
 

 

GUIDE D’ACCOMPAGNEMENT 
CONTRAT D’APPRENTISSAGE 

 

1. Informations générales 
 

Pour la recherche d’un futur alternant, l’entreprise doit : 
- Contacter la Cellule Emploi-Jeunes  
- Rédiger une offre d’apprentissage 
- Procéder aux entretiens et sélectionner un candidat 
- Effectuer un retour sur chaque candidat prioritaire transmis par la Cellule Emploi-Jeunes le cas échéant 
- Rédiger le contrat d’apprentissage  
- Remettre le dossier à la CEJ 
 

Pour être engagé, l'apprenti doit être âgé de 16 ans au moins et de 29 ans au plus au début de l'apprentissage. 
Conformément à la loi 1.341 relative au contrat d’apprentissage, la priorité d’emploi s’applique pour les apprentis.  
Pour tous renseignements, vous pouvez consulter notre page dédiée sur le site de la Cellule Emploi-Jeunes : 
https://cellule-emploi-jeunes.gouv.mc/je-suis-une-entreprise/recruter-un-alternant 
 

2. L’offre d’apprentissage 
 

- Dépôt de l’offre 
Dans un premier temps, l’employeur doit transmettre par courrier le formulaire d’offre d’apprentissage, à télécharger 
sur le site : cliquez-ici. 

 

Noter les coordonnées de la personne à contacter suivant le 

dossier d’apprentissage (email direct et téléphone direct) 

pour faciliter les échanges. 

Rappel Article 13 de la loi: 
Sauf dérogation accordée par la Direction du travail, le 
nombre d'apprentis ne peut dépasser : 
1° - pour les entreprises de 1 à 10 salariés : 1; 
2° - pour les entreprises de 11 à 20 salariés : 2; 
3° - pour les entreprises de 21 à 50 salariés : 3; 
4° - pour les entreprises de plus de 50 salariés : 10 % de 
l'effectif total habituel de l'entreprise. 
Un maître d'apprentissage ne peut assurer simultanément la 
formation de plus de deux apprentis. 

Fonction de l’apprenti à préciser en français (métier figurant 

sur le permis de travail). Exemple : Apprenti Assistant 

administratif, Apprenti technicien informatique… 

Niveau d’études requis pour ce poste : exemple Bac 
Diplôme à préparer par l’apprenti :  exemple Bac +2 

Descriptif des missions proposées à l’apprenti. Aucune 
exigence en termes d’expérience ne sera acceptée. 

https://legimonaco.mc/tnc/loi/2007/12-03-1.341/
https://cellule-emploi-jeunes.gouv.mc/je-suis-une-entreprise/recruter-un-alternant
https://cellule-emploi-jeunes.gouv.mc/je-suis-une-entreprise/recruter-un-alternant


 

 

 

 

A réception de l’offre :  la Cellule Emploi-Jeunes dispose d’un délai de 8 jours ouvrables pour transmettre par email, 
directement à l’employeur les CV des candidatures prioritaires inscrites au Service de l’Emploi.  

Passé le délai de 8 jours ouvrables :  si aucune candidature prioritaire n’a été transmise, l’employeur peut nous 
soumettre une candidature. 

 
3. Le contrat d’apprentissage 

 

  

Page 2 du formulaire d’offre : obligatoire à remplir 

Renseigner toutes les informations relatives à 
l’employeur 

Adresse : préciser une adresse dans la région (06 ou 
Italie proche) 

A remplir pour les apprentis mineurs uniquement. 

Nombre de salariés et nombre d’apprentis à préciser 
(conformément à l’article 13 de la loi sur 
l’apprentissage) 
 

Si l’apprenti a déjà réalisé des études en 
apprentissage, merci de bien préciser le nombre 
d’années. Cela aura une incidence sur la 
rémunération de l’apprenti.  



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. Liste des pièces à fournir 
 
Le contrat d’apprentissage est à retourner en 4 exemplaires originaux (les signatures doivent être originales sur 
chacun des 4 exemplaires), et doit être accompagné d’un seul exemplaire des pièces notées sur la page 1 du 
contrat d’apprentissage.  
 
Le dossier complet doit être retourné au plus tard 15 jours avant la date de début indiquée sur le contrat par 
courrier. Tout dossier incomplet sera retourné par courrier à l’employeur. 
Pour toutes questions complémentaires contactez-nous : cej@gouv.mc  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Adresse : noter le lieu où le stagiaire fera son stage 
- Convention collective : le noter si l’employeur est 

rattaché à une convention collective particulière 
- Intitulé du diplôme : exemple « BTS Assistant 

Manager » 
- Intitulé du métier inscrit sur l’offre : exemple 

« Apprenti Assistant Administratif » 
- Date début du contrat : date d’entrée prévue pour 

l’apprenti - possible jusqu’à 1 mois avant le début 
des cours. 

- Date de fin du contrat : obligatoirement au 31/08 de 
l’année d’obtention du futur diplôme. Une date 
ultérieure peut être acceptée sous réserve de nous 
transmettre le planning de l’école ou la convention 
de formation. 

- 1ère année : correspond à la première année 
d’apprentissage au sein de l’entreprise 

- Calcul rémunération : % du SMIC à noter 
uniquement – cf « grille de rémunération » sur notre 
site  

- Augmentation du taux selon l’âge : si l’étudiant 
change de tranche d’âge durant une année 
d’apprentissage, l’augmentation du taux doit 
s’appliquée le mois suivant son anniversaire 

- Gratification supérieure : à l’appréciation de 
l’employeur, il suffit de noter à côté « gratification 
volontairement supérieure » et de préciser le % 
accordé 

- Maitre d’apprentissage : renseigner toutes les 
informations, en complément des justificatif à joindre au 
dossier (conformément à l’article 11 de la loi sur 
l’apprentissage). Un maître d'apprentissage ne peut 
assurer simultanément la formation de plus de deux 
apprentis. 

Renseigner les informations sur le diplôme préparé. 

mailto:cej@gouv.mc
https://cellule-emploi-jeunes.gouv.mc/je-suis-une-entreprise/recruter-un-alternant


 

 

5. Remplir la Demande d’Autorisation d’embauche 
 

 
 

 
 

6. Remboursement des frais de formation (50%/100%) 
 
Conformément aux dispositions de l’Ordonnance Souveraine n°1.727 du 9 juillet 2008 relative aux modalités 
de financement des frais de formation théorique des apprentis, le frais de formation des alternants facturés à 
l’entreprise peuvent être remboursés par le Service de l’Emploi, sous certaines conditions : 
 
- À hauteur de 100% pour les apprentis monégasques 
- À hauteur de 100% pour les apprentis titulaires d’une carte de séjour monégasque et ayant été scolarisés 

trois ans minimum dans le secondaire en Principauté 

- Nature de l’emploi : noter la fonction de 
l’apprenti, exemple « Apprenti Assistant 
Administratif » 

- Nombre d’heures : 39h/ semaine ou 169h/ mois 
obligatoirement 

- Date d’entrée : date correspondant à la date de 
début notée dans le contrat d’apprentissage signé 
(tout changement devra faire l’objet d’un avenant 
et d’un formulaire de modification de la demande 
d’embauche, accompagné de 5€). 

- Fin de contrat : date correspondant à la date de 
fin notée dans le contrat d’apprentissage signé 

- Période d’essai : 2 mois obligatoire pour les 
apprentis 

- Coefficient : pas de coefficient pour les apprentis 
- Salaire brut mensuel : noter seulement le % du 

SMIC noté dans le contrat 
- Indemnités : noter « 5% » 
- Paiement : joindre 5€ au retour de la DAE pour 

l’enregistrement au Service de l’Emploi 
 
NOTA BENE : les contrats originaux vous seront 
renvoyés dès que la demande d’autorisation 
d’embauche sera enregistrée au Service de l’Emploi 
(2 copies à l’employeur, 2 copies à la CCSS). 



 

 

- À hauteur de 50% pour les apprentis domiciliés dans une commune limitrophe (la Turbie, Cap d’Ail, 
Beausoleil, Roquebrune Cap-Martin) ayant été scolarisés trois ans minimum dans le secondaire en 
Principauté 

Un courrier sera adressé à l’employeur, s’il est concerné par le remboursement des frais de formation.  
 
Si les frais de formation sont remboursables, il faudra transmettre à la Cellule Emploi-Jeunes : 
- dans un premier temps : 

o la convention de formation faisant mention du montant total de la formation et des échéances de 
paiement, 

o le RIB de l’entreprise. 
 

- Dans un second temps, à chaque échéance et au plus tard trente jours après la date d’émission de la 
facture : 

o la copie de la facture acquittée et tamponnée par l’école 
ou 

o la copie de la facture et un justificatif de règlement (extrait de virement ou justificatif de paiement 
de la part de la banque). 

 
 
 
 
 
 

Pour tous renseignements complémentaires, contactez-nous par email : cej@gouv.mc 
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