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Information pratique

Gestion des dossiers de certification niveaux 1 & 2 : certificationn1n2@afenda.org

Gestion des dossiers de recertification niveau 1&2 : recertificationn1n2@afenda.org

Gestion des dossiers de certification et recertification niveau 3 : certificationn3@afenda.org

Gestion de la comptabilité  : comptabilite@afenda.org  

Assistance Gericco : gericco@afenda.org 
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MENU
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• Récupération des identifiants ADER

• Accès au site GERICCO

• Création d’une entreprise

CREATION D’UNE ENTREPRISE :

• Création des services

• Création délégué principal ou secondaire

• Insertion procédure de gestion 

• Lettre de nomination du niveau 3 responsable

• Insertion bon de commande annuel

GESTION D’UNE ENTREPRISE :

• Création d’un agent

• Gestion d’un agent 

• Rattachement d’un agent (embauche)

• Réédition d’un document de certification ou recertification

• L’agent quitte l’entreprise – Départ de l’entreprise d’un agent

GESTION D’UN AGENT :

• Dossier certification/recertification Niveaux 1&2

• Mise à jour de la vérification de la vision 

• Ajouter une formation

• Dossier de certification Niveau 3

• Dossier de recertification niveau 3 (crédit de points)

• Dossier Option inspection (examen pratique niveau 2 pour niveau 3)

• Transfert de session 

• Résultat de l’examen – édition fiche technique

• Réinscription suite à un échec

• Document de certification / recertification

INSCRIPTION EN LIGNE :



CREATION 
D’UNE 

ENTREPRISE

Accès au site 
Gericco

Récupération
identifiant
ADER

Création 
d’une 
entreprise
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Accès au site GERICCO 

https://www.cofrend-gericco.com  
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https://www.cofrend-gericco.com/


Récupération des identifiants ADER

Faire une demande de 
mot de passe oublié

Indiquer l’adresse e-
mail liée à votre 
compte ADER → 
Réinitialiser
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Création d’une entreprise 

S’inscrire
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Sélectionner compte 
délégué société

Attention : le compte 
candidat/agent ne sera 
pas pris en compte par 

l’AFENDA

Création d’une entreprise 
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Création d’une entreprise

8 /68



Création d’une entreprise

Remplir les coordonnées de 
la personne qui fait la 
création du compte (délégué 
société) ainsi que les 
coordonnées de l’entreprise 
et enregistrer
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Création d’une entreprise

Un e-mail, afin de créer votre mot de passe, 
vous sera transmis. 

ATTENTION : la réception de cet e-mail n’est 
pas immédiat, il faudra attendre la validation 

de l’AFENDA ; 
cela peut prendre 24 à 48 h.  
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Création d’une entreprise

création du mot de passe
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Création d’une entreprise

Connexion : elle peut se faire 
avec un identifiant. En 
général c’est la première 
lettre du prénom.le nom ou 
avec l’adresse e-mail.
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GESTION D’UNE 
ENTREPRISE

Information société

Création des services dans 
l’entreprise

Création délégué principal ou
secondaire

Insertion Procédure de gestion

Nomination niveau 3 responsable

Insertion bon de commande annuel

Accès documentation FrANDTB
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Information société
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Information société

Cliquer sur société → puis sur le nom de l’entreprise 
afin d’accéder aux éléments de l’entreprise puis 
modifier : 
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Création d’un service

Cliquer sur service puis 
ajouter un nouveau service 
cliquer sur le +
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Création d’un service

Cliquer sur enregistrer. 
L’onglet Membres du personnel 

apparait

17 /68



Création d’un délégué

Société –> Délégation
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Création d’un délégué

Sélectionner le service de 
rattachement 

Si vous souhaitez rattacher le 
délégué à plusieurs services, il 
faudra cliquer sur le + afin de 

choisir un autre service

ATTENTION : 
Il faudra bien mettre le délégué 

en délégué principal (le 
délégué secondaire n’aura 

qu’ un droit de regard et non 
de modification
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Création d’un délégué

Le délégué recevra un e-mail afin d’effectuer la création de son mot de passe (la réception de 
l’e-mail est immédiat ; si vous ne le recevez pas, pensez à vérifier dans vos spams)
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Insérer une procédure de gestion

Cliquer sur modifier → + → 
insérer la procédure → 

enregistrer

21 /68



Nomination du niveau 3 responsable interne

Si votre niveau 3 responsable est une personne interne à votre entreprise : 

Cliquer sur nominations 
responsable  niveau 3 → 

modifier
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Nomination du niveau 3 responsable interne

Sélectionner le nom dans la 
liste des membres du 

personnel → Ajouter la 
lettre de nomination et la 

date de début de la fonction 
→ enregistrer
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Nomination du niveau 3 responsable externe

Si votre niveau 3 responsable est une personne externe à votre entreprise :

Il faudra faire une demande à l’AFENDA sur l’adresse e-mail suivant : gericco@afenda.org

Afin que l’AFENDA puisse rattacher le niveau 3 responsable à votre entreprise.

Un fois la demande prise en compte par l’AFENDA, le nom du niveau 3 responsable
apparaitra dans la liste des membres du personnel. 

Il faudra donc faire la même manipulation comme indiquer sur les pages 19-20. 
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Insertion bon de commande annuel

Bon de commande annuel→ 
modifier

Cliquer sur le + → renseigner les 
éléments → puis enregistrer 25 /68



Accès documentation FrANDTB

Dans l’espace documents sur votre compte société, vous avez la possibilité de télécharger des documents et formulaires 
(fiche de vérification de la vision, fiche 3 et 3 bis …) 
ATTENTION : les documents peuvent être mélangés, il faudra bien vérifier dans la colonne « groupe » que cela appartient 
bien au groupe FrANDTB et / ou AFENDA. Les autres documents ne seront pas valables pour le passage de l’examen 
FrANDTB.

26 /68



GESTION DES 
AGENT

Création d’un agent

Gestion d’un agent

Rattachement d’un agent 
(embauche)

Réédition d’un document de 
certification ou recertification

Départ de l’entreprise d’un 
agent
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Création d’un agent

Examen → Candidat → Cliquer sur 
le +
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Création d’un agent

Sélectionner le service de 
l’agent et indiquer sa date 
d’entrée dans l’entreprise.

Vous pouvez également 
insérer l’attestation de la 

vérification de la vision puis 
enregistrer 
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Gestion d’un agent

CANDIDAT /AGENT :
- Insertion acuité 

visuelle 
- Création d’un dossier 

de candidature

FORMATIONS END :
- Insertion des formations 
du candidat
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Rattachement d’un agent

Pour le rattachement d’un agent suite à une embauche il faudra aller dans : 
Examen → Rattachement → + → Rechercher → Enregistrer. 
Votre demande est en cours de validation auprès de l’AFENDA.  
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Réédition d’un document de certification ou 
recertification 

Aller dans Examen → Candidat → 
Sélectionner le candidat
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Réédition d’un document de certification ou 
recertification 

Aller dans 
Candidat/agent → 
Sélectionner le 
dossier dans les 
dossiers du 
candidats
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Réédition d’un document de certification ou 
recertification 

Aller dans document de 
certification puis cliquer 
sur modifier → 
Télécharger le nouveau 
document au nom de la 
nouvelle entreprise.
Il faudra le réinsérer 
signé
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Départ de l’entreprise d’un agent

Aller dans examen 
–> Candidat → 

Société –> Modifier
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Départ de l’entreprise d’un agent

Renseigner la date 
de sortie du 

candidat et insérer 
le document / les 

documents de 
certification barré(s)
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INSCRIPTION 
EN LIGNE

Dossier certification recertification Niveaux 1&2 

Mise à jour de la Vérification de la vision 

Ajouter une formation END

Dossier de certification niveau 3

Dossier de recertification niveau 3 (credit de point)

Dossier Option inspection (examen pratique niveau 2 pour niveau 3)

Tranfert de session

Résultat de l’examen - Edition fiche technique 

Réinscription suite à un échec

Document de certification /  Recertification
37 /68

GUIDE D’UTILISATION GERICCO FAIT PAR AFENDA.pptx


Page Accueil Gericco

→ Vous recevrez un e-mail de confirmation à chaque fois que votre dossier changera de statut 

Sur la page d’accueil, vous pouvez 
visualiser les dossiers en cours ou 

validés …
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Inscription à l’examen FrANDTB

Examen → 
Candidat/Agent → 
Dossiers du candidat +
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Inscription à l’examen FrANDTB

Remplir les 
éléments puis 
enregistrer 
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Inscription Certification/Recertification N1&2 FrANDTB

Le dossier d’inscription est créé, 
il faudra modifier, remplir et 
verrouiller chaque onglet
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Mise à jour de la Vérification de la vision 

c

Cliquer sur la ligne rouge « Acuité 
visuelle de … » 

Cliquer sur Modifier
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Mise à jour de la Vérification de la vision 

c

Insérer la vérification de la vision → 
indiquer la date → puis enregistrer 
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Mise à jour de la Vérification de la vision 

Retourner sur le dossier de l’agent → 
puis verrouiller
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Ajouter une formation END

Cliquer sur la ligne rouge « formation 
END de … » 

c

Cliquer sur modifier 
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Ajouter une formation END

Cliquer sur +

Renseigner les éléments 
Cliquer sur + si vous avez une autre formation

→ Puis enregistrer 46 /68



Ajouter une formation END

Retourner sur le dossier du candidat 
→ modifier 

Sélectionner la formation 
→ Enregistrer → vérrouiller 
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Une fois que tous les onglets ont été verrouillés, il faudra cliquer 
sur l’icône afin de l’envoyer, pour vérification, à l’AFENDA.

ATTENTION : Si le dossier n’est pas envoyé et complet l’agent ne 
sera pas inscrit sur la session d’examen

Inscription Certification/Recertification N1&2 FrANDTB

48 /68



Inscription Certification/Recertification N1&2 FrANDTB

Une fois que le dossier a été validé par l’AFENDA il faudra renseigner les informations de paiement :
- Indiquer l’adresse de facturation et livraison (l’adresse de livraison correspond à l’adresse qui 

figurera sur le document de certification de l’agent)
ATTENTION : Pour l’édition du devis, il faudra renseigner que l’adresse de livraison et de facturation 
puis enregistrer (Attention il ne faut pas indiquer de type de paiement pour avoir l’édition du devis 
– il faut laisser la case vide). 
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Inscription Certification/Recertification N1&2 FrANDTB

Télécharger le devis puis modifier pour insérer le bon de commande
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Inscription Certification/Recertification N1&2 FrANDTB

Insérer le bon de commande soit unitaire soit annuel puis 
enregistrer et verrouiller par le cadenas 51 /68



Inscription certification niveau 3

Remplir les éléments et 
indiquer les méthodes 

complémentaires 
(obligatoire) 

Si vous êtes déjà niveau 
2 dans la méthode il 

faudra insérer la fiche 
technique de l’examen 

puis enregistrer

Pour la suite le 
remplissage du dossier 

est le même que pour le 
guide des niveaux 1&2
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Inscription Recertification Crédit de point niveau 3

Type de dossier : 
Sélectionner 

recertification par 
crédit de points puis 

dans comité sectoriel : 
AFENDA FrANDTB

Puis enregistrer
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Inscription Recertification Crédit de points niveau 3

Comme pour les dossiers 
niveaux 1&2 il faudra 

remplir et verrouiller tous 
les onglets 
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Inscription Recertification Crédit de points niveau 3

Concernant l’onglet crédit 
de points :

Pour chaque item il faudra 

cliquer sur le +
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Inscription Recertification Crédit de points niveau 3

Un onglet apparait : Il 
faudra renseigner les 

informations → ajouter 
un nouveau document → 
télécharger le justificatif 

des points → sauvegarder
Puis cliquer de nouveau 

sur le + pour rajouter des 
points sur une autre 

année 

56 /68



Inscription Recertification Crédit de points niveau 3

Au fur et à mesure vous avez 
le résumé des points et des 

taches renseignées.
Vous pourrez valider votre 

dossier une fois un minimum 
de 24 points renseignés.  
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Inscription Recertification Crédit de points niveau 3

Une fois un minimum 
de 24 points → Le 

cadenas s’affiche pour 
la validation de 

l’onglet crédit de 
points 
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Inscription Recertification Crédit de points niveau 3

Puis verrouiller l’onglet 
Crédit de points
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Inscription Recertification Crédit de points niveau 3

Une fois tous les 
onglets verrouiller
Envoyer le dossier 

pour validation 
AFENDA
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Inscription Option inspection 
(Examen pratique niveau 2 pour niveau 3)

Nouveauté : 
Il faudra faire un dossier 
d’inscription pour l’option 
inspection
→ Sélectionner dans le type de 
dossier : Examen pratique niveau 
2 pour niveau 3
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Transfert de session d’examen

Pour changer la session 
d’examen après la validation du 

dossier par l’entreprise et par 
l’AFENDA, il faudra aller dans :

Session d’examen sur le dossier 
→ demander un transfert de 

session
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Transfert de session d’examen

Choisir la nouvelle 
session de destination 

puis enregistrer 
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Transfert de session d’examen

Retourner sur transfert ; votre demande est en attente de validation par 
l’AFENDA. Vous pouvez à nouveau la modifier en cliquant dessus.

Vous recevrez un e-mail vous indiquant si votre demande a été acceptée ou non.

La demande passera 
du statut à traiter au 

statut accepté
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Résultat de l’examen - édition Fiche technique

Une fois que le candidat a passé 
l’examen, un onglet résultat apparait 
sur le dossier du candidat. Vous 
pourrez alors télécharger la fiche 
technique
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Réinscription suite à un échec à l’examen

Il faudra retourner sur le dossier en échec 
de l’agent et dupliquer le dossier du 
candidat → Le dossier est repris en 
intégralité il faudra de nouveau modifier 
si nécessaire et reverrouiller tous les 
onglets → puis envoyer le dossier vers 
l’AFENDA
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Réinscription suite à un échec à l’examen

Dans l’onglet informations générales 
→ Cliquer sur modifier

Il faudra modifier le type d’examen en 
sélectionnant examen suite à ajournement, 
une ligne s’affiche « examens à repasser » → 
sélectionner le ou les type(s) d’examen(s) puis 
enregistrer 67 /68



Document de certification

Après validation des 
résultats de l’examen par 
l’AFENDA vous pourrez 
télécharger le document de 
certification de l’agent dans 
son dossier. 

Il faudra signer le document de 
certification et le réinsérer dans le dossier 
afin de clôturer le dossier de l’agent. 
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