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1. Connectez vous : https://eos.aquitaine.fr et saisissez votre login / mot de passe
2. Consulter les dossiers 
a. Via le menu Suivi dossiers / Gérer mes dossiers, rechercher votre dossier,
b. Consulter le dossier en cliquant sur la loupe en bout de ligne.
3. Finaliser la planification des sessions
a. Les sessions du marché sont visibles dans l’onglet session du marché
b. Compléter les informations de la session et changer le statut de la session vers « Validé OF ». La région pourra alors valider la proposition de session.
4. Déclarer la sous-traitance
a. Les sous-traitants sont visibles dans l’onglet Général / Etablissement du dossier, 

b. Les prix et quantités du sous-traitant sont visibles dans l’onglet « Général / Bordereau de prix et sous-traitance » du dossier.

c. Ces éléments peuvent être modifiés au travers des demandes de modification de dossier
5. Inscrire les stagiaires
a. Les stagiaires sont inscrits sur le marché. Les stagiaires suivent des sessions sur les différents Bon de Commande du marché

b. Les stagiaires sont gérés dans l’onglet « Stagiaires » du dossier.

c. Le stagiaire doit être associé à une session et sa date d’entrée devra être renseignée.
6. Formuler des demandes de modification de marché ou bon de commande
a. Via le menu Suivi dossiers / Gérer mes dossiers, rechercher votre dossier,
b. Un icone « d+ » permet de créer une demande de modification, l’icône « d Loupe » permet de consulter une demande de modification. Vous devez ensuite communiquer votre demande de modification à la région via l’onglet « Validation » et le bouton « Transmettre à la région »
7. Visualiser/gérer les avances
8. Créer les formateurs via le menu Administration / Liste des contacts (formateurs)
9. Vérifier au fil de l’eau que les stagiaires sont correctement renseignés dans EOS au niveau des marchés, avec des dates d’entrée en session.
10. Imprimer les feuilles LAD / RAD
11. Signer les feuilles papier (stagiaires et formateurs)
12. Scanner les feuilles
13. Saisir les réalisations par bon de commande
a. La saisie des réalisations se fait dans l’onglet « Suivi / Prestations marché » du Bon de Commande. Attention, la saisie des réalisations se fait via l’onglet du « Bon de commande » et pas du « Marché ».
b. La saisie des réalisations se fait par Prestataire, par mois, par prestation.

c. La saisie des réalisations doit être validée pour générer une demande d’acompte.
14. Emettre les demandes d’acomptes
a. La demande de paiement peut être générée depuis l’onglet « Suivi / Prestations marché » du Bon de Commande.

b. La demande de paiement doit ensuite être validée depuis le menu « Suivi dossiers / Rechercher une demande de paiement » et en parallèle être envoyé à la région au format papier.

15. Préparer le solde et émettre les demandes de solde
a. Le solde peut être préparé via l’appui sur un bouton dans l’onglet « Suivi / Prestations marché » du Bon de Commande.

b. Des éditions et des exports sont disponibles pour préparer le solde.

c. Il faut ensuite générer une demande de paiement de type solde (fonctionnement analogue aux demandes de paiement de type acompte » : génération puis édition et validation). [image: image13.png]eMargos 7
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