
GUIDE D’UTILISATION LOGICIEL
MyGroupe



SOMMAIRE 

1. Introduction p. 03
2. Connexion à MyGroupe p. 04
3. Création de votre fichier d’Entreprises p. 07
4. Calculs de vos Contributions p. 10

A. Calcul de votre CSA p. 10
B. Solde Taxe Apprentissage (13%) p. 11
C. Formation continue / CDD p. 12

5. Affectations Ecoles p. 15
6. Editions de vos Bordereaux p. 21
7. Annexes p. 23
8. Assistance MyGroupe « hotline » p. 24



1. INTRODUCTION 

Les différentes contributions à payer en 2022

Effectif Entreprise Contributions Masse salariale utilisée Calcul
Date de 

paiement
Destinataire

Tout effectif confondu 
(Moins de 11 et 11 

salariés et plus)

Solde de la CUFPA 
(partie FPC) + (partie TA 

87 %)
2021

(Contributions FPC légales + 
Conventionnelles) – Acomptes 

OPCO 2021
28/02/2022 OPCO

Taxe d’apprentissage 
(partie TA 13 %)

2021 MS TA x Taux TA x 13 % 31/05/2022 AE3



2. CONNEXION à MyGroupe

CLIQUER SUR            



CONNEXION à MyGroupe

CLIQUER SUR            



CONNEXION à MyGroupe

Accéder à votre 
espace sécurisé

Identifiant Groupe

Mot de passe

CLIQUER SUR            



3. Création Manuelle d’une Entreprise

1. CLIQUER SUR  
AJOUTER            



Création Manuelle d’une Entreprise

2. Remplir 
l’Intégralité des 

Champs 
obligatoires

3. Valider l’assujettissement de l’entreprise à :
- La taxe d’apprentissage
- La Formation Continue
- La TVA



Création Manuelle d’une Entreprise

4. CLIQUER SUR 
SAUVEGARDER             



4. Calcul de vos Contributions : A. CSA

Compléter les Informations

Renseigner la Masse Salariale



B. Solde Taxe d’Apprentissage 13 % 

CLIQUER SUR CALCUL             

COMPLETER LES INFORMATIONS



C. Formation Continue / CDD  

CLIQUER SUR              



Formation Continue / CDD  

CLIQUER sur : 
Convention Collective            

Sélectionner la Convention Collective parmi la liste proposée 
Ou

Faire recherche avancée pour recherche la Convention 
Collective Applicable



Formation Continue / CDD 

CLIQUER SUR SAUVEGARDER              

VERIFIER  CDD              

(11 salariés et +)
SAISIR manuellement ou VERIFIER            

Si intermittents du Spectacle saisir la MS manuellement 
et la déduire de masse salariale globale            



5. Reversements Ecoles

CLIQUER SUR REPARTITION



Reversements Ecoles

CLIQUER SUR Ajouter une école



Reversements Ecoles

1.Utiliser les cases 
pour la recherche 
puis CLIQUER SUR              

2.Sélectionner
en cliquant sur

3.CLIQUER SUR              



Reversements Ecoles

CLIQUER SUR LE CRAYON POUR 
AJOUTER/MODIFIER LES MONTANTS



Reversements Ecoles

AJOUTER LE POURCENTAGE/MONTANT 
SOUHAITE SELON LA CATEGORIE

CLIQUER SUR SAUVEGARDER



Reversements Ecoles

NE JAMAIS DEPASSER LE PLAFOND AD A 
DISTRIBUER

POUR QUE LE CALCUL SE VALIDE, LE 
RESTANT DOIT ETRE EGAL A 0



6. Editions 

SELECTIONNER LA OU LES ENTREPRISES 
ATTENTION : VOS DOSSIERS DOIVENT 

ETRE EN STATUT « VALIDES »            

CLIQUER SUR 
IMPRIMER             



Editions   

1. SELECTIONNER              

CLIQUER SUR VALIDER POUR IMPRIMER 
LES PDF            



• Les professions libérales ont pour la plupart le statut de
BNC, elles ne sont pas assujetties au paiement de la TA,
MyGroupe permet de faire le calcul des contributions
FPC (OPCO)

• Entreprises en Alsace Moselle ne sont pas concernées
par le calcul du 13% (départements : 57, 67, 68)

• Les entreprises dont la Masse Salariale est inférieure
ou égale à 6 fois le SMIC annuel sont exonérées de taxe
d’apprentissage dès lors qu’un apprenti était présent
en 2021 (exonération des 87% et 13%).

7. Annexe



8. Assistance MyGroupe

Du lundi au vendredi de 9h00 à 17h30

• Hotline :  0800 428 000
• Site :  www.ae3.org
• E-mail :  myentreprise@ae3.org 
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