
Fiche de renseignements Entreprise
Contrat d’apprentissage ou de professionnalisation · dossier administratif de l’alternant

Ce document permet l’édition du contrat et de la convention de formation qui s’y rattache.
Merci de le retourner complété et signé à contact@groupeigf.com.
Pensez à joindre une fiche de poste relative au poste visé !

Survolez ou cliquez sur les i pour obtenir une aide

1 L’entreprise

Raison sociale Type d’employeur i

Privé Public Association

Employeur spécifique i

Apprentissage familial

N° SIRET de l’établissement i Code NAF i Activité principale Effectif salarié i

Adresse de l’établissement d’exécution du contrat i Code postal Ville

Téléphone Courriel

Convention collective Code IDCC i Salaire minimum conventionnel si applicable i

OPCO i Caisse de retraite complémentaire i Organisme de prévoyance le cas échéant i

Représentant signataire nom et prénom i Fonction Courriel

Contact formalités nom et prénom i Téléphone Courriel

2 Le maître d’apprentissage ou le tuteur i

Nom de naissance et prénom Date de naissance Téléphone Courriel

Fonction occupée Diplôme ou titre le plus élevé Niveau i Années d’expérience i

L’employeur atteste que le maître d’apprentissage ou le tuteur remplit les conditions de compétence professionnelle requises.

3 L’alternant(e) et le contrat

Nom et prénom Date d’embauche i Type de contrat i

Apprentissage Professionnalisation

Formation préparée

BTS NDRC BTS MCO BTS GPME BTS CG BTS PI DCG DSCG

Poste occupé i Machines dangereuses, risques i

Oui Non

4 Signature

Fait à Le Nom et qualité du signataire

Signature et cachet de l’entreprise

Données personnelles traitées par le Groupe IGF pour le seul dossier du contrat. Droits d’accès, de rectification et d’opposition : contact@groupeigf.com ; réclamation possible auprès de la CNIL.
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Aide – Groupe IGF
Privé : société, entreprise individuelle, profession libérale. Public : État, collectivité territoriale, établissement public. Association : association loi 1901.

Aide – Groupe IGF
À cocher si l’employeur est un ascendant de l’apprenti (parent, grand-parent) : cette situation particulière doit être signalée sur le contrat d’apprentissage.

Aide – Groupe IGF
Indiquez le SIRET (14 chiffres) de l’établissement où travaillera l’alternant, et non celui du siège social.

Aide – Groupe IGF
Code d’activité de l’entreprise (4 chiffres et une lettre), figurant sur l’avis de situation au répertoire SIRENE de l’INSEE.

Aide – Groupe IGF
Effectif salarié total de l’entreprise, et non celui du seul établissement.

Aide – Groupe IGF
Adresse du lieu où l’alternant exercera principalement son activité.

Aide – Groupe IGF
Code à 4 chiffres de la convention collective applicable, indiqué sur les bulletins de paie. Indiquez 9999 si aucune convention ne s’applique.

Aide – Groupe IGF
Salaire minimum prévu par votre convention collective pour le poste occupé. Il peut servir de base au calcul de la rémunération minimale de l’alternant, notamment pour un apprenti de 21 ans ou plus.

Aide – Groupe IGF
Opérateur de compétences dont relève votre entreprise, déterminé par votre convention collective. Il prend en charge le financement du contrat.

Aide – Groupe IGF
Caisse de retraite complémentaire des salariés (Agirc-Arrco pour le secteur privé), indiquée sur les bulletins de paie.

Aide – Groupe IGF
Organisme assurant la prévoyance de vos salariés, si votre entreprise en a souscrit une.

Aide – Groupe IGF
Personne habilitée à signer le contrat au nom de l’entreprise : dirigeant ou personne ayant reçu délégation.

Aide – Groupe IGF
Personne que nos services contacteront pour le contrat et la convention de formation : service des ressources humaines, cabinet comptable…

Aide – Groupe IGF
Le maître d’apprentissage (contrat d’apprentissage) ou le tuteur (contrat de professionnalisation) accompagne l’alternant dans l’entreprise. À défaut de dispositions conventionnelles, le maître d’apprentissage justifie d’un diplôme du même domaine, de niveau au moins équivalent à celui préparé, et d’un an d’expérience, ou de deux ans d’expérience en rapport avec la formation (code du travail, art. R. 6223-22). Le tuteur justifie de deux ans d’expérience en rapport avec la qualification visée (art. D. 6325-6).

Aide – Groupe IGF
Niveau du diplôme : 3 (CAP, BEP), 4 (baccalauréat), 5 (bac + 2), 6 (bac + 3 ou 4), 7 (bac + 5), 8 (doctorat).

Aide – Groupe IGF
Nombre d’années d’expérience professionnelle en rapport avec la formation préparée par l’alternant.

Aide – Groupe IGF
Date de début du contrat de travail dans l’entreprise.

Aide – Groupe IGF
Apprentissage : de 16 à 29 ans révolus, sauf exceptions. Professionnalisation : notamment de 16 à 25 ans révolus et demandeurs d’emploi de 26 ans et plus.

Aide – Groupe IGF
Intitulé du poste tel qu’il figurera sur le contrat. Joignez la fiche de poste correspondante.

Aide – Groupe IGF
Répondez « Oui » si l’alternant utilisera des machines ou effectuera des travaux dangereux, ou sera exposé à des risques particuliers : des règles spécifiques s’appliquent, notamment aux alternants mineurs.
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