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Important !

Pour accéder à l’outil « Mon Compte », vous devez communiquer les

coordonnées de la personne en charge des demandes de prise en charge

(nom, prénom, fonction, téléphone et adresse de votre boîte mail

professionnelle) aux équipes AKTO

En cas de changement, ne pas oublier de contacter ou d’envoyer un mail à

votre Assistant.e Formation AKTO pour qu’il.elle procède à la mise à jour

Objectifs et qualifications

« Mon Compte », votre outil de gestion des dossiers formation

• Connexion et accueil 

• Saisie d’une demande de prise en charge
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Rendez vous sur le lien vers la page AKTO : 

https://akto.fr
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Commencez par 
paramétrer vos 

préférences

https://akto.fr/
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Puis reprenez 
votre navigation 
en revenant à la 
page d’accueil et 
cliquez sur Mon 

Espace 

Accédez à Mon Espace
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Cliquez sur Espace 
Entreprise 

Accédez à Mon Espace
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Accédez à Mon Compte

Saisissez 
votre mail et 
votre mot de 

passe
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Accédez à Mon Compte

Cliquez sur 
Mon Compte 

puis 

si vous gérez 
plusieurs 

SIREN 
choisissez 

votre 
périmètre
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Accédez à Mon Compte



Accueil et principales fonctions

Nouvelle demande
Pour effectuer une demande de prise en charge de vos dossiers formation 

(action, contrat de professionnalisation

Brouillons
Retrouvez vos dossiers formation que vous n’avez pas encore envoyés

Dossiers envoyés (état en attente, accordé, ou cloturé)
Les dossiers envoyés ne sont modifiables que par le gestionnaire AKTO

Utilisateurs
Pour créer un accès direct à Mon Compte et gérer les droits/habilitations associés

Aide
Le bouton « Aide » vous aide dans votre navigation sur 

Mon Compte
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Vous arrivez ensuite sur la page ci-contre,

1- Onglet pour déposer vos demandes de

prise en charge.

2 – Onglets pour retrouver vos demandes de

prise en charge (état en attente, accordé ou

clôturé)

1

2
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Page d’accueil de Mon Compte



Puis choisir « Action de Formation »

Cliquez sur l’onglet Nouvelle demande puis sur le type de dossier souhaité
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Pour saisir une demande de prise en charge 



Renseignez les différentes étapes jusqu’à l’étape d’envoi

Annulez la saisie
Votre dernière saisie est annulée, le dossier reste en l’état

Enregistrez et quittez
Le dossier est enregistré, retrouvez-le en brouillon pour l’envoyer

Validez l’étape
Permet de valider et passer à l’étape suivante jusqu’à l’étape d’envoi
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Suite à la validation de la dernière étape d’envoi, une dernière étape vous permet de reprendre votre dossier dans la liste 

des dossier AF et de joindre des documents sans envoyer de mail à votre Assistant.e Formation AKTO

Cliquez pour joindre des documents scannés au dossier.

Puis sur Parcourir, sélectionnez un type de pièce, un titre de

document et éventuellement un commentaire
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Pour toute demande de prise en charge

d’action de formation, vous devez

transmettre, les documents ci-dessous :
• Programme détaillé

• Convention de formation ou devis signé

Après la formation via Mon Compte, compléter la

demande en cliquant sur le dossier concerné et

transmettre :

• Facture des salaires, des frais annexes à

l’attention d’AKTO

• Si pas de subrogation de paiement, la facture

de l’organisme de formation acquittée et votre

facture des coûts pédagogiques à l’attention

d’AKTO

14Exemple de facture :



15

Connectez- vous à « Mon compte »

Cliquez sur « dossiers AF » puis sur

«accordé»

Repérez le dossier sur lequel je dois déposer des

pièces

Cliquez pour joindre des documents scannés au

dossier

Puis sur Parcourir, sélectionnez un type de pièce,

un titre de document et éventuellement un

commentaire

Comment transmettre les documents 
complémentaires ?
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https://www.akto.fr/contact/

Nous contacter

https://www.akto.fr/contact/
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Nous contacter



www.akto.fr
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http://www.akto.fr/
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