
Je complète la fiche
d’adéquation des

compétences pour vérifier
que mon activité

corresponde au référentiel
du diplôme
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En tant qu’employeur d’apprenti...

Les 6 étapes du montage de contrat :

Je complète la fiche de
renseignements de mon

entreprise 

Je reçois le contrat
d’apprentissage (CERFA) et
la convention de formation

à signer de manière
électronique.

Le CFA effectue la demande
de prise en charge auprès

de l’OPCO. 

Le CFA me renvoie tous les
documents signés et me
confirme le dépôt de la

demande.

Je reçois un mail de
confirmation de l’OPCO et

de l’ASP.

Je gère le salaire mensuel de l’apprenti :
L'Etat verse une aide de 5 000 € (416 € / mois sur
12 mois maximum) pour tous les contrats signés
en 2025 (sous conditions pour les entreprises de
>250 salariés).

Je verse un salaire mensuel à l’apprenti dès la
fin du premier mois de contrat.

Chaque moi, mon comptable édite une fiche de
paie et transmet à l’URSSAF une Déclaration
Sociale Nominative (DSN). Sans DSN, l’aide de
l’état ne sera pas versée.

Conseil : Si je n’ai pas de comptable, je peux
utiliser les solutions gratuites de l’URSSAF : CEA
(pour les associations) ou TESE (pour les sociétés).

Je dois :
Adhérer à un OPCO. (La formation est réalisée
en contrat d'apprentissage est financée par
l’OPCO de l’employeur et gratuite pour l’apprenti.
Si l’employeur n’est pas adhérent à un OPCO, il
doit effectuer une adhésion OBLIGATOIRE ET
URGENTE à l’OPCO de sa branche
professionnelle.)

Effectuer la Déclaration Préalable à l’Embauche
(DPAE) auprès de l’URSSAF avant le début du
contrat.

Prévoir la trésorerie nécessaire pour payer le
salaire de l’apprenti en attendant le versement de
l’aide (2 à 3 mois)

Proposer la mutuelle à l’apprenti et organiser la
visite médicale (avant le début du contrat si
l’apprenti mineur)

Désigner un Maître d’apprentissage (MA). Il doit
être salarié ou le dirigeant de l’entreprise et ne
peut encadrer plus de 2 apprentis.


