régularisation rattaché au même mois) 

- il est indiqué le « montant de la régularisation » (qui peut être positive ou négative) et celui-ci 

tient compte du montant « Plafond cumulé » du mois du bordereau). 

 

Rappel : Il est très souhaitable de saisir et valider les bordereaux dans l’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 à 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 possèdent 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 à se 

déconnecter et se reconnecter avec un autre identifiant. 

 

Ce menu affiche la liste des entreprises adaptées pour lesquelles l’utilisateur est habilité à saisir des 

bordereaux. 
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6. L’ADMINISTRATION 
 

Le manuel utilisateur est disponible pour un utilisateur connecté à l’Extranet APEA. 

Le processus de première connexion ne sera pas décrit précisément. 

 

En voici toutefois une présentation simplifiée : 

L’établissement utilise une fiche spécifique pour demander la mise à jour de la liste des utilisateurs 

habilités. Cette fiche peut être demandée à grth@asp-public.fr. 

 

La liste doit préciser l’ensemble des personnes à habiliter, et chacune doit posséder une adresse mail 

différente. Si l’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 être adressée par courrier au service GRTH de la DR ASP Limousin, en charge de la 

gestion de l’aide au poste en Entreprise Adaptée. 

 

A réception de la fiche, l’ASP procède à la mise à 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 l’utilisateur à créer afin de 

vérifier qu’il n’existe pas déjà avec un profil APEA ou un profil pour une autre application gérée par 

l’ASP (ELISA, SYLAé, ESAT, etc…). 

 
 

Une recherche qui utilise les critères surlignés en jaunes retourne des résultats sans appliquer de 

filtre d’appartenance à l’aide APEA. Le résultat sera susceptible de contenir des utilisateurs de toutes 

les applications gérées par l’ASP (APEA, ELISA, SYLAé, ESAT, etc…). 

 

Une recherche qui utilise au moins un critère non surligné applique automatiquement un filtre sur 

l’aide APEA. Le résultat contiendra uniquement des utilisateurs de l’application APEA. 

 

Les nouveaux utilisateurs reçoivent trois mails dont : 

- un évoquant la sécurité informatique 

- un pour notifier l’identifiant de l’utilisateur 

- un pour notifier le mot de passe provisoire de l’utilisateur. Il est vivement conseillé de faire un 

copier/coller des caractères situés entre les caractères []. 

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

 

L’utilisateur doit se connecter à l’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 à l’écran 

- après enregistrement, l’utilisateur est automatiquement déconnecté et l’application lui propose 

de se reconnecter en utilisant son mot de passe personnel. 

- compléter sa question secrète 

Après ces opérations, l’utilisateur peut commencer à utiliser l’Extranet. 
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6.1 Mon habilitation APEA et les applications gérées par 

l’ASP 
 

L’ASP gère des applications telles que L’Extranet Entreprise Adaptée, le Portail Employeur SYLAé, 

l’Extranet Service Civique ELISA, l’Extranet Activité Partielle (APART).  

Chacune de ces applications utilisent le même système 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 à prendre en compte pour toutes les autres applications de façon implicite.  

 

 

 

 

6.2 Mon compte : 
 

Vous devez cliquer sur le bouton suivant (disponible sur la page d’accueil) pour accéder à la rubrique 

« Mon compte » : 

 
Cette rubrique permet à un utilisateur de modifier : 

- sa question secrète 

- son mot de passe 

 

Modification de la question secrète : 

 
 

L’utilisateur peut : 

- choisir une question secrète existante ou en saisir une personnelle 

- saisir une réponse à la question secrète 

- ressaisir son mot de passe 

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

 
 

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 fenêtre de connexion à l’Extranet Entreprise Adaptée, l’utilisateur dispose du lien « J’ai perdu 

mon identifiant » : 

 
 

Un clic sur ce lien permet à l’utilisateur de demander à l’application de lui renvoyer son identifiant de 

connexion. 
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L’utilisateur doit saisir l’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 à la fenêtre de connexion. 

L’utilisateur doit consulter sa messagerie. 

En cas de difficulté, vous pouvez contacter l’assistance par mail à pole-support-ea@asp-public.fr . 

 

 

 

 

6.4 J’ai perdu mon mot de passe 
 

Sur la fenêtre de connexion à l’Extranet Entreprise Adaptée, l’utilisateur dispose du lien « J’ai perdu 

mon mot de passe » : 

 
 

Un clic sur ce lien permet à l’utilisateur de demander à l’application de lui renvoyer un nouveau mot 

de passe de connexion. 

 
 

L’utilisateur doit saisir son identifiant de connexion puis cliquer sur le bouton « Valider ». 
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L’application propose la question secrète que l’utilisateur avait enregistrée lors de sa toute première 

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 à la fenêtre de connexion. 

 

L’utilisateur doit consulter sa messagerie. 

En cas de difficulté, vous pouvez contacter l’assistance par mail à 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 à une EA d’apporter des changements à son bordereau. 

 

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

Elle peut être utilisée à condition d’avoir l’assurance que le bordereau concerné n’est pas encore 

déposé à La Poste. 

Vous devez suivre le menu : 

➠ « Entreprise adaptée »   

➠ « Libérer un bordereau ». 

 

 

Saisir le numéro du bordereau (18 caractères) à remettre en validation provisoire et cliquer sur le 

bouton « Rechercher ». 

 

La modification de l’état du bordereau est effective dès lors que le message « Le bordereau 

xxxxxxxxxxxxxxxxxx vient d’être remis en ‘validation provisoire’ avec succès. » apparaît. 
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6.6 Annuler le visa d’un bordereau  
 

Cette fonctionnalité permet d’annuler le visa de l’ASP (Bordereau coché ASP) et de remettre le 

bordereau au statut « Validation définitive ». A la suite de cette action, le bordereau peut être mis à 

l’état « Validation provisoire » si nécessaire (cf § 6.6.). 

 

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

 

Vous devez suivre le menu 

➠ « Entreprise adaptée »   

➠ « Viser les bordereaux ». 

➠ « Annuler le visa d’un bordereau » 

 

 

Saisir le numéro du bordereau (18 caractères) à remettre en ‘Validation définitive’ et cliquer sur le 

bouton ‘Rechercher’. 

 

 

La modification de l’état du bordereau est effective dès lors que le message « Le visa du bordereau 

079597112307010100 vient d’être annulé avec succès. » apparaît. 

 

 


