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1. Présentation de l’application SOFFi

• SOFFi est le service numérique permettant aux OPCO, ATPRO, FAF de non-salariés de déclarer leurs données concernant les stagiaires, 
formations, financements, ainsi que les données relatives aux entreprises adhérentes. 

• Permettre de suivre l’activité des services de contrôle, des organismes de formation et l’exploitation des données relatives aux documents 
administratifs déposés

• Fournir des statistiques, via la partie des requêtes et indicateurs, qui sont exploitées par la DARES (Direction de l'Animation de la Recherche, des 
Études et des Statistiques), France Compétences et la DGEFP
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2. Vue d’ensemble des principes de connexion
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3. Comment se connecter à l’application SOFFi ? 

Cas 1 : J’ai déjà un compte EFP Connect

5



Page6SOFFi Guide de connexionEFP Connect v2.2 6Page

Cliquez sur le bouton                     en haut à droite de la page

Cliquez sur le lien ou tapez l’URL suivante dans votre navigateur :1

https://www.soffi.emploi.gouv.fr/

Cochez la case « Je ne suis pas un robot » et saisissez le code de 
sécurité affiché.

Si le code est difficilement lisible, vous pouvez cliquer :
• sur       pour afficher un nouveau code
• sur       pour écouter le code

3. Comment se connecter à l’application SOFFi ?
Cas 1 : J’ai déjà un compte EFP Connect

Cliquez sur « Je m’identifie avec EFP CONNECT »4

Depuis le 14/11/2024, EFP CONNECT a remplacé le Portail Mes Démarches.
Si vous aviez déjà un compte avant le 14/11/2024 sur le Portail Mes 
démarches, votre identifiant reste le même pour la connexion via EFP 
Connect, pas besoin de créer un nouveau compte. 
En revanche, vous devez réinitialiser votre mot de passe pour votre 
première connexion en cliquant sur « Réinitialiser mon mot de passe ».

2

Saisissez votre e-mail et mot de passe. 

1

3

5

Si vous n’aviez pas encore accès à SOFFi, vous devrez ensuite :
• soit devenir Responsable des accès pour votre entreprise en tant que primo-

accédant, 
• soit demander l’accès à l’application au responsable des accès SOFFi de votre 

entreprise

1

2

3

4

5

https://www.soffi.emploi.gouv.fr/
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3. Comment se connecter à l’application SOFFi ? 

Cas 2 : Je n’ai pas de compte EFP Connect

7
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Cliquez sur le bouton                        en haut à droite de la 
page

Cliquez sur le lien ou tapez l’URL suivante dans votre 
navigateur :

1

2

3. Comment se connecter à l’application SOFFi ?
Cas 2 : Je n’ai pas de compte EFP Connect

Depuis le 14/11/2024, EFP CONNECT a remplacé le Portail Mes 
Démarches.
Si vous aviez déjà un compte avant le 14/11/2024 sur le Portail Mes 
démarches, votre identifiant reste le même pour la connexion via EFP 
Connect, pas besoin de créer un nouveau compte. 
En revanche, vous devez réinitialiser votre mot de passe pour votre 
première connexion en cliquant sur « Réinitialiser mon mot de passe ».

2

https://www.soffi.emploi.gouv.fr/

Cliquez sur « Je crée mon compte EFP CONNECT »3

1

3

https://www.soffi.emploi.gouv.fr/
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Saisissez votre E-mail de connexion. 

Cliquez sur le bouton « Suivant » pour passer à l’étape suivante. 

Dans les secondes qui suivent, vous allez recevoir un mail 
contenant le code de validation de votre compte. Le code est 
valable 24 heures.

4

4

6

5

5

3. Comment se connecter à l’application SOFFi ?
Cas 2 : Je n’ai pas de compte EFP Connect

Si vous ne trouvez pas le mail dans votre messagerie, vérifiez bien dans 
vos spams.
Vous pouvez également rechercher le mail 
• par l’expéditeur : « no-reply@sg.social.gouv.fr » 
• par le titre du mail : « Validation de votre compte EFP CONNECT »

5

Renseignez votre adresse email professionnelle et non personnelle.

Pour des raisons de sécurité, n’utilisez pas une adresse mail que 
d’autres personnes pourraient consulter, même vos collaborateurs. 

6



Page10SOFFi Guide de connexionEFP Connect v2.2 10Page

Saisissez le code de validation reçu par mail puis 
passez à l’étape suivante.

Notez que vous pouvez copier/coller le code 
depuis le mail.

Choisissez votre mot de passe, puis cliquez sur le 
bouton « Suivant ». 

7

7

8

8

3. Comment se connecter à l’application SOFFi ?
Cas 2 : Je n’ai pas de compte EFP Connect

Votre mot de passe doit comporter au moins 12 caractères et doit être 
composé d’au moins 3 des 4 types de caractères suivants  : majuscule, 
minuscule, chiffre et caractère spécial.
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Indiquez votre Civilité, Nom et Prénom et cliquez sur 
le bouton
« Suivant » pour passer à la dernière étape de création 
de compte. 

9

9

3. Comment se connecter à l’application SOFFi ?
Cas 2 : Je n’ai pas de compte EFP Connect
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12

Saisissez votre poste (facultatif) 
Si vous n’êtes pas le primo-accédant, le « poste » permettra au 
responsable des accès de comprendre la raison pour laquelle 
vous souhaitez utiliser SOFFi.

Indiquez la raison sociale ou le numéro SIREN de votre 
entreprise.

Sélectionnez votre entreprise dans le menu déroulant en 
cliquant dessus.

Après avoir lu les conditions générales d’utilisation, cochez la 
case d’acception, puis cliquez sur le bouton « Créer mon 
compte » pour finaliser la procédure. 

11

12

3. Comment se connecter à l’application SOFFi ?
Cas 2 : Je n’ai pas de compte EFP Connect

13

13

10

11

10
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14 Votre compte est créé.  
Cliquez sur le bouton « Se connecter» pour 
retourner à la page de connexion. 

Après connexion avec votre compte, vous allez 
maintenant :
• soit accéder directement à SOFFi si vous êtes le 

premier utilisateur de votre entreprise à accéder 
à SOFFi (cf. «  primo-accédant » p.16),

• soit faire une demande d’accès à l’application 
SOFFi (cf. p.22).

3. Comment se connecter à l’application SOFFi ?
Cas 2 : Je n’ai pas de compte EFP Connect

14
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4. Vous êtes le premier utilisateur de votre 
entreprise au service SOFFi ? 

14
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Si vous êtes le premier utilisateur de votre entreprise qui essaie de vous connecter à l’application SOFFi, alors il vous est 
automatiquement proposé de devenir le Responsable des accès pour votre organisme.

Vous aurez alors la responsabilité de donner l’accès par la suite à SOFFi aux autres collaborateurs de votre organisme

4. Vous êtes primo-accédant à SOFFi

1 Cliquez sur le bouton « Demander 
l’accès ». 

1

SOFFi.
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Pour devenir le Responsable des accès, vous devez accepter la  « Charte du responsable des accès » du service numérique 
SOFFi.

4. Vous êtes primo-accédant à SOFFi

Après avoir lu la  « Charte du responsable des 
accès, cochez la case d’acception et cliquez sur le 
bouton « Continuer». 

2

2
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Vous devez indiquer le ou les rôles dont vous souhaitez disposer dans SOFFi : gestionnaire, organisme collecteur…

4. Vous êtes primo-accédant à SOFFi

Pour ajouter un rôle, sélectionnez-le dans la liste 
déroulante, saisissez éventuellement une date de 
fin et cliquez sur « Ajouter l’habilitation ». 

3

3

La raison sociale et le numéro SIREN de votre établissement 
sont renseignés automatiquement et ne sont pas modifiables.A noter
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4. Vous êtes primo-accédant à SOFFi

4

4

Après avoir indiqué ^votre rôle d’intervention, 
cliquez sur « Terminer ». 
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Vous accédez à la page d’accueil du service numérique SOFFi.

4. Vous êtes primo-accédant à SOFFi
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5. Comment faire une demande d’accès à 
l’application SOFFi ? 

20
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Si vous n’êtes pas le primo-accédant à SOFFi de votre entreprise alors vous devez faire une demande d’accès à votre 
responsable des accès.

Après vous être connecté, la page ci-contre se présente 
à vous, elle vous permet de faire une demande d’accès.

Saisissez le Siret ou la raison sociale de 
l’établissement pour lequel vous voulez obtenir un 
accès, puis sélectionnez celui-ci dans le menu 
déroulant

1

2

3 Vous pouvez ajouter une description de votre 
demande afin d’en faciliter le traitement par votre 
responsable des accès. 

2

3

4 Cliquez sur le bouton « Demander l’accès » afin 
d’envoyer votre demande. 

4

5. Comment faire une demande d’accès à l’application SOFFi ?

SOFFi.

Vous souhaitez demander un accès au service numérique SOFFi ?
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Votre demande a été envoyé au responsable des accès, chargé de gérer les habitations de votre entreprise.

Dès que celui-ci aura validé votre demande, vous recevrez un mail pour accéder à SOFFi. 

Si après quelques jours, vous n’avez pas reçu de 
nouvelles de votre demande, vous pourrez la relancer en 
cliquant sur le bouton « Relancer ma demande ».

5. Comment faire une demande d’accès à l’application SOFFi ?

5 Vous accédez à SOFFi depuis le lien reçu par mail.5
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6. Comment accéder à l’application après avoir 
reçu une invitation ?

6.1. J’ai déjà un compte EFP Connect

23
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Après réception du mail, vous pouvez vous connecter 
directement à SOFFi.

Saisissez votre e-mail et mot de 
passe.

1

Un responsable des accès gérant les habilitations pour votre structure peut vous inviter à vous connecter à l’application.
Vous recevez alors un mail avec un lien vers l’application.

2

6. Comment accéder à l’application après avoir reçu une invitation ?

6.1. J’ai déjà un compte EFP Connect

A noter
Si vous avez déjà un compte sur le Portail Mes démarches 
(mesdemarches.emploi.gouv.fr), vos identifiants et mot de passe sont les 
mêmes lors de votre connexion sur EFP Connect, pas besoin de se créer 
un nouveau compte

Cliquez sur « Je m’identifie avec EFP 
CONNECT »

4

Cochez la case « Je ne suis pas un robot » et saisissez 
le code de sécurité affiché.

3

https://www.soffi.emploi.gouv.fr/

3

2

4

https://mesdemarches.emploi.gouv.fr/
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6. Comment accéder à l’application après avoir 
reçu une invitation ?

6.2. Je n’ai pas de compte EFP Connect

25



Page26SOFFi Guide de connexionEFP Connect v2.2 26Page

Après réception du mail d’invitation, cliquez sur le lien.

Saisissez et confirmez votre mot de passe.

1

2

2

6. Comment accéder à l’application après avoir reçu une invitation ?

6.2. Je n’ai pas de compte EFP Connect

A noter Votre mot de passe doit contenir au moins 12 caractères, respectant 3 
des 4 critères suivants : une minuscule, une majuscule, un chiffre et un 
caractère spécial.
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Votre mot de passe est modifié. 
Cliquez sur le bouton « Terminer » . 

3

3

Vous pouvez désormais vous connecter sur votre 
application. 

4

6. Comment accéder à l’application après avoir reçu une invitation ?

6.2. Je n’ai pas de compte EFP Connect

4



Page28SOFFi Guide de connexionEFP Connect v2.2

7. Fonctions réservées au responsable des 
accès 

7.1. Gérer les demandes d’accès à l’application

28
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En tant que Responsable des accès, un mail de notification vous est envoyé après chaque demande d’accès de vos 
collaborateurs.

A Vous accédez à la demande depuis le lien reçu par 
mail.

OU
B Vous accédez à la demande directement depuis 

l’application.  

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.1. Gérer les demandes d’accès à l’application

Deux possibilités :

A

1 Cliquez sur votre profil.

2 Dans le menu déroulant, cliquez sur « Gérer les 
demandes d’accès ».

2

A noter Une pastille rouge sur le logo de votre profil vous indique 
une nouvelle notification.

B

1
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4
Vous pouvez valider une demande d’accès 
en cliquant sur       

5 refuser une demande d’accès en cliquant sur 

3

3 Dans l’onglet « Demande d’accès », vous 
visualisez les demandes en attente.

ou

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.1. Gérer les demandes d’accès à l’application

4 5
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6

9

10

6 Sélectionnez le nom de l’établissement.  

9 Cliquez sur « Ajouter l’habilitation » pour la finaliser.
La nouvelle habilitation apparait dans la partie « Liste des 
habilitations ». 

10 Cliquez sur le bouton « Terminer ». L’utilisateur reçoit alors 
un mail l’informant de la validation de sa demande. 

Si vous décidez de valider la demande, vous devez attribuer une ou plusieurs habilitations à votre collaborateur.

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.1. Gérer les demandes d’accès à l’application

7 Attribuez un rôle au demandeur.  

7

8 Vous pouvez définir une date de fin à cette habilitation. 
Une fois la date atteinte, le demandeur n’aura plus accès à 
l’application SOFFi

8
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7. Fonctions réservées au responsable des accès 

7.2. Inviter un nouvel utilisateur

32
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Cliquez sur le bouton « Inviter un 
utilisateur ». 

En tant que responsable des accès, vous pouvez inviter un utilisateur à utiliser SOFFi.

2

1a

Cliquez sur votre profil, puis sélectionnez « 
Gérer les accès de mon entreprise ».

1

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.2. Inviter un nouvel utilisateur

1

2
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3

4

3 Saisissez l’adresse E-mail de l’utilisateur puis passez à l’étape 
suivante.  

4 Dans le cas où l’utilisateur n’a pas encore de compte, il est 
nécessaire de saisir les informations concernant l’identité de 
celui-ci. 

A noter
Si l'utilisateur possède déjà un compte, il suffira de lui attribuer les 
habilitations souhaitées.

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.2. Inviter un nouvel utilisateur
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5
5

Indiquez le poste (facultatif) et la raison sociale ou SIREN de 
l’entreprise du nouvel utilisateur. 

Puis sélectionnez l’entreprise dans menu déroulant. 

Cliquez sur « Suivant » pour passer à l’étape suivante. 

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.2. Inviter un nouvel utilisateur
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6

6
Sélectionnez l’établissement concerné.

Ajoutez le rôle du nouvel utilisateur, ainsi qu’une date de fin si 
nécessaire. 
Cliquez ensuite sur « Ajouter l’habilitation ».

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.2. Inviter un nouvel utilisateur
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7
Cliquez sur le bouton « Terminer » pour envoyer l’invitation au 
nouvel utilisateur. 

A noter Le nouvel utilisateur reçoit un mail l’informant de cette 
nouvelle habilitation et l’invitant à se connecter.

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.2. Inviter un nouvel utilisateur

7
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7. Fonctions réservées au responsable des 
accès 

7.3. Consulter les invitations en attente de connexion

38
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Cliquez sur l’onglet « Invitations ». 

2

2

1a1

Cliquez sur votre profil, puis sélectionnez « 
Gérer les accès de mon entreprise ».

1

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.3. Consulter les invitations en attente de connexion

L’invitation expirant 1 jour après son envoi, 
il est possible de relancer l’utilisateur en 
cliquant sur 
« Relancer l’invitation ».

33
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7. Fonctions réservées au responsable des 
accès 

7.4. Modifier le rôle d’un de mes collaborateurs

40
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Cliquez sur l’un des utilisateurs pour 
consulter son profil. 

2
2

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.4. Modifier le rôle d’un de mes collaborateurs

1a

Cliquez sur votre profil, puis sélectionnez « 
Gérer les accès de mon entreprise ».

11
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3

3 Vous pouvez ajouter une nouvelle habilitation.
Cliquez sur le bouton « Ajouter une habilitation ».
.  
Sélectionnez le nom de l’établissement, ajouter un rôle et une 
date de fin si nécessaire. 
Cliquez ensuite sur « Ajouter l’habilitation ».

7. Fonctions réservées au responsable des accès 

7.4. Modifier le rôle d’un de mes collaborateurs
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4

4 Vous pouvez retirer une habilitation. 
 Cliquez sur l’icône        associée à l’habilitation dans la « Liste des 
habilitations ». 

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.4. Modifier le rôle d’un de mes collaborateurs
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5 5 Vous pouvez donner ou retirer le droit de responsable des 
accès en cliquant sur le bouton correspondant.

7. Fonctions réservées au responsable des accès 
7.4. Modifier le rôle d’un de mes collaborateurs
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CONTACT

Pour le service d’assistance technique

Vous pouvez renseigner le formulaire de contrat via le portail de l’assistance 
(https://assistance.emploi.gouv.fr) ou composer le numéro vert ci-dessous du 
lundi au vendredi, de 9h à 18h, sans interruption

Sites internet

Site du Ministère du Travail - Portail d’Information Emploi et Formation :
https://travail-emploi.gouv.fr

Pour vous connecter à SOFFi

https://www.soffi.emploi.gouv.fr/

https://assistance.emploi.gouv.fr/jira/servicedesk/customer/portal/17/user/login?destination=portal%2F17
https://travail-emploi.gouv.fr/
https://www.soffi.emploi.gouv.fr/
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