
Saisir une demande d’aide TPE à vide

Dans quel cas saisir une demande d’aide TPE à vide?
Avant toute saisie d’une demande d’aide à vide, vous devez avoir recherché votre contrat avec le n°
de contrat fourni dans la notification envoyée par la chambre consulaire (voir Fiche « Faire une
demande d’aide TPE »). Si vous obtenez un retour comme quoi le contrat n’existe pas, vous devez
alors saisir une demande d’aide TPE à vide.
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Le Portail affiche le message 
« Aucun contrat n’a été trouvé 
avec les critères que vous avez 
indiqué ». 
Ce message n’est pas bloquant, 
il vous indique seulement que 
votre contrat n’est pas 
référencé.

1. Cliquez sur « Saisir une 
demande à vide » 1

Comment réaliser une aide TPE à vide ?
Les étapes préalables à la saisie d’une demande d’aide TPE à vide sont récapitulées dans la fiche
«Faire une demande d’aide TPE ».
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2. Cliquez sur « Continuer » si 
vous souhaitez poursuivre 
votre demande ou sur 
« Abandonner » si vous 
souhaitez l’annuler 
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Un message d’information sur 
le décret portant création de 
l’aide TPE s’affiche. 

3. Cochez « L'employeur 
atteste être à jour de ses 
obligations de déclaration et 
de paiement » puis cliquez sur 
« Enregistrer et passer à 
l ’étape suivante » .
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4. Saisissez les informations du 
« Contact pour le suivi du 
dossier ».

Important : Pensez à indiquer 
la civilité du contact
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5. Saisissez tous les champs 
obligatoires en surbrillance 
rouge

Important : 
- Vous devez sélectionner 

un type de voie dans le 
menu déroulant. Si vous 
ne trouvez pas d’élément 
correspondant à votre 
adresse, veuillez 
sélectionner « aucun »

- Le code NAF doit être 
composé de 4 chiffres

- L’entreprise doit avoir 
moins de 11 salariés pour 
bénéficier de cette aide

Cliquez ensuite sur 
« Enregistrer et passer à 
l’étape suivante »
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9. Si les champs sont 
correctement renseignés, le 
message « Votre demande de 
prise en charge est valide » 
apparait. Vous devez ensuite 
cliquer sur le bouton 
« Imprimer »

Important : Si une croix rouge 
s’affiche au niveau de l’onglet 
« L’apprenti » et/ou 
« Informations sur 
l’employeur », cliquez dessus 
pour vérifier la complétude de 
la page

6. Saisissez les champs 
obligatoires concernant 
l’apprenti

Important : 
- Pensez à indiquer la civilité 

de l’apprenti
- L’apprenti doit avoir entre 15 

et 18 ans à la date de 
signature du contrat

8. Saisissez les coordonnées de 
l’apprenti puis cliquez sur 
« Enregistrer et passer à 
l’étape suivante »

Important : Vous devez 
sélectionner un type de voie 
dans le menu déroulant. Si 
vous ne trouvez pas d’élément 
correspondant à l’adresse, 
veuillez sélectionner « aucun »
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7. Saisissez les dates du contrat

Important : La date de 
signature du contrat doit être 
antérieure ou égale à la date de 
début de contrat
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10. Un message 
d’avertissement s’affiche. 
Lisez-le attentivement

Cliquez sur « Imprimer » 
pour télécharger la demande 
de prise en charge sous 
format PDF

Vous visualisez votre 
demande de prise en charge

Reportez vous à la seconde 
page du contrat pour 
disposer d’informations sur 
la procédure à suivre une 
fois terminée votre demande 
sur le Portail de l’alternance
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11. Vous pouvez « Relancer 
l’impression de ma demande 
de prise en charge » en 
cliquant sur le lien de l’écran 
ci-contre
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