
Gestion administrative 
des contrats d’apprentissage

Entreprise bénéficiaire 
du contrat

Envoi du dossier complet à 
l’OPCO (cf. IDCC) 

DOSSIER COMPLET ?

NON

OUI

Un dossier 
complet c’est 

un CERFA 
complet et une 
convention de 

formation 
signée par le 

CFA et 
l’entreprise.

L’OPCO envoi un courrier de 
relance à l’entreprise

pour mettre en conformité le 
dossier.

Instruction du dossier

5 points de contrôle 

1. Appartenance à l’OPCO EP (IDCC)

2. Eligibilité de la formation (RNCP)

3. Age de l’apprenti

4. Eligibilité du Maître d’apprentissage

5. Rémunération de l’apprenti (minimum légal)

L’entreprise dispose d’un 
délai de 8 jours pour 
renvoyer un dossier 

conforme. Sans retour  de 
sa part, le dossier est refusé.

Financement

Coût contrat (France compétences)

+
les Frais Annexes supportés par le CFA et 

inscrits dans la convention

La différence entre le coût de formation 
indiqué dans la convention et le coût 

contrat permet de connaître le reste à 
charge pour l’entreprise.

Notification de prise en charge

Courrier à l’ entreprise 
(envoi du CERFA complété avec un N° de  dépôt)

et

au CFA

Le délai entre la réception d’un 
dossier complet et la 

notification de prise en charge 
est de 20 jours maximum.
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