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Pour tout renseignement complémentaire vous pouvez joindre

CONTACTS

Ou par mail à:
servitaxe-ecomptables@compagnons-du-devoir.com
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PREAMBULE

• WEBTAXE est un moyen simple et rapide de traiter les dossiers de
Taxe d’apprentissage et de Formation Professionnelle Continue de 
vos clients, et de conserver les informations pour vos déclarations 
des années à venir.

• Pré requis Internet : 
Type de connexion minimum pour un utilisation optimum. Une 
connexion haut débit est préférable pour un traitement plus rapide, 
mais un bas débit suffit. 

• WEBTAXE est en mode démonstration avec les données de 
l’année précédente jusqu’à mi-janvier.
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ETAPE 1 : ACCESETAPE 1 : ACCES

Pour se connecter à WEBTAXE, un mot de passe ainsi qu’un identifiant 
vous sera communiqué sur demande auprès de SERVITAXE. 

Pour accéder : 
www.compagnons-du-devoir.com

ESPACE 
ENTREPRISES

Taxe d’Apprentissage
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ACCESACCES
Cliquer sur WEBTAXE puis sur l’image

Identifiant et Mot de 
passe communiqué
par SERVITAXE

VALIDER
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ESPACE CABINET ESPACE CABINET 
COMPTABLECOMPTABLE

Les coordonnées du cabinet ont été préalablement saisies par SERVITAXE. 
Ces informations sont modifiables.  
Pour modifier les informations : Sélectionner l’élément que vous désirez modifier et remplacez le
Pour confirmer votre modification, cliquer sur « valider »
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ETAPE 2 : INTEGRATION DADSUETAPE 2 : INTEGRATION DADSU

Pour intégrer
votre DADSU

Cliquer sur 
Parcourir » pour
accéder à vos

fichiers
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IntInt éégration (suite)gration (suite)

Les DADSU existent sous plusieurs formats. Exemple : .txt ou .dat

Charger la DADS

Sélectionner 
votre DADSU 

puis
cliquer sur

« OUVRIR »

VALIDER
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ETAPE 3 : TRAITEMENT DES ENTREPRISESETAPE 3 : TRAITEMENT DES ENTREPRISES

Cliquer sur « MISE A JOUR »

Deux choix s’offrent à vous pour la sélection de l’entreprise

:
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1 – Choix sans critères

Cliquer sur « RECHERCHER »
et toutes les entreprises apparaîtront

Attention le temps requis pour l’affichage de 
toutes les entreprises est d’au moins une 
minute (en fonction de votre connexion 

Internet).

Pour sélectionner une 
entreprise, cliquer sur son 

numéro identifiant
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2 – Pour cibler la recherche

Vous pouvez entrer un ou plusieurs critère(s) comme le nom de l’entreprise ou 
une partie du SIRET

NOM

SIRET

Seules les entreprises comprenant votre demande apparaîtront

Dans les 2 cas, vous accédez à
l’espace entreprise de votre choix 

en cliquant sur le numéro 
identifiant
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ETAPE 4 : TRAITEMENT DE LA TAXE ETAPE 4 : TRAITEMENT DE LA TAXE 
DD’’APPRENTISSAGEAPPRENTISSAGE

ESPACE ENTREPRISEESPACE ENTREPRISE
Avant de saisir le dossier de Taxe d’Apprentissage, vérifier les coordonnées de 
l’entreprise.
Tout comme pour les coordonnées du cabinet comptable, vous pouvez corriger les 
informations. (cf page 2 « espace cabinet comptable »)

Une fois les informations 
vérifiées, cliquer sur 

VALIDER
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Après la validation, vous arrivez à la fenêtre qui permet de traiter les 
informations contenues dans la DADSU, masse salariale, nombre de
salariés,....

Le calcul de la Taxe 
d’apprentissage se fait 

automatiquement
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L’intégration de l’identification de l’apprenti est automatique si cette dernière existe dans la DADSU.
A défaut vous pouvez l’ajouter manuellement à la déclaration. 

Toutefois, vous devez compléter obligatoirement la date de fin de contrat ainsi que le CFA qui forme 
l’apprenti, ces données n’existent pas dans la DADSU.

APPRENTISAPPRENTIS

1 – Pour compléter

Saisissez un ou plusieurs
critères afin d ‘affiner 

votre recherche

Validez en cliquant sur 
« rechercher »

1 - Remplissez la « date de 
début de contrat »

2 - La « date de fin de contrat »
se mettra par défaut elle 
est toutefois modifiable.

3 – Recherchez le numéro du 
CFA de l’apprenti en cliquant 
sur le point d’interrogation
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Sélectionnez l’établissement 
en cliquant sur la flèche 
retour

Confirmez les informations 
en cliquant sur « valider »

Pour revenir au 
formulaire global
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2 – Pour ajouter un ou plusieurs apprentis

Le principe est le même que pour compléter les informations de l’apprenti (cf pages 6 et 7)

Cliquer sur 
« nouvel apprenti »

REVERSEMENTSREVERSEMENTS

Si l’entreprise souhaite faire un reversement à une école :

Cliquer ici
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Le principe est le même que pour sélectionner l’école de l’apprenti (cf page 7).

Ce logiciel contient toutes les écoles qui sont habilitées à recevoir la Taxe 
d’Apprentissage (sous réserve des mises à jour des textes préfectorales 
officielles).

Si vous ne trouvez pas l’école de votre choix dans le répertoire : 
Soit elle n’est pas habilitée
Soit elle a perdu ses habilitations.

Afin d’étudier votre demande et de confirmer ces informations 
contacter SERVITAXE  au 0820 025 465 ou par mail à
servitaxe-ecomptables@compagnons-du-devoir.com
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Cliquez  sur 
« Imprimer formulaire »

ETAPE 5 : Fin du TraitementETAPE 5 : Fin du Traitement

Deux choix s’offrent à vous :

1 – Imprimer les formulaires un par un
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N’oubliez 
pas de bien 
noter les 
références.

Et vous obtiendrez alors le récapitulatif de votre saisie : 

Imprimer le 
formulaire

Vous obtenez alors le bordereau de Taxe d’Apprentissage à transmettre 
aux entreprises.
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L’opération est à répéter pour chacune de vos entreprises
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1 - Cochez “ Numéro de dossier ”

3 – Validez en cliquant 
sur “ Rechercher ”

2 – Notez “ 9 ” dans 
numéro de dossier pour 
avoir tous les dossiers

2 – Imprimer tous les formulaires en même temps

Cliquer sur 
« formulaire taxe »
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Cliquez sur 
“ Télécharger l’état ”

Tous les bordereaux de 
versement des entreprises 
apparaissent

Pour imprimer tous les formulaires, cliquez sur “ Imprimer ”
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Quand toutes ces 
informations sont vérifiées, 
accéder au formulaire FC en 
cliquant sur “ calcul 
contributions ”

TRAITEMENT DE LA FORMATION TRAITEMENT DE LA FORMATION 
PROFESSIONNELLE CONTINUEPROFESSIONNELLE CONTINUE

ESPACE ENTREPRISEESPACE ENTREPRISE

Comme pour la Taxe d’apprentissage, vérifier les coordonnées de l’entreprise.

A l’identique des cabinets comptables, vous pouvez corriger les informations 
(cf page 2 « espace cabinet comptable »)

ATTENTION : Si le dossier de 
Taxe d’Apprentissage n’est pas 
saisi, vous ne pouvez pas 
accéder au traitement de la 
Formation Professionnelle 
Continue.
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1- Pour l’identification de 
l’OPCA, Vous pouvez 
inscrire le nom dans le 
cadre réservé à cet effet

2- Vous pouvez faire 
une recherche en 
cliquant sur le carré

Les coordonnées 
s’inscriront 
automatiquement

Confirmez votre 
choix en cliquant sur 
“ valider ”

1 –Si vous inscrivez le nom de l’O.P.C.A
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Remplissez la ou 
les zones choisies

Validez en cliquant 
sur “ Rechercher ”

Saisissez le 
département et le 
nom

Validez en cliquant sur 
“ Rechercher ”

Choisissez votre 
OPCA en cliquant 
sur la flèche retour

2 – Si vous cliquez sur le point d’interrogation

Exemple : 
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Cliquez sur 
“ Imprimer le 
formulaire ”

Le logiciel calcul 
automatiquement 
la FPC par rapport 
au nombre de 
salariés de 
l’entreprise

Vérifiez les informations et 
cliquez sur « valider »
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Rappel des informations 
des entreprises

Cliquez sur “ imprimer 
le formulaire ”

Bordereau de 
versement 
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Pour faire la déclaration d’une autre entreprise cliquez 
sur “ retour cabinet comptable ”

L’opération est à répéter pour chacune de vos entreprises.
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Une fois l’entreprise 
sélectionnée, cliquez sur “ 1% 
CDD ”

Choisissez votre OPCA 
comme pour la FPC
(cf pages 25 et 26)

ENTREPRISES REDEVABLES DE LA CONTRIBUTION 
SPECIFIQUE DÛE AU TITRE DES CONTRATS A DUREE 
DETERMINEE (CDD)
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Saisissez les montant des salaires des CDD à l’exception de ceux 
poursuivi par un contrat à durée indéterminée (CDI)

Le calcul se fait 
automatiquement

Cliquez sur “ imprimer le 
formulaire ”
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Pour revenir à l’écran 
précédent cliquez sur 
“ retour ”

Bordereau de versement
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Pour revenir à la fiche entreprise cliquez sur “ retour ”

L’opération est à répéter pour chacune de vos entreprises.


