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DOKELIO lle-de-France - généralités
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* Qu’est-ce que DOKELIO lle-de-France ?

DOKELIO lle-de-France est la base régionale de I'offre de formation professionnelle francilienne.
Elle alimente :

= |es portails suivants :

= ainsi que les systémes d'information de P6le emploi (Aude formation et Kairos) et des
missions locales franciliennes.

DOKELIO lle-de-France permet aux organismes de formation de mettre a jour leurs données pour
une meilleure visibilité et une meilleure accessibilité de leur offre de formation auprés des
différents publics concernés.

Sachez que le périmetre de DOKELIO lle-de-France se limite actuellement aux actions de formation
se déroulant en lle-de-France.

* Quels est le navigateur recommandé pour naviguer au mieux sur DOKELIO lle-de-France ?

Pour naviguer au mieux sur DOKELIO lle-de-France, il faut utiliser le navigateur suivant :
Firefox de Mozilla.
Et il est important de débloquer les pop-up pour I'ensemble du site.

* Comment inscrire mon organisme de formation dans DOKELIO lle-de-France ?

Une fiche pratique est a votre disposition.

* Sur quels sites sont diffusées les informations contenues dans DOKELIO lle-de-France ?

DOKELIO lle-de-France alimente :

ainsi que les systemes d'information de P6le emploi (Aude formation et Kairos) et des
missions locales franciliennes.

e Est-ce que DOKELIO lle-de-France est payant ?

Non, c’est un service gratuit.
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* Jai perdu mon mot de passe pour me connecter a DOKELIO lle-de-France, comment dois-je

faire ?
|,
< &
.‘ Identifiant venves "Se connecter
Mot de passe oublié ?
D()KELI() PAS ENCORE INSCRIT ?
lle-de-France Comment s'inscrire ?
@ DOKELIO IDF - Mot de passe oublié ? - Mozilla Fir...  — O *
@& https://dokelio-idf.fr/regene 110% e ﬁ =]
Saisissezvotre nom d'utilisateur et votre courriel, un lien pour saisir votre atlon
nouveau mot de passe vous sera ervoye par mail.
i * - 2 als
Identant | ‘ation francilienne
Courriel *: ‘ |
VALIDER
r . aust)y,. i 2
officier <£9i0ng, o i, Jeibilite ebilitg Défi métiers

1 VOus accompagne
n dans la mise a jour
| I de votre offre de

formation

CONTACTEZ-
NOUS
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Cliquez sur « mot de passe oublié »
Saisissez votre identifiant et votre adresse email.

L'identifiant est composé de la 1ére lettre de votre prénom accolée a votre nom de famille suivi
d’un chiffre (ex : fdurantl).

L'adresse email est celle que vous avez communiquée lors de votre inscription dans DOKELIO lle-
de-France.

Vous recevrez un mail avec un lien éphémere (24 heures) pour créer un nouveau mot de passe.
Pensez a vérifier dans vos spams.

Vous pourrez ainsi vous connecter sur DOKELIO lle-de-France.

* Je clique sur un bouton dans DOKELIO lle-de-France et rien ne se passe, que dois-je faire ?

Il peut s’agir d’une pop-up, parfois appelée fenétre intruse, surgissante ou secondaire. C'est une
fenétre qui s'ouvre de facon intempestive ou a la suite d'un clic.

Pour débloquer cette pop-up, allez dans le menu « Outils » de votre navigateur (Firefox de Mozilla)
et paramétrez les « Options ».
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* Qui attribue un numéro d'identification dans DOKELIO lle-de-France, pour les organismes de
formation, les actions de formation, les sessions, etc.?

L'application génére elle-méme un numéro pour les organismes de formation, pour les actions de
formation et pour les sessions, etc.

Chaque numéro est différent car il sert d'identification dans DOKELIO lle-de-France.

* Qu'est-ce que le numéro de session ou de Carif-oref que me demande Pole emploi ?

Le numéro de Carif-oref ou numéro de session demandé par Péle emploi pour créer des devis AlF
est I'identifiant de la session SE_XXXXX. Ce numéro se trouve dans I'onglet SESSION de chaque
action de formation, dans la colonne « Identifiant Dokelio » de la liste des sessions.

Attention : si I'action de formation n’est pas en diffusion, le numéro de session ou de Carif-oref ne
sera pas visible par P6le emploi.

Il faut étre inscrit sur DOKELIO lle-de-France et avoir créé une ou plusieurs actions de formation
pour |'obtenir.
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Mon organisme de formation dans
DOKELIO lle-de-France
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Le CARIF francilien

Je n’arrive pas a retrouver mon organisme de formation dans DOKELIO lle-de-France ?

Sur la page d’accueil de DOKELIO lle-de-France, passez avec la souris sur « GERER SES ORGANISMES
» (3éme onglet en partant de la gauche). Cliquez sur Rechercher un organisme.

VOTRE TABLEAU DE BORD | GERER SES OFFRES | GERER SES ORGANISMES | GEF ER SES PROGRAMMES

ST Rechercher un organisme

Filtres Mon organisme

Reégion -
Région | Indifférent ki
Département : Indifférent
Source | Indifférent e
O Action non conventionnée O Action conventionnée ® ndifférent
Programme : Indifférent
Durée totale (en heures): |Indiﬁ‘érent i
Domaines : | Indifférent ¥

Un nouvel écran apparait. Cliquez alors sur le bouton RECHERCHER situé en haut a droite.

VOTRE TABLEAU DE BORD | GERER SES OFFRES | GERER SES ORGANISMES | GERER SES PROGRAMMES ADMINISTRATION

Recherche d'organisme

REINITIALISER RECHERCHER

Critéres d'organismes Critéres dactions de formation
Organisme
Identifiant Dokelio - @ l:l O Action non conventionnée O Action conventionnée ® Indifférent
Nom : @

| | Conventionnement

Intitulé programme ; @

Organisme de formation O Organisme financeur [ médiateur Indifférent
Financeur Diplémant / certifiant (inscrit au RNCP) : Ooui Onon @ |ndifférent
Type de financeur @ Indifférent

La liste de votre ou vos organismes de formation apparaitra.

Quels champs faut-il renseigner dans ma fiche organisme de formation et comment ?

Les données obligatoires a renseigner sont matérialisées a I'écran par un astérisque (*) et doivent
étre renseignées.

Des info-bulles matérialisées par l'icone vous permettent d'obtenir davantage d'informations sur la
nature des données attendues ou affichées.
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* Je n’arrive pas a saisir mon adresse dans ma fiche organisme de formation ?

Cliquez sur le bouton CARNET D’ADRESSES situé en bas a droite du pavé Adresse et coordonnée.
Une fenétre pop-up s’ouvre dans laquelle vous pouvez saisir vos données.

Adresse et coordonnée

Pays : @ FRANCE

Direction, senvice, étage, bureau... :

(2]

Immeuble, batiment, zone

industrielle... : @

Numéro - @ 71

Type et nom de la voie : @ Avenue de Ceinture

Mention de distribution et lieu dit: €

Code postal : @ 95880

Ville : @ Enghien-les-Bains
Région . @ lle-de-France
Adresse postale différente ; @ Oui Non
Téléphone : @ 01 34 48 59 00

Autre téléphone : @

Télécopie @

Tarification . @

Courriel : @ contact@greta-95.fr

Site internet : @ http://www.greta-95.fr

* Je n’arrive pas a saisir un contact dans ma fiche organisme de formation ?

Cliquez sur le bouton CARNET DE CONTACTS situé en bas a droite du pavé Contact principal. Une
fenétre pop-up s’ouvre dans laquelle vous pouvez saisir vos données.

Contact principal

Nom - @ GRETA Fonction: @ Assistante formation
Prénom; @ Greta

Diffusable : @ Oui Non

Téléphone : €

Téléphone mobile: €
Télécopie - €

Autre fonction ou senvice - @

Courriel: @
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* Je suis un organisme de formation situé hors lle-de-France et je propose des formations ayant
lieu en présentiel en lle-de-France : comment me référencer dans DOKELIO lle-de-France ?

Si vous proposez des actions ayant lieu en lle-de-France, lors de votre pré-inscription vous devez
lier un justificatif de type convention de formation précisant un lieu de formation en présentiel
francilien (en anonymisant impérativement le document s’il y a des informations concernant un
individu ; cf. RGPD) pour que nous puissions déclencher le processus de validation de votre fiche
organisme de formation dans la base de données régionale.

Attention, ce document doit peser moins de 1Mo et étre au format PDF.

Sans ce document, nous ne pourrons pas accepter votre inscription.

Si vous ne proposez pas de formation ayant lieu en présentiel en lle-de-France, veuillez-vous
rapprocher du Carif-Oref de votre région :

* Je suis un organisme de formation situé hors lle-de-France et je propose des formations ayant
lieu en FOAD (a distance) : puis-je me référencer dans DOKELIO lle-de-France ?

Non, vous ne pouvez pas vous référencer sur DOKELIO Ile-de-France.

Dokelio lle-de-France, la base de données régionale de I'offre de formation professionnelle
concerne uniquement un périmetre régional, celui de I'lle-de-France.

Veuillez-vous rapprocher du Carif-Oref de votre région :
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Mes actions de formation dans
DOKELIO lle-de-France
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* Peut-on créer des actions de formation conventionnées ?

Non. Vous ne pouvez créer que des actions de formation non conventionnées.

Seules les documentalistes du CARIF francilien peuvent pré-créer des actions de formation
conventionnées.

Pour plus d’information : conventionne.dokelio@iledefrance.fr

* Pourquoi mes actions de formation disparaissent-elles des « Données a modifier » de mon
tableau de bord sur la page d’accueil ?

Vos actions de formation disparaissent car elles ont été contrélées et mises en diffusion dans
DOKELIO lle-de-France par les documentalistes du CARIF francilien.

* Je n’arrive pas a retrouver la liste de mes actions de formation ?

Sur la page d’accueil de DOKELIO lle-de-France, cliquez sur I'onglet « VOTRE TABLEAU DE BORD »
(1er onglet en haut a gauche), puis cliquez sur le chiffre a droite de « Affichez toute I'offre de
formation ».

Vo heLen gond | o ses v
Tableau de bord - Organisme(s) de formation

Recherche

® Actions de formation ODrganismes de formation

Rechercher : @ RECH ERCH ER

Filtres

Nom usuel de I'OF @ | v|

O action non conventionnée O action conventionnée @ Indifférent

Programme @ : Indifférent

Saurce @ | Indifférent "

Afficher toute |'offre de formation

Saisies en cours

Organismes de formation en brouillon

1=

La liste de vos actions de formation apparaitra.
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* Comment lire les indicateurs de controle et de publication de mes actions de formation ?

La légende des indicateurs de contréle est disponible en pied de page.

Les cas les plus fréquents sont les suivants :

. L'action est en rédaction/en brouillon : il faut la compléter et la
> ' soumettre, elle n'est pas visible par I'équipe DOKELIO lle-de-France.
L'action est a contréler/en rédaction : I'action de formation nous a
I : été soumise, elle est en cours de controle.
. L'action est a modifier/en rédaction : vous devez apporter des
> - corrections a I'action de formation et la soumettre au controle.

L'action est visée/diffusable : I'action de formation a été validée par
» notre équipe, elle est en diffusion et visible sur les sites partenaires.

0 e L'action est a visée /archivée : I'action de formation a été archivée
: sur DOKELIO lle-de-France.

¥ L'action est a contréler /archivée : I'action de formation a été
I archivée sur DOKELIO lle-de-France.

1's L’action est inactive / a supprimer : I'action de formation n’est pas
! active, vous n’avez pas la main pour la modifier. Veuillez nous
contacter.

* Quels champs faut-il renseigner dans ma fiche action de formation et comment ?

Les données obligatoires a renseigner sont matérialisées a |'écran par un astérisque (*) et doivent
étre renseignées.

Des info-bulles matérialisées par l'icone vous permettent d'obtenir davantage d'informations sur la
nature des données attendues ou affichées.

=  Mon action de formation est considérée comme un "doublon", pourquoi ?

Sur DOKELIO lle-de-France, une certification = une seule action de formation.

C'est au niveau de I'onglet SESSION que vous pouvez créer des sessions dans des lieux de formation
différents et/ou avec dates de session différentes et/ou avec un nombre total d'heures différent
et/ou avec des modalités de formation différentes.
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* Mon action de formation est archivée, comment puis-je la remettre en ligne ?

Cliquez sur le bouton DESARCHIVER.

ACTION | SESSION | MODULES

| _FRECEDENT | RETOLRALALISTE | SUINANT |

Indicateur de contrdle - * ik Visé niveau O
Identifiant Dokelio : * € IAF_0000025392

Créele:®  |po/ns/2016 | Modifiéle 1@ 15/05/2017

Indicateur de publication : * € Archivé
Identifiant externe ; €

Dernier utiisateur : € Robot

Puis cliquez sur le bouton ENREGISTRER.

ACTION MODULES

|_EXPORTER | IMFRIMER | DLIPLlﬂLIER-

|_FRECEDENT | RETOUR ALALISTE | SUIVANT

Indicateur de contrale : ® 0 Visé niveau 0

Identifiant Dokelio : * € AF_0000025392

creele: @  no/p5/2016 | Modiiele:®  01/03/2018

Cliquez sur OK.

ACTION SESSION | MODULES

Indicateur de publication : = € En rédaction

Identifiant externe ; €

Dernier utiisateur : € Organisme de formation

—
! ENREGISTRER J|

Désarchivé

| PRECEDENT | RETOUR ALALISTE | SUINANT |

Indicateur de contréle - * € & modifier Indicateur de publication - * € En rédaction

Identifiant Dokelio : * € AF_ 0000025392 identifiant externe : €

Crééle: @  po/05/2016 | Modifiele @ 01/03/2018 |  Demier utiisateur - € Organisme de formation
Action ou module
Action ou module ; = € @ Action M O ACCOmDa oD mant

Action modulaire : € Oui 3 Non
Module autonome : * € Oui Non
Type d'accompagnement : * [ 7]

) Description générale

Action conventionnée: @ Oui @) Nony

| SOUMETTRE | EXPORTER ; IMPRIMER | DUPLIQUER j ARCHIVER | EMWREGISTRER |

* | ‘action de formation ou le module doit
comporter au moins une session, et celleci
doit étre non archivée.

Ok

Cliquez sur OUL.

ACTION | SESSICN | MODULES

|_PRECEOENT | RETOUR ALALISTE j SUIVANT |

Indicateur de contrle : @ A modifier
Identifiant Dokelio ; €@ AF_0000020161
Crééle @  23/07/2015 Modifiéle-@ 09/11/2018

|_SOUMETTRE | EXPORTER | IMPRIMER | DUPLIQUER j ARCHIVER | ENREGISTRER |

Indicateur de publication : € En rédaction

Identifiant externe : @ [

Demier utilisateur - @ Organisme de formation

Action ou module

Action ou module : * @ Action

Action madulaire - € ' Oui Nor}
Module autonome : * @ ' Oui Nor]

Type daccompagnement . * @

Description générale

Souhaitez-vous gérer vos sessions 7
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Vous étes sur I'onglet SESSION, vous pouvez soit CREER une nouvelle session, soit Dupliquer une
ancienne session en cliquant sur le pictogramme feuille blanche.

[ acrion | sEssio | woouLes
Action de formation ou module

Identifiant Dokelio : @

Action/Module : € Acti

Intitulé - @ CAP

Fréquence

Mombre de sessions prévues par an -9 1

Périodicité session : @ tous les ans
Liste des sessions
Identlf_iagl Date de début$ Date de fin® gris pt?stal d_u I!eu A oS totaAIe Etat$ Archiver Dupliquer
Dokelio® de formation principal#® (heures)%
SE_0000056993 031172015 27/06/2016 77120 00 o

<= =1 »»-1résultatis)

*  Mon action de formation est « A supprimer », pourquoi ?

Passé un délai de 120 jours a la suite d’'une demande de complétude effectuée par les
documentalistes du CARIF francilien aux utilisateurs de DOKELIO lle-de-France de votre
établissement de formation, si vous n’avez pas été faire le nécessaire sur la fiche Action de
formation, celle-ci passe a l'indicateur de publication « A supprimer ».

* Mon action de formation est inactive, pourquoi ?

Passé un délai de 120 jours a la suite d’'une demande de complétude effectuée par les
documentalistes du CARIF francilien aux utilisateurs de DOKELIO lle-de-France de votre
établissement de formation, si vous n’avez pas été faire le nécessaire sur la fiche Action de
formation, celle-ci passe a l'indicateur de contréle « Inactif ».

* Comment remettre en ligne une action de formation Inactive / A supprimer ?

Contactez-nous par mail a

* J'ai recu un mail m'indiquant |'archivage de mon action de formation dans 10 jours, que dois-
je faire ?

Une action de formation s’archive automatiquement un mois apres la date de fin de sa derniére
session.

Avant I'archivage de votre action de formation, il vous suffit de créer vos nouvelles SESSIONS a
venir afin qu’elle reste en diffusion.
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* Qu trouver le numéro de session ou de Carif-oref que me demande Pole emploi ?

Le numéro de session ou de Carif-oref se trouve dans I'onglet SESSION de chaque action de
formation.

I commence par SE_XXXXX et se trouve dans la colonne « Identifiant Dokelio » de la liste des
sessions.

Détail de I'action de fe T T T T A L

Action de formation ou module

Identifiant Dokelio : @ AF_0000052532
ActionModule : € Action non modulaire
Intitulé : @ CAP CUISINE

Frequence
Nombre de sessions prévues par an 7]

Périndicité session ; @

Liste des sessions

CREER
Identifiant e i Code postal du lieu Durée totale i 2 .
Dokelio& Date de déebut$ Date de fins i Pt Pl S (heures)& Etats Archiver Dupliquer

SE_0000193353 28/02/2018 28M2/2018 77420 235 L) !

SE_0000193354 28/02/2018 30/08/2018 7420 215 o t

<< « 1> =>-2résutat(s)
Afficher la Legende
CREER

Attention : si I’action de formation n’est pas en diffusion, le numéro de session ou de Carif-oref
ne sera pas visible par Péle emploi.

* Les organismes de formation peuvent-ils avoir la main sur les dates de session ?

Sur les actions de formation non conventionnées, I'organisme de formation gére librement ses
dates de session.

Sur les actions de formation conventionnées, c'est une donnée paramétrable qui corresponds a des
données contractuelles. L'organisme financeur peut choisir de laisser la main a I'organisme de
formation comme il peut choisir de réserver ce champ a la seule modification par les
documentalistes du CARIF francilien. Chaque dispositif a ses propres régles de gestion.

Pour plus d’information sur le conventionné: conventionne.dokelio@iledefrance.fr
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* Ma formation est éligible au CPF : comment le renseigner dans DOKELIO lle-de-France

Vous ne pouvez pas renseigner directement un code CPF dans DOKELIO lle-de-France.

Votre action de formation sera "tagguée" avec le logo CPF sur les sites partenaires si vous avez, au
préalable, renseigné la certification ou I'habilitation éligible dans le pavé « Validation » de I'onglet
"ACTION".

* Ma formation délivre une certification : comment la rattacher dans DOKELIO lle-de-France ?

Pour lier une certification, vous devez renseigner le pavé « Validation ».

Cliquez sur le bouton CERTIFICATION OU HABILITATION pour accéder au référentiel Certifinfo et
rechercher votre certification/habilitation.

Validation
Attestation de suivi/ de présence @ ® oui Onaon
Liste des validations

Provenance Niveau Intitulé Sigle Prem.uare Dernllere Etat | Détail Suppr.
session session

Il CERTIFICATION OU HABILITATIONS JI SANCTION

validation partielle €@  ®oui  OwNen Niveau de sortie : * € IX - Sans Niveau Spécifique

Veuillez également modifier l'intitulé de I'action de formation qui doit correspondre a l'intitulé
exact de la certification/habilitation RNCP.

Si I'action de formation est déja en diffusion, veuillez nous contacter par mail a
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L’offre de formation conventionnée
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* Qu’est-ce qu’une action de formation conventionnée ?

Une action de formation conventionnée est une offre de formation bénéficiant d’un financement
public et qui résulte d’'une réponse a un a un appel d’offre.

Les actions de formation conventionnées sont régies par des données contractuelles, une
convention est établie entre le financeur et I'organisme de formation.

Exemples de financeurs et dispositifs :

- Région lle-de-France (exemples : PRFE, PRFT, E learning, Formations sanitaires et sociales, ...)
- Conseil Départemental (exemple : PDI..)

- Pole Emploi (exemple : AFC, FOAD)

- Pole Emploi/OPCO (exemple : POEC - préparation opérationnelle a I'emploi collective)

* Comment obtenir un conventionnement ?

Pour obtenir un conventionnement par un financeur public (Conseil régional, Conseils
départementaux, Directions régionales de I’économie, de I'emploi, du travail et des solidarités -
DREETS, Direction régionale et interdépartementale de I'économie, de I'emploi, du travail et des
solidarités -DRIEETS, P6le emploi, Ville de Paris...), vous pouvez répondre aux appels d’offre lancés
par les différentes institutions publiques.

Ces appels d’offre sont diffusés par différents canaux :

- Portail relatif aux marchés publics franciliens :

- Portail de P6le emploi sur les marchés publics :

- Conseils départementaux : consultez leurs sites internet.

Pour plus d’information :
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Le réféerencement de Papprentissage
dans DOKELIO lle-de-France
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* Information générale pour les CFA

Si vous étes un CFA, veuillez consulter le support sur le référencement de I’apprentissage en lle-
de-France
—_— T =)

Pour plus d’information :

* Comment référencer mon action de formation ?

C’est au niveau de la session aue vous pouvez sélectionner le dispositif « contrat d’apprentissage ».

Modalité d"organisation et durée

Dispositif: * Contrat d'apprentissage v

Durée du cycle (annéeas)
Année(s) apprentissage Année 1 Année 2 Année 3 Annge 4 Année 5 (®) pré bac post bac

Cycle d'alternance Rythme : 7] w Unités en centre : @ Unités en entreprise : @

Pour plus d’information :

* Je ne trouve pas mon action de formation sur Parcoursup et/ou Affelnet

Veuillez vérifier que votre action de formation en apprentissage est en diffusion :
- Sur DOKELIO lle-de-France

- Surle

Si votre offre de formation est en diffusion sur le catalogue Apprentissage mais pas sur Parcoursup
et/ou Affelnet, veuillez contacter le SAIO de votre académie afin de voir directement avec les
instructeurs :
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Je n’ai pas trouvé de réponses a mes questions
dans cette FAQ

Pour toute question sur DOKELIO lle-de-France (réservé aux organismes de
formation et aux financeurs de formation), vous pouvez contacter I'équipe
du CARIF francilien :

Par email :

Pour le non conventionné : dokelio@iledefrance.fr

Pour le conventionné : conventionne.dokelio@iledefrance.fr

Pour I'apprentissage : apprentissage.dokelio@iledefrance.fr

Conseil régional d'lle-de-France
2 rue Simone Veil 93400 Saint-Ouen
Tél.: +33 1 53 85 53 85
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