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MODE OPÉRATOIRE : 
NAVIGATION SUR MES SERVICES EN LIGNE

En haut à gauche, retrouver les informations principales de l’entreprise (Raison sociale / SIRET / Convention 
collective / Classe d’entreprise). 

Le menu de navigation.
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Les dernières actualités de l’Opco EP.

Au centre de la page, un diagramme permettant d’accéder directement aux demandes de financement selon 
leurs statuts : En brouillon, En cours ou Archivé. Cliquer sur le statut souhaité.
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GESTION DE COMPTE

En haut à droite, cliquer sur la flèche pour accéder à la gestion du compte.

Dans la partie Mes coordonnées, retrouver les informations du propriétaire du compte. 

Cliquer sur @Mettre à jour mon adresse email de connexion pour modifier l’email de connexion (Login).

Puis renseigner votre nouvelle adresse email et Valider.
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Cliquer sur Mettre à jour mon mot de passe pour modifier le mot de passe du compte. 

Puis renseigner votre Nouveau mot de passe en respectant les critères de sécurité.

Confirmer à nouveau le mot de passe puis cliquer sur Valider.
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Enfin, en cliquant sur Mon entreprise dans le menu, retrouver les informations relatives à votre 
établissement.

Dans le cas d’un compte gérant plusieurs établissements, rechercher l’entreprise dans la liste et cliquer sur  
pour consulter ces informations.

Cliquer sur la flèche du menu Demander un financement.

DEMANDER UN FINANCEMENT
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Puis cliquer sur Action individuelle, Contrat d’apprentissage, Contrat de professionnalisation ou 
Promotion par l’alternance en fonction de votre souhait.

Ou cliquer directement sur Demander un financement.
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Puis cliquer sur Faire la demande du type d’action de formation concerné. 

Cliquer sur la flèche du menu Mes financements.

DEMANDER UN FINANCEMENT
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Puis cliquer sur Brouillon, En cours ou Archivé en fonction de votre souhait.

•  Brouillon = action de formation dont la saisie a été commencée mais non transmise à l’Opco EP.

•  En cours = action de formation au statut Envoyé, À compléter, En cours de traitement, Pris en charge 
ou Facturation en cours.

•  Archivé = action de formation au statut Soldé, Annulé ou Refusé.

Ou cliquer directement sur Mes financements.
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Retrouver en haut à gauche les différents onglets Brouillon, En cours ou Archive.

Préciser votre recherche en cliquant sur Recherche avancée.

Saisir les champs de recherche souhaités puis cliquer sur Rechercher. 

Le résultat de votre recherche s’affiche en dessous.

Pour ôter les filtres de recherche, cliquer sur Réinitialiser les critères et Rechercher.
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DEMANDER UN FINANCEMENT

Cliquer sur la flèche du menu Mes remboursements. 

Puis cliquer sur À venir, Payé ou Refusé en fonction de votre souhait.

•  À venir = demande de remboursement envoyée et en cours de traitement par Opco EP.

•  Payé = remboursement effectué par Opco EP.

•  Refusé = demande de remboursement refusée par Opco EP.
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Retrouver en haut à gauche les différents onglets À venir, Payé ou Refusé.

Préciser votre recherche en cliquant sur Recherche avancée.

Saisir les champs de recherche souhaités puis cliquer sur Rechercher. 

Le résultat de votre recherche s’affiche en dessous.

Pour ôter les filtres de recherche, cliquer sur Réinitialiser les critères et Rechercher.



12/13MES SERVICES EN LIGNE - NAVIGATION SUR MES SERVICES EN LIGNE • mode opératoire

BESOIN D’AIDE ?

Cliquer sur la flèche du menu Besoin d’aide ?.

Cette rubrique est composée de 3 sous menus :

1 - Comment ça marche ?
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2 - La foire aux questions

3 - Contacter l’assistance

Plusieurs thématiques recensent les questions les plus fréquentes.
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Nos équipes sont à votre écoute du lundi au vendredi de 5h à 23h 
au 09 70 838 837. (Appel non surtaxé)


