[image: image48.png]


[image: image49.png]


[image: image50.png]


[image: image51.png]


[image: image52.png]


[image: image53.jpg]


[image: image54.jpg]


[image: image55.jpg]


[image: image56.png]Zefin Exécution des
Offres de formation et

Suivi stagiaires




[image: image57.png]


[image: image58.jpg]R E © o N
AQUITAINE
IMOUSIN
POITOU-CHARENTES





[image: image59.jpg]AUVERGNE
Rhonellpes




Sommaire

41.
Objet du document

2.
Etape 1 : Accéder au dossier concerné
5
2.1.
Accéder au dossier de type Bon de commande (ou marché à quantité fixe) pour saisir les réalisations
5
2.2.
Accéder à la saisie des réalisations d’un mois pour une prestation et un organisme
6
3.
Etape 2 : Saisir les réalisations
7
3.1.
Remarques
7
3.2.
Accéder à la saisie des réalisations d’un mois pour une prestation et un organisme
7
3.3.
Saisir les réalisations d’un mois pour une prestation et un organisme
8
3.3.1.
Afficher l’écran de saisie d’un type de prestations pour un mois et un prestataire
8
3.3.2.
Afficher l’écran de saisie des réalisations en modification
9
3.3.3.
Enregistrer les saisies
10
3.3.4.
Si je veux faire de la saisie de masse
11
3.3.5.
Revenir à la liste des prestations réactualisée
12
3.3.6.
Filtrer les stagiaires d’une session en particulier
12
3.4.
Quelques problèmes que je peux avoir pour saisir des réalisations
13
3.4.1.
J’obtiens le message : Modification des réalisations non autorisée, Veuillez effectuer la saisie de Mars 2015
13
4.
Etape 2.1 : Cas des saisies de réalisations par stagiaires
14
4.1.
Les réalisations sont détaillées par stagiaire et session
14
4.2.
Quelques problèmes que je peux avoir pour saisir des réalisations par stagiaire
14
4.2.1.
Si je ne vois rien dans la liste des stagiaires, alors que je suis sensé voir des stagiaires…
14
4.2.2.
Si je ne vois rien dans la liste des stagiaires, et si personne ne rentre en formation ce début de marché…
16
5.
Etape 2.2 : Cas des saisies de réalisations par formateurs
17
5.1.
Saisir la liste des formateurs
17
5.1.1.
Accés au menu pour créer les formateurs
17
5.1.2.
Affichage de la liste des formateurs
17
5.1.3.
Affichage de l’écran de saisie d’un formateur
18
5.1.4.
Affichage de la liste avec des formateurs
18
5.2.
Les réalisations sont détaillées par formateurs et session
19
5.3.
Quelques problèmes que je peux avoir pour saisir des réalisations par formateur
19
5.3.1.
Si je ne vois rien dans la liste des formateurs, alors que je suis sensé voir des formateurs…
19
6.
Etape 2.3 : Cas des saisies de montants forfaitaires
20
6.1.
Les réalisations sont de type forfait
20
6.2.
Saisie d’une prestation au forfait
20
6.2.1.
Mode Saisie
21
7.
Etape 2.4 : Cas des saisies de nombres de stagiaires
22
7.1.
Les réalisations sont de type Nombre de stagiaires
22
7.2.
Saisie d’une prestation au forfait
22
8.
Etape 3 : Valider les saisies d’un mois
23
8.1.
Valider les saisies de réalisation d’un mois
23
8.2.
Message « Aucune saisie réalisée pour cette prestation et ce mois. Veuillez utiliser le bouton 'Confirmer absence réalisation' »
24
8.3.
« Confirmer l’absence de réalisation » si vous n’avez rien à saisir pour un mois et une prestation
25
8.4.
Dévalider les saisies si vous vous êtes trompé
25
9.
Annexe 1 : Saisir des réalisations quand il y a des sous-traitants
26
9.1.
Vision titulaire : les contractants du dossier
26
9.2.
Vision sous-traitant : Rechercher le dossier
26
9.3.
Vision sous-traitant : Accéder au dossier en tant que sous-traitant, pour saisir les réalisations
27
9.3.1.
Saisir les prestations par le sous-traitant d’un dossier
27
9.4.
La vision du titulaire
28
10.
Annexe 2 : Saisir des réalisations quand il y a des cotraitants
29
10.1.
Les marchés avec des cotraitants
29
10.1.1.
Le titulaire peut donner accès au cotraitant
30
10.2.
Le cotraitant peut rechercher le dossier
31
10.3.
Accéder au dossier en tant que cotraitant, pour saisir les réalisations
32
10.4.
Le cotraitant voir la même chose que le mandataire.
33


Historique des modifications

	Révision
	Date
	Modification
	Auteur

	R008
	13/01/2015
	Mise à jour
	NCO

	R009
	05/02/2015
	Ajout des chapitres concernant la saisie des heures formateurs
Refonte des chapitres du document.
	NCO

	R010
	24/02/2015
	Ajout étape 2 ter avec accès des cotraitants
	NCO

	R011
	03/03/2015
	Complément sur étape 3 : Valider les saisies
	NCO

	R012
	29/04/2016
	Mise à jour des logos, et ajout des prestations forfait et nombre de stagiaire et nouveau plan du document
	NCO

	
	
	
	


1.  Objet du document
Le présent document décrit l’utilisation de l’application EOS pour les entreprises concernant la saisie des réalisations des stagiaires, des formateurs ou des autres prestations.
Le plan du document décompose le processus en trois étapes : 
· Etape 1 : accéder au dossier
· Etape 2 : saisir les réalisations
· Etape 2.1 : Cas des saisies des réalisations par stagiaires
· Etape 2.2 : Cas des saisies des réalisations par stagiaires
· Etape 2.3 : Cas des saisies des montants forfaitaires
· Etape 2.4 : Cas des saisies de nombres de stagiaires
· Etape 3 : Valider les saisies d’un mois
Ensuite, des cas particuliers sont présentés :

· Annexe 1 : Saisir les réalisations quand il y a des sous-traitants
· Annexe 2 : Saisir les réalisations quand il y a des cotraitants
Remarque : La génération de la facture ou annexe à la facture découlant de ces saisies de réalisation est décrit dans un autre document « EOS_Entreprise_42-Générer les demandes d'acomptes ».

2. Etape 1 : Accéder au dossier concerné

2.1. Accéder au dossier de type Bon de commande (ou marché à quantité fixe) pour saisir les réalisations
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Remarque : 

· La saisie des informations liées aux réalisations des stagiaires-sessions s’effectue mensuellement, stagiaire par stagiaire. 
· Toutes les saisies réalisées pour un mois donné doivent être clôturées, puis validées pour saisir le mois suivant.
2.2. Accéder à la saisie des réalisations d’un mois pour une prestation et un organisme
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3. Etape 2 : Saisir les réalisations
3.1. Remarques

La saisie des réalisations est impérativement effectuée mensuellement même si par exemple la facturation est trimestrielle. 

Elle permet la production à partir d’EOS des « factures » ou « annexes à la facture » (Etats liquidatifs). 

3.2. Accéder à la saisie des réalisations d’un mois pour une prestation et un organisme
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3.3. Saisir les réalisations d’un mois pour une prestation et un organisme

3.3.1. Afficher l’écran de saisie d’un type de prestations pour un mois et un prestataire
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Vous devez saisir les réalisations dans l’ordre, mois par mois. Sinon, vous obtiendrez ce message d’erreur en appuyant sur le bouton modifier.
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3.3.2. Afficher l’écran de saisie des réalisations en modification

[image: image6.png]Bon de commande n°1 du marché n°0060ZZ069Z0906 - Offre EOS - Accéder au marché

Lot 019 : oRihlg GPEGFNQPMVyBaYEXC Du 15/01/2015 au 31/03/2016

Programme : 2015249 215KZAOCAEEB2V3KTQKFGRE2V Titulaire : WWQDX Mandataire : WQDX
Bondecommande | Lessessions asociéesdcsBC | Stagisives (marhé) | Suv | ValidstionduBC  istoique
Fresstions marcn? | PaiementsduBC || Pénalités/ primes / sjustement

Etat : En cours de Réalisation

Hois précédent |  Période : Mars 2015 Mois suivant | Aller au mois de... ~

Saisie des Réalisations - Non saisies
Organisme VWQDX  Prestation Formation en centre -
Période  Mars 2015 Prestations restantes 39900 heures sur BC n°1 | Rafraichir

Nom Prénom Asp B O Réalisation Régul. au solde. Session @
DXXHYDYDEM OMAR BCc1 v * Compétences clés AGEN du 09/02/15 au 31103116 ~
eRRUOVmSIUFmyNIN MELINE BC1 - ‘Compétences clés AGEN du 09/02/15 au 31/03/16 ~.
HSODLFY ADELAIDE BC1 v * Compétences clés AGEN du 09/02/1 au 31103116 +
JBW MARVIN BC1 v * Compétences clés AGEN du 09/02/1 au 31103116 +
JYLNPDIO PHILIPPE BC1 v * Compétences clés AGEN du 09/02/1 au 31103116 +
LFASYPP. ISABELLE BCc1 v * Compétences clés AGEN du 09/02/15 au 31103116 ~
Lormv MOKHTARIA BCc1 v~ ¥ Compétences clés AGEN du 09/02/15 au 31103116 ~
NLNQUQAIV MARAT BC1 - * N Compétences clés AGEN du 09/02/1 au 31103116 +
NWEVHDB GERALDINE BC1 v * Compétences clés AGEN du 09/02/1 au 31103116 +
OIFUPB ALEXANDRA BC1 v * Compétences clés AGEN du 09/02/1 au 31103116 +
RTGOM HUGUES BCc1 v * Compétences clés AGEN du 09/02/15 au 31103116 ~
SUMPB RAYMOND BCc1 v~ ¥ Compétences clés AGEN du 09/02/15 au 31103116 ~

Annuler Enregistrer






3.3.3. Enregistrer les saisies
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3.3.4. Si je veux faire de la saisie de masse
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3.3.5. Revenir à la liste des prestations réactualisée

[image: image9.png]Bon de commande n°1 du marché n°00602Z06920906 - Offre EOS - Accéder au marché
Lot 019 : oRihlg GPEGFNQPMVyBaYEXC Du 15/01/2015 au 31/03/2016

Programme : 2015249 215KZAOCAEEB2V3KTQKFGRE2V Titulaire : WWQDX

Etat : En cours de Réalisation

Mandataire : WQDX

Bonde commande | Les sessions associées 30e BC || Stagiaires (marché) | Suivi | Validation duBC | Historique.
Prestations marché
Mois précédent |  Période : Mars 2015 Hois suivant | Aller au mois de. +

Saisie des Réalisations - En cours de Sai
Organisme VWQDX  Prestation
Période  Mars 2015 Prestations restantes 39846 heures sur BC n°1

Formation en centre

Hom Prénom AP BCIP®  Realisaion  Régula-  Régul.au solde Session @
risation
DXXHYDYDEM OMAR BC1 20.0 Compétences clés AGEN du 09/02/15 au 31/03/16
eRRUOVmsiUFmyninj MELINE BC1 250 Compétences clés AGEN du 09/02/15 au 31/03/16
HSODLFY ADELAIDE
BW MARVIN
IVLNPDIO PHILIPPE
LFASYPP ISABELLE
Lorv MOKHTARIA
NLNQUQAW MARAT
NWEVHDB GERALDINE
OIFUPB ALEXANDRA
RTGOM HUGUES
SumMPB RAYMOND
Modifier






3.3.6. Filtrer les stagiaires d’une session en particulier
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3.4. Quelques problèmes que je peux avoir pour saisir des réalisations 

3.4.1. J’obtiens le message : Modification des réalisations non autorisée, Veuillez effectuer la saisie de Mars 2015
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Pour saisir des réalisations……On ne peut saisir les données d’un mois que si les données du mois précédent sont validées.

Ce message apparait car vous devez saisir les informations d’un mois donné pour pouvoir saisir les informations du mois suivant. Dans ce cas par exemple, vous devez saisir les informations du mois de mars avant de pouvoir saisir les informations du mois d’avril.

Par exemple si votre marché débute en mars mais que réellement les prestations débutent au mois d’avril, vous devrez obligatoirement clôturer le mois de mars pour pouvoir saisir ensuite le mois d’avril.

4. Etape 2.1 : Cas des saisies de réalisations par stagiaires
4.1. Les réalisations sont détaillées par stagiaire et session
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4.2. Quelques problèmes que je peux avoir pour saisir des réalisations par stagiaire

4.2.1. Si je ne vois rien dans la liste des stagiaires, alors que je suis sensé voir des stagiaires…
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La liste affichée dans l’onglet stagiaire contient les stagiaires entrés en formation. Il faut vérifier que vous avez bien saisi une date d’entrée dans la fiche du stagiaire sinon vous ne pourrez pas saisir les réalisations par exemple.
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Je modifie ainsi tous les stagiaires en renseignant les informations liées à l’entrée…
Les stagiaires ont dorénavant tous une date d’entrée.
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4.2.2. Si je ne vois rien dans la liste des stagiaires, et si personne ne rentre en formation ce début de marché…

Dans l’exemple ci-dessous, nous sommes en décembre 2014 et la liste des stagiaires pour saisir les heures centre est vide. : c’est normal car il n’y a aucune session en cours en décembre 2014.
Je suis la procédure ci-dessous pour spécifier qu’il n’y a pas de réalisation à saisir pour ce mois et cette prestation.
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J’appuie sur Quitter pour revenir dans écran précédent.
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Je sélectionne les deux lignes et j’appuie sur le bouton « Confirmer absence réalisation ».
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5. Etape 2.2 : Cas des saisies de réalisations par formateurs
5.1. Saisir la liste des formateurs
5.1.1. Accés au menu pour créer les formateurs
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5.1.2. Affichage de la liste des formateurs
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5.1.3. Affichage de l’écran de saisie d’un formateur
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5.1.4. Affichage de la liste avec des formateurs
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5.2. Les réalisations sont détaillées par formateurs et session
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5.3. Quelques problèmes que je peux avoir pour saisir des réalisations par formateur

5.3.1. Si je ne vois rien dans la liste des formateurs, alors que je suis sensé voir des formateurs…
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Il faut vérifier que vous avez correctement créé des « formateurs ».

6. Etape 2.3 : Cas des saisies de montants forfaitaires

6.1. Les réalisations sont de type forfait
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6.2. Saisie d’une prestation au forfait
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6.2.1. Mode Saisie
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7. Etape 2.4 : Cas des saisies de nombres de stagiaires

7.1. Les réalisations sont de type Nombre de stagiaires
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7.2. Saisie d’une prestation au forfait
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8. Etape 3 : Valider les saisies d’un mois

8.1. Valider les saisies de réalisation d’un mois
La saisie des réalisations se termine par une action de validation des prestations nécessaires pour pouvoir saisir les réalisations du mois suivant.
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Remarque : étape intermédiaire de clôture

Vous pouvez passer par une étape intermédiaire de clôture en appuyant sur le bouton « Clôturer » au lieu du bouton « Valider ».
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8.2. Message « Aucune saisie réalisée pour cette prestation et ce mois. Veuillez utiliser le bouton 'Confirmer absence réalisation' »
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Si vous n’avez rien à saisir pour un mois donné, utiliser la fonctionnalité « Confirmer absence réalisation ».
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Lorsqu’une prestation ne nécessite aucune saisie sur le mois en cours, vous devez le confirmer explicitement en cliquant sur le bouton « Confirmer absence réalisation » après avoir coché la ligne de la prestation concernée.

8.3. « Confirmer l’absence de réalisation » si vous n’avez rien à saisir pour un mois et une prestation
Cf. paragraphe précédent : « Message « Aucune saisie réalisée pour cette prestation et ce mois. Veuillez utiliser le bouton 'Confirmer absence réalisation' ».
8.4. Dévalider les saisies si vous vous êtes trompé

Il est possible de revenir sur les saisies en sélectionnant la prestation sur laquelle vous souhaitez revenir en cliquant sur « Dévalider »

La prestation reviendra alors à l’état de « Réalisation – Clôturé » et vous pourrez de nouveau saisir des réalisations.

9. Annexe 1 : Saisir des réalisations quand il y a des sous-traitants

9.1. Vision titulaire : les contractants du dossier
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9.2. Vision sous-traitant : Rechercher le dossier
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9.3. Vision sous-traitant : Accéder au dossier en tant que sous-traitant, pour saisir les réalisations 
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9.3.1. Saisir les prestations par le sous-traitant d’un dossier

· Le stagiaire effectue sa saisie exactement comme le titulaire :
· Saisie des heures par prestation, par stagiaire, par mois
· Clôture et validation des lignes
· Les factures qu’il générera ensuite dépendront des réalisations qu’il a saisies au préalable.
9.4. La vision du titulaire
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10. Annexe 2 : Saisir des réalisations quand il y a des cotraitants

10.1. Les marchés avec des cotraitants
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10.1.1. Le titulaire peut donner accès au cotraitant
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10.2. Le cotraitant peut rechercher le dossier
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10.3. Accéder au dossier en tant que cotraitant, pour saisir les réalisations 

[image: image44.png]Bon de commande n°1 du marché n°66622067A0 - Offre EOS - Accéder au marché
Lot 017 : RKRQZBMsSrVhtWRWNNFPClryKygZGztWFRvQuHKBfTDaglarrQegdblyqgBG YincISZg xGFbXHAGYalgXyP
Programme : 20156 eUiMFvsFfHzFAOjQ Co-traitant : LCFQB0YXK (Groupement solidaire)

Prestations marché [ ol M e

Période : Février 2016 | o suvant | Aleraumais Ge.. .
e

IFBC Organisme | OF ftulaire | Role | Prestation | Total saisie ce mois | Total saisie Total restant

Titulaire H. Stg. Centre 0,00 0,00 5200000 Réalisations - Non saisies

Toutdéséectmer






10.4. Le cotraitant voir la même chose que le mandataire.

[image: image45.png]Bon de commande n°1 du marché n°66622067A0 - Offre EOS - Accéder au marché
Lot 017 : RKRQZBMsSrVhtWRWNNFPClryKygZGztWFrRvQuHKBfTDaglarrQegdblyqgBG YincISZg xGFbXHAGYalgXyP Du 04/01/2
Programme : 20156 eUiMFvsFfHzFAOjQ Titulaire : VUHUIE Titulaire : VUHUIE

Prestations marché [ ol M e

Période : Février 2016 | o suvant | Aleraumais Ge.. .

WBC Organisme | OF fitulaire Rdle  Prestation | Total saisie ce mois Tofal saisie Tofal restant Etat saisie Régul.possible | Unité

E1 vuhue Titulaire H. Stg. Centre 0,00 0,00 52000,00 Réalisations - Non saisies Unité stagiaire

Actions pour les lignes sélectionnées

[(Goturer | [ Conrmerabsence réalisation | [ Vaiiier | [ Dévalkler | [ Créer demande d'acompte pour Forganisme de i bgne sélectionnée | @

Actions slobales
[ Préparer e sokde | | Imprimer CRE | | Imprimer Annexe au bilan final | | Exporter les réalisations | N






[image: image46.emf][image: image47.png]



Fiche documentation Entreprise 41 : 


Saisir les réalisations des stagiaires, des formateurs ou autres








Onglet Suivi / Prestations marché du Bon de commande





Par défaut, l’accès se fait toujours sur le mois en cours.





Les boutons Mois suivant, Mois précédent permettent de naviguer sur les différents mois jusqu’au mois n’ayant pas fait l’objet d’une saisie. 





i





L’icône � située devant chaque prestation permet de saisir les réalisations mensuelles pour chacun des stagiaires en formation.








i





L’icône � située devant chaque prestation permet de saisir les réalisations mensuelles pour chacun des stagiaires en formation.








Je clique sur modifier pour accéder à la saisie des heures.





La session du stagiaire est renseignée ici automatiquement.





La saisie des heures mensuelle s’effectue dans la colonne Réalisation.





Vous n’êtes pas obligé de saisir toutes les informations en une seule fois. Vous pourrez revenir plus tard saisir les informations manquantes tant que le mois n’est pas clôturé.





A la suite de cette saisie, cliquer sur Enregistrer, puis Quitter.





Je saisis une valeur





Je clique sur l’icone Dupliquer �





La valeur est répliquée sur toutes les lignes vides. 


Mais vous pourrez corriger une donnée par la suite en fonction du stagiaire concerné. 





Les informations mises à jour sont affichées.





i





Je clique sur modifier pour accéder à la saisie des heures.





Je clique sur modifier pour accéder à la saisie des heures.
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Cocher la case � à côté de l’icône �





Cliquer sur le bouton Valider.





La prestation apparait en état « Validé » dans la colonne « Etat saisie ».





La prestation apparait clôturée dans la colonne « Etat saisie ». Après avoir clôturé toutes les prestations (centre, entreprise, …), il faut  ensuite valider les saisies en cliquant sur le bouton « Valider ». 





Vous voyez dans cet exemple  que l’organisme CEZON est pour ce marché le sous-traitant de CFIER





C’est un utilisateur de l’organisme sous-traitant qui est connecté.





Le sous-traitant ne voit que les lignes qui le concernent. Il ne voit pas les autres lignes concernant les sous-traitants ou le titulaire.





Le titulaire voit les lignes qui le concernent.





Le titulaire voit AUSSI les lignes de tous les sous-traitants.


Il peut saisir les réalisations des sous-traitants à leur place.





Pour les sous-traitants, on ne voit que les lignes pour lesquelles  de la sous-traitance a été déclaré. Dans cet exemple, les sous-traitants ne font pas d’heure entreprise au vue des déclarations de sous-traitance.





Le titulaire sélectionne dans la liste déroulante « Oui » pour que le cotraitant concerné puisse saisir les réalisations.





Il faut ensuite appuyer sur le bouton enregistrer.





Vous voyez dans cet exemple  que l’organisme est pour ce marché un cotraitant 





Il visualise le marché car le titulaire lui a donné les droits de « Peut saisir les réalisations » sur la marché.





Les lignes affichées concernent le titulaire. En effet, comme c’est un groupement solidaire, les informations réalisées par les cotraitants et les titulaires sont « mélangées ». Donc attention, si le titulaire et les cotraitants saisissent, ils saisissent les informations au même endroit.





Si le mandataire fait 10 heures, et le cotraitant fait 10 heures, il faudra saisir pour le titulaire de marché (qui est en fait le groupement solidaire) 20 heures, qui est la somme de 10 + 10. Donc attention en saisissant les informations !





La seule différence est ici : nous savons au travers de cette information que c’est le mandataire qui est connecté à l’application.





Seul le mandataire peut faire la demande d’acompte : le cotraitant n’a pas accès à cette fonctionnalité.
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