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La fonctionnalité Echange des Données Informatisées (version 2)

des Webservices est en lien avec l’accrochage de l’OPCO Santé à la

plateforme Agora.

Afin de satisfaire aux obligations d’Agora, l’OPCO Santé doit veiller à renseigner

de nouvelles informations sur le stagiaire lors de l’instruction d’une demande de

prise en charge d’une action de formation.

CONTEXTE
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Par conséquent, la fonction EDI de la plateforme Adhérent (WebServices) a évolué

et propose :

• D’intégrer dans les Webservices les données salariés à partir d’un fichier au

format CSV

• D’exporter depuis les Webservices les données des remboursements

• De suivre, de gérer et de contrôler les résultats des diverses intégrations de

données réalisées

CONTEXTE
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Vous pouvez contacter vos éditeurs de logiciel de paye et/ou de gestion du plan de formation pour un développement des imports / exports des 
données



Quelles sont les données OBLIGATOIRES dans l’EDI 2 ?

• NIR sur 13 caractères (N°SS attribué à chaque personne à sa naissance sur la base

d’éléments d’état civil transmis par les mairies à l’INSEE)

• Nom de naissance

• Nom d’usage

• Le SIRET de l’employeur

Quelles sont les données facultatives mais fortement conseillées dans l’EDI 2 pour faciliter la 

saisie ultérieure des actions ?

• Prénom

• Type de contrat

• Emploi

• …. 

DESCRIPTIF DES DONNÉES RAPATRIÉES

04.08.22 6

Liste détaillée de toutes les données dans le cahier des charges 

Données obligatoires dans les WebServices
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CRÉATION 
DU COMPTE 
DEPUIS LES 

WEBSERVICES

804.08.22



Souscrire à l’option dans l’écran « Mon compte » des WebServices

2. 1. CRÉATION DU COMPTE DEPUIS LES WEBSERVICES

04.08.22 9

2 possibilités :

- Première souscription à l’EDI => page 10

- Mise à jour de l’EDI car déjà accès à la précédente version => page 11

Cliquer sur le lien « Mettre à jour mon accès Webservices » 



Première souscription à l’EDI

2. 1. CRÉATION DU COMPTE DEPUIS LES WEBSERVICES

04.08.22 10

Cocher l’option « Je demande un accès à 

l’EDI (Echange de données informatisées) » et 
valider. 



Mise à jour de l’EDI car déjà accès à la précédente version

2. 1. CRÉATION DU COMPTE DEPUIS LES WEBSERVICES
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Il est indispensable de mettre à jour son accès à l’EDI version 1 pour éviter tout blocage

L’accès à la version 1 en même temps que la version 2 de l’EDI est impossible 

Cocher la case « Je demande un accès à la 

nouvelle version de l’EDI » pour pouvoir 
bénéficier de la nouvelle version et valider



2. 1. CRÉATION DU COMPTE DEPUIS LES WEBSERVICES
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Renseigner un mot de passe pour 

pouvoir s’authentifier auprès de l’EDI



2. 1. CRÉATION DU COMPTE DEPUIS LES WEBSERVICES
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Valider la demande et imprimer
un récépissé à retourner avec le
cachet et la signature du
représentant légal soit par
courrier à OPCO Santé soit par
mail à l’adresse figurant sur le
récépissé.

Réception d’un mail de confirmation
dès traitement de la demande de
création ou de mise à jour par les
services de l’OPCO

2

1
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LE FICHIER CSV
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3. 1. LE FICHIER CSV

04.08.22 16

Un fichier au format « CSV » est un fichier texte simple, contenant plusieurs lignes, chaque ligne comportant des 

données séparées par un caractère spécial. Ce caractère permet ainsi de définir des colonnes.

Une ligne d’entête est présente en début de fichier, afin d’indiquer, pour chaque colonne, l’information attendue 

(un code postal, un nom, une date d’entrée, etc.)

Qu’est ce qu’un fichier au format « csv » ?



Fonctionnalité simple

Evolution informatique 

simple ne nécessitant pas 

d’avoir un SIRH spécifique

Accès rapide après 

l’adhésion au service par les 

Webservices (J+1 après la 

validation de l’adhésion)

3. 1. LE FICHIER CSV

04.08.22 17

Importation manuelle

Génération du fichier à réaliser 

avant chaque importation

Quels sont les avantages et les inconvénients pour vous ?
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IMPORTER 
LES DONNÉES 

AU FORMAT CSV 
DEPUIS LES 

WEBSERVICES

1904.08.22



Procédure pour importer un ensemble de salariés au sein de l’EDI

4. 1. IMPORTER LES DONNÉES AU FORMAT CSV DEPUIS LES 
WEBSERVICES

04.08.22 20

1. Se connecter à l’application WebServices

2. Accéder au menu Echange de données informatisées  

Pour les groupes identifiés, l’incrémentation de la base salarié sur un compte alimentera tous les comptes du groupe



4. 1. IMPORTER LES DONNÉES AU FORMAT CSV DEPUIS LES 
WEBSERVICES

04.08.22 21

3. Sélectionner « Importer le fichier des salariés »  



Modèle de fichier attendu 
téléchargeable sous les WebServices

4. 1. IMPORTER LES DONNÉES AU FORMAT CSV DEPUIS LES 
WEBSERVICES

04.08.22 22

4. Cliquer ensuite sur Choisir un fichier 

5. Sélectionner le fichier au format CSV à importer

La structure du fichier (liste et ordre des colonnes, format des cellules) doit être strictement

respectée afin de garantir un dépôt correct des données.

6. Cliquer sur Importer le fichier

Après validation le message ci-dessous apparait :

Les données du précédent import sont alors écrasées et remplacées par celles 

du fichier fourni.

à J + 1



4. 1. IMPORTER LES DONNÉES AU FORMAT CSV DEPUIS LES 
WEBSERVICES

04.08.22 23

IL EST TOUTEFOIS 

CONSEILLÉ DE 

MODIFIER LE 

FICHIER SOURCE 

POUR UNE 

CORRECTION 

OPTIMALE
Possibilité de corriger directement 
l’anomalie depuis cet écran. La 
correction est prise en compte à H+1

Rapport d’importation et gestion des anomalies



SÉLECTION 
DES STAGIAIRES

SUR LA DEMANDE 
DE PRISE

EN CHARGE (DPC)
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4. 2. SÉLECTION DES STAGIAIRES IMPORTES SUR LA DEMANDE DE 
PRISE EN CHARGE (DPC)

04.08.22 25

Sélectionner le ou les salariés 
concernés par l’action de formation en 
cochant la case correspondante

Cliquer sur le bouton 
« Afficher les salariés »

1

2

Cliquer sur valider. Tous les salariés sont 
rapatriés dans l’action de formation

3



EXTRAIRE  
LES DONNEES 

DE 
REMBOURSEMENT
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4. 3. EXTRAIRE LES DONNÉES DE REMBOURSEMENT

04.08.22 27



4. 3. EXTRAIRE LES DONNÉES DE REMBOURSEMENT

04.08.22 28

Possibilité d’exporter les données du fichier 

XML vers le logiciel RH formation et/ou de le 

convertir en fichier XLS

Saisir la période souhaitée

1

Cliquer sur « Rechercher »
2

Le système affiche un 
récapitulatif après avoir 
activé la recherche

3

Cliquer sur le bouton « exporter vers XML » et le 
système génère un fichier XML

4



CONSULTER 
LES ÉCHANGES 

DE DONNEES 
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4. 4. CONSULTER LES ÉCHANGES DE DONNÉES

04.08.22 30



ANNULER 
LE CHARGEMENT 

DES DONNÉES 
DES SALARIES
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4. 5. ANNULER LE CHARGEMENT DES SALARIES

04.08.22 32

Pour vider la base, cliquer sur « Oui »
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Guide réalisé à partir de capture écran sur Microsoft Office 365



EXPORTATION
DES 

DONNÉES
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Comment convertir un fichier .xml en fichier .xls ou .xlsx ?

EXPORTATION DES DONNÉES

04.08.22 35

La différence entre un fichier xls et un fichier xlsx réside dans les versions du logiciel Excel. Le 

fichier xls est l'extension par défaut des fichiers créés avec la version 2003 du logiciel Excel, alors que le 

fichier xlsx est l'extension par défaut pour toutes les versions plus récentes d'Excel depuis 2007.

liées aux demandes de remboursement



Comment convertir un fichier .xml en fichier .xls ou .xlsx ?

EXPORTATION DES DONNÉES

04.08.22 36

Clique droit sur le 

fichier xml

Choisir l’emplacement
du dossier sur
l’ordinateur

1

2

liées aux demandes de remboursement

Positionner le curseur sur une zone écrite avant le clic droit



Comment convertir un fichier .xml en fichier .xls ou .xlsx ?

EXPORTATION DES DONNÉES

04.08.22 37

Ouvrir Excel

1

2

1

Sélectionner le fichier 

XML à convertir

Aller dans le menu
« Fichier » et sélectionner
l’option « Ouvrir »

2

3

liées aux demandes de remboursement



Comment convertir un fichier .xml en fichier .xls ou .xlsx ?

EXPORTATION DES DONNÉES

04.08.22 38

Sélectionner : « En tant que tableau
XML » et cliquer sur OK

Cliquer sur OK

4

5

Le fichier Excel
est ainsi généré

6

liées aux demandes de remboursement



IMPORTATION
DES

DONNÉES
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PROCESSUS IMPORT FICHIER EDI V2

04.08.22 40



Comment convertir un fichier .xls ou .xlsx en fichier .csv UTF-8 ?

IMPORTATION DES DONNÉES

04.08.22 41

Un fichier CSV est un type de

fichier spécial qu’il est possible de

créer ou de modifier dans Excel.



CONSTITUTION DU FICHIER

IMPORTATION DES DONNÉES

04.08.22 42

❑ Paramétrer le format des cellules des colonnes A « personne-nir » et W 

« établissement-siret, avant de convertir le fichier excel en fichier .csv et avant

d’utiliser l’application Notepad ++ 



CONSTITUTION DU FICHIER

IMPORTATION DES DONNÉES

04.08.22 43

Aller dans le menu « Accueil » et sélectionner
l’option « Nombre »

1

Personnaliser l’affichage en indiquant le nombre de
caractère pour le NIR (13) et le SIRET (14)

2



CONSTITUTION DU FICHIER

IMPORTATION DES DONNÉES

04.08.22 44

Le fichier ainsi obtenu pourra être converti en fichier .csv et UTF-8

3



Comment convertir un fichier .xls ou .xlsx en fichier .csv UTF-8 ?

IMPORTATION DES DONNÉES

04.08.22 45

2

Sélectionner le type de fichier .csv

Aller dans le menu
« Fichier » et sélectionner
l’option « Enregistrer sous »

1

2

Enregistrer
3



Comment convertir un fichier .xls ou .xlsx en fichier .csv UTF-8 ?

IMPORTATION DES DONNÉES
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❑ Pour enregistrer le fichier au standard UTF-8, vous pouvez installer l’utilitaire 

gratuit Notepad++ (télécharger la dernière version via votre navigateur)

Aller dans le menu
« Fichier » et cliquer sur
l’option « Ouvrir »

1



Comment convertir un fichier .xls ou .xlsx en fichier .csv UTF-8 ?

IMPORTATION DES DONNÉES
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Sélectionner le fichier .csv
précédemment
enregistré

1

Dans le menu « Encodage »,
choisir l’option « Convertir en

UTF-8 »

2

Cliquer sur la disquette 
pour enregistrer les 
modifications apportées 
au fichier csv

Une fois la conversion 
effectuée, la disquette 
devient bleue

3

4



IMPORTATION DES DONNÉES
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❑ La structure du fichier (liste et ordre des colonnes, format des cellules) ne doit

en aucun cas être modifiée afin de garantir un dépôt correct des données

❑ Se référer au cahier des charges

(s’assurer d’utiliser la dernière version 

en ligne)

POINT D’ATTENTION

Modèle de fichier excel attendu



MERCI
Pour toutes questions techniques, vous pouvez contacter le 

Centre de Relation Client

04 13 68 00 15

CentreRelationClient@opco-sante.fr


