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Gestion des sous-traitants – Modalités de déclaration et et remontée des heures dans EOS
Prérequis
- Transmission du DC4 à la Région avec répartition du montant par bon de commande s’il y a lieu 
- Validation par la Région

Modalités après validation par la Région
L’organisme de formation titulaire peut recourir à deux modalités de gestion :

- Option 1 :
Le sous-traitant déclare directement le montant mensuel de sa prestation.
- Option 2 (paramétrage par défaut – cas le plus fréquent) :
Le titulaire déclare et valide lui-même le montant mensuel correspondant à la prestation du sous-traitant.

Gestion des sous-traitants et remontée des heures dans EOS
Dans le cadre de la programmation Former pour l’emploi 2026-2030, la fonctionnalité « Montant maximum sous-traité » a été introduite dans EOS.
Cette évolution permet de déclarer un montant en euros pour la prestation du sous-traitant.

Organisation dans Sowesign
- les émargements doivent être réalisés dans l’environnement du titulaire ;
- un compte formateur dédié au sous-traitant doit être créé dans 
  cet environnement (titulaire)
- un nommage explicite du formateur sous-traitant est recommandé afin de faciliter
  le suivi des heures sous-traitées ;
- le formateur du sous-traitant utilise ce compte pour la collecte des signatures.

Remontée dans EOS
Les heures réalisées par les stagiaires, quel que soit le temps passé chez le titulaire ou le sous-traitant, seront alors affichées uniquement sur la ligne 
de l’organisme titulaire dans EOS.  
Il n’est plus nécessaire de ventiler les heures par sous-traitant.
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Depuis le menu, dérouler : 
Suivi dossiers

Cliquer sur gérer mes dossiers

Sélectionner le programme 

Saisir le numéro du dossier ou lot si vous êtes titulaires de plusieurs 
dossiers

Lancer la recherche

Cliquer sur : 
consulter le bon de commande  
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Depuis l’onglet suivi du bon de 
commande

Cliquer sur            

de la prestation  :
« Montant maximum sous-traité » 

Cliquer sur modifier
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Étape 1

Déclarer un montant 
sous-traité 



- V.

4

17/12/2021

DÉCLARER UN MONTANT SOUS-TRAITÉ

22/05/2026 Procédure organisme de formation

Saisir le montant 
correspondant aux 
prestations sous-traitées 
réalisées sur la période et 
au montant justifié par la 
facture produite par le 
sous-traitant, visée par 
le titulaire et transmise à 
la Région 

Enregistrer et quitter 

Enregistrement effectué

Y:\DFA\07 OUTILS & PROCEDURES SI\02 APPLICATIONS FC\EOS\PROCEDURE\STRUCTURE

Unité Système d’Information - Direction de la Formation et de l'Orientation

Application EOS



- V.

5

17/12/2021

DÉCLARER UN MONTANT SOUS-TRAITÉ

Activer la coche pour 
sélectionner tous les 
stagiaires

Cliquer sur importer 
les réalisations issues 
de Sowesign

 Résultat import  

22/05/2026

Étape 2 
 
Importer les 
réalisation 
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Cocher les lignes de 
prestations, (ici heure 
centre) pour valider 
les réalisations 
déclarées et/ou les 
montants sous-traités 
déclarés

Cliquer sur valider
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Étape 3 

Valider le mois 
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Étape 4 

Générer l’état liquidatif 
dans EOS 

Toutes les lignes de 
prestations doivent avoir 
un état de saisie : 
« Réalisations - validées » 

Cocher la ligne de 
l’organisme à  
facturer , (ici sous-
traitant) pour pouvoir 
établir la demande 
d’acompte/paiement  

Cliquer sur créer 
demande d’acompte 
pour l’organisme de la 
ligne sélectionnée

Répéter l’opération 
pour chaque 
organisme concerné
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Suivi dossier

Rechercher la demande de 
paiement

Activer la coche

Cliquer sur : Valider sans signer les 
demandes de paiement sous 
traitant
« Sans signer » : Car EOS intègre 
désormais des possibilités de 
signature électronique de certains 
documents mais cette fonctionnalité 
n’est pas activée dans EOS pour notre 
Région.

Cliquer sur OK

Si plusieurs sous traitants : 

Pour chacun, répéter cette étape de 
demande de paiement.
 
Cette étape est valable pour tous 
types de paiement (acompte et solde)
 

DEMANDE DE PAIEMENT DU SOUS TRAITANT : VALIDATION TITULAIRE 
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A ce stade, Il est encore possible 
de supprimer ou annuler la 
demande de paiement en cas 
d’erreur en cliquant sur 
« annuler »

Étape de validation à réaliser par le titulaire
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Les demandes de paiement ont été 
activées

Activer la coche 

Cliquer sur : 
Valider sans signer les demandes de 
paiement à transmettre à la région

Seul le titulaire valide la demande de 
paiement du sous-traitant, c’est 
seulement après cette étape de 
validation que la demande remonte 
auprès des services de la Région.
Répéter cette action pour toutes les 
demandes de paiement en état 
« A valider »

Cliquer sur OK

Les demandes ont 
été validées, 
l’organisme de 
formation n’a plus la 
main

DEMANDE DE PAIEMENT DU SOUS TRAITANT : VALIDATION TITULAIRE 
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