
ESPACE EMPLOYEUR 

LA SAISIE DU  
DISPOSITIF PTP 

Volet Employeur - DISPOSITIF PTP - Avril 2021 

1 



Votre salarié a fait une demande de projet de transition 
professionnelle. 

 

Le Transitions Pro a validé sa demande et certifié 
l’organisme de formation choisi. 

 

Ainsi, vous venez d’être notifié par e-mail et vous êtes 
invité à saisir votre volet sur votre espace personnel. 
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CONNEXION À VOTRE ESPACE ET ACCÈS À LA SAISIE 
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Saisissez l’identifiant et le mot 
de passe pour accéder à votre 
espace personnel. 

1. Cliquez sur le menu « PTP en cours » 
pour accéder à la liste des dossiers PTP 
de vos salariés 
 

2. Cliquez sur la loupe du dossier à saisir 

1 

2 



LES DIFFÉRENTS ONGLETS DE SAISIE 
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Vous pouvez enregistrer votre 
saisie à tout moment. 

L’espace dédié à votre saisie se compose de différents onglets, cliquez sur les différentes rubriques pour saisir 
votre volet. 



LA SAISIE DE L’ONGLET « EMPLOYEUR » 
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Dans l’onglet « Employeur », saisissez les informations sur votre entreprise, la personne à contacter, le lieu de 
formation, l’adresse de facturation et vos coordonnées bancaires. 

Pensez à cocher cette case si vous êtes un employeur particulier 

Renseignez ici les coordonnées de la personne qui pourra être contactée par nos collaborateurs 

Renseignez l’adresse de règlement si elle diffère de celle saisie précédemment  



LA SAISIE DE L’ONGLET « EMPLOYEUR » 
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En cliquant ici, vous pouvez mettre à jour vos coordonnées bancaires en important votre nouveau RIB 

Si lieu de formation n’est pas la même que celui renseigné précédemment 
alors vous devez saisir l’adresse 

Si l’adresse de facturation n’est pas la même que celle renseignée 
précédemment alors vous devez saisir un nouvelle l’adresse 

Indiquez le nombre de salariés en CDI et en CDD 

Si un stage est prévu dans votre entreprise, un 
établissement secondaire ou une filiale, 
sélectionnez « Oui ».  
Dans le cas contraire, sélectionnez « Non » 

En cliquant ici, vous pouvez mettre à jour vos coordonnées bancaires en important votre nouveau RIB 

Renseignez vos coordonnées bancaires pour que 
le Transitions Pro procède aux remboursements 



LA SAISIE DU CONTRAT DE TRAVAIL 
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Saisissez dans cet onglet les informations sur le contrat de travail de votre salarié 

Veuillez indiquer les cas particuliers de suspension du contrat de travail 

Si vous choisissez « Autre », vous devrez apporter des précisions 



LA SAISIE DU CONTRAT DE TRAVAIL 
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Saisissez ici le rythme de travail de votre 
salarié 

Cliquez sur « Recopier » pour lissez la saisie d’un lundi sur les autres jours de la semaine 

Veuillez indiquer les modalités pour les périodes 
d’interruption de la formation 



LA SAISIE DU SALAIRE 
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Saisissez le salaire de base brut mensuel et les primes mensuelles 

Cliquez ici pour ajouter une prime mensuelle 

Indiquez les horaires de travail de votre salarié 

Ces champs détermineront 
la prise en charge du 
Transition Pro 



LA SAISIE DU SALAIRE 

Volet Employeur - DISPOSITIF PTP - Avril 2021 

10 

Indiquez ici votre taux moyen de charges sociales patronales  

Cliquez ici pour ajouter une ligne d’élément variable 

Vous pouvez ajouter ici des éléments variables non mensuels comme par exemple une prime annuelle 



Dans l’onglet « Financement & Absences » vous devez indiquer si l’entreprise participe au financement du dispositif PTP et 
saisir l’autorisation d’absence de votre salarié 

LA SAISIE DU FINANCEMENT ET DES ABSENCES 
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En cliquant ici vous avez la possibilité de télécharger le calendrier de la formation 
renseigné par l’organisme de formation choisi par le bénéficiaire.  



LA SIGNATURE ÉLECTRONIQUE 
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Si des champs sont vides ou erronés, un message vous invite à corriger votre saisie. Une fois que vous avez apporté les 
modifications nécessaires, retournez dans l’onglet « Signature électronique » pour vérifier votre dossier. 

Une fois que vous avez finalisé votre saisie, lisez et acceptez les conditions générales d’intervention puis cliquez sur « Vérifier 
le dossier avant vérification » 



LA SIGNATURE ÉLECTRONIQUE  
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Le PDF récapitulatif de votre saisie 
est édité.  
Vérifiez l’ensemble des 
informations et cliquez sur 
« Valider » 

Votre saisie est enregistrée et 
transmise au Transitions Pro.  



L’ANNULATION DU DOSSIER 
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Dans l’onglet « Annuler », vous pouvez refuser la demande de votre salarié. 

Veuillez saisir le motif de refus dans la liste 
déroulante et cliquez sur « supprimer » 



VOTRE  
TRANSITIONS PRO 

RESTE À VOTRE DISPOSITION  
POUR RÉPONDRE À VOS QUESTIONS 
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