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Préambule  
Procédure d’échange avec les missions locales 

 

• En vue d’aplanir les difficultés rencontrées 
sur le terrain et afin de sécuriser le 
processus de recrutement des emplois 
d’avenir :  

 

 La DRH de La Poste et le Conseil 
National des Missions Locales (CNML) 
ont défini conjointement une nouvelle 
procédure de demande d’aide à 
l’insertion professionnelle. 

 

• Ladite procédure, détaillée ci-après, entre 
en application dès sa diffusion aux 
différents acteurs :  

• Aux filières RH Poste  

• Aux Missions locales 
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Les contraintes de La Poste (1) 
Structurelles, organisationnelles 
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Structurelles 

 

Entreprise remplissant une mission de 
Service Public, La Poste relève selon 
les cas du secteur marchand ou non  
marchand.  

Ses contrats « emplois d’avenir »  
peuvent ainsi être conclus sous la 
forme :                       

 

1/ D’un CUI-CAE lorsque le jeune est 
recruté sur une fonction de facteur                                   

 

2/ D’un CUI-CIE lorsque le jeune est 
recruté sur toute autre fonction 

 

Cette spécificité génère des contraintes 
administratives, telles que l’indication du 
statut employeur 60 « autre 
personne morale » sur les Cerfas 
(statut se prêtant à la fois au secteur 
marchand et non marchand). 

 

Par ailleurs, du fait de son grand nombre 
d’établissements, La Poste dispose 
aujourd’hui d’environ 12 000 codes 
SIRET répondant à un algorithme de 
calcul dédié.  

Cette particularité doit être prise en 
considération dans ses relations & 
échanges de données avec les 
partenaires externes. 

 

Organisationnelles 

 

Les emplois d’avenir ont conduit chacun 
des 4 Métier de La Poste à définir une 
organisation dédiée à la gestion 
récurrente des contrats aidés. 

 

12 Centres de Service RH (CSRH) ont 
donc été désignés comme gestionnaires 
des contrats aidés de La Poste.  
 

Chacun dispose d’un code SIRET 
devant être utilisé : 

•Dès aujourd’hui : sur le Cerfa « emploi 
d’avenir - demande d’aide » (14830*01) 

•En cible (T4 2013) : dans SYLAé 
 

Cette organisation est entrée en vigueur 
en Juin 2013, moment auquel ont été 
diffusées les consignes de renseignement 
des Cerfas.  
 

Deux situations coexistent donc à ce jour:                                           

1/ (Recrutement intervenant entre 
novembre 2012 et Mai 2013) Cerfa 
renseigné avec le SIRET de la Direction 
(NOD), ou le SIRET de (l’entité 
d’affectation ...           

2/ Recrutement intervenant depuis Juin 
2013) Mention sur le Cerfa du SIRET du 
CSRH qui assurera la  gestion récurrente 
du contrat. 

 Ces différentes situations doivent 

nécessairement être régularisées, pour 
permettre à La Poste de basculer dans de 
bonnes conditions la gestion de ses 
contrats aidés sur SYLAé 

Nota : Ces 12 SIRET (listés en annexe) 
sont bien présents dans la base SIENE 
alimentant Parcours 3. 
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Les contraintes de La Poste (2) 
comptables, financières 
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Comptables 

 

Les aides ASP attribuées à La Poste 
doivent toutes être versées sur le 
compte de la Caisse Nationale de 
Maisons Alfort, entité comptable 
transverse qui procédera à la 
ventilation des sommes perçues sur les 
comptes des Métiers ayant recruté les 
contrats aidés au titre desquels ces 
aides ont été attribuées. 

 

 La Poste dispose pour ce faire de 
l’accord de l’ASP.   

 

Pour chaque nouveau code SIRET 
indiqué sur les Cerfa de demande 
d’aide de La Poste, l’ASP créé une 
nouvelle référence dans son SI : un 
« individu bénéficiaire », selon la 
terminologie ASP.  

 
 Cet « individu bénéficiaire » est la 
seule référence apparaissant sur le 
relevé de compte électronique de la 
Caisse Nationale. 

 

Par rapprochement avec le SIRET, cette 
référence ASP permettra à la Caisse 
Nationale de comptabiliser puis ventiler 
les aides ASP aux Métiers.  

 

Il est donc indispensable que le code 
SIRET indiqué sur le Cerfa soit transmis 
en l’état à l’ASP : dans la négative, La 
Poste n’est plus  en capacité de ventiler 
les sommes perçues aux Métiers 
recruteurs. 

Financières 

Afin de sécuriser le financement des 
formations de ses emplois d’avenir et 
de leurs tuteurs salariés, une 
convention financière a été établie 
entre La Poste et AGEFOS-PME (1).  

Lesquels ont inclus les emplois d’avenir 
de La Poste à la réponse apportée  à un 
appel à projet du FPSPP (2). 
 

Dans ce contexte, un processus de 
demande de financement a été défini 
entre La Poste et AGEFOS : il nécessite 
en premier lieu la constitution par La 
Poste d’un dossier de « Demande de 
prise en charge » pour chaque 
formation dispensée en 2013 à ses 
emplois d’avenir. 

 Ce dossier doit impérativement 
comporter la copie des Cerfa 
« Emploi d’avenir – demande 
d’aide » renseignés et signés. 

 

Sans les Cerfa, les dossiers de prise en 
charge sont incomplets : La Poste ne 
peut donc pas prétendre aux 
financements auxquels son effort 
formation lui ouvre droit. 

 

Le bon déroulement du processus 
de « demande d’aide (à l’insertion 
prof.) » conditionne donc celui du 
processus de  « demande de prise 
en charge (de la formation) » 

 

(1)OPCA financeur des formations du 
Groupe La Poste depuis 1996 

(2) Fonds Paritaire de Sécurisation des 
Parcours Professionnels 
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Illustration : impact du SIRET déclarant sur la 
gestion récurrente des contrats aidés  

Les 12 codes SIRET « CSRH » mentionnés précédemment seront impérativement utilisés : 

 

1. Pour renseigner le CERFA  « emploi d’avenir - demande d’aide » 

2. En cible : pour la déclaration des états de présence sur SYLAé  

Voir Flash RH  
comportant le / les 

SIRET à  inscrire 
(en annexe) 

 

PAGE 5 

Visibilité sur tous  

les emplois d’avenir  

du périmètre  

grâce au SIRET  

Métier/CSRH indiqué                       
sur le CERFA 

ASP Direction / NOD CSRH dédié 
Missions 

Locales 

Indique le SIRET et 

l’adresse (+ 

complément) du 

CSRH gestionnaire 

sur le Cerfa 14830*01 

« emploi d’avenir - 

demande d’aide » 

1 

Edite, renseigne 

et transmet le 

Cerfa signé à 

l’ASP 

2 
Enregistre le 

contrat sur le 

SIRET 

«employeur» 

renseigné sur 

le Cerfa 

3 

Dans SYLAé : le 

CSRH accède au 

contrat enregistré sur 

son code SIRET 

4 

LA POSTE : Métier recruteur 
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EN SYNTHESE 

 

• Il est donc impératif pour La Poste que les 
indications figurant sur les Cerfa de 
demande d’aide soient transmises en 
l’état à l’ASP.  

 

• Dans la négative, si les Cerfas sont modifiés 
après signature, les risques encourus par La 
Poste sont les suivants :  

 Non réception par les CSRH des états de 
présence papier envoyés par l’ASP, lesquels 
ne seront donc pas renseignés dans les 
délais impartis 

 D’où les demandes de remboursement 
de l’ASP… 

 

 Impossibilité pour La Poste de suivre les 
aides perçues au titre des contrats aidés 
recrutés,  

 Impossibilité de basculer sur une gestion 
dématérialisée des contrats aidés dans 
SYLAé(*), 

 Voire requalification des contrats …   
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NOD Salarié Etablissement 

Décide d’embaucher CDD 

emploi d’avenir en CUI 

(CAE ou CIE) 

Jeune de 16 à 25 ans sans 

emploi, dépourvu de 

qualification ou peu qualifié, 

rencontrant des difficultés 

particulières d’accès à 

l’emploi 

OU 

Une personne de moins de 

30 ans BOE en qualité de 

travailleur handicapé 

OU 

Mission 

locale 
ASP DOC 

Echange avec le NOD pour 

le recrutement d’un CDD en 

« emploi d’avenir » 

Dépose une offre emploi 

d’avenir auprès de la ML 

Propose des 

candidats 

éligibles au 

dispositif  
Reçoit et étudie les dossiers 

de candidature proposés : 

Organise les entretiens 

avec les candidats 

sélectionnés 

Retient un candidat 

Fournit toutes les précisions 

au NOD :  

Descriptif du poste proposé, 

tuteur, actions de formation, 

dispositif 

d’accompagnement … 

Informe le candidat, la 

mission locale, de la 

sélection effectuée 

Reçoit les informations et 

les vérifie (1) (2) 

Reçoit 

l’information 
Reçoit l’information 

Se présente à 

l’entretien 

Organise une réunion avec 

le candidat et le référent  

mission locale pour : 

Présenter le dossier 

d’engagement et de suivi 

Compléter et signer la 1ère 

partie « engagements 

tripartites initiaux » 

Renseigner avec la ML le 

Cerfa de demande d’aide, 

qui ne sera pas signé à ce 

stade 

Fournir le RIB du compte 

‘Personnel’ de la Caisse 

Nationale 

Se présente à la 

réunion  

Complète les 

documents le 

concernant 

Transmet le dossier complet 

au référent  mission locale 

(avec le Cerfa de 

demande d’aide renseigné 

mais non signé) 

Se présente à 

la réunion, 

complète les 

documents la 

concernant 

Reçoit le 

dossier, 

complète les 

documents la 

concernant 

OU 

Métier Courrier 

Le Contrat d’Accompagnement dans l’Emploi (CUI-

CAE) est conclu pour les emplois d’avenir du 

secteur non marchand. Seules les fonctions de 

facteurs sont concernées, car relèvent de la 

mission de Service public de La Poste 
 

Autres Métiers & filiales 

Le Contrat Initiative Emploi (CUI-CIE) est conclu 

pour les emplois d’avenir du secteur marchand : 

toute autre fonction à La Poste 

(1) Le NOD doit vérifier les CV & diplômes du 

tuteur, qui doit justifier de 2 ans d’expérience 

professionnelle dans une qualification en rapport 

avec l’objectif de professionnalisation du salarié 

(2) Le tuteur est désigné  parmi les salariés 

volontaires. Il ne peut se voir confier simultanément 

+ de 3 salariés en CUI. Il exerce ses fonctions dans 

le même établissement que le CDD emploi d’avenir. 

1 

2 

Dossier 

d’accompa

gnement et 

de suivi  

Cerfa 

14830*01 

« emploi 

d’avenir 

demande 

d’aide » 

renseigné 

mais non 

signé 

Relevé 

d’Identité 

Bancaire 

(RIB) de la 

Caisse 

Nationale 

de Maisons 

Alfort 

Cette étape est gérée à la convenance du Métier 

recruteur, qui peut (au choix) :  

 

- Organiser une réunion mettant en présence les 

parties intéressées 

- Transmettre le dossier complet à la Mission 

Locale. 
 

 

En tout état de cause, le Cerfa de demande 

d’aide sera renseigné lors de cette étape, mais 

non signé.  

 La Mission Locale doit au préalable saisir et 

éditer ledit Cerfa dans son SI « Parcours3 », 

pour le soumettre ensuite à la signature de  

l’employeur et du candidat 

 

Procédure détaillée de recrutement d’un CDD « emploi d’avenir »  
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NOD Salarié Etablissement 

Saisit la demande d’aide 

dans  « Parcours3 » 

Mission locale ASP DOC 

Vérifie la conformité de 

chaque champ du Cerfa 

proposé par la ML (1) 

Reçoit le 

Cerfa, qu’il 

signe et 

retourne au 

plus vite au 

NOD 

3 

Cerfa 

14830*01 

emploi 

d’avenir 

demande 

d’aide 

Edite le Cerfa  pré 

renseigné, le signe et le  

transmet au NOD pour 

signature 

Cerfa 

ok 

Cerfa 

ko 

Signe le Cerfa 

Reçoit le Cerfa non signé 

avec indication des 

corrections à effectuer 

Fait signer le 

Cerfa au jeune 

(courrier) 

Retourne le 

Cerfa signé 

par les parties 

à la ML 

Reçoit le Cerfa signé 

Valide les informations 

saisies dans Parcours 3, 

pour envoi informatique des 

données  à l’ASP 

Transmet en //, par courrier, 

le Cerfa papier signé 

Reçoit la 

demande d’’aide 

informatique 

Reçoit la 

demande d’’aide 

papier 

Dans un délai de 

5 jours ouvrés 

Etape 

Réconciliation:  

vérifie la stricte 

correspondance 

des docs reçus 

(info + papier)  

Valide la 

recevabilité de la 

demande d’aide 

par l’envoi 

dématérialisé 

d’une 

notification 

d’attribution au 

prescripteur ML 

(1)Le NOD doit vérifier que 

chaque champ est renseigné 

conformément aux consignes du 

Flash RH 2013.21, notamment : 

-le SIRET,  

-l’adresse  employeur + le  

complément d’adresse 

-le statut employeur  : 60 
 

Le NOD doit également s’assurer 

de la qualification correcte du 

contrat visé par la demande : 

CUI-CIE ou CUI-CAE 

Reçoit la notification 

d’attribution de l’aide, qu’elle 

édite et transmet au NOD  

Reçoit la notification 

d’attribution d’aide 

financière ASP 

En informe l’établissement, 

lui indique qu’il peut 

préparer le recrutement (2) 

Ouvre une chemise dossier 

au nom du (futur) salarié 

Est avisé (par 

LR/AR) de 

l’octroi de 

l’aide 

financière 

pour l’emploi 

d’avenir 

Est informé par le 

NOD 

Avise le tuteur et 

(par LR/AR) le 

candidat 

Prépare le 

recrutement du 

candidat en CDD 

(3) voir 

particularités des 

contrats 

« emplois 

d’avenir » 

Enclenche le 

versement de 

l’aide financière  

(2) La signature du contrat de travail CUI-CAE ou CUI-CIE ne 

peut avoir lieu sans confirmation préalable de l’attribution de 

l’aide financière afférente, par l’ASP. 

(3) Tout recrutement initial d’un emploi d’avenir se fait en CDD 

d’une durée de 12 mois. 

LR/AR 

informant le 

candidat de 

l’accord de  

prise en 

charge (ou 

du refus) 

Chemise au 

nom de 

l’agent 

Fiche 

d’information 

embauche 

951-CDD 

SIGP 

2 

4 

Cette étape doit permettre à La Poste de s’assurer de la         

conformité des informations saisies par les missions locales dans le 

système « Parcours 3 ». (Ces informations étant ensuite transmises à 

l’ASP pour instruction et enregistrement de la demande d’aide.) 

 

Retourne le 

Cerfa non 

signé à la 

ML, pour 

correction 

3 



Annexes 

 

14 Novembre 2013 
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Dossier de demande d’aide 

Renseignement du Cerfa Emploi d’avenir 
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 Attention à la qualification du contrat  envisagé : CIE ou CAE  
 1 RIB unique pour toutes les demandes d’aide de La Poste 

Champ Valorisation Enjeu 

L’EMPLOYEUR 

N° SIRET 1 des 12 codes SIRET listés 
en annexe 2  
(correspondant à l’entité 
gestionnaire du contrat) 

Ventilation des aides ASP 
Cible SYLAé : accès des gestionnaires RH 
aux dossiers de leur périmètre 

Dénomination, 
raison sociale 

LA POSTE SA Conformité INSEE 

Adresse 
employeur 

Adresse connue de l’INSEE 
pour ce SIRET 

Conformité INSEE 

Complément 
d’adresse 
(«distribution») 

Code Régate (*) + libellé du 
CSRH gestionnaire 

Réception des documents transmis par 
voie postale 
(ex: états de présence ASP) 

Statut employeur Dans tous les cas : 60 
« autre personne morale » 

Spécificité postale qui relève à la fois du 
secteur marchand /non marchand 

Assurance 
chômage 

« l’employeur assure lui-
même ce risque » 

Conformité réglementaire 

LE CONTRAT 

Adresse  
d’exécution 
contrat 

Adresse de l’entité 
d’exécution du contrat 

Conformité réglementaire (inspection du 
travail, ASP, …) 
 

Complément 
d’adresse 

SIRET de l’entité 
d’affectation  du salarié 

Conformité réglementaire (solution 
validée URSSAF) 
 

 Voir illustration en annexe 3 

Demandes d’aide de La Poste 
Points de vigilance sur le renseignement des Cerfa  
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Détail : le Métier Courrier 

Organisation retenue : 

 Un pôle « gestion dématérialisée des contrats aidés » dans chaque 
CSRH 

 Soit un SIRET déclarant par CSRH gestionnaire 
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CSRH traitant SIRET ADRESSE INSEE REGATE 

Toulouse CSRH 356 000 000 14597 163 av des Minimes 

31200 Toulouse 

315520 

Rennes CSRH 356 000 000 08152 2 rue Jacques Frimot 

35000 Rennes 

355920 

Lille CSRH 356 000 000 24924 227 rue Charles Debierre 

59800 Lille  

590312 

Clermont Ferrand CSRH 356 000 000 35288 9 rue de Dunkerque 

63100 Clermont Ferrand 

636700 

Strasbourg CSRH 356 000 000 24032 5 rue des Clarisses 

67000 Strasbourg 

675400 

Paris CSRH 356 000 000 43603 27 rue des Renaudes 

75017 Paris 17 

752514 

Montigny CSRH 356 000 000 43072 1 place Charles de Gaulle 

78180 Montigny le 

Bretonneux 

782540 

Limoges CSRH 356 000 000 42573 5 rue de la Céramique  

87100 Limoges 

874790 
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Détail : les Métiers Colis, Enseigne, SF et  

Transverse 

Organisation retenue : 

 1 CSRH assurant la gestion de tous les CUI (dont Emplois d’avenir) du 
Métier 

 Donc 1 SIRET déclarant par Métier recruteur 
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CSRH  

traitant 

Regate SIRET Adresse INSEE 

Enseigne 

La Poste 

Maisons-Alfort 

IDF Est CSRH 

945690 356 000 000 51370 68 av Général de Gaulle 

94715 Maisons-Alfort 

cedex 

Services 

Financiers 

Montpellier CF  

CSRH 

345070 356 000 000 13525 13 rue Rondelet  

34000 Montpellier 

Colis Montrouge 

Colis CSRH 

925910 356 000 000 66162 15 rue Louis Lejeune 

92120 Montrouge  

Transverse Nancy CSRH 540750 356 000 000  16914 1 rue de la Commanderie 

54000 Nancy 


