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01. 1TERE CONNEXION - PROCEDURE
1.1. VOUS AVEZ RECU UNE NOTIFICATION EMAIL

Vous avez regu un email vous invitant a activer votre compte Provigis, veuillez suivre les
indications communiquées.

« Vous recevrez automatiquement un email de la part de no-reply@freelance.com
veuillez cliquer sur J'active mon compte . Puis cliquer sur S’inscrire.

Bonjour,

Nous vous souhaitons la bienvenue sur Provigis.
Votre client, la société a mandaté la société Provigis pour la collecte et la vérification
de vos documents légaux dans le cadre de l'obligation de vigilance et/ou de processus métier (référencement de
fournisseurs, etc.).
Un compte finance par votre client a donc été cree pour la sociéte , enregistré sous le SIRET

et vous avez été désigné comme le contact en charge de I'activation du compte afin de
pouvoir répondre a la demande de votre client :
J'active mon compte
Grace a votre mise en conformité vous aurez la possibilité d'obtenir gratuitement votre médaille Provigis. Vous
pourrez la diffuser a tous vos clients et prospects et centraliser vos documents sur PROVIGIS. En savoir plus sur
le programme de certification.
Si vous rencontrez des difficultés ou pour tout besoin d'aide, Provigis met a votre disposition une assistance pour
répondre a vos questions :

« Service Assistance de Provigis: Provigis
« par email, en complétant ce formulaire
« par téléphone : 01 83 75 55 20

1) Renseignez votre 2) renseignez les 3) Créez votre mot de passe,
adresse mail et cliquez informations demandées et confirmez-le, puis cliquez sur
sur suivant : cliquez sur suivant: suivant:

pre
\%?s vigis

by freelance.com

by freelance.com

r Etape 1: Identité

Vigis

by freelance.com

Votre email
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mailto:no-reply@freelance.com
https://support.provigis.com/hc/fr/articles/4409356189074-Comment-s-inscrire-ou-se-connecter-%C3%A0-PROVIGIS-

1.2. VOUS N'AVEZ PAS RECU UNE NOTIFICATION EMAIL

Si vous n'avez pas regu d’email, veuillez vous diriger sur notre page d’accueil
WWW.provigis.com puis cliquez sur Inscription.

2) Vous arrivez sur la page suivante puis
1) Renseignez votre adresse mail renseignez les informations demandées :
et cliquez sur suivant :

Vigis

by freelance.com

Votre email

3) Créez votre mot de passe,
confirmez-le, puis cliquez sur

: 4) Sur la page récapitulative vérifiez
suivant:

I'exactitude des éléments renseignés, puis
cliquez sur «CREER COMPTE».

pre
Jds pre
vigis

by freelance.com

spe 2 : Création du mot de passe

Etape 3 : Récapitulatif

Confirmer le nouveau mot de passe

ERECEDENT

e
PRECEDENT CREER COMPTE
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2.1. VOTRE TABLEAU DE BORD

Compte fournisseur

o { i | Administrateur @

o {Tableau de bord Mes clients Ma sociéte Mes entités de méme Siren

“ Vous pouvez :

- Modifier la langue

- Visualiser votre réle utilisateur : Référent / Utilisateur / Administrateur
- Modifier vos informations personnelles en cliquant sur I'écrou

- Accéder aux notifications de votre donneur d'ordres depuis la cloche

Onglets :

- Tableau de bord : visualiser les documents a mettre a jour

- Mes clients : visualiser les clients qui vous demandent les documents

- Ma société : paramétrer votre compte et utilisateurs

- Mes entités de méme SIREN : visualiser les établissements de méme SIREN

Ajouter un nouveau client
Je souhaite partager des documents déposés

sur PROVIGIS a un client n'y ayant pas encore
accés.

C'EST PARTI!

Vous pouvez ajouter un client sur votre compte uniquement s'il
vous a communiqué son code d’association.

Provigis
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3. GESTION DE VOTRE DOSSIER PROVIGIS
3.1.  METTRE A JOUR VOS DOCUMENTS

Depuis 'onglet tableau de bord ou I'onglet mes client, vous pouvez mettre a jour vos
documents :

A 2document(s) commun(s) ® 2 bientét obsolete(s)
Régime social ® valide jusqu'au 06/06/2018 7 Modifier
Identité de I'entreprise ® valide jusqu'au 18/07/2018 # Modifier
A 3 document(s) additionnel(s) ® 2non conforme(s) ou manquant(s) ® 1bientat obsoléte(s)
Questionnaire RSE Standard ® Manquant + Ajouter
Attestation d'assurance décennale ® MNon conforme depuis2027j 4 Modifier
Assurance RCP ® Valide jusqu'au 31/12/2018 # Modifier

En cliquant sur le crayon Modifier, vous pouvez modifier ou ajouter le document.
Lorsque vous voyez + Ajouter, cela veut dire que le document n'a jamais été déposé.
Vous trouverez les étapes a suivre ci-dessous :

1) Cliquez sur : REMPLACER LE FICHIER ACTUEL

Identité de I'entreprise X
@ Valide jusqu‘au 18/07/2018
Instruction de dépot

Si vous étes immatriculé auprés de la Chambre des Métiers et de l‘Artisanat, vous devrez fournir un “Extrait d'immatriculation au
Répertoire des Métiers". ,Dans le cas ot votre société n'est pas enregistrée au Registre du Commerce et des Sociétés, ou & la Chambre des
Métiers et de I'Artisanat, vous devrez fournir "Avis de situation au répertoire SIRENE"

1. Sélectionnez le fichier a ajouter @
lectionner un fichier o [ ] =
2. Indiquez la date du document que vous voulez déposer

Type de date Date

séléctionnez e e

ANNULER VALIDER o

/"\ Avant de charger un document, assurez-vous qu’il soit au format demandé. /!\
Les formats non acceptés par Provigis:.csv ; .png; .gif ; ;jpeg.
Pour en savoir plus
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https://support.provigis.com/hc/fr/articles/219840807-Formats-et-qualit%C3%A9-de-fichier-accept%C3%A9s-par-Provigis

3.2. GERER VOS UTILISATEURS ET REFERENTS

Un est une personne qui recevra les notifications mails et devra
mettre a jour les documents. Un contact privilégié est interlocuteur principal
pour le ou les clients enregistré(s) sur le compte.

Vous devez avoir un role administrateur pour accéder a cette fonctionnalité :

1. Cliquez sur l'onglet

2. Dans la banniére de gauche, cliquez sur

3. Cliquez ensuite sur et compléter les informations
demandées

4. Cliquez sur la corbeille pour supprimer un utilisateur de votre compte

Tableau de bord Mes clients
Généra Administration o
A 1 Utilisateurs ® 1Administrateur
mpt d oQus- P

Q AJOUTER UN UTILISATEUR EXPORTER LES UTILISATEURS

sr.carrelage@live f Rale - Administrateu P
[m] SOTO Robert, Carreleur Contact privilégié : 0 donneur d'ordre /' Madifier or
0688078625 Dernigre connexion le 18/01/2018

Provigis
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Pour gérer vos contacts privilégiés :

A noter : seul un utilisateur déja présent dans Provigis peut étre ajouté comme
contact privilégié.

1. Depuis I'onglet Mes clients , vous pouvez ajouter/supprimer des contacts
privilégiés en cliquant sur Clients actifs.

2. Cliquez sur Modifier a droite du nom du client pour lequel vous souhaitez
ajouter ou supprimer un contact privilégié.

3. Cliquez sur Ajouter un contact privilegie puis sélectionnez l'utilisateur
concerné. Cliquez sur Retirer pour supprimer un contact privilégié.

Tableau de bord Mes clients Ma société Administration

3 Dossiers client

Ajouter un nouveau client

Rechercher un client Filtrer par statut
C'EST PARTI!

Q Tous les statuts

tact '
@ Certificat Provigis v documents valides (] ‘D"’:"E“[ZL) ® Ajour /' Modifier 2

contact(s N "
® Non certifié « documents valides [ ] tact(s) pigces jointes ® Ajour # Modifier =
privilégié(s)

Tableau de bord Mes clients Ma société Administration

(ants ncifs > 105 G
q @ Certificat Provigis @ Ajeur EP Désactiver les rel .-.u-g
cré. L déplolement de

A 2 document(s) commun(s)

Identité de Fentreprise & valide jusquiau 29/09/2021 7 Modifier o]

A 1 contact(s) privilégié(s]
Régime sacial ® valide jusquau 30/092021  # Modifier T =) privilégié(s)

2 peurd
A 1document(s) spécifique(s) ® Derniére connexion le 12/07/2021

Travailleurs étrangers [§ ® Vvalide jusqu'au 12/01/2022 7 Madifier

pN

AJOUTER UN CONTACT PRIVILEGIE

Provigis



Pour exporter la liste de vos utilisateurs :
/" Il faut que vous ayez un réle administrateur pour accéder a cette fonctionnalité.

Veuillez cliquer sur l'onglet Ma societe puis sur la rubrique Administration a gauche
comme indiqué ci-dessous :

Tableaude bord  Mes clients Administration

WV Configurer mon profil de diffusion

Partager le lien de mon profil de diffusion

Pour communi
A\ 2 Utilisateurs |® 2 Administrateur: .
n

iquer votre profil de diffusion a I'un de

a AJOUTER UN UTILISATEUR I EXPORTER LES UTILISATEURS I > Générer une nouvelle URL
rle Jmece VISITER COPIER

[m] # Modifier or

&

‘! o Export d'archive

3.3. GERER VOS INFORMATIONS

Pour modifier vos informations :

En cliquant sur le verrou en haut de votre compte, vous avez la possibilité de
modifier vos coordonnées et votre mot de passe :

Mon profil
Civilité O mr O Mme

Prénom

Fonction
Téléphone

Mobile

ANNULER MODIFIER LE MOT DE PASSE

Provigis
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Tableau de bord Mes clients Ma sociéte Mes entités de méme Siren

4.1. MESENTITES DE MEME SIREN

Depuis cet onglet, vous pouvez visualiser vos autres comptes Provigis.

Vous pouvez voir pour chaque compte :

« le nombre de client rattaché au compte

» |e statut des documents demandés

« le nombre d'utilisateurs rattachés a chaque compte

Mes entités de méme Siren

Tableau de bord Mes clients Ma société Mes entités de méme Siren

® Ajour documents valides
® Ajour documents valides
® Ajour documents valides

4.2. MASOCIETE

Depuis cet onglet vous allez pouvoir :

vV Identification
“ Organisation

V' Activité

Modifier les informations de votre entreprise a part le SIRET
Compléter 'organigramme de votre société

Ajouter la liste de vos activités

Gérer vos utilisateurs

Gérer votre profil public

Faire une demande de modification de SIRET

Administratio

Tableau de bord Mes clients Ma société Mes entités de méme Siren
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4.3. MES CLIENTS

En cliquant sur vous retrouverez la liste des documents a mettre a jour.

Tableau de bord Mes clients Ma société Mes entités de méme Siren Administratiory

Ajouter un nouveau client
20 Dossiers client |

Je souhaite partager des documents déposés
sur PROVIGIS & un client n'y ayant pas encore

Rechercher un client Filtrer par statut

C'EST PARTI !
Q Tous les statuts

tact . Modifi
@ Non certifie v documents valides [ Rt B vicces jointes ® Ajour # Modifier -4
privilégié(s)

I - lides contact(s) . . ) =
@ Non certifi¢ + documents valides [1 ] orivilégie(s) ® Ajour /' Modifier

contact(s .
© Non certifi¢ v documents valides [ i ® Ajour /' Modifier L4

Le code d’'association est facultatif. Si votre client ne vous a pas communiqué de code
d’association, vous n‘avez pas besoin de compléter cette rubrique :

Ajouter un nouveau client

Je souhaite partager des documents déposés ‘
sur PROVIGIS 3 un client n'y ayant pas encore

accés ‘
C'EST PARTI !

4.4. BOUTON CENTRE D'AIDE

Vous avez ici acces a notre aide en ligne : une série d'articles, @ Centre d'aide
guides, présentations et vidéos sont a votre disposition.

4.5. BOUTON ASSISTANCE

Vous pouvez envoyer une demande a notre service d'assistance
via ce . Vous pouvez sélectionner la nature de votre
demande, ajouter une description du probléme rencontré et
insérer une piece jointe.

= Assistance

Provigis
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05. LES DOCUMENTS DEMANDES PAR PROVIGIS

5.1.1 IDENTITE DE L'ENTREPRISE

Vous devez fournir un avis de situation au répertoire SIRENE de moins de 6 mois.

Pour plus d’'informations :

Service Statistique
Reparicae SRENE
Insee A e i i I e L e i e
ot L e pod abe boc o B P h M ey P
farves whs Levee Pws wran v ——— " A —— b & e
"I MRt Wee S eee YR el e T T
e o appw

SITUATION AU REPERTOIRE SIRENE

A 12 6ate Ov 26 sctotre 2030
s A FTGse | Entrepnise active Ju répertoie Surene Sepus e 22102020
DA SIEN EE—
Drtand SIRLT S vage e
o S

Svee S

ATV PVRCRI Cche JATCL NS AN SChVENS Oh potie O O Coy

o——

Cescripbon o¢ Metabiissecsent ;mmmwmmuwm
senatant SIRET e—-———1
Adreryse

15012 PARSS 12
| Actived Prmcpome Eorcbe (APT) S370S - Actoes acivids Se posle o Se couTeT

~e Alw ~ e e v o ——— APION Awr 1 sw Arramani
Pamias @ rece ATE m.—wrmumw-—vﬂﬂ"-ﬂQrmw"
oy ~I r B il I R R e

Arr R et menl b W o v Wl ew h aea e ihaee

[Sepe— PO DR DR PN
P fetve M
UL S S
TR AAN T AT medn Tl Selh DM >
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https://support.provigis.com/hc/fr/articles/203682748-Identit%C3%A9-de-l-entreprise-Kbis-Avis-de-situation-SIRENE-Extrait-CMA
https://support.provigis.com/hc/fr/articles/203682748-Identit%C3%A9-de-l-entreprise-Kbis-Avis-de-situation-SIRENE-Extrait-CMA
https://support.provigis.com/hc/fr/articles/360001483608-Identit%C3%A9-de-l-entreprise
https://support.provigis.com/hc/fr/articles/360001483608-Identit%C3%A9-de-l-entreprise

5.1.2 REGIME SOCIAL

Régime social
, . . , @® Manquant
Sélectionnez dans la liste déroulante
votre régime d'affiliation.

1. Choisissez le type de document

Cochez la case : Votre choix
URSSAF
-- Séléctionnez --
l  URssAF
-
\ SsI 2z ré
L ot H v ne ai
Régime/social " AGESsa )
s séled
@® Manquant MDA RSSA
1. Choisissez le type de document MSA
r
Votre [choix
URSSAF -
Instruction de dépot q
Veliillez déposer une attestation de vigilance URSSAF que vous pouvez récupérer sur ce site : https.//www.urssaf.fr/portail/home.html . Si

vofre entreprise a été créée il y a moins de 6 mois, veuillez déposer une attestation d'affiliation URSSAF.

SPvous nous avez signalé que vous n'aviez pas d'employé la case est sélectionnée d'office

La société ne compte aucun salarié. L'attestation de vigilance URSSAF est au nom et SIRET du gérant et fait mention de la raison
sociale de la société.

Selon 'organisme aupres duquel vous déclarez vos cotisations sociales, vous
pouvez déposer :

« Une attestation de vigilance URSSAF (moins de 6 mois)

« Une attestation de vigilance SSI (moins de 6 mois)

« Une attestation de vigilance URSSAF ARTISTE AUTEUR (moins de 6 mois)
« Une attestation de vigilance MSA (moins de 6 mois)

Vous devez déposer une attestation sur ’'honneur de moins de 6 mois rédigée et
signée de votre expert-comptable confirmant que vous n'avez pas de salariés ainsi
gu’'une attestation de régularité fiscale de I'année en cours.

Si vous n'avez pas d’expert comptable, déposez une attestation sur I’'honneur de
moins de 6 mois rédigée et signée par le gérant confirmant que vous n'avez pas de
salariés de I'année en cours.

Si votre entreprise a moins de 6 mois, vous pouvez déposer une attestation
d’affiliation de votre organisme.

Provigis



5.1.3 TRAVAILLEURS ETRANGERS

Concernant les travailleurs étrangers, vous devez cliquer sur Ajouter ou Modifier.

A 79 document(s) spécifique(s) clients ® 20 non conforme(s) cu manguant(s)

Rechercher un document/client Filtrer par statut Filtrer par date d'obsolescence [x]
Q Tous les statuts v da/MMANY - dd/MMAAYY o]
Nom du decument : Client : Statut ~ Actions
® Manquant + Ajouter
® Mangquant + Ajouter
® Mangquant <+ Ajouter
® Manquant + Ajouter

Travailleurs étrangers ® Manquant ‘ <+ Ajouter

Comme vous n‘avez pas de travailleurs étrangers, vous devez répondre Non.

Suite au décret de vigilance n°2011-1601 du 21/11/201, vous devez fournir & vos clients une attestation relative a I'emploi de travailleur
étranger par vous et sournis a l'autorisation de travail.

Nous vous rappelons que toute fausse déclaration sera punie par I'article 441-7 du code pénal (ci-dessous)

« Indépendamment des cas prévus au présent chapitre, est puni d'un an d'emprisonnement et de 15000 eures d'amende le fait :
1. D'établir une attestation ou un certificat faisant &tat de faits matériellement inexacts
2. De falsifier une attestation ou un certificat originairement sincére ;

3. De faire usage d'une attestation ou d'un certificat inexact ou falsifié.

Les peines sont portées a trois ans d'emprisonnement et 3 45000 euros d'amende lorsque I'infraction est commise en vue de porter
préjudice au Trésor public ou au patrimoine d'autrui ».

Si vous avez besoin d'aide, consultez cet article.

Employez-vous des travailleurs étrangers ?

Retrouver toute la démarche compléte pour les travailleurs étrangers en cliquant sur
En savoir plus :

Provigis
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5.2 LES DOCUMENTS COMPLEMENTAIRES : LES ATTESTATIONS

/"\ Si vos attestations sont établies sur plusieurs pages, vous devez impérativement
nous les envoyer en un seul fichier PDF. /I\

> 1. L'attestation d'assurance Responsabilité Civile Professionnelle (RCP)

Egalement appelée Assurance RC Pro, elle vous couvre en cas d'une erreur, d'une faute
ou d'un dommage envers vos clients. Grace a elle, vous pouvez garantir les dommages
corporels, matériels, immatériels causés a toute personne physique ou morale. Sa durée
de validité est généralement d'1 an.

Avant de télécharger votre attestation, nous vous invitons a vérifier les éléments

suivants :

- Le nom de l'assuré correspond a la dénomination sociale renseignée sur Provigis.

- La période de couverture (Date de début et date de fin, par exemple du 01/01/20 au
31/ 12/20)

- Feuille a en-téte de l'assureur.

« La signature de l'assureur

- Document présent dans son intégralité (si numéro de pages mentionnés type 1/3; 2/3
; 3/ 3)

> 2. L'attestation d'assurance Décennale

La responsabilité civile décennale est une assurance professionnelle réservée a un
certain domaine. Elle doit son nom a la durée de sa garantie qui est de 10 ans.

La RC décennale assure au propriétaire d'un bien immobilier une protection contre les
préjudices parfois graves qui peuvent apparaitre apres la construction d'un batiment.

Avant de télécharger votre attestation, nous vous invitons a vérifier les éléments

suivants :

- Le nom de l'assuré correspond a la dénomination sociale renseignée sur Provigis.

« La mention "Responsabilité Décennale" (cette mention doit apparaitre soit dans
I'attestation elle-méme soit, si ce n'est pas le cas, dans le tableau de garanties)

« La période de couverture (Date de début et date de fin, par exemple du 01/01/22 au
31/ 12/22)

+ Feuille a en-téte de l'assureur.

- La signature de l'assureur

- Document présent dans son intégralité (si numéro de pages mentionnés type 1/3; 2/3
; 3/ 3)

Provigis



> 3. L'attestation d'assurance liée au transport de marchandises

Egalement appelée Assurance Marchandises transportées a pour objet de couvrir les
conséquences pécuniaires de la responsabilité encourue par le transporteur pour les
dommages et pertes relatifs aux marchandises qu'il transporte

Avant de télécharger votre attestation, nous vous invitons a vérifier les éléments
suivants :

- Le nom de l'assuré doit correspondre a la raison sociale renseignée sur Provigis.

« La période de couverture (Date de début et date de fin, par exemple du 01/01/22 au
31/ 12/22.

+ Feuille a en-téte de l'assureur.
- La signature de l'assureur

« Document présent dans son intégralité (si numéro de pages mentionnés type 1/3,
2/3,3/3)

- La mention Assurance Marchandises transportées » ou équivalent (cette mention
doit apparaitre soit dans l'attestation elle-méme soit, si ce n'est pas le cas, dans le
tableau de garanties) .

ATTENTION : Seules les attestations d’'assurances sont acceptées. Les contrats, les
propositions commerciales ou les conditions particulieres ne sont pas admises si
I'attestation d'assurance n’'est pas présente.
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5.3. LES AUTRES DOCUMENTS COMPLEMENTAIRES

» Lecertificat MASE

Le MASE est un systeme de management dont I'objectif est 'amélioration
permanente et continue des performances Sécurité Santé Environnement des
entreprises. Le but est de pérenniser les systemes de management de la sécurité par
I'analyse périodique des résultats des entreprises et I'attribution d’'une certification
par le comité de pilotage régional apres réalisation d’'un audit confié a un organisme
extérieur sélectionné.

Le certificat MASE est valable soit 1 an, soit 3 ans.
Les éléments vérifiés sur votre certificat MASE

+ La dénomination sociale
+ La période de validité
+ Feuille a en-téte du "Certificat Systeme Commun MASE/UIC"

+ La signature du Président ET du responsable de I'entreprise

Sivous n'étes pas certifiée MASE

Si vous n'étes pas concerné par cette certification, vous pouvez cocher la case
en bas de la fenétre de téléchargement du document.

» Laliasse fiscale

A ne pas confondre avec l'attestation de régularité fiscale, elle sert a déterminer le
montant de I'impo6t que doit payer I'entreprise. Elle peut également servir d’indicateur
sur la santé de l'entreprise pour certains tiers. Toutes les entreprises (TPE, PME,
grands groupes, commercants...) doivent remettre une liasse fiscale a
I'administration.

La liasse fiscale est composée du bilan actif, bilan passif et du compte de résultat de
votre société.

Provigis



> L'attestation de régularité fiscale

Vous étes soumis(e) a I'impo6t sur les sociétés :

Pour obtenir votre attestation de régularité fiscale nous vous invitons a vous rendre
sur www.impots.gouv.fr. (Pour accéder a votre attestation, vous devez disposer
d'un espace abonné.)

Cliquez sur dans la catégorie
- Entrez votre adresse e-mail et votre mot de passe.

Choisissez le service puis cliquez sur

Dans le menu cliquez sur

Si votre société est a jour de ses obligations fiscales (dépbts et paiements) en
matiere d'Impot sur les Sociétés (IS) et de TVA au regard des informations détenues
dans le Compte Fiscal des Professionnels, I'attestation de régularité fiscale est
générée automatiquement et s'affiche a I'écran.

Pour sauvegarder et imprimer votre attestation, cliquez sur

Vous n'étes pas soumis(e) a I'impo6t sur les sociétés

Si, de par votre statut, vous n'étes pas soumis par ce document, vous devez
demander au service des imp0ts : une attestation de non assujettissement a I'impdt
sur les sociétés.

> Licencedetransport
Il existe deux types de licences :

1. Lalicence de transport intérieure (en orange) qui autorise une société a
transporter des marchandises sur le territoire Frangais

2. Lalicence de transport européenne (en bleu) qui autorise une société a
transporter des marchandises au sein de I'Europe
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> L'agrément CNAPS

Provigis collecte deux type d’agreément CNAPS :
Le CNAPS Dirigeant dont le numéro d’autorisation commence par AGD
Le CNAPS société dont le numéro commence par AUT

Les éléments vérifiés sur votre licence de transport :

« Raison sociale du fournisseur

« SIRET

« La date de délivrance

« Feuille a entéte du CNAPS

« Numéro de l'autorisation

 Signature du Président de la commission Interrégionale d’agrément et de contrble

« Liste des activités

» Vérification du CNAPS via https://teleservices
cnaps.interieur.gouv.fr/teleservices/ihm/#/home

5.4. LES DOCUMENTS SPECIFIQUES

Les questionnaires spécifiques : o @
Selon les options qui sont souscrites, un ou

plusieurs de vos clients peuvent étre

amenés a vous demander dans Provigis de .

répondre a un questionnaire. Il vous suffit
de suivre les instructions du questionnaire :

Vous déclarez que les éléments renseignés et les documents insérés sont conformes et exacts  la réglementation en vigueur,
Vous vous engagez 4 faire connaitre 4 fensemble de votre personnel et & vos sous-traitants les activités & risques repérées parmiles
21 présentées, vous déciarez avoir pris connaissance des 21 activiiés 4 risques en vous référant aux « fiches de prescription
sécurité » correspondantes et aux consignes de sécurité quis'y rattachent

Annuler Enregistrer les réponses

Vous pouvez répondre en plusieurs fois au(x) question(s) demandée(s).

> Les documents spécifiques par client

Provigis collecte et vérifie certains documents spécifiques. Ces documents peuvent étre
une charte achats, des conditions générales de ventes, etc. Nos points de vérifications
sont définis a la demande du client et varient selon le document demandé.
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06.
LES QUESTIONS LES
PLUS POSEES
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6.1. COMMENT FONCTIONNE LA PLATEFORME ?

Provigis est une plateforme de collecte de documents sur internet. Vous devez télécharger
vos documents directement sur votre compte Provigis. Une fois vos documents
téléchargés, ceux-ci seront vérifiés par nos services. Les clients rattachés a votre dossier
Provigis ont un acces permanent a vos documents et peuvent voir en direct que votre
dossier est a jour.

6.2. ATTESTATION URSSAF : OU TROUVER LA DATE D'EXIGIBILITE D'UNE
ATTESTATION DE VIGILANCE ?

ATTESTATION DE L'UNION DE RECOUVREMENT

' o ey epes s
VOUS trouve I’eZ Ia date d eXIgIbIIIte dans Le Directeur soussigné certifie qu‘au titre du (des) établissement(s) ci-dessus désigné(s), I'entreprise est a

\ . 3 jour de ses obligations en matitre de cotisations de Sécurité sociale et d'allocations familiales, de
|e paragraphe a 3 |IgneS sur Ia 29me page comnbuuonsd‘assurancechémageetdeconsationsAGS'AIadatedum

en bas de votre attestation URSSAF :

Fait a: MONTREUIL
le : 20/04/2015

Philippe Renard

* Cette attestation concerne les contributions d'assurance chdmage et
cotisations AGS dues au titre des rémunérations versées 3 compter du
Ter janvier 2011. Pour les périodes antérieures a cette date, il convient
de se rapprocher de Péle Emploi

6.3. JEN'ARRIVE PAS A COMPLETER MA DECLARATION DE TRAVAILLEURS
ETRANGERS, QUE FAIRE ?

Depuis le mois d'aolt 2016, pour faire votre déclaration relative a I'emploi de salariés
étrangers, vous devez remplir un formulaire en ligne et le signer électroniquement depuis
votre compte.

- Si quand vous cliquez sur , rien ne se passe, veérifiez
que votre navigateur internet est a jour ou éventuellement réessayez depuis un autre
navigateur.

- Si le systeme vous indique que votre fichier n'est pas au bon format, vérifiez que le
document que vous essayez de charger est bien au format Excel.

- Si le systeme vous indique Les données du fichier sont incorrectes, vérifiez que
toutes les cases ont été correctement remplies et qu'il n'y pas de case vide.

- Si le systéme indique chargement en cours mais ne charge jamais, vérifiez que vous
n‘avez apporté aucune modification a la mise en forme du fichier originel fourni par
Provigis (par exemple modifiant la largeur d'une colonne ou en modifiant I'alignement
du texte).

- Si lors de la signature électronique, il vous est indiqué que votre mot de passe est
incorrect, réinitialiser votre mot de passe depuis votre profil et réessayez.
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6.4. MON CLIENT ME DEMANDE UNE LISTE DE TRAVAILLEURS ETRANGERS PAR CONTRAT,
QUE FAIRE ?

Il est possible que vous ayez a fournir plusieurs attestations relatives aux travailleurs
étrangers.

En effet, vos clients ont la possibilité de paramétrer un ou plusieurs contrats pour
le(s)quel(s) vous devez fournir une nouvelle liste.

- Dans la section de votre dossier intitulée , vous devez mentionner
tous les salariés étrangers (hors UE) rattaché au siren/siret concerné.

- Dans la section de votre dossier portant un nom de contrat, vous devez mentionner tous
les salariés étrangers (hors UE) travaillant sur ce contrat spécifiquement.

6.5.  JE SUIS MICRO ENTREPRENEUR, PROFESSION LIBERALE, ETC. QUE PUIS-JE
FOURNIR COMME EQUIVALENT ?

Pour chaque document légal demandé par Provigis, il existe un article dans notre support
en ligne détaillant les équivalents a fournir. Rendez-vous sur l'onglet bleu « Centre
d'aide ».

6.6. JE VEUX FERMER MON COMPTE/ NE PLUS ETRE RELANCE, QUE FAIRE ?

Si vous souhaitez fermer votre compte Provigis ou ne plus recevoir nos emails de relance,
vous devez:

- Soit demander a I'administrateur de votre compte Provigis de retirer votre adresse email
de notre base de données

- Soit contacter vos clients directement afin que ces derniers retirent votre société de leur
tableau de bord fournisseurs

/!l Si votre dossier Provigis n'est pas a jour, votre client peut choisir de mettre en place
certaines actions en cas de non-conformité prolongée /!|
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6.4. COMMENT MODIFIER MON NUMERO DE SIRET ?

Dans l'onglet « Ma société » puis en cliquant a gauche sur la rubrique Administration et sur
Transfert de suivi, sélectionnez le ou les client(s) pour le(s)quel(s) vous souhaitez changer
de SIRET. Pour finir, cliquez sur le champ déroulant Sélectionnez l'entite vers laquelle
transférer les clients :

Tableau de bord Mes clients Ma société Mes entités de méme Sire

Général Administration

% Configurer mon profil de diffusion
Partager le lien de mon profil de diffusion
. Pour communiquer votre profil de diffusion & I'un de vos
W 6 Utilisateurs ® 2 Administrateurs ® 2 Référents @ 2 Standards transmettez-1ui I'URL ci-dessous. Vous avez la possibilité
nouvelle URL. Dans ce cas il vous faudra |a transmettre a
clients car 'ancienne URL deviendra invalide.

A\ Transfert de suivi

Vous pouvez demander le transfert de suivi de votre établissement vers un autre de |a méme entreprise (méme SIREN). > Générer une nouvelle URL

sélectionnez lefles clients concernés, puis le SIRET souhaité.

Vos clients recevront une notification et pourront valider votre demande de transfert. Sachez que les contacts privilégiss seront aussi transférés,
. VISITER COPIER

Sélectionnez I'entité vers laquelle trar or les clients

O Tout séléctionner

Export d'archive

o ~
Un export d'archive vous
une copie de tous les doc

o avez uploadé dans PROVI

Pour finir, cliquez sur Demander le transfert :

Tableau de bord Mes clients Ma société Mes entités de méme Siren

Geénéral Administration

W Configurer mon profil de diffusion
Partager le lien de mon profil de diffusion
. . Pour communiquer votre profil de diffusion & I'un de vos ¢
W 2 Utilisateurs ® 1Administrateur ® 1Référent transmettez-[Ui FURL ¢i-dessous. Vous avez la possibilité d

nouvelle URL. Dans ce cas il vous faudra la transmettre a |'
clients car I'ancienne URL deviendra invalide.

A\ Transfert de suivi

Vous pouvez demander le transfert de suivi de votre établissement vers un autre de |a méme entreprise (méme SIREN). » Générer une nouvelle URL

Sélectionnez lefles clients concernés, puis le SIRET souhaité

Ves clients recevront une notification et pourrent valider votre demande de transfert. Sachez que les contacts privilégiés seront aussi transférés.
VISITER COPIER
DEMANDE LE TRANSFERT

O Tout sélectionner
Export d'archive

~
Un export d'archive vous pj

~

Une fois la demande de transfert effectuée, une notification est affichée a c6té de la raison
sociale de votre/vos client(s) :

O DEMO Demande de transfert vers : FREELANCE.COM (38417434800035)
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6.5. COMMENT MODIFIER LA LANGUE DE MON INTERFACE

L'interface Provigis est disponible en plusieurs langues. Par défaut, la langue de
votre interface Provigis se fait en fonction de la langue utilisée par votre
navigateur internet.

Cependant, lorsque vous étes connecté a votre compte Provigis, vous pouvez
choisir la langue que vous souhaitez utiliser.

Cliquez sur le drapeau pour choisir la langue que vous souhaitez avoir sur votre
compte :

Lo

=
=

Tableau de Mes clients Ma société Mes entités de méme Siren

N
N

Il

Dartanaer le lien de maon nrafil de diffuicinn
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07. UNE INTERFACE ET DES AGENTS A VOTRE DISPOSITION

7.1. UN SUPPORT EN LIGNE DISPONIBLE D'UN SIMPLE CLIC

> Contacter notre assistance :

1 - Cliquez sur la bulle de conversation de votre tableau de bord (en bas a droite) °
2 - Débuter un échange avec le Provigisbot : cliquez sur “J’ai besoin d’assistance”

3 - Plusieurs sujets vous sont proposés, sélectionnez I'élément de votre choix qui
correspond a votre problématique

4 - Le Provigisbot vous guide dans vos démarches, recevez en temps réel une
réponse a votre demande

3@ Il vous sera proposé de soumettre un ticket d’assistance, si nous n‘avons pas pu
répondre a vos interrogations.

Nos agents restent habilités a émettre des appels sortants afin de continuer
a délivrer le meilleur service possible.

? Un centre d'aide pour vous accompagner :

Notre centre d’'aide vous permet de trouver la solution a votre probléme grace a
notre bibliotheque d’articles publiés par nos experts plateforme.

Il vous offre également un tableau de bord afin de consulter 'historique de toutes
vos demandes d’assistance et vous permet aussi de vous abonner a des articles

pour suivre les dernieres évolutions de la plateforme.
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Retrouvez nos actualités sur:

Linkedin

WWW.provigis.com



https://www.linkedin.com/company/provigis
http://www.provigis.com/
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