
1



2

Table des matières
i. Connexion à votre eda (espaCe dédié adhérent)  ................. 3

a. identification ......................................................................... 3
B. Changement de mot de passe / mot de passe oublié  ............. 3

ii. page d’aCCueil ......................................................................... 4
a. vues de la page d’accueil ...................................................... 4
B. les alertes de la page d’accueil ............................................. 4
C. accéder au menu du eda ....................................................... 5

iii. FonCtionnalités de votre eda  ............................................. 6
a. alertes ................................................................................... 7
B. demandes .............................................................................. 8

1. Créer la demande ................................................................. 8
2. Choix de la filière ................................................................. 8
3. Choix du tiers demandeur ..................................................... 8
4. Action de formation .............................................................. 8

a) Tiers demandeur ............................................................... 8
b) Organisme de formation .................................................... 9
c) action de formation ........................................................... 9
d) Catégorie de l’action ......................................................... 9

5. Inscriptions .......................................................................... 10
6. Documents .......................................................................... 12
7. Validation de la demande ...................................................... 12

C. dossiers .................................................................................. 13
a) Onglet «Dossier» ............................................................... 14
b) Onglet «Documents – intégration/téléchargement» .............. 14
c) Onglet «Message» ............................................................. 14

d. autres fonctionnalités ............................................................. 16
1. Vos versements .................................................................... 16
2. Prestataires de formation ...................................................... 16
3. établissements ..................................................................... 17
4. Salariés ............................................................................... 17



3

Pour vous connecter à votre eDa, il vous suffit de 
vous rendre sur le lien suivant : 
https://fiaf.valsoftware.cloud/extranet/login
ou de cliquer sur le bouton «EDA» en haut à droite 
de notre site web.

la page de connexion s’affiche.
Pour vous connecter, saisissez votre identifiant (votre 
adresse mail) puis votre mot de passe transmis par  
l’équipe du FIaF.
puis cliquez sur valider.

Chaque compte est personnel et permet de vision-
ner l’ensemble des entreprises auxquelles sont rat-
tachées l’utilisateur.

B. Changement de mot de passe / 
mot de passe ouBlié

Vous pouvez à tout moment modifier votre mot de 
passe en cliquant sur :

après avoir cliqué sur le bouton, une fenêtre popup 
s’ouvre. Il vous suffit de saisir votre adresse mail.

Un mail vous est envoyé et vous indique la 
marche à suivre. Cliquez sur le lien pour être re-
dirigé vers votre espace personnel et saisissez 
un nouveau mot de passe (l’adresse d’envoi est : 
no-reply@valsoftware.com).

i. Connexion à votre eda

a. identiFiCation

1

les mots de passe ne sont pas connus par le FiaF, il vous 
appartient donc de les conserver. le FIaF ne pourra vous in-
diquer votre mot de passe en cas d’oubli. Vous devrez alors en 
regénérer un nouveau.

Mot de passe oublié
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lorsque vous vous connectez sur votre page d’accueil, vous accédez à plusieurs informations.

la zone d’alertes, vous permet d’accéder directement au détail des alertes en cliquant sur le lien du dossier.

ll. page d’accueil

a. vues de la page d’aCCueil

Menu

Visualisation de la consommation de l’en-
veloppe DTI (Droit de Tirage) si un verse-
ment a été effectué toutes entreprises 
confondues.

Zone d’alerte : 
visualisation des messages 
et actions réalisées et 
transmises par le FIaF.

Visualisation du pourcentage 
des statuts de vos dossiers par 
millésime.

Dossiers pris en charge, annulés, 
refusés.

Visualisation du nombre de sta-
giaires par statut de dossier et par 
millésime.

Nombre de stagiaires par dossiers 
pris en charge, annulés, refusés.

Zone de visualisation de la 
consommation de l’enveloppe mu-
tualisée toutes entreprises confon-
dues (en cas d’établissements 
multiples)

Retour 
page d’accueil

B. les alertes de la page d’aCCueil



5

le titre de l’alerte vous informe sur le type d’action attendue ou sur les actions menées par les conseillères du 
FIaF sur votre dossier.

après avoir cliqué sur la provenance vous êtes redirigé sur les messages du dossier concerné :

le message s’affiche dans la zone inférieure de la page et l’ensemble des messages générés sur ce dossiers 
sont stockés.

• Pour consulter le document ou le message : cliquez sur l’icône correspondante.
• Pour revenir sur la page d’accueil : il vous suffit de fermer la fenêtre du dossier.

lorsque le FIaF génère une nouvelle alerte, vous recevez un mail d’information sur votre adresse mail (l’adresse 
d’envoi est : no-reply@valsoftware.com).

C. aCCéder au menu
 
Pour accéder au menu de votre eDa, il vous suffit de positionner la souris sur le hamburger en haut de la page.

Il vous est proposé un accès rapide aux principales pages : alertes, Demandes et Dossiers.
Vous pouvez accéder aux autres fonctionnalités du site en cliquant sur :

1

Toutes les fonctionnalités du site
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ill. Fonctionnalités de votre eda

a. alertes

en cliquant sur ce menu, vous accédez à l’ensemble des alertes en attente de visualisation. C’est le reflet 
des alertes présentes sur votre page d’accueil.

Pour accéder au détail de chaque alerte, il vous suffit de cliquer sur la provenance de chaque alerte. Cela 
ouvre alors la fiche du dossier sur la partie message.
le message de l’alerte s’affiche.

Pour revenir sur la page d’accueil, il vous suffit de fermer la fenêtre du dossier.
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B. demandes

la page d’accueil de ce menu vous donne accès en visualisation à toutes les demandes émises depuis votre eDa.

3 onglets sont disponibles :

• Brouillon : toutes les demandes en cours de saisie et non encore transmises.
• Transmis : les demandes de financement émises depuis votre eDa.
• Historique : regroupe toutes les demandes émises et traitées par le FIaF.

1. Créer la demande
Pour créer une demande de financement depuis votre eDa, il vous suffit de cliquer sur le bouton +.

Après avoir cliqué sur le bouton vous avez le choix entre 2 types de demande de financement :

•  Autre demande de financement : toute demande de financement pour les actions de formation, les bilans 
de compétences, les Vae et les évaluations de formation.

•   Ingénierie : pour les demandes de financement d’une action d’ingénierie de formation.

Sélectionner l’un des deux types de demande en cliquant sur le titre correspondant.
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Zone de visualisation des 
informations sur l’entité choisie.

Choix de votre type d’entreprise :
plus de 10 salariés ou moins de 10 
salariés.

2. Choix de la filière
la filière détermine le type d’action de formation pour laquelle vous effectuez une demande de formation.

• Sélectionnez la filière correspondante, puis cliquez sur suivant.
•  Pour sortir de la demande et enregistrer les modifications, cliquez sur le bouton «sauvegarder» en 

bas à droite.

3. Choix du tiers demandeur
•  Si vous avez une seule entité rattachée à votre compte, double-cliquez sur l’entité pour passer à l’étape suivante.
•  Si vous avez plusieurs entités, double cliquez sur la ligne de l’entité à laquelle vos salariés sont rattachés.  
    Vous pouvez également cliquer sur la ligne et cliquer ensuite sur le bouton suivant en bas de page.
•  Si des salariés d’une même formation appartiennent à plusieurs entités, il faudra alors créer une demande de 

financement par entité.

Pour sortir et enregistrer votre saisie, cliquez sur le bouton «sauvegarder». Pour revenir à la page précédente 
cliquez sur «précédent».

4. action de formation
Vous arrivez ensuite sur la page de saisie des informations de l’action de formation.
La page de saisie se découpe en 4 parties :

a) Tiers demandeur
la partie « tiers demandeur » permet d’identifier si votre entreprise possède plus de 10 salariés ou non. Cela 
permettra à votre conseillère de vous apporter les meilleurs conseils en termes de montages financiers.
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b) Organisme de formation
le choix du type de formation est important pour la suite de votre demande, il permet d’identifier les documents 
obligatoires à fournir.

Vous devez ensuite sélectionner l’organisme de formation avec lequel vous allez réaliser l’action de formation 
et le type de financement souhaité.

Seuls les organismes de formation validés par le FIaF apparaissent dans la liste. Si vous ne parvenez pas à trou-
ver votre organisme de formation, contactez votre conseillère pour qu’elle vous accompagne dans la démarche.

c) Action de formation
la partie action de formation permet de renseigner tous les éléments de votre formation. Ces éléments sont 
obligatoires et importants pour la constitution de votre dossier.

d) Catégorie de l’action  
il s’agit ici d’identifier les éléments liés à votre action de formation.
•  Si vous avez réalisé un versement au FIaF qui vous a ouvert une enveloppe « droit de tirage » pensez à cocher 

la case « droit de tirage » permettant ainsi de financer un éventuel reste à charge.
•  Si vous n’êtes pas sûr d’avoir une enveloppe « droit de tirage », cochez la case non, votre conseillère vous 

proposera l’utilisation de votre enveloppe en cas de reste à charge.

Choix du type de formation :
•  Externe : délivrée par un organisme de formation
•  Interne : réalisée par un formateur salarié de l’entreprise.

Sélectionnez ici le type de financement souhaité.

Cliquez sur ce bouton pour sélectionner l’organisme de formation
Une fenêtre popup s’ouvre pour vous permettre de choisir et sélectionner 
votre organisme de formation (Voir partie D-2. Prestataires de formation).

Saisissez ici l’intitulé de votre action de formation.

Saisissez ici le coût pédagogique par stagiaire.
Si le tarif de la formation est de 50 000F TTC pour 5 
stagiaires, divisez le prix par le nombre de stagiaire 
saisissez 10 000F.

Saisissez le nombre 
de jours sur lequel 
est répartie la for-
mation.

Indiquez ici la durée de la formation en heure par 
stagiaire. Si la durée de la formation est de 10h 
pour 5 stagiaires, chaque stagiaire effectue 10h il 
faut donc saisisir 10h.

Sélectionnez les dates de début et de fin de votre action de formation.
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Choix du type de financement :
• Financement simple
• Subrogation de paiement

Choisissez ici l’objectif de la formation grâce au 
menu déroulant. Pour visualiser l’ensemble des 
propositions, faites glisser le curseur.

Sélectionnez le lieu de réalisation 
de l’action de formation :
• En Nouvelle-Calédonie
• Hors Nouvelle-Calédonie.

Une fois toutes les zones de saisie de la page validées, vous pouvez passer à la page suivante en cliquant sur 
« suivant » ou quitter la page en enregistrant votre saisie. Cliquez alors sur « sauvegarder ».
Pour revenir à la page précédente, cliquez sur « précédent ».

5. Inscriptions
Il s’agit ici de saisir ou sélectionner les stagiaires (salariés) concernés par la formation.

Pour sélectionner ou créer un nouveau stagiaire, cliquez sur le bouton +. Cela ouvre une fenêtre popup qui 
affiche les stagiaires déjà créés. Vous pouvez ainsi sélectionner un stagiaire déjà créé, le mettre à jour ou en 
créer un nouveau.

Pour sélectionner un stagiaire déjà créé, il suffit de double cliquer sur la ligne du stagiaire.
Pour vérifier les informations du salarié ou les mettre à jour, cliquez sur la ligne du salarié puis sur le crayon. 
Une fenêtre popup s’ouvre et les informations du salarié s’affichent et peuvent être modifiées.

Vous pouvez ainsi mettre les données à jour.
Pour créer un nouveau stagiaire, cliquez sur le bouton + et saisissez l’ensemble des informations du salarié 
dans la fenêtre popup qui s’ouvre.
Toutes les informations doivent être saisies hors téléphone, mail et mobilis.
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Vous pouvez ainsi mettre les données à jour.
Pour créer un nouveau stagiaire, cliquez sur le bouton + et saisissez l’ensemble des informations du salarié dans 
la fenêtre popup qui s’ouvre. Toutes les informations doivent être saisies hors téléphone, mail et mobilis.

Pour finaliser votre saisie et quitter la page, cliquer sur le           en haut à droite de votre écran.

Une fois revenu sur la page des inscriptions vous devez renseigner encore quelques éléments :

Vous devez saisir ici :
•  la CSP : Catégorie Socio Professionnelle
•  l’intitulé du poste occupé
•  le code Rome lié au poste occupé
•  le niveau de formation initiale du stagiaire
•  le type de contrat
•  la date d’entrée dans l’entreprise
•  la date de sortie de l’entreprise (en cas de CDD ou contrat ayant une durée prédéfinie)

à l’aide du curseur du bas visualisez les autres données à saisir.

Vous pouvez saisir :

•  la rémunération horaire brute chargée du salarié,
•  le montant des frais :

> de déplacement,
> d’hébergement,
> de restauration.

Une fois la saisie terminée, cliquez sur « suivant », «précédent» ou «sauvegarder» selon l’action souhaitée.



12

6. Documents
Pour transmettre tous les documents nécessaires à la finalisation de votre demande, vous pouvez les intégrer 
directement sur cette page. Pour cela, vous devez cliquer sur la flèche positionnée sur le côté de l’intitulé du type 
de document.

Une fois la saisie terminée, cliquez sur « suivant », «précédent» ou «sauvegarder» selon l’action souhaitée.

7. Validation de la demande
Pour finaliser votre demande, vous accédez à une page vous permettant de visualiser le récapitulatif de votre de-
mande pour valider ensuite l’ensemble des informations.

Pour finaliser votre demande, il vous suffit de cliquer sur «valider» en bas de page. Votre demande est alors consul-
table dans la partie «demande», onglet «transmis».

Vous pouvez ici accéder à la charte employeur 
pour la télécharger, la parapher et la signer et 
ensuite l’intégrer.

Zone de saisie de commentaire.

boutons de téléchargement des documents.

Curseur permettant de visualiser le 
récapitulatif des informations saisies 
pour votre demande.

Saisie des dates et lieu de l’émission de 
la demande.
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C. dossiers

Ce menu vous permet d’accéder en visualisation, à tous vos dossiers en cours de traitement au FiaF.

Vous disposez de 3 onglets :

•  Les dossiers non clôturés : dossiers en cours de traitement au FIaF. Grâce à la barre latérale, vous avez 
accès à toutes les informations importantes de votre dossier.

•  Les dossiers en alerte : dossiers pour lesquels vous avez encore une alerte non lue.

•   Tous vos dossiers : vous donne accès à l’ensemble des dossiers en cours ou clôturés au FIaF. 

pour consulter le dossier de votre choix, il vous suffit de double cliquer sur la ligne du dossier souhaité. 
La fiche du dossier s’ouvre :
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3 onglets sont disponibles :

a) Onglet «Dossier»
Il affiche toutes les informations sur les stagiaires inscrits à cette formation. 

Il permet de visualiser en haut du bandeau :
•  le n° de dossier
•  le titre de la formation
•  les dates de la formation
•  l’état du dossier :

> Enregistré : dossier parvenu au FIAF et non encore traité
> Engagé : dossier validé et en attente de la fin de la formation
> En cours : dossier en cours de paiement

•  N° de demande : lorsque la demande a été transmise par votre eDa

b) Onglet «Documents» - intégration/téléchargement
Il permet de :
•  Visualiser tous les documents disponibles pour ce dossier.

Pour consulter un document, cliquez sur le titre du document, il se télécharge alors automatiquement.

•  Intégrer de nouveaux documents liés à la formation.

Pour intégrer de nouveaux documents liés à la formation, il vous suffit de cliquer sur le bouton 
de téléchargement et de sélectionner le document à charger, et de valider le téléchargement.

c) Onglet «Message»
Il permet la visualisation des alertes générées sur ce dossier. Tous les échanges liés à ce dossier avec votre 
conseillère formation sont accessibles depuis cet onglet.
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Pour générer une alerte, vous pouvez cliquer sur le bouton + .

Une zone de saisie s’ouvre :

Une fois la saisie finalisée, cliquez sur «valider».
le message apparait alors en haut de l’écran, il est automatiquement transmis à la conseillère en charge 
de votre dossier.

Le message enregistré s’affiche alors ainsi :

Pour sortir du dossier, cliquez sur la croix en haut à droite de votre écran.
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d. autres FonCtionnalités

lorsque vous cliquez sur le menu, la page s’affiche en vous présentant toutes les fonctionnalités du site internet 
dont les fonctionnalités avec un accès rapide (alertes, demandes, dossiers).

Pour accéder à chaque fonctionnalité, il suffit de cliquer sur la thématique souhaitée.

1. Vos versements
Cet onglet vous permet de visualiser l’ensemble des versements effectués au FIaF, qu’ils proviennent de la col-
lecte CaFaT de vos 0.2%, ou de versements volontaires.

avec la barre latérale en bas de page vous pouvez visualiser l’état du versement et le dispositif sur lequel il a été 
versé : enveloppe mutualisée (votre contribution versée à la CaFaT) ou enveloppe Droit de tirage (DTI).

2. Prestataires de formation
Vous pouvez ici retrouver tous les prestataires de formation enregistrés au FIaF.
Pour sélectionner un prestataire, double cliquez sur la ligne du prestataire souhaité.
Vous pouvez effectuer une recherche par :

•  Nom de votre organisme de formation,
•  N° RIDeT,
•  N° DFPC.
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Pour que la recherche sur l’organisme de formation fonctionne vous devez saisir une * en fin de recherche. Vous 
pouvez également saisir * mots de recherche* pour que l’outil recherche le mot parmi tous les mots des raisons 
sociales de l’organisme recherché.

Cliquez une fois sur le bouton »rechercher», les organismes correspondant à votre recherche remontent :

Vous avez ainsi accès aux informations principales de votre prestataire.

3. établissements
Dans cet onglet vous retrouvez les informations sur l’ensemble des établissements auxquels vous êtes rattachés.
Pour chaque établissement est affichée la conseillère en charge de vos établissements, son téléphone et son 
adresse mail.

4. Salariés
Vous pouvez visualiser ici l’ensemble des salariés saisis lors de précédentes demandes et rattachés à au moins 
l’un de vos établissements.



Vous pouvez nous contacter :

www.fiaf.nc

47 68 68

17 Rue Edighoffer - Doniambo - 98 800 Nouméa
BP 32 581 - 98 897 Nouméa Cedex


