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Collecte et vérification des
documents reglementaires

La Poste Groupe a mandaté Provigis, membre de la Fédération Nationale des Tiers de
Confiance (FNTC), pour la collecte et la vérification des documents |égaux et de
référencement.

Dans le cadre de ses obligations reglementaires et de conformités, la Direction des Achats
du Groupe collecte :

« Numéro unique d'identification, Attestation URSSAF et Liste nominative des salariés
etrangers (LNSE)

» Détachement de salariés (le cas échéant)

« Différentes attestations d'assurance en fonction de la typologie des prestations
« Attestation de régularité fiscale

» Attestation sur I'honneur

* Charte Achats Responsables et éthiques du Groupe La Poste

* Charte Achats Responsables et éthiques La Banque Postale

* Sivous étes en redressement judiciaire, copie des jugements

D'autres documents pourront étre demandés pour des prestations spécifiques

La plate-forme Provigis est également utilisée dans les phases de candidatures des avis de
marche, cela vous permet de déposer en un endroit unigue tous les documents demandés.

~
LA POSTE

GROUPE
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1. IERE CONNEXION - PROCEDURE

1.1.

VOUS AVEZ RECU UNE NOTIFICATION EMAIL

r
\ﬁg?s
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Vous avez recu un email vous invitant a activer votre compte Provigis, veuillez suivre
les indications communiquées.

* Vous recevrez automatiqguement 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 souhaltons la bienvenue sur Provkiis
Voire client, |2 sociéte a mandate la societé Provigis pour |a collecte et |a vérification
de vos documents légaux dans le cagre de |'obligation de vighance et/ou de processus meétier (référencement de
foumnisseurs, elc.)
Un compte financé par votre cent a donc été créé pour Ia soclété , enregistré sous le SIRET

et vous avez été désigné comme le contact en charge de |'activation du compte afin de
pouvolr répondre a ia demandé de votre chent
Jactive mon comple
Grace a votre mise en conformité vous aurez |la possibilité d'obtendr gratuitement votre medallie Provigis. Vous
pourrez ia diffuser a 1ous vos clients el prospects et cenfraliser ves documents sur PROVIGES, En savair plus sur
le programme de cenification
Sl vous rencontrez des difficultés ou pour tout besoin d'aide, Provigis met a votre disposibon une assistance pour

repondre a vos questions

» Service Assistance de Provigls: Provigls
» par emall, en completant ce formulaire

« par téléphone : 01 83 7555 20

1) Créez votre mot de passe en 2) Vous arrivez sur la page suivante puis
cliguant sur s'inscrire. renseignez les informations demandeées :

(O] pre
vigis vigis

by freslance com
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mailto:no-reply@freelance.com
https://support.provigis.com/hc/fr/articles/203682118

1.2. VOUS N'AVEZ PAS RECU UNE NOTIFICATION EMAIL pr®

Sivous n'avez pas recu d'email, veuillez vous diriger sur notre page d'accueil

VigIs
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WWW.provigis.com puis cliguez sur Inscription.

e
vigis

Iy trewance com

Vigis

Voure mot ae passe

e
vigis
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Nog sohtions | Tarify | ©ar Geson s«n.my Noare ADI | Apeopos | Ressources

1) Créez votre mot de passe en cliguant sur
s'inscrire.

2) Vous arrivez sur la page suivante puis
renseignez les informations demandées::



http://www.provigis.com/
https://support.provigis.com/hc/fr/articles/203682118
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2. MON DOSSIER PROVIGIS - PRESENTATION /9>

2.1. VOTRE TABLEAU DE BORD

Compte fournisseur

0 { i " Administrateur €§3 ‘. E

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

o Vous pouvez:

- Modifier la langue

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

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

e Onglets:

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

- Mes clients : visualiser les clients qui vous demandent les documents
- Ma société : parameétrer votre compte et utilisateurs

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

Ajouter un nouveau client

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

C'EST PARTI !

Vous pouvez ajouter un client sur votre compte
uniguement s'il vous a communiqué son code
d’'association.
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3.1.

Vigis

3. GESTION DE VOTRE DOSSIER PROVIGIS Py freclance.com

METTRE A JOUR VOS DOCUMENTS

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

documents:

A 2 document(s) commun(s) *

REgime social

Idenuité de emtiepeiue

A 5 document(s) additionnel(s) ® 2o

Questiannaire HSE Starndard

Altestation dassurance décennale

Assurancs WP

" L

L ] / M {

- ' M [
mlotme|s) vu manguantfs| &

® Mariguum 4+ Aloutat

® von condorme depuss 2007 | 7 Maodiller

® vt jusaeau 12 7 Madiflar

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

1) Cliguez sur : REMPLACER LE FICHIER ACTUEL

® Vaikde jusquau BA720M8

Instruction de dépot

Type de date

Identité de I'entreprise

2. Indiquez la date du document que vous voulez déposer

1. Sélectionnez le fichier a ajouter

Date

/\ 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

10
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Un utilisateur 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.

Pour ajouter/supprimer un utilisateur :

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

1. Cliquez sur 'onglet Ma société

2. Dans la banniere de gauche, cliguez sur Administration

3. Cliquez ensuite sur Ajouter un utilisateur et compléter les informations
demandées

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

Tableau de bord Mes clients Ma socitte

= O

A | Utilisateurs @ | adminstuares

Recherches un utilisatour
a EXPOATER LES UTILISATEURS

— 0
Apdil et o B

SOTO Hobwert . tact €gie |0 ¢ 'S i 7/
B

11
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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. Depuisl'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 privilégié puis sélectionnez I'utilisateur
concerné. Cliquez sur Retirer pour supprimer un contact privilégié.

Tabtiiows e bord M cflenes Me ot Adrrnistratson

1 Domslors chent

AJOUSRE un Beuvesss cliume

S

Racharcher un cilent Fitenr pat statut m
a Tiah \as StaDu1Y
ut - e rv eI eny kv o Y- M "
A Cextilioal P + - ] jarioarn ® A 7 dhy o
@ tar iwnpe L a :_""""':‘ B orcec i o 7/ Mt o
L R T e T TP P ST
“ B Chtdudl Sumes  ® o bt (5 L —
A 3 document(e) comeman(e)
D e S ® Vb onge e TS 7 vt 2
A ) contac|x) logw|y
. ® - 7 et - Ix] o ] ’
AL eCwme s spOlsuels) . P A ————
Vd

............ o B ® v ey s N0 7 walis [

IS
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Pour exporter la liste de vos utilisateurs :
/NIl faut que vous ayez un role administrateur pour accéder a cette fonctionnalité.

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

Tatdeac de bard Mars chiwrmts | M sociend Adimisistration

L3

W Configurer imon prof il de affuson
Fartagor ln Ben de mon protil de Muscn

AT e |
A( 2 NSt rurs [ @ fadvarditisenas

[ oirm o imrin QL coomon s rmsoies— A
[ niin I coms )

‘! o Eapowt S urchove

3.3. GERER VOS INFORMATIONS

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

Mon profil
Civilite O me O Mme

Hrénom

Hom

Fonction

Téldphone

Mobiie

ANNULER MODIFIER LE MOT DE PASSE

13
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Tableau de bord Mes clients Ma société Mes entités de méme Siren

41. MES ENTITES DE MEME SIREN

Depuis cet onglet, vous pouvez visualiser vos autres comptes Provigis.
Vous pouvez voir pour chague compte :

« le nombre de client rattaché au compte

+ |e statut des documents demandeés

« le nombre d'utilisateurs rattachés a chaque compte

Tablsau do bard Mue clionts Ma wockoth Mo antiide de mame Simn Aderieesd ratic

Mes entitds de mdane Siren

4.2. MASOCIETE

Depuis cet onglet vous allez pouvoir :
« Modifier les informations de votre entreprise a part le SIRET
« Compléter I'organigramme de votre sociéeté
« Ajouter la liste de vos activités
« Gérer vos utilisateurs
« Gérer votre profil public
« Faire une demande de modification de SIRET

Tableau de bord Mos clients Ma socso Mes entités de méme Seon

V' identification
V' Organisation

V' Activite

15
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En cliguant sur Modifier vous retrouverez la liste des documents a mettre a

jour.

Tabtibeao do ot

N Dosders chemt

Mes clionts

Ha ssame Mos sranis do mdime Sren Addmiedsiratiarng

L4 Aborter- ik rokavest cle

o

. L P -
. 7 o
. / o

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 o
i PROVIGES & ur

accey

CEST PARTYH!

4.4. BOUTON CENTRE D’AIDE

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

4.5. BOUTON ASSISTANCE

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

@ Centre d'aide

> Assistance

16


https://support.provigis.com/hc/fr/articles/219840807-Formats-et-qualit%C3%A9-de-fichier-accept%C3%A9s-par-Provigis
https://support.provigis.com/hc/fr/requests/new
https://support.provigis.com/hc/fr/articles/219840807-Formats-et-qualit%C3%A9-de-fichier-accept%C3%A9s-par-Provigis
https://support.provigis.com/hc/fr/articles/219840807-Formats-et-qualit%C3%A9-de-fichier-accept%C3%A9s-par-Provigis
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LES DOCUMENTS
DEMANDES PAR
VOS CLIENTS o
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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 Statistigue
Eepetior LEDNG

‘e
W et orn g i ST Pt B —— W re— — O —0
R I S R At e et

)
Seran - Sooe Pres e B P P a s s @ e S e Y & e
'

W S - 4 T

SITUATION AU REFERTOIRE BIRENE
A L2 aave du 2N octolre 2020

{
:
}
:
!

’-—.—-.m
1w ARE e

|

Sheetfaed NI T B e

|

R

LR

|
| Actaie v guow Cxeriom (AT LIJIV0 - Aded aclyies S0 pOdis oF S congtew

[-—-—.m— CEasocsement 303f 3u reperizse Lrene Segues e 12022220

| spormtar 205 T _

IAM' _

‘ 5012 Paies 12

| &t Vwemg e LIJGT - Avitms actiulinn 48 Joste o S condtet

— — — — -
e | e GET 1 . O § ——— S B - Gt St S o O -
|;.o.-’c-‘..o~ AR R G W e B G BOW Ml e w A e e I
I..-..— - ——— ok & e e W e e ce - - - e

;.M W w— W wm— @ . m—

|

R e— N T

| Sere merewn

\ gty
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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/360001483608-Identit%C3%A9-de-l-entreprise

5.1.2 REGIME SOCIAL

Sélectionnez dans la liste déroulante
votre régime d'affiliation.

Cochez la case::
La société ne compte aucun salarié

Régime/social
® Manguagt

1. Choijissez le type de document

Votre lchoix

Vigrs
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Régime social
® Manguant
1. Choisissez le type de document

Votre cholx

RSSAF

Seléctionney
'
\ S5

ACESSA

MDA RS54

IUWRZ récuperer
ine attestation d'affiliation URSSAF

dlecrions

SuF ca site  hitps Jwww.u af fopoctai/bomae html . 5¢

y d'office

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 I’hnonneur de moins de 6 mois rédigée et
sighée de votre expert-comptable confirmant que vous n'avez pas de salariés
ainsi gu'une attestation de régularité fiscale de I'année en cours.

Sivous 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.

Sivotre entreprise a moins de 6 Mois, Vous pouvez déposer une attestation

d'affiliation de votre organisme.

19
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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 conformels) ou manguant(s

Rechaercher un document/client Filtrer par statut Filtrer par date d'obsolescence o
Q Tous ks statuts - o)
@ Manguan! Alputar
@ Manguant Alouter

® Manguant + Aipuiet
® Manguant + Aiculs
Travailleurs étrangerts ® Monauant ‘ <+ Alputer

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

SUlte U décret de vigllance n"2011-1601 du 2112011, vous deves Tournis & vos cllents une stteststion telative & l'emplol de travailleur
étranger par vous ot soumis 3 "autorisation de travall

NOUS vous tappalons que touts fausse deéclaration seta punie par Farticle 441-7 du code pénal (cl-dessous)

+ Indépendamment des cas prévus au présent chapitre, est puni d'un an d'empriscnnement et de 15000 euros d'amende e fait
L D'etaniir une attestation ou un certificat faisant etat age faits materieliomant inexacts
2 De falsifier une sttestation ou un certificat originairement sincére

3 De faire usage d'une attestation ou d'un certifical inexact ou falaifié

Les peines sont portées A troes ans demprisonnement ot 3 45000 euros d'amende lorsgue 'infraction est commise en vue deo portad
préjudice sy Trésor public ou U patrimoine d autrus »

S| vous avez besoin d aide, consulter c=l articls

Employez vous des travailleurs dtrangers 7

Retrouver toute la démarche complete pour les travailleurs étrangers en
cliguant sur En savoir plus:

20
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52 LES DOCUMENTS COMPLEMENTAIRES : LES ATTESTATIONS

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

> 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'l 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 I'assureur.

« Lasignature 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 proprietaire d'un bien immobilier une protection contre
les préjudices parfois graves qui peuvent apparaitre apres la construction d'un
pbatiment.

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 I'assureur.

« Lasignature de l'assureur

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

21
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> 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.
« Lasignature de l'assureur

« Document présent dans son intégralité (si numeéro de pages mentionneés 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.

22
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5.3. LES AUTRES DOCUMENTS COMPLEMENTAIRES

» Le certificat 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 'attribution d'une
certification par le comité de pilotage régional aprés 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

 Ladénomination sociale

- La période de validité

Feuille a en-téte du "Certificat Systéme Commun MASE/UIC"

La signature du Président ET du responsable de I'entreprise

Sivous n'étes pas certifié MASE

Sivous n'étes pas concerné par cette certification, vous pouvez cocher la case je
ne suis pas concerné 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'impdt que doit payer l'entreprise. Elle peut également servir
d'indicateur sur la santé de I'entreprise pour certains tiers. Toutes les entreprises
(TPE, PME, grands groupes, commercants...) doivent remettre une liasse fiscale a
'administration.

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

23
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> L'attestation de régularité fiscale

Vous étes soumis(e) a I'impdt 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.)

- Cliguez sur Professionnel dans la catégorie Mon espace
- Entrez votre adresse e-mail et votre mot de passe.
- Choisissez le service Consulter puis cliquez sur Compte fiscal.

- Dans le menu Attestation fiscale cliquez sur Attestation de Régularité Fiscale.

Si votre société est a jour de ses obligations fiscales (dépdts et paiements) en
matiere d'Impdt 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 automatiguement et s'affiche a I'écran.

Pour sauvegarder et imprimer votre attestation, cliquez sur Imprimer.

Vous n'étes pas soumis(e) a l'impdt sur les sociétés

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

> Licence de transport
Il existe deux types de licences :

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

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

Provigis collecte deux type d'agrément CNAPS :
Le CNAPS Dirigeant dont le numeéro d'autorisation commence par AGD
Le CNAPS societe dont le numeéro 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

« Numeéro de l'autorisation

« Signature du Président de la commission Interrégionale d'agrément et de
contrdle

« Liste des activités

« Vérification du CNAPS via https;//teleservices
cnaps.interieur.gouv.fr/teleservices/ihm/#/home

25


https://teleservices-cnaps.interieur.gouv.fr/teleservices/ihm/#/home
https://teleservices-cnaps.interieur.gouv.fr/teleservices/ihm/#/home
https://teleservices-cnaps.interieur.gouv.fr/teleservices/ihm/#/home
https://teleservices-cnaps.interieur.gouv.fr/teleservices/ihm/#/home
https://teleservices-cnaps.interieur.gouv.fr/teleservices/ihm/#/home

Vigis

by freelance.com

LES QUESTIONS
LES PLUS
POSEES ¢

26



Rre
) VigIs
6. LES QUESTIONS LES PLUS POSEES by freelance.com

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 acceés 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 ?

Vous trouverez la date d'exigibilité dans le paragraphe a 3 lignes sur la 2¢m¢ page
en bas de votre attestation URSSAF :

Le Divectew soussigné certifie qu'au titre du (des) établissementis) ci-dessus désigné(s), Fentraprise est §
four de ses cbligations en matidrd 08 Cotsations de Sécunté sociale et dallocatons familiales, de
contributions d' assurance chimage et de cotisations AGS® & la date du3 170372015

Fat b MONTREUL

e 2042015

Philippe Renard
* Come MmsTanon conceme les commdunons dasswance chimage &1 .
COSIDoNs AGS ohes au D des rdmundrations yeides 3 compley v
Ter janwmiey 2011 Pour les péoiodes antévlesres 3 catte date, J comvient
de se rappvocher de Polv Emplol

6.3. JE N'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 électroniqguement
depuis votre compte.

- Si guand vous cliquez sur Générer un nouveau document, rien ne se passe, verifiez
gue 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 systéeme 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.
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- Si le systeme indigue 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
l'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.

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)guel(s) vous devez fournir une nouvelle liste.

- Dans la section de votre dossier intitulée Travailleurs étrangers, 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 spécifiguement.

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

Pour chague 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 l'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

/I\ Si votre dossier Provigis n'est pas & jour, votre client peut choisir de mettre en place
certaines actions en cas de non-conformité prolongée /I\
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Dans l'onglet « Ma société » puis en cliguant a gauche sur la rubrique
Administration et sur Transfert de suivi, sélectionnez le ou les client(s) pour
le(s)guel(s) vous souhaitez changer de SIRET. Pour finir, cliquez sur le champ
déroulant Sélectionnez I'entité vers laquelle transférer les clients::

Tabdeuu oe boedt Mes clients M2 socione Mes entids de mdme Saor

WV Configures mon peofil de diffusion
Partager le ben de mon profil de distusion

W O tlisotours 8 2 Adnisstraiesrs @ 2 edeiess @ 2 Gandande

A Transdort e survi

>

i m

Export archive

o OV

Pour finir, cliquez sur Demander le transfert :

Tatdeau de bovd Moy clerms Ma 0o Mes enlaes do mbme Seon

V' Configurer mon peofil de diffusion
Partager le Sen de mon prodil e difusion

V2 UMISateurs @ fadmesiistioe @ §ieltrmn

A Transtert de suivi

m =R
DEMARDE LE TRANSFEM

Expoet d'arshive
"

Une fois la demande de transfert effectuée, une notification est affichée a coté
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 gque 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|

-
[

i

Dartaner le lien de maon nrafil de diffiician

30



Vigis

by freelan

UNE INTERFACE
ET DES AGENTS
- ¥ AVOTRE

' DISPOSITION




Rro
. vigis
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DISPOSITION

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

Un doute ? une question ? L'onglet Centre d'aide est a votre disposition et vous

donne acces a notre base de connaissance. Vous pouvez faire une recherche par
mot clé ou survoler les différentes sections

i @ a 2]

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

Administration

Ajouter un nouveau clig

ir PROVIGHS & ur
e jusqu'au SU2/202 J Moditiar P

CEST PARTI!

7.2. BESOIN D'UN COMPLEMENT D’'INFORMATION ?

Vous pouvez nous envoyer vos demandes écrites en cliquant sur le bouton
rouge Assistance :

(N} & a &

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

Ajouter un nouveau c

Je souhaite partager des document

HOSES .
e sur PROVIGIS 3 un client n'y ay
1u 31/12/2021 2 Modifier

ag
ACEES > Assistance

Vous Nn'avez pas acces a la plateforme : envoyez votre demande depuis notre
formulaire d'assistance en ligne

Nos agents sont également disponibles du lundi au vendredi de 9h a 12h et de 14h
a 18h (le vendredi jusgqu’a 17h), par téléphone au : 01 83 75 55 20 touche 1.
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