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1. Qu’est-ce que SOLTEA ?

2. Accés au portail établissements — premiére connexion

3. Les différentes fonctionnalités de |la plateforme :

3.1 Dépot de ma demande d’habilitation a percevoir le solde de la taxe d'apprentissage

3.1.1 Demande de renouvellement déposée par un établissement déja répertorié dans SOLTEA

3.1.1.1 Identité de I’établissement

3.1.1.2 Liste des composantes

3.1.1.3 Ajout de formation(s)

3.1.1.4 Import de piéce(s) jointe(s)
3.1.1.5 L’état de votre demande

3.1.1.6 Informations importantes sur votre demande d’habilitation

3.1.2 Dépobt d’'une premiére demande d’habilitation d’un établissement n’ayant jamais été répertorié dans SOLTéA

4. La FAQ de la plateforme (foire aux questions)

- % des Dépots
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1.Qu’est-ce que SOLTeA ?
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EX
REPUBLIQUE
FRANCAISE
Liberté

Politiques sociales

Egaitié
Frateraité

SOLTEA est un service en ligne dédié aux employeurs redevables du solde de la
taxe d’apprentissage et aux établissements habilitts a le percevoir. Cette
plateforme nationale, entrée unique pour tous les employeurs redevables, leur
permet d’exprimer leurs souhaits de répartition vers des établissements, vers des
composantes ou établissements secondaires, ou vers des formations éligibles.

Depuis mai 2023, plus aucune somme ne pourra étre directement adressée aux
- - établissements par les employeurs. Les subventions en nature aux centres de
|a taxe d'apprentissage formation d’apprentis sous forme d'équipement et de matériel demeurent

Répartir le solde de - c "
possibles mais ne sont pas gérées sur la plateforme.

A partir de novembre 2024, SOLTéA integre de nouvelles fonctionnalités
permettant aux établissements de déposer leurs demandes d’habilitation et aux
instructeurs de I'Etat ou des collectivités territoriales de les examiner.

des

GUIDE UTILISATEUR : QUEST-CE QUE SOLTEA ? 4 Une gestion bt



2. Acces au portail établissements —
premiere connexion
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REPUBLIQUE

FRANGARSE S%
Liberté

Répartir le solde de

Politiques sociales
T e Fopprantiags

Egaitié
Frateraité

T_ A SOLTEA, plateforme de
é répartition du solde de la

= = taxed'apprentissage

®

Jeme connecte avec mes identifiants Je ne connais pas mes identifiants
Net-Entreprises Net-Entreprises

Aprés avoir activé votre habilitation Net-
entreprises, vous pouvez vous connecter a
SOLTEA en renseignant vos identifiants Net-
entreprises :
[T — SIRET

Nom

Prénom

Et votre mot de passe

Mot de passe

Pour en savoir plus sur comment activer
votre habilitation Net-entreprises, veuillez
consultez le « Guide démarrage net-
entreprises » mono / multisirets disponible

Habilitation a Net-entreprises et accés au portail établissements 6 Une gestion


https://www.soltea.education.gouv.fr/sites/ta/files/2022-09/guide-demarrage-net-entreprises.pdf

REPUBLIQUE >
FRANCAISE S‘ > Politiques sociales
%ﬂf e a e dapprentisage

Fraterainé

Inscription de votre établissement

e

i Identification de votre établissement

@ La raison sociale est

24 Création de votre compte

Renseigner vos informations personnelles

O roxioue

vl

Paame [r—

Lors de votre premiére connexion, vous
devez paramétrer votre compte en indiquant :

votre civilité et votre adresse mail, puis
I — | accepter les conditions générales d'utilisation
o de la plateforme.

I B raccopeeles conditons géndralas & utiiction

A noter : le code d'activation de votre compte
sera envoyé a l'adresse mail renseignée
(n'oubliez pas de vérifier les spams).

caies®
e N . N s . - d:;sSZpéts
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REPUBLIQUE >
FRANCAISE S‘ > Politiques sociales
%ﬂf e a e dapprentisage

Fraterainé

Inscription de votre établissement

frape 2sur 2

B3 |dentification de votre établissement

@ La raison sociale

2 Création de votre compte

@ Votre compte est initialisé

Un mail contenant un code de validation va

e vous étre envoyé a l'adresse mail que vous

ey indiquez lors de linscription sur SOLTEA
Valider votre compte (étape précédente) .

Dfici 2 minutes, vous allez recevoir un mail contenant un code de validation. Fensez 3 vérifier vos spams. Renvoyer e code

Code de validation

Vous devez le saisir dans la rubrique
« Valider votre compte », puis cliquer sur
© o « Créer mon compte ».

Caisse
des Dépots
GROUPE

Habilitation a Net-entreprises et accés au portail établissements 8 Une gestion



REPUBLIQUE >
FRANCAISE S‘ > Politiques sociales
%ﬂf e a e dapprentisage

Fraterainé

]
REPUBLIQUE
FRANCAISE
.=

0 ASSISTANCE ® CONNEXION

Votre établissement est enregistre.
Votre compte est créé.

Votre identifiant de connexion

Vo e i vous et ds s connester et plataformos e cas e spordbi s et Enreprise Il vous st ey sl adresse Une page de confirmation de la création de
eSO sty S votre compte apparait. Pour utiliser les
services SOLTéA, cliquez sur « Me
connecter ».

(® ME CONNECTER

Caisse
des Dépots
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3.Les différentes fonctionnalités de
la plateforme
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@ AsSISTANCE  (8) MON COMPTE

INFORMATIONS ETABLISSEMENT  VEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS DEMANDE D'HABILITATION

Bonjour

Bienvenue sur le portail des alataxed

Politiques sociales

Les principales fonctionnalités du portail établissement
bénéficiaire :

1 - INFORMATIONS ETABLISSEMENT : pour accéder a la
fiche de votre établissement. Pour en savoir plus consulté le
guide dédié a la

2 - VCEUX D’ATTRIBUTION : pour consulter les voeux de
répartition des employeurs avant la réalisation du virement
bancaire ainsi que leurs contacts (uniguement s’ils ont
accepté de diffuser ces informations). - Pour en savoir plus
consulté le guide dédié a la

3 - SUIVI DES VERSEMENTS : pour accéder au tableau
récapitulatif du ou des virements bancaires adressés a votre
établissement. Pour en savoir plus consulté le guide dédié a la

4 — DEMANDE D’HABILITATION Pour déposer votre
premiere demande ou renouveler votre habilitation a percevoir
le solde de la taxe d’apprentissage.

5 - ASSISTANCE : pour accéder a la FAQ et au formulaire de
contact.

6 - MON COMPTE : pour accéder a vos informations, gérer
les différents profils liés au SIRET (si vous étes administrateur
du compte) et paramétrer votre compte.

Portail établissements bénéficiaires : les différentes fonctionnalités de la plateforme

Caisse
des Dépots
ROUPE
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3.1 Déepot de ma demande
d’habilitation a percevoir le solde
de la taxe d'apprentissage

GUIDE UTILISATEUR : PORTAIL ETABLISSEMENTS BENEFICIAIRES
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Liberst Ta taxe d'apprentissage
e Réparti le solde de

Politiques sociales

Fraterainé

e °
- ASSISTANCE (2 MON COMPTE
ptev ol S| Portaildes établissements habilités 3 percevoir e solde de a taxe dapprentissage

INFORMATIONS ETABLISSEMENT  VEEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS [l DEMANDE D'HARILITATION

A partir de 2024, pour déposer une demande
d’habilitation a percevoir le solde de la taxe
d’apprentissage, rendez-vous sur SOLTéA.

En effet, la plateforme SOLTéA devient I’entrée unique
pour les candidatures des établissements et pour leurs
échanges avec les services instructeurs.

Les regles juridiques d’habilitation restent les mémes.
Les services instructeurs de I'Etat ou des collectivités
Bonjour régionales demeurent également les autorités

compétentes pour établir les listes des établissements
habilités conformément aux articles L6241-5, R6241-21
et R6241-22 du Code du travail.

Bierwenue sur le portail des établissements habilités a percevoir le solde de la taxe d'apprentissage

Mais I'onglet « Demande d’habilitation» est le nouvel
espace vous permettant de déposer vos demandes
d’habilitation (qu’il s’agisse d’un renouvellement ou
d’'une premiére demande). Il remplace donc vos
anciennes démarches, simplifiant ainsi le processus
administratif pour les établissements et les services
instructeurs.

Caisse
L. . PP . . . . des Dépots
Portail établissements bénéficiaires : Informations établissement 13 Une gestion Bl
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REPUBLIQUE
FRANGAISE Se

Libersé Ta taxe d'apprentissage
ot Réparti le solde de

Politiques sociales

Fraterainé

g!:luﬂlli TA @ ASSISTANCE  (3) MON COMPTE
FRANGATSE é Portail des établissements habilités 4 percevoir le solde de la taxe d'apprentissage

R INFORMATIONS ETABLISSEMENT  VGEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS [l DEMANDE D'HABILITATION

A noter : le dépdt d'une demande est une étape

indispensable pour obtenir une habilitation. Il doit étre

effectué en respectant les dates du calendrier de la

. campagne d'habilitation accessible depuis I'onglet

Bo njour « Calendrier », sur I'espace public SOLTéA en cliguant

Bienwenue sur le portail des établissements habilités 3 percevoir le solde de 1a taxe d'apprentissage ICI.

Une fois connecté, vous pouvez déposer une demande
d’habilitation en cliquant sur l'onglet « Demande
d’habilitation »

Caisse
L. . PP . . . . des Dépots
Portail établissements bénéficiaires : Informations établissement 14 Une gestion Bl
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3.1 Dépot de ma demande d’habilitation a
percevoir le solde de la taxe d’apprentissage

3.1.1 Dépoét d’une demande de renouvellement
deposée par un établissement déja repertorie
sur SOLTEA

GUIDE UTILISATEUR : PORTAIL ETABLISSEMENTS BENEFICIAIRES 15
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FRANCAISE S 9

m prm——— la taxe d'apprentissage
Pretraist

s @ ASSISTANCE () MON COMPTE
RéAvBLIGUE .
s [SPITA)

INFORMATIONS ETABLISSEMENT ~VCEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS ~ DEMANDE D'HABILITATION

Demande d'habilitation

La campagne d'habilitation est ouverte du : 1 octobre jusqu'au 30 octobre 2025,
Vous étes sur le point de faire une demande d'habilitation ou de renouvellement d*habilitation a percevoir le solde de |a taxe d'apprentissage.

Vous pouvez modifier, supprimer ou ajouter des données relatives 3 votre établissement et éventuellement ses composantes et ses formations.

Politiques sociales

Vous étes au début de votre parcours de demande.
L’état d’avancement de la campagne vous est indiqué.

Si la campagne est ouverte vous pouvez cliquer sur le
bouton « Démarrer » afin d’initier votre demande.

Portail établissements bénéficiaires : Informations établissement

16 Une gestion



REPUBLIQUE P

FRANCAISE S‘ Politiques sociales
Liberté la taxe d'apprentissage

4 Réparie soice ae

i

i @ ASSISTANCE  (© MON COMPTE
e PTNTA/ o : e slde delatoe

INFORMATIONS ETABLISSEMENT ~ VGEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS  DEMANDE D'HABILITATION

Demande d'habilitation

Demande d'habilitation 2025

Identité de I'établl it
- Vous voici désormais sur la page principale de votre
e demande d’habilitation. Cette page se divise en quatre
parties :

L’identité de votre établissement,

Les formations de votre établissement,

Laliste de vos composantes,

et enfin les piéces justificatives de votre
e — demande.

Formations de I'établissement

Vousniave svcrs formstion

Liste de vos composantes

Pleces justificatives

Dans les prochaines diapositives, nous allons détailler
chacune de ces rubriques et les possibilités qu’elles
vous offrent.

caies®
oA . Lo s . - . - d:;sSZpéts
Portail établissements bénéficiaires : Informations établissement 17 Une gestion Bl
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3.1.1.1. Identité de I'établissement
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REPUBLIQUE P

FRANCAISE S‘ Politiques sociales
Liberté la taxe d'apprentissage

4 Réparie soice ae

Fraterainé

@ ASSISTANCE () MON COMPTE

s
e PN hailiés 3 perevoire solde

- INFORMATIONS ETABLISSEMENT  VGUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS DEMANDE D'HABILITATION
Demande d'habilitation
@ Stetutde lademande

Demande d'habilitation 2025

Les informations ci-dessous seront soumises au service instructeur en vue de votre habilitation pour la prochaine campagne.

Identité de I'établissement

Statut =

La section « ldentité de [I’établissement » vous
Idertite permet d’avoir une vue globale des informations
générales concernant votre organisme.

e Cliquez sur le bouton « Modifier » pour les mettre &
jour ou les compléter.

Formations de I'établissement

Caisse
oo . T PR} " " . - des Dépot:
Portail établissements bénéficiaires : Identité de I'établissement 19 Une gestion e



REPUBLIQUE >
FRANGCAISE S‘
Liberi et et Sy I3 22 apprentissage
Egaitié épartir le solde de
e
Demande d habilitation 2025

Les informations ci-dessous seront soumises au service instructeur en vue de votre habilitation pour la prochaine campagne.

Identité de |'établissement

Statut : Renvoi par Nauroto

Toutes les infermations marquées d'une étoile * sont obligatoires.

Identité

Adresse postale

I Raison sociale *

I Désignation pestale

sig:

Identité destinataire etfou service

SIRET

CodaUa

Identification du point géographique

Exemple - B3timent, lieu-dit

Numéro et ibellé da 2 voie*

Exemple : 1234567A

Im. )

- I Complément d'adresse

Exemple : BF 18 Arveyres

I Politique publiqua*

Contact

Exemple : Paris

I Telkiphone

I()nd!poﬂal‘ I

Veuillez saisir un numéro de téléphone. Exemple : 0112345678 *

Veuillez saisir un code postal 3 5 chiffres. Exemple : 75005

Exemple : jean.dupont@mail fr*

——

Portail établissements bénéficiaires : Identité de I'établissement

Politiques sociales

Pour que chaque demande d’habilitation soit envoyée a l'instructeur compétent,
il faut que les informations saisies soient correctes. Les éléments suivants
doivent étre complétés obligatoirement :

- La raison sociale

- La catégorie légale

- La politique publique

- Le téléphone

- L’adresse mail

- Le numéro et libellé de la voie
- La commune

- Le code postal

Les demandes des établissements sont réparties aux services instructeurs en
fonction de leur catégorie juridique, de leur politique publique et de leur code
postal. Vous pouvez modifier votre catégorie juridique ou la politique publique
dont reléve la demande de votre établissement.

Mais, ce sont les services instructeurs eux-mémes qui_ sont
compétents pour déterminer la catégorie juridigue et la politigue
publigue dont reléve votre demande. Si _nécessaire, ils pourront
vous prescrire les modifications a opérer pour gue votre demande
soit affectée au service effectivement compétent.

Une fois vos informations mise a jour, cliquez sur « Enregistrer »

Important : le SIRET de votre établissement ne peut pas étre modifié. Pour tout
changement, veuillez adresser une demande a nos gestionnaires en cliquant ici.

.
. les Dépots
20 Une gestion EiiE


https://www.soltea.education.gouv.fr/espace-public/contact-taxe-apprentissage

EX
REPUBLIQUE

FRANCAISE SoL

Répartir le solde de

la taxe d'apprentissage
Fraterainé

Politiques sociales

=x
el S| A

habilités 2 percevoirle solde

@ AssisTANCE () MON COMPTE

INFORMATIONS ETABLISSEMENT ~ VCEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS ~ DEMANDE D'HABILITATION

Demande d'habilitation

I A Votre demande comprend une ou phusieurs emeurs I

Demande d'habilitation 2025

Les

EXFORTER LES INFORMATIONS

i-dessous seront en vue de votre habilitation pour a prochaine campagne.

Identité de I'établissement

A 1apolitique publique ast une donnée obligatoire.
A Lesinformations de contact sont obligatoires.

Identité Contact

Téléphone : Non renseigné

A noter que si des défauts de saisies sont détectés, un
o informera que votre demande

pictogramme vous
s postal comprend certaines erreurs a corriger.

Formations de I'établissement

+ AJOUTER UNE NOUVELLE FORMATION

Portail établissements bénéficiaires : Identité de I'établissement

Caisse
des Dépots
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3.1.1.2. Liste de vos composantes
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REPUBLIQUE
FRAN(:A%E S 5
Liberté

la taxe d'apprentissage
Répartir le solde de " .

Egaitié
Frateraité

Adresse postale

Formations de I'établissement

Wous n'avez aucune formation

4 AJOUTER UNE NOUVELLE FORMATION

Liste de vos composantes

Les composantes sont vos établissernents secondaires rattachés 3 votre établissement principal.

+ CREER UNE COMPOSANTE

Wous n'avez aucune composante

Pieces justificatives

Politiques sociales

Si votre établissement était déja habilité pour une
campagne précédente, vous pouvez consulter dans la
section "Liste de vos composantes” les composantes
qui étaient rattachées a votre établissement.

La section "Liste de vos composantes” vous offre un
contrble sur vos composantes, vous permettant d’en
ajouter de nouvelles, de supprimer celles existantes ou
de modifier leurs informations respectives.

Pour ajouter une composante, cliquez sur le bouton
« Créer une composante ».

Portail établissements bénéficiaires : Liste de vos composantes

23 Une gestion
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FRANGARE. SoL

Liberté.
Syt

Politiques sociales
T e Fopprantiags
Réparirle solde de
it

Une page « Coordonnées de la composante »

B3 DTN TIA) i s s @ ssimance @ wow comre s’affiche pour saisir les informations de la composante.
. E— Les informations suivantes sont obligatoires pour
Demande dhabilitation enregistrer votre composante secondaire :

Coordonnées de la composante o Nom de |a Composante

- Catégorie légale

o m—— — - Politique publique
- Numeéro et libellé de la voie
— R - Commune
- Code postal

Identification du peint geographique

INFORMATIONS ETABLISSEMENT ~ VCEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS ~ DEMANDE D'HABILITATION

I F— oidpanpasi

[ Lo Important : Chacune de vos composantes a une
ot catégorie légale, une politique publique et un code
postal propre. Elles peuvent donc relever de périmétres

d’instruction différents.

Ce sont les services instructeurs eux-mémes qui sont
: S compétents pour déterminer la catégorie juridique et la

politique publigue dont reléve votre demande. Si
nécessaire, ils pourront vous prescrire les
modifications a opérer pour que votre demande soit
affectée au service effectivement compétent.

Une fois les informations remplies, vous pouvez cliquer
sur le bouton « Enregistrer ».

Caisse
L. . PP . . des Dépots
Portail établissements bénéficiaires : Liste de vos composantes 24 Une gestion EXE
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REPUBLIQUE
FRANGAISE S%

Liberst Ta taxe d'apprentissage
e Réparti le solde de

Politiques sociales

Fraterainé

s @ ASSISTANCE (8 MON COMPTE
i s o ALY abiités’ perevoir e sode

B INFORMATIONS ETABLISSEMENT ~ VCEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS ~ DEMANDE D'HABILITATION

Demande d'habilitation

Aprés avoir enregistré votre composante secondaire,
une page récapitulative s’affiche et un message de

confirmation de I'enregistrement des informations que
oordonnes de 12 composante o vous avez fournies apparait.

Les informations ci-dessous seront sournises 2 service instructeur en vue de votre habilitation pour la prochaine campagne.

@  veresgistrement a bicn ét pris encompte. H FERMER

Vous avez la possibilité de :

sdantite Adresse postale

1. Modifier ces informations en cliquant sur le bouton
« Modifier »
2. Renseigner les formations d’'une composante en
cliquant sur le bouton « Ajouter une nouvelle
e formation ». La méthode d’ajout est la méme
pour votre composante principale ou secondaire, et
vous sera décrite dans la section suivante de ce
quide.
3. Revenir sur la page de la composante principale
en cliguant sur « Retour a la fiche
établissement »

Formations de la composante

‘Wious M'avez aucune formation

Caisse
L. . PP . . des Dépots
Portail établissements bénéficiaires : Liste de vos composantes 25 Une gestion Kl
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REPUBLIQUE

FRANGARSE S%
Liberté

Répartir le solde de

Politiques sociales

la taxe d'apprentissage

Egaitié
Frateraité

Liste de vos composantes

Les composantes sont vos établissements secondaires rattachés a votre établissement principal.

Depuis la section « Liste des composantes », une fois
IComposantes renouvelées votre ou vos composantes ajoutées, vous aurez acces

Les compesantes suivantes sont celles qui seront soumises au service instructeur en vue de votre habilitation pour la prochaine campagne. Vous pouvez modifier les a Cet ecran.
informations, sjouter une ou des nouvelles composantss et retirer celles qui ne sont plus d'actuslite

Plusieurs actions sont possibles a partir de ce tableau :
la modification d’'une composante ou sa suppression.

Q. Recherche d'une composante

Vous aver 1 composante rencuvelée

Camposantssacondae1 Crernen, - Consultation : En c.I|.quant sur I icone « Consulter »,
S e parrey vous pourrez modifier les informations de la
Composantes retirées composante.

Les compesantes suivantes sont celles que vous avez souhaité supprimer pour |a prochaine campagne. Vous pourrez les réintégrer de nouveau 3 votre campagne si nécessaire.

- Suppression : En cliguant sur l'icbne « Retirer »,
VOUS pourrez supprimer une composante et toutes les

- (ouren A un canemone ) données associées.

Vous avez 1 composante retirée

La partie « composante retirée » liste 'ensemble des
composantes supprimées. Vous pourrez si nécessaire
les récupérer.

Portail établissements bénéficiaires : Informations établissement 26 Une gestion
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Politiques sociales

3.1.1.3. Ajout de formation(s)

GUIDE UTILISATEUR : PORTAIL ETABLISSEMENTS BENEFICIAIRES 27



REPUBLIQUE P

FRANCAISE S‘L Politiques sociales
Liberté la taxe d'apprentissage

4 Réparie soice ae

i

s @ ASSISTANCE (8 MON COMPTE
i s o ALY abiités’ perevoir e sode

INFORMATIONS ETABLISSEMENT ~ VCEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS ~ DEMANDE D'HABILITATION

Demande d'habilitation

Demande d'habilitation 2025

Les i-dessous seront soum envue de votre habilitation pour la prochaine campagne:

Identité de I'établissement @

Statut:

Sur la page de demande dhabilitation de
I'établissement principal (ou d’'une composante), vous
avez la possibilité dajouter une ou plusieurs
formations.

Adresse postale

Afin d’initier cette action cliguez sur le bouton
« Ajouter une nouvelle formation ».

Formations de |'établissement

Veus n'avez aucune formation

Caisse
des Dépots
ROUPE
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Demande d'habilitation 2025

it

Les sounises a envued pour la pr

Identité de |'établissement

Statut:
CoiE Création d'une formation
Etape 1sur 2
Le champ et obligatoire
Code RNCP (5 chiffres maximum)*
=
@
 E—

Formations de I'établlssement + AJOUTER UNE NOUVELLE FORMATION

Vous n'avez aucune formation

Une pop-in s’ouvre pour créer votre formation en 4 étapes :
1. Saisissez le code RNCP de votre formation.

Politiques sociales

< RETOUR A L'ETAPE PRECEDENTE FERMER X

Création d'une formation

Etape 2 sur 2

Tous les champs sont Les champs avec une *sont

Code RNCP (5 chiffras maximum)

Titre de dipléme *

Niveau de dipléme

Niveau 7 (Master, dipléme d'études approfondies, dipléme d'études supérieures spécialisées, diplome d'ingénieur,

Intitulé de la formation *

DipViGrM Programme Grande Ecole de TBS Education

Lintitulé de la formation ne doit pas dépasser les 255 caractéres

ANNULER

Cliquez sur « Etape suivante » : Le niveau et l'intitulé de la formation concernée sont affichés automatiquement.

2
3. Renseignez le titre du dipldme et, si vous le souhaitez, modifiez I'intitulé de la formation.
4. Validez vos saisies

A noter : Votre saisie est contr6lée en fonction de la base RNCP de France compétences. Seuls les codes RNCP valides sont acceptés.

Portail établissements bénéficiaires : Ajout de formation(s)
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FRANCAISE S‘L Politiques sociales
Liberté la taxe d'apprentissage

4 Réparie soice ae

i

s @ ASSISTANCE (8 MON COMPTE
i s o ALY abiités’ perevoir e sode
= B INFORMATIONS ETABLISSEMENT  V(EUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS  DEMANDE D"HABILITATION

Demande d'habilitation
Formations de I'établissement

Formations renouvelées

Important : pour les établissements déja habilités lors
d’'une campagne précédente, si le code RNCP d’une
de vos formations n’est plus valide, un pictogramme
spécifique vous notifiera qu’il faut le corriger.

9, Recherche dfune formation

Vo sves  formations enoumelics

A 7formation nécessite une action de wotre part.

[r— [— : Si cette formation n’est plus associée a un code RNCP
- ) valide, vous devrez la supprimer en cliquant sur la

poubelle.

©

ESTHETIQUE COSMETIGUE PARFUMERSE sacER0 e

) ')

®
N
®
')
®
(=)
®

ESTHETIQUE COSMETIGUE PRRFUMERSE car cepee

Cette action serait nécessaire pour valider et envoyer
votre demande.

METIERS DE LA COIFFURE B

—
@
o)
2
~
&2
~
)

METIERS DE LAGOIFFURE c cepge.

Formations retirées

Mais si vous avez obtenu le renouvellement de votre
code RNCP, vous allez pouvoir le mettre a jour.

Lesformarions sufantes sonk ccles que vos

Caisse
s . ST R . . - des Dépot:
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la taxe d'apprentissage

Politiques sociales

it Répartir le solde de
Fraterainé

Formations attachées Etape 1sur 2

Tous les champs sont obligatoires
Ajouter, modifier ou supprimer des formations.
Code RNCP (5 chiffres)®

12842

Q_ Recherche d'une formation

n alternative

Nom de |a formation

Chimie : Analyse, contréle-qualité, environnement Code RNCP Intitulé de la formation

I A Laformation comprend des erreurs 3 corriger de votre part. I

() 3masz Mantius nes tumare inusitate quadam
Nor de la formation

Chimie industrielle - K
CONSULTER RETIRER () Basas Montius nos tumare inusitato quodam et novo
I A Laformation comprend des erreurs & corriger de votre part. I
ETAPE SUIVANTE

—_—

RETIRER LA FORMATION
e "y

¢ Y
| ANNULER |
M -

Il est possible que le code RNCP saisi par vos soins ne soit plus valide. Des suggestions de codes RNCP valides vous seront proposées.
Vous pourrez ainsi sélectionner directement dans la liste.

Aprés avoir sélectionné le bon code RNCP, cliquez sur « étape suivante ». Comme vu précédemment pour la création d’'une formation :

1. Le niveau et l'intitulé de la formation concernée sont ajoutés automatiquement.
2. Renseignez le titre du dipldme et, si vous le souhaitez, modifiez I'intitulé de la formation.
3. Validez vos saisies

Portail établissements bénéficiaires : Ajout de formation(s) 31 Une gestion
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@ AssisTANCE () MON COMPTE

s
e PN hailiés 3 perevoire solde

B INFORMATIONS ETABLISSEMENT ~ VCEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS ~ DEMANDE D'HABILITATION

Demande d'habilitation

Formations de I'établissement Depuis la section « formation de I'établissement », une
fois vos formations ajoutées, un tableau récapitulatif

apparait.

Formations renouvelées

O Rechesche d'une formation

I Plusieurs actions sont possibles a partir de ce tableau :
la modification d’'une formation ou sa suppression.
=

= - Modification : En cliquant sur I'icéne de crayon, vous
pourrez modifier son titre et l'intitulé de la formation. Le
code RNCP ne peut étre changé, tout comme le niveau

de dipléome.

~

BacERO

(

=

ESTHETIQUE COSMETIQUE PRRFUMERSE sACFRO .

ESTHETIQUE COSMETIGUE PARFUMERSE cu copsEr

METIERS DE LA COIFFURE [N

OO0 ®
® @ @

METIERS DE LA COIFFURE

R - Suppression : En cliquant sur l'icbne de poubelle,
. — S vous pourrez supprimer une formation et toutes les
données associees.

Caisse
s . ST R . . - des Dépot:
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Fraternte

Ta tove d'apprentissage
Répartir le solde de P &

s @ assisTance  (®) MON comMPTE
e ST TeA/ 5 percvcirlesalce

INFORMATIONS ETABLISSEMENT  VCEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEMENTS ~ DEMANDE D'HABILITATION

Demande d'habilitation

Formations de I'établissement

+ AJOUTER UNE NOUVELLE FORMATION

Formations renouvelées

jotre éxsbissement.

O, Rechesche drune formation

P

e o | 22 L

sacPRO (

®®®®

ESTHETIQUE COSMETIQUE PARFUMERIE sacER0 B

ESTHETIQUE COSMETIGUE PRRFUMERSE car cepee

SHONCHO,

METIERS DE LA COIFFURE e

Formations retirées

aice

reve— o

METIERS DE LA COIFFURE cAR BT

Politiques sociales

Si vous supprimez une formation, elle apparaitra dans
un nouveau tableau « Formations retirées » et ne
sera pas envoyée a l'instructeur lorsque vous enverrez
votre demande.

L’icbne « ceil » vous permet de voir les informations
générales de la formation supprimée : Code RNCP, le
titre de la formation, le niveau du dipléme et l'intitulé de
la formation.

L’icbne « + » vous permet de réactiver une formation,
si nécessaire.

-Portail établissements bénéficiaires : Ajout de formation(s)

Caisse

des Dépots
RoUPE
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3.1.1.4. Import de piece(s) jointe(s)
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Liberté

Politiques sociales

la taxe d'apprentissage

Demande d'habilitation

] e

Demande d'habilitation 2025

LS IFC TR £ SIS BOSTIANS S IIWEE LA B o g

Identité de I'établissement =
La section « Piece justificative » vous permet de déposer des documents a

s o l'appui de votre dossier. Vérifiez la liste des pieces a joindre sur le site
internet de votre préfecture.

e e Les pieces justificatives devront respecter différents criteres afin d’étre
acceptées pour envoi :
] o La taille maximale est de 10mo par fichier
Formations de [établissement e Le format de format de fichier doit étre compris dans cette liste : « &
eun s g Famaion aJOUteI’ »
Le nombre maximal de piéces transmises est de 45
Liste de vos composantes
=i S princgal

WL L UL TR

Pigces justificatives Jr———

e S it Do o e on e o i . T Pt

WL e T W .
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Libereé la taxe d'apprentissage

Fraterainé

Acrued . Dvwmandedbabiifson
Demande dhabilitation
e s
Demande d'habilitation 2025
LK IS TN £3SREC BITIS BOUSTIN I TEACE TTLCATIT B W, pom g
Identité de I'établissement =
S
iduntin Comtact
drema porsla
Formations de I'établissement
“Woun niaver sucune ormaion
Liste de vos composantes
i At princpal
Vour niaver Juuns P
Pigces justificatives Jr———
"Wonss s b ot il e chipomer cies e i Ficaties § Fappal cie vobm demsce abilirion Ls mnics inmisscies poses dgaisme wous
nrmascier diex parificaiii. Dan o, b sdponms 5 denands a un i obigeins
Vo e AT Wt P

Politiques sociales

Voici les types de piéces justificatives que vous pouvez déposer ou qu’un service
instructeur peut vous demander :

Vérifier l'identité de I'établissement :
- Justificatif d'immatriculation FINESS
- Justificatif d'immatriculation SIREN SIRET
- Justificatif d'immatriculation UAI
- Statuts de la société, de I'association
- Justificatif d'identité demandé par le service instructeur

Vérifier I'éligibilité d’'un groupement :
- Justificatif du reversement aux établissements des fonds collectés en N-1
par le groupement
- Justificatif du contrat en le groupement et les établissements
- Justificatif éligibilité groupement demandé par le service instructeur

Vérifier I'existence d’'une composante
- Justificatif existence composante demandé par le service instructeur

Vérifier 'activité de I'établissement justifiant son habilitation

- Justificatif de partenariat avec I'établissement certificateur du titre RNCP
- Etat des effectifs apprenant (nombre et statut)

- Projet d’activité N+1 (dont emploi des crédits collectés)

- Bilan d’activité N (dont emploi des crédits collectés)

- Justificatif d’activité demandé par le service instructeur

Portail établissements bénéficiaires : Import de piéce(s) jointe(s

.
. les Dépots
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Liberst Ta taxe d'apprentissage
G Réparti le solde de
Fraternte
Pieces justificatives
Vous avez la possibilité de déposer des pices justificatives a I'appui de votre demande d'habilitation. Le service instructeur pourra également vous
demander des justificatifs. Dans ce cas, la réponse a sa demande aura un caractére obligatoire.
Les composantes sont vos établissements secondaires rattachés a votre établissement principal. Joindre une piéce J ustificative (o pt'lonnel le)

ous n'avez aucune composante

Pieces justificatives 0

Vous avez la possibilité de déposer des piéces justificatives 4 I'appui de votre demande d'habilitation. Le service instructeur pourra également vous
demander des justificatifs. Dans ce cas, la réponse a sa demande aura un caractére obligatoire.

ENREGISTRER
ENVOYER MA DEMANDE

pouvez joindre jusqu'a 45 piéces justificatives & votre demande. Chaque fichier ne dewra pas excéder 10 Mo

Type de document - 4 JOINDRE UNE PIECE JUSTIFICATIVE
+ DEPOSER UNE PIECE
lsélxlinnnu un type de document

il SUPPRIMER LA PIECE JOINTE

Pour initier votre demande de dépot de piece justificative :
1. Cliquez sur I'onglet « Déposer une piéce »

2. Sélectionnez un type de document parmi la liste déroulante
3. Cliguez sur « Joindre une piéce justificative »

Portail établissements bénéficiaires : Import de piece(s) jointe(s 37 Une gestion
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Pretraist

Politiques sociales

la taxe d'apprentissage

Répartir le solde de

Piéces justificatives

Pieces justificatives

Vous avez la possibilité de déposer des pigces justificatives a I'appui de votre demande d'habilitation. Le service instructeur pourra également vous
o | N L R o o . demander des justificatifs. Dans ce cas, la réponse 4 sa demande aura un caractére obligatoire.

Vous avez la possibilité de déposer des pigces justificatives 3 'appui de votre demande d'habilitation. Le service instructeur pourra également vous
demander des justificatifs. Dans ce cas, la réponse 3 sa demande aura un caractére obligatoire.

Joindre une = == - =
Joindre une piéce justificative (optionnelle)
Vious pouvez joindrg
Vious pouvez joindre jusqu'a 45 pigces justificatives a votre demande. Chagque fichier ne devra pas excéder 10 Mo
Type de document
P — \ stificatif d"immaj
mg.;mm;r:.m e @ lustificatif_testpdf ik Validation des piéces justificatives
Justificatif d'immatriculation Contrélé Slectinmerun byl
Sélectionnez un type de document ; Vous &tes sur le point d'ajouter une ou plusieurs piéces justificatives 3 votre demande d'habilitation.
W SUPPRIMER L Confirmez vous votre action ?
il SUPPRIMER LA PIECE JOINTE
| =+ AJOUTER UNH
+ AJOUTER UNE PIECE RETOURNER SUR LA DEMANDE D'HARILITATION

ENVOYER MA DEMANDE

Une fois la piéce justificative téléchargée :
1. Cliquez sur « Enregistrer », une pop in apparait
2. Cliquez sur « Valider le dép6t »

Portail établissements bénéficiaires : Import de piece(s) jointe(s 38 Une gestion B&E s
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Liberté

Ta tove d'apprentissage
Répartir le solde de i "

Egaitié
Frateraité

Pieces justificatives

Vous avez la possibilité de déposer des pigces justificatives a 'appui de votre demande d'habilitation. Le service instructeur pourra également vous
demander des justificatifs. Dans ce cas, la réponse i sa demande aura un caractére obligatoire.

Justificatifs déposés

Wous avez 1 justificauf dépose

Q Verifier l'igentité de '"établisserment Justificatif d'immatnculation UAL Justificatif_test.pdf @ ®

Enregistrs
ENVOYER MA DEMANDE

Politiques sociales

Une fois le dépodt de la piece validée, un tableau
apparait vous permettant de consulter :

- L’état de la demande

- La catégorie de la piece

- Le type de piéce

- Le nom du document

Vous avez la possibilité de télécharger ou
supprimer la piece ajoutée en cliquant sur l'un des
pictogrammes dans la colonne « Action » du

tableau.

A noter : si vous passez le curseur de votre souris
sur le pictogramme présent dans la colonne
« Etat » du tableau, vous pouvez vérifier que votre
piece a bien été enregistrée.

Si ce n'est pas le cas, supprimez la piéce
justificative a I'aide de la poubelle, et recommencez
I'action si nécessaire.

Portail établissements bénéficiaires : Import de piéce(s) jointe(s
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3.1.1.5 L’état de votre demande
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Pigces justificatives
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[ | o

Une fois que votre demande a été complétée, vous pouvez :

Politiques sociales

Composantes retirées

Les composantes suivantes sont celles que vous avez souhaité supprimer pour la prochaine campagne. Vious pourrez les réintégrer de nouveau a votre campagne si nécessaire.

Vous avez O composante retirée

Aucune composante n'a €t retirée.

Pieces just|

Vous avez la possibil
egalement vous den|

g .U Votre demande sej
Vous n'avez déposé

FERMER X
7 EFOSER UNE PIECE

B instructeur pourra

Etes-vous sir ?

ke aux instructeurs et ne pourra pas étre modifiée par la suite.

ENVOYER MA DEMANDE
ANNULER

1- Cliguer sur le bouton « Envoyer ma demande », en bas de la page pour envoyer votre demande au service instructeur
2. Confirmer votre action en cliquant sur le bouton « Envoyer ma demande » dans la pop-in qui apparait

Portail établissements bénéficiaires : L’état de votre demande
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FRAN(:A%E S 5
Liberté

- Politiques sociales
Egaiisé Répartir le solde de fa taxe d'apprentissage * Demande d'hat
i

@ ~ssisza

DEMANDE D'HABILITATION

ortail des établissements habilités & percevoir e solde de la taxe d'apprentissage

INFORMATIONS ETABLISSEMENT  VCEUX D'ATTRIBUTION  SUIVI DES VERSEME

Accueil > Demande dhablitation

Demande d'habilitation

© stautdoladomande Suivi de votre demande

Demande d'habilitation 2025
Les informations ci-dessous seront sournises au service instructeur en we de votre habilitation pour la prochaine campagne.
Identité de I'établissement [ rooiriea }
Statut : En instruction
Identité Contact o st
Adresse postale

Cliquez sur I'onglet « Demande d’habilitation » pour accéder a I'historique de votre demande.

Cet historique vous permet de suivre 'avancement de votre demande. Vous y trouverez :
- La date d’envoi de votre demande
-Les commentaires de votre service instructeur, incluant les éventuelles mises a jour requises

Attention : La validation d'une demande SOLTéA ne garantit pas définitivement I'habilitation de votre établissement.
Seule la publication officielle des listes par les services de I'Etat en région ou par arrété ministériel vous apportera cette confirmation et
déclenchera votre référencement pour la prochaine campagne de répartition.

Caisse

des Dépots

GROUPE
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Demande d'habilitation

Votre demande ne peut étre modifiée si elle est dans
I'un de ces statuts :

I @ sttt dels demande : En instruction I

Demande d'habilitation 2025

Les i dessous seront ur en vue de votre pour la prochaine campagne. - Instruite

Identité de I'établissement [ wocurce - Avis défavorable
P — - Auvis favorable

Identité

Vous pouvez modifier votre demande dans deux cas :

- Lorsque vous initiez pour la premiére fois votre
demande

- Lorsque celle-ci est au statut "Renvoyée"

Important : pensez a bien vérifier vos informations
FemEtars de JEtblikeemen avant d'envoyer votre demande.

Formations renouvelées

Si a la suite de la période d’habilitation vous souhaitez
modifier vos informations, nous vous invitons a vous a
vous rendre sur le guide utilisateur établissements —
campagne de répatrtition.

Caisse
o o. . e . . . , o . des Dépéts
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Demande d'habilitation

@ sttt dels demande : En instruction

Demande d'habilitation 2025 ([XPOITEI LES mronmmous)

Les i-dessous seront ur en vue de votre pour la prochaine campagne.

Identité de I'établissement @

Statut : En instruction

Identité

Vous avez la possibilité de faire un export de votre
demande d’habilitation, directement sur la page de
votre demande.

Formations de I'établissement

Formations renouvelées

Caisse
Portail établissements bénéficiaires : Informations complémentaires sur vote demande d’habilitation . des Dépéts
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3.4 Dépot de ma demande d’habilitation
3.1.2 Dépot d’'une premiéere demande
d’habilitation d’un établissement jamais
repertorie dans SOLTeA

GUIDE UTILISATEUR : PORTAIL ETABLISSEMENTS BENEFICIAIRES 46



REPUBLIQUE >
EE«?NCMSE S < Prepr——r Politiques sociales
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+ Accessibis Aide
Rt s e ° e
TA ola i
FRANCAISE ’ i ; Ma question concerne...

SOLTéA, plateforme du solde de la taxe
d'apprentissage E —

Articles  la une Les questions les plus fréquentes

Assistance

Employeurs : découvres les chiffres des premiers résultats de la Découvrez nos nouvelles fonctionnalités sur SOLTéA Vous ne trouvez pas de réponse & votre question B3 Nous contacter
campagne SOLTEA 2024 |
o o

Premieres étapes pour un établissement qui n'a jamais été habilité a percevoir le solde de la taxe d’apprentissage :

Pour accéder aux fonctionnalités de SOLTEA et déposer votre demande d’habilitation en ligne, vous devez d'abord créer un compte sur la
plateforme SOLTEA.

Comment créer votre compte SOLTEA:
1. Rendez-vous sur www.soltea.education.gouv.fr, et cliquez sur le bouton « Aide »
2. Sélectionnez I'option « Nous contacter » pour d’accéder au formulaire de contact et obtenir de I'assistance pour la création de votre compte

Caisse
des Dépots
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it Répartir le solde de
Fraterainé

Contact

Pour toute question concernant votre connexion a S50LTEA, une assistance téléphonique est disponible
23U 09 70 80 98 63, du lundi au vendredi, de 5h 3 17h (appel nous surtaxé)

*Tous les champs de saisie sont obligatoires

Etes-vous 7"

v
En quoi pouvons-nous vous aider? ¥

v
Pouvez-vous nous en dire plus 7 *

v

Politiques sociales

Une fois sur le formulaire de contact, répondez aux
questions successives pour orienter votre demande :

- « Etes-vous ? »:

Sélectionnez « Etablissement bénéficiaire »

- « En quoi pouvons-nous vous aider ? » :

Sélectionnez % Déposer un dossier de
candidature/Demande d’habilitation »

- « Pouvez-vous nous en dire plus ? » : Sélectionnez
« Déposer une premiere demande d’habilitation»

Votre demande sera étudiée par notre service de
gestion et vous recevrez un mail détaillant les actions a
effectuer.

Important : une fois votre demande envoyée aux
gestionnaires, vous devez également créer un compte
Net-entreprises avec le SIRET de votre établissement
et effectuer les réglages nécessaires

Pour vous aider dans cette démarche, consultez notre
guide Net-entreprises ici

Portail établissements bénéficiaires : Dép6t d’'une premiére demande d’habilitation d’un établissement jamais répertorié dans SOLTéEA 48 Une gestion



https://www.soltea.education.gouv.fr/sites/ta/files/2024-05/SOLTeA_Guide-Net-Entreprises_Profil-mono-multi-etablissements.pdf

1.
REPUBLIQUE
FRANGAISE Se

Libersé Ta taxe d'apprentissage
ot Réparti le solde de

Politiques sociales

Fraterainé

@ AssISTANCE () MON COMPTE

=x
U VI To A b s cablsrmers bl  pererc e s e tane dspprenise
e e INFORMATIONS ETABLISSEMENT  V(EUX D'ATTRIBUTION ~ SUIVI DES VERSEMENTS | DEMANDE D"HABILITATION

Aprés avoir créé votre compte SOLTéA en lien avec
notre service de gestion et votre compte Net-
entreprises vous allez pouvoir accéder a votre espace
SOLTEA et au parcours d'habilitation.

Bonjour Pour savoir comment vous connecter, reportez-vous

Bierwenue sur le portail des établissements habilités a percevoir le solde de la taxe d'apprentissage

au chapitre 2 du présent guide.

Enfin, une fois sur la page d’accueil SOLTéA, cliquez
sur I'onglet « Demande d’habilitation ».

Vous avez alors accés a toutes les fonctionnalités
décrites.

Caisse
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"'f_'_‘""‘"ﬁ TR cigartition dusolde dels 9 e

Aide Connexion

taxe d'spprentissage

fccueil  Actuslitis  Colendrier  Etsblissementbénéficeive  Employeur  Aéglementstion

Comment pouvons-nous vous aider?

Si vous souhaitez avoir plus d’'informations sur

Aide la plateforme SOLTéA, nous vous invitons a

Ma question canceme... consulter notre page FAQ. Sur cette page vous
EE = e pourrez consulter nos guides utilisateurs, les

e e s e tutoriels vidéo, nos mailings et les questions les

plus fréquentes.

L.

_ = ) ’T'l Pour accéder a la page FAQ, il vous suffit de
cliquer sur le bouton « Aide » ou « Assistance »
dans le menu en haut de la page.

Las questions las plus frégquentes

Comment et cuand me connecter sur Solifn 7 3 £omment obtenir mes codes d'accts sur Het-entregrises 7 A partir de N
guenc :

welles seticns affactusr sur SOLTEA T 3 2 partic de guand st jusoua gualls dete les smployeurs pournont-ils e

r T - >
connecter sur Soltfa pour répartr leur solde 7
Assistance
. . . S
Vious ne trouvez pas de réponse & votre questian i B nous contacter )
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https://www.soltea.education.gouv.fr/espace-public/aide-taxe-apprentissage
https://www.soltea.education.gouv.fr/espace-public/aide-taxe-apprentissage
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