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Comment créer une opération ?

Etape 1

Sélectionner « Opérations »

& Subc lic (assistance:0s 72559356 ) GRAVITY (DC4 DEMAT) HH

529T1992700067

Bienvenue sur votre espace

- E&

Dossiers en cours Opérations

Etape 2

Indiguer votre réle

& Subclic (assistance:057255935 ) GRAVITY [DC4DEMAT) . &z @

S29N99ZTO0067

© o: vt

Indiquez votre réle :
Q, Rechercher parmi vos apérations (par nom ou par ville)

Maitrise d'ouvrage

EN COURS CLOTUREES Maitrise d'oeuvre

NOM VILLE STATUT ACTION

LIGNE TRAM T3 (DC4 DEMAT)

= MARSEILLE ® ENCOURS ACCEDER 3

Affichage de 1 élément

clic



Etape 3

Nouvelle opération

Nouvelle opération

erder une nouvelle opération :

* Momn de l'opération
N

Code opération (facultatif)

Suivant

@ Nom de I'opération = Nom de votre chantier.
9 Code opération = Facultatif.
€© Cliquez sur « Suivant ».

e Cliquez sur « Nouvelle opération ».

Etape 4

Remplir les informations générales

. S (]
& Subclic ¢ ance: 0972559356 ) § G"“V”V}UC‘DEW:JE SO0

CREATION D'UNE OPERATION

Informations générales
MOA | MOE Informations générales
Options

Pidces administratives De quel type de marché principal s'agit t-il 7 *

Annexes a fournir
Marché de la commande publique
Entreprises intervenantes

Utilisateurs Nom de l'opération * Code opération (facultatif)

Récapitulatif
TESTI

Date d'ouverture du chantier (DOC) Date de fin prévisionnelle du chantier

Code postal * Ville*

@ Informations générales :

Des informations obligatoires sont notifiés d'une * : type de marché, nom de l'opération, code postal,
ville, nature des travaux du marché principal.

€@ Cliquez sur « Suivant ».

© Subclic
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Etape 5
Renseigner les MOA/MOE

. e e Y & GRAVITY (DC4 DEMAT) = 223
& Subclic (Assistance:09 72558356 ) Eoamet &I

CREATION D'UNE OPERATION

Informations générales

e 1 P 1 e == N
MOA, [ MOE Maitrise.s d ouvrage et maitrise.s d'oeuvre '\“AJOU”:RJ' —/
Pidces administratives
P MAITRISE(S) D'CUVRAGE MAITRISE(S) D'OEUVRE
Entreprises intervenantes Je dispose d'une autre société pour cette opération : _ D
’ Aucune maitrise d'oeuvre renseigné
Utilisateurs [ oui [ Non

Récapitulatif
GRAVITY (DC4 DEMAT)
N SIRET : 89984675200017
«Retour 8 CHE DU BERON 03110 COGNAT-LYONNE

Ajouter une entreprise

" Roles

Maitrise d'ouvrage 7

Entreprise (N°SIRET) =7
vecherchez par SIRET une entreprise -

sauvegarder

Si vous disposez d’'une SCl ou SCCV ou SNC:

Cochez la case "Je dispose d'une autre société pour cette opération" et renseignez le SIRET de cette
entité. Vous signerez alors le marché sous le SIRET de cette société annexe.

Vous souhaitez ajouter une ou plusieurs MOE :
Cliquez sur «+ Ajouter », sélectionnez le réle « Maitrise d'oeuvre » et renseignez le N°SIRET de I'entreprise.

a. Le N°SIRET ressort : I'entreprise utilise déja Subclic. Sélectionnez un interlocuteur et cliquez ensuite
sur « Sauvegarder ».

b. Le N°SIRET ne ressort pas : I'entreprise n'est pas encore inscrite sur Subclic. Renseignez I'e-mail de
votre contact et cliquez sur « Sauvegarder ». Celui-ci recevra alors une invitation a rejoindre
gratuitement Subclic pour signer son marché.

Note : Il est possible d'ajouter plusieurs maitrises d’ceuvre et maitrises d’ouvrage.

Cliquez sur « Suivant ».

clic 3



Etape 6

Autoriser la sous-traitance de rang inférieur

Choisissez si vous autorisez les sous-traitants de vos entreprises titulaires a faire de la sous-traitance
de rang inférieur

& Subclic (Asistance 0972559356 ) GRAVITY (DC4DEMAT) -+ 32

5297992700067

LIGNE TRAM T3 (DC4 DEMAT)

Informations générales
MOA / MOE Options
Options

Autoriser la sous-traitance de rang inférieur sur cette opération 7 E Qui D Non
Pigces administratives

Annexes a fournir Personne habilitée a denner les renseignements sur les nantissements ou cessions de créances et chargée de I'exécution du marché (nem, prénom, adresse
o postale et électroni de téléphone ...)
Entreprises intervenantes
Utilisateurs
& Retour J p

9 Renseignez les informations sur la personne habilitée a donner des renseignements aux sous-traitants.

© Subclic



Etape 7

Piéces administratives

o Sélectionnez ici la liste de piéces administratives que vous souhaitez récolter auprés de vos sous-
traitants, pour chaque opération.

Documents requis via Subclic

Documents légaux

Justificatif d'immatriculation K-BIS [moins de 3 mois)

Attestation Sociale de vigilance [moins de & mois)

Liste des salariés étrangers soumnis a autorisation de travail (conforme a l'article D 8254-2 du code du
travail) OU I'attestation sur I'honneur du sous-traitant faisant état de son intention de ne pas faire

appel a des salariés de nationalité étrangére [moins de 6 mois)

Documents métier

Attestation d'assurance RC professionnelle (en cours de validité)
[ attestation d'assurance RC décennale (en cours de validité)

[ certificat de qualifications professionnelles (en cours de validité)
D Capacités de l'entreprise Liste de Références clients

D Artestation Fiscale (moins de & mois)

D Attestation Caisse de congés payés (moins de & mois)

Documents complémentaires

Relevé diidentité bancaire - RIB

D Attestation Retraite (meins de & mois)

D Capacités de l'entreprise Liste de Matériel
D Liste du persennel

D Capacités de l'entreprise Chiffre d'affaires

Confirmer

Note : L'entreprise a deux choix : soit déposer les documents sur Subclic, soit synchroniser son compte
Attestation Légale.

9 Si certaines n'ont pas un document, Subclic leur proposera a la place de déposer une attestation sur
I'hnonneur, afin de les débloquer et qu'ils puissent fournir une explication sur le document manquant.

© Subclic



Etape 8

Annexes a fournir

& Subclic (assistance 0372555356 ) CRAVTY(DCSDEMAT) .+ m: @ o%

5231997700067 ==

LIGNE TRAM T3 (DC4 DEMAT)

Informations générales
MOA / MOE Annexes a fournir
Options

Sélectionner les annexes a fournir par les entreprises
Pigéces administratives
Annexes & fournir Type d'annexe : Condition : b4
Entreprises intervenantes | Contrat de sous-traitance v Obligateire v ,

Utilisateurs AJOUTER
& Retour J
|

1,

& Subclic ((hssistance : 09 72 55 93 56 ) GRAVITY (DC4 DEMAT) 4 11

S29TH0Z700067

LIGNE TRAM T3 (DC4 DEMAT)

Infermations générales
MOA / MOE Annexes a fournir
Options

Sélectionner les annexes a fournir par les entreprises
Piéces administratives

Annexes a fournir Condition : X

Entreprises intervenantes + Contrat de sous-traitance a Obligatcire
- Certificat d'absence de procédure collective -
Caution bancaire

Utilisateurs

Devis.

& Retour J PPSPS du sous-traitant
Justificatif de I'accusé de réception de la caution 9

Fiche de validation du maitre d'oceuvre

o Vous pouvez sélectionner parmi la liste, un type de document que vous souhaitez que votre
entreprise titulaire joigne a la DCA4.

e Et choisir si ce document est :

a. Obligatoire = I'entreprise ne pourra pas envoyer la DC4 au sous-traitant tant qu’elle ne I'aura pas
déposé

b. Délai autorisé = I'entreprise devra vous fournir le document, mais n'aura pas de blocage au
moment de la rédaction de la DC4

Note : Vous pouvez demander plusieurs documents en cliquant sur “Ajouter”

© Subclic



Etape 9

Entreprises intervenantes

% Subclic GemmmrsRD ®

GRAVITY (DC4 DEMAT) 4 112
S2911992700067

Informations générales

LIGNE TRAM T3 (DC4 DEMAT)

MOA [ MOE Entreprises intervenantes ([ +AJOUTER L,

Options
Piéces administratives

SIRET : 50403548000030
Annexes a fournir

(T A T SOUS-TRAITANT (S5T)  SOUS-TRAITANT
Utilisateurs SIRET : 38407401900017

[ & Retour |

=

ENTREPRISE TITULAIRE (EP) ENTREPRISE TITULAIRE

Ajoutez une a une les entreprises titulaires qui ont prévu de faire de la sous-traitance pour leur marché.

Elles recevront une invitation a rejoindre gratuitement Subclic et pourront rédiger leurs DC4, inviter
leurs sous-traitants a signer et ensuite vous les transmettre pour validation et signature.

Etape 10

Utilisateurs

& Subclic (Assistance: 0972559356 ) s

GRAVITY (DC4 DEMAT) o i
B9984675200017 L

Informations générales
MOA | MOE Utilisateurs
Options
Pieces administratives

Utilisateurs et valideurs
Annexes a fournir
Entreprises intervenantes
Utilisateurs

B3 Ajouter un utilisateur
Récapitulatif B

TESTER DISCOVERY

discoveryi@subeliccom

€ Retour Valideur

Utilisateurs & valideurs

CREATION D'UNE OPERATION

Ajoutez ici les utilisateurs et valideurs qui auront accés aux dossiers sur cette opération.

Chaine de validation

Définissez ici si vous souhaitez établir un ordre de validation des
contrats parmi vos valideurs.

Sans ordre, tous les valideurs présents sur l'opération pourront valider
les docurmnents.

D Définir un ordre de validation

o Dans cette partie 8 gauche, vous pouvez ajouter toutes les personnes qui doivent suivre et/ou

avoir accés aux demandes d'agréments pour cette opération.

Note : Votre signataire n'a pas besoin d'avoir acceés a tous les dossiers avant leurs signatures ?
Pensez a ne pas l'ajouter afin qu'il ne regoit pas toutes les notifications concernant les dossiers. |l
sera averti seulement quand ¢a sera a son tour de signer.

Chaine de validation

9 Dans cette partie a droite, vous devez cocher “Définir un ordre de validation” et ajouter au

moins un valideur.

Lors de la réception d'une DC4, celle-ci sera systématiquement envoyée pour validation au
valideur sélectionné. Vous pouvez mettre plusieurs valideurs, la DC4 suivra alors l'ordre
chronologique choisi. C'est le dernier valideur qui choisit qui est le signataire.



Etape 11

Finalisation de ['opération

8; SUbC”C ((Assistance : 09 72559356 ) 5

CREATION D'UNE OPERATION

Infermations générales

MOA / MOE Pour terminer la création de cette opération, cliquer sur FINALISER.
Options

Pigces administratives A\,

Annexes a fournir 4

Entreprises intervenantes
Utilisateurs

Récapitulatif

o Cliquez sur « Finaliser I'opération ».

Vous pouvez désormais créer des dossiers et envoyer des marchés en signature a une ou
plusieurs entreprises.



Réceptionner une DC4

Vos entreprises titulaires, ont rédigé leurs DC4 sur Subclic. Aprés signature du sous-traitant, de
I'entreprise titulaire et de la MOE si vous en aviez ajouté une dans le paramétrage de I'opération, la DC4
vous est transmise pour validation.

Dossiers en cours Nouveau contrat Opérations

Vous avez re¢cu un e-mail de notification, en cliquant sur le lien vous accédez directement au dossier.

& Subclic (Assistance:os 72559356 ) GRAVITY (DC4 DEMAT) 4 =22 QU

<

5291992700067 SRS,

DEMANDE D'AGREMENT >
° LIGNE TRAM T3 (DC4 DEMAT) O\ -

Résumé Annexes Approbation

Intervenants ~

Entreprise: ENTREPRISE TITULAIRE (EP)
E 3 Sous-traitant : SOUS-TRAITANT (SST)
L kz’ ]

i g
MINSSTERS D LTSONGMIE £ DES FINANCES
Direxction Ses Aifaises Jursdiques.

Conditions de paiement A

Montant HT des prestations sous-traitées : 12 000,00 €

e formutaing G4 exr U mocde ce SECUTTION de SOUT-TATATCE Qui PeUT #re LK par e SoUmYSTIoAANeT. o Paiement du sous-traitant : Paiement direct
Etulaires e marchds pubibes pour présenter un sous.trakant. Ce document est fourry pav e soumistionnaive ou le

eitulaive J facheteur 5ot au moment du dpdt de Roffre - e compiient des rensegnements dventuelement (oumis
aans e care oz - 3

B 5L Fappes Quien aPDACIiON Thr CO0E O U COMVITGE PUDBGUE, € ROLATATONI 565 JrEicies L 1110, 6f & 21520 4 &
ZHE2E R J62THR 2G21L R JIEX1T 4R FIGR14 00 R 162050 R 216220 (marcés pbles autres que g céfense

v e secuntel aini gue & 26101 3 & 23626 R ZI6DT R 2D & 23629 4R 2IGHAL 0 R JH6I43 A R 236218 SUIVANT >
[mArchugs de e ou o SURREL i vOCabie 08 « MArCh DU » PECOUVE AUIEH RS FURCHS e purtenarial ot ey
marchés ce déferese ou de seécuritd sl que les murchés subiséquents et fes marchds spécifigues. indépendsmment des
paris macivts rémssion de
DS R EOPYIIN, COPCEUNS, SYSETRS ALISIION ChmATNEN, CALBRIDENS BHCTICHNUAES o SIS BHOCEIENIueSE
Guits sevent ou o par cecod,

. e présevit formutare (YDe £t LRI

picative, sur) 5

m Disignation de Facheteur

GRAVITY [DC4 DEMAT)
14 RUE DES TRAVAILLEURS 30220 AIGUES-MORTES
Tl : 466355290

m Personne nabiitée 3 donner les rensegnements prévus 3 famce K. 2191459 du code ok 3 commande

Résumeé:
Dans la visionneuse, vous pouvez consulter le formulaire de la DC4.

Cliquez sur “Suivant”.



& Subclic Csimnce:nmsssse) CRAVITY e DD =L B

DEMANDE D'AGREMENT
° LIGME TRAM T3 (DC4& DEMAT) Q . >

Résumé Annexes Approbation
Documents administratits ~
Documents fowrnis

Attestation Sociale de vigilance Diépost Subslic
s E prof DMiposé Subslic
Justificatif dirmmatriculation K-BIS Déposé Subclic
Liste des salariés étrangers soumis & autorisation de travail Duiposé Subclic
Relevé didentité bancaire - RILB Deposé Subclic
+ Télécharger loes decurments setu O

Demande dagrérmant [+

Contat O

SUIVANT >

Annexes:

Dans cet onglet, vous avez accés a toutes piéces administratives du sous-traitant ainsi qu’aux
documents que vous avez demandés a lI'entreprise titulaire de joindre (cf Annexes a fournir page 6).

Vous pouvez les visionner en cliquant dessus ou bien les télécharger en cliquant sur le nuage rose.

Cliquez sur “Suivant”.

Enin e GRAVITY (DCA DEMAT)
& Subclic (Rsinance wTsHE) sasmeszoo0eT

DEMANDE D'AGREMENT
° LIGNE TRAM T3 (DC4 DEMAT) Q - >

Résumé Annexes Approbation

Historique ~

i par ENTREPRISE TITULAIRE
Ernvay par ENTREPRISE TITULAIRE
Apprownt par SOUS-TRAITANT (S5T).

Shgné par SOUS-TRAITANT (85T)

Signé par ENTREPRISE TITULARE

En attente de validation par M. LABBE

SUNANT =

= Dbugrusion de Tacheteur

Approbation:
Vous pouvez prendre connaissance de I'historique de la DC4.

Puis cliquez sur “Suivant”.



Q 0 >

Résumé Annexes Approbation

Souhaitez vous accepter ou refuser cette demande d'agrément ?

0 Accepter Q Accepter sous conditions e Refuser

Trois options s’ouvrent alors a vous et vous allez pouvoir accepter ou refuser d’agréer le sous-traitant :

a. Accepter

Souhaitez vous accepter ou refuser cette demande d'agrément ?

0 Accepter 0 Accepter sous conditions 8 Refuser

Renseigner votre signataire :

Ajouter votre signataire v

VALIDER

Si vous étes le dernier valideur (cf Chaine de validation page 7), renseignez votre signataire.

Puis, cliquez sur “Valider”.

b. Accepter sous conditions

Souhaitez vous accepter ou refuser cette demande d'agrément ?

@ Accepter Q Accepter sous conditions 0 Refuser

Quels sont les éléments du dossier de sous-traitance a fournir par la suite :
Attente de documents supplémentaires (caution...)

Ajoutez des commentaires pour I'entreprise principale (facultatif) :

Le sous-traitant ne verra pas ce commentaire

Renseigner votre signataire :

Ajouter votre signataire v

VALIDER

11



Vous pouvez adresser un commentaire a I'entreprise titulaire pour lui expliquer pourquoi vous agréez
le sous-traitant sous réserve. Si vous étes le dernier valideur (cf Chaine de validation page 7).

Renseignez ensuite votre signataire.

Puis cliquez sur “Valider".

c. Refuser

Souhaitez vous accepter ou refuser cette demande d'agrément ?
Accepter Accepter sous conditions 9 Refuser

Ajoutez des commentaires pour I'entreprise principale (facultatif) :

Le sous-traitant ne verra pas ce commentaire

VALIDER

Renseignez en commentaire les raisons de votre refus (document manquant, mauvaise information...).
Puis cliquez sur “Valider”.

L'Entreprise titulaire en sera notifiée et pourra agir en fonction.

Note : L'entreprise aura la possibilité de repartir de la DC4 initiale et de la modifier.

12



Sigher une DC4

Vous étes signataire et vous avez regcu un e-mail de notification vous invitant a signer une nouvelle
demande de DC4, en cliquant sur le lien vous accédez directement au dossier.

Résumeé:
Dans la visionneuse, vous pouvez consulter le formulaire de la DC4.
Cliquez sur “Suivant”.

Annexes:

Dans cet onglet, vous avez accés a toutes piéces administratives du sous-traitant ainsi qu'aux
documents qui ont été demandés a I'entreprise titulaire (contrat de sous-traitance, caution, devis, etc).

Vous pouvez les visionner en cliquant dessus ou bien les télécharger en cliquant sur le nuage rose.

Cliquez sur “Suivant”.

Approbation:

Vous pouvez prendre connaissance de I'historique de la DCA4.

Puis cliquer sur “Suivant” et sur “Signer la demande”.

& Subclic (Asistance: s 72553356 ) 1

Liste des annexes

SIGNER
8 cauton ®

Vous vous apprétez a signer :

* 06bf33e5-3cad-408a-Boeb-d961 75bdheee DCA.pdf

Etat des signatures

Saisissez le code que vous venez de recevair au 336023

METAL 47 [S5T)
CodeSMS @  B661
EIL RHONE-ALPES (EP)

MINISTERE DES ARMEES

Descendez tout en bas du document (vous pouvez utiliser la double fleche dans I'en-téte) et cochez la
case « J'ai lu et j'accepte ». Vous devez alors renseigner le code SMS recu sur votre téléphone et cocher les
2 cases concernant les Conditions Générales et de la politique de protection des données personnelles de
notre partenaire Universign.

Cliquez sur “Signer”.

Vous avez agréé le sous-traitant, tous les utilisateurs sur I'opération, la MOE (si renseignée dans
I'opération), I'entreprise et le sous-traitant regoivent alors une copie du contrat signé
par toutes les parties.

13
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Gestion des utilisateurs

PHOENIX WEB - EP TEST - MARSEILLE 4E ARRONDISSEMENT A

BI25R952400016

{gl Dossiers en cours

Vous pouvez accéder a la liste des

o Créer un contrat [ agrément

o Opérations

utilisateurs autorisés a accéder a

votre SIRET en cliquant sur & Partenaires

"Utilisateurs" dans l'onglet
"Accés rapide".

o~

*

Partenaires

Lecture de la liste d’utilisateurs

e en jaune, tous les utilisateurs invités mais qui n'ont pa

e en vert, tous les utilisateurs qui ont bien acceés a la pla

Utilisateurs non visibles depuis une opération

J Documents administratifs

o Utilisateurs

s encore rejoint la plateforme.
teforme.

Si un utilisateur n'est pas visible dans I'une de vos opérations, cela signifie qu'il n'a pas

encore rejoint la plateforme. Vous pouvez lui relancer son invitation via lI'accés rapide

> Utilisateurs > Relancer

Ajout/modification/suppression d'utilisateurs

Dans le cas oU vous souhaitez ajouter/modifier/détacher un utilisateur, vous pouvez

adresser votre demande a support@subclic.com en précisant les éléments suivants :

e Adresse email

e« Nom

e Prénom

e Fonction

e Numéro(s) de Siret concerné(s)

» Réles: rédacteur, valideur, consultant et/ou signataire
« Numeéro de portable si la personne est signataire

e Ajout, modification ou suppression

© Subclic
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Gestion des utilisateurs

Montants de validation

Des montants de validation ou signature peuvent étre attribués aux utilisateurs. lls
permettent de diriger la validation/signature d’un document en fonction de son
montant.

Validation

En intégrant des montants de validation, cela permettra un cycle automatique de
validation avant envoi des documents en signature a votre partenaire, sollicitant ainsi
plusieurs personnes en se référant au montant du contrat. Si les droits du valideur ne
couvrent pas le montant du contrat, alors la plateforme sollicitera un valideur ayant des
droits supérieurs. Les montants peuvent étre modifiés uniguement par un administrateur.

Signature

En intégrant des montants de signature maximum, seuls les signataires ayant une
délégation couvrant le montant du contrat seront autorisés a signer. La plateforme
respectera donc les délégations de pouvoir que vous avez en interne. Les montants

peuvent étre modifiés uniquement par un administrateur.

Note: Cette fonctionnalité est a paramétrer avec votre référent Subclic.

© Subclic
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Espace groupe

Vous faites partie d'un groupe, nous avons intégré cette notion dans Subclic, afin de
donner une visibilité globale a vos administrateurs.

BIENVENUE DANS VOTRE ESPACE GROUPE

Vos entreprises

Gestion des utilisateurs

v/ o

Documents a approuver Documents & signer

4 onglets disponibles
Vos entreprises
Cet onglet vous permet de modifier les informations de vos agences/entités : adresses,
code postal, dénomination, informations qui apparaitront dans les documents générés
par Subclic.
Utilisateurs
Cet onglet est réservé aux administrateurs groupe pour la gestion des utilisateurs. Si
vous souhaitez accéder aux utilisateurs de votre entité, vous pouvez les consulter en vous
rendant dans Vos entreprises > choisissez votre entité > Accés Rapide > Utilisateurs.

Documents a approuver

Cet onglet permet aux administrateurs groupe de visualiser tous les contrats en attente
de validation dans I'ensemble des entités de groupe.

Documents a signer

Cet onglet permet aux administrateurs groupe de visualiser tous les contrats en attente
de signature dans I'’ensemble des entités de groupe.

clic
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SCCV/SCI/Autre société

représente la MOA sur I'opération pour la signature

Si une autre société vous représente pour la signature de vos marchés, vous pouvez I'indiquer dans
I'opération.

Pour cela, rendez-vous dans I'opération, dans I'onglet MOA/MOE et cochez la case “je dispose d'une
autre société pour cette opération”

& Subclic (Assistance:cavassesss ) &

LA MAISON DE LA PREFECTURE
Infarrmations générales

MOA | MOE Maitrise.s d'ouvrage et maitrise.s d'oeuvre

administratives

marchés

T T MAITRISE(S) D'OUVRAGE MAITRISE(S) D'OEUVRE

Je dispose d'une autre sockété pour cette opération : = -
Aucune maitrise doeure renseigné
O oui | Nen

LOGIREM
SIRET - 83815804T00021
34 RUE HALLE 75014 PARIS 14E ARROMNDISSEMENT

MAISONS ET CITES (DC4 DEMAT)
SIRET : 32438050500003
65 CRS DE VERDUN 33000 BORDEALIX

Sauvegarder

Lorsque vous enverrez des documents en signature, en tant que MOA, vous verrez bien la SCCV
apparaitre en dessous du nom de la MOA.

La signature de vos documents sera donc bien au nom de la SCCV.

o FORMULAIRE DE CREATION

Opdration ot documents

Opération : Type de document :

LA MAISON DE LA PREFECTURE (13005) v Signature de marché individuelle 1 entreprise titulaire « MOEMO&) i

Référence dossier (facultatif) :

Entreprises contractantes

LOGIREM

MAITRISE D'OUVRAGE

RE  REDACTEUR

MIENT - SIRET | EHISES4T000]

<+ Ajouter une entreprise + Ajouter une MOEMOA

Passer a |la rédaction
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Erreur d'interlocuteur
dans I'envoi de l'invitation d'un partenaire

Vous avez envoyé un document a signer et vous rendez compte que I'email renseigné dans votre
invitation est erroné.

Vous avez la possibilité de vous rendre dans I'accés rapide en haut a droite, puis dans I'onglet
Partenaires afin de modifier I'email choisi et de renvoyer l'invitation a votre partenaire.

Pour cela, utiliser le stylo afin de modifier le mail, sauvegardez, puis renvoyer le mail via les fleches
tournantes.

° vl DES INVITATIONS
ENF -
, |
CORREZE FERMETURES §
, |

clic
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Gestion d'un accusé de réception

Il est possible de demander I'activation d’un accusé-réception par les entreprises titulaires pour les
sighatures de marchés ou les déclarations de sous-traitance.

Pour activer cette fonctionnalité, contactez votre référent Subclic ou adresser une demande a
support@subclic.com

@ Subclic

71 - RENOVATION / CONSTRUCTION IMMEUBLE CENTRE VILLE 13005 MARSEILLE)
ssier : 09a79827
SADE (EP)

raitant : PB 56 (S5T)

Votre document DC4 est signé
sur Subclic et est maintenant complet.

Téléchargez votre document et ainsi accusez réception de cette notification.

Félicitations

Votre docurment a bien été télécharge,

Fonctionnement normal

Dés lors qu'un document marché ou une déclaration de sous-traitance a été signé par toutes les
parties, chacun regoit une notification par email pour I'informer de la signature finalisée et trouve en
piéce jointe du mail les documents signés.

Fonctionnement avec I'accusé-réception
Dés la sighature d'un document marché ou d'une déclaration de sous-traitance, I'entreprise recgoit
un email la notifiant de la signature. Pour récupérer le document signé, elle devra cliquer sur

Télécharger le document, elle sera alors redirigée sur Subclic pour récupérer le document, et en
parallele, le téléchargement du document sera enregistré dans I'historique du dossier.

clic

19


mailto:support@subclic.com

Sighature de marché multiple

Pour envoyer un dossier marché commun a signer a plusieurs entreprises sur un seul et méme
document, vous pouvez utiliser le type de document Signature de marché multiple.

Note : Prévoyez au préalable de déposer le dossier commun dans l'opération concernée.
Pour cela:

» Depuis I'espace d’accueil, rendez-vous dans “Nouveau contrat”, puis choisir 'opération et le
document signature de marché multiple.

* Ajoutez au moins une entreprise titulaire destinataire

o Alintérieur du dossier, dans la rédaction, vous pourrez cliquer sur modifier afin de sélectionner
les piéces que vous souhaitez envoyer en signature.

* Validez et envoyez le dossier

+ Dans le récapitulatif du dossier, vous aurez la possibilité d'ajouter de nouvelles entreprises au fur

et a mesure si besoin.

Exemple :

Je peux créer un dossier multiple avec une entreprise titulaire pour faire signer le marché commun
a mon lot démolition pour commencer.

Puis quelques semaines/mois plus tard, je peux venir ajouter de nouvelles entreprises pour leur faire
signer le méme dossier marché commun. En me rendant dans le dossier > Actions > Ajouter une

entreprise.

Toutes les entreprises signeront le dossier marché commun via une feuille d'émargement.
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® Subclic

VOUS accompagne

Centre d'aide

Pour aller plus loin, rendez-vous sur notre centre d’'aide,

vous y trouvez sirement les réponses a vos questions ici.

Service client

Notre service d'accompagnement dédié, joignable du:

Lundi au Jeudi
9h-12H30/13n45-17h30

Vendredi
9h-12h30/13h45-16h30

Par téléphone
09 72 5593 56

Par mail
support@subclic.com
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