Guide utilisateur SafeTender

Coffre-fort des entreprises
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1 Fonctionnement du coffre-fort

Les entreprises peuvent déposer leurs documents au sein d’un espace protégé dans SafeTender.

Cette espace leur permet de partager des documents avec les acheteurs en les déposant une seule fois

pour tous les acheteurs. Il peut ensuite donner acces au coffre-fort aux différents acheteurs.

2 Accéder au coffre-fort
1- Cliquer dans le menu a droite sur MES FOURNISSEURS. Dans cet espace se retrouvent les

entreprises qui ont répondu a une consultation ou que I'acheteur a lui-méme mis dans MES
FOURNISSEURS depuis le Sourcing.

2- Rechercher I'entreprise souhaitée (soit par nom, soir par le SIRET). Pour rechercher par SIRET,
cliquer sur le bouton « + DE CRITERES » en haut a droite.

3- Cliquer sur la fiche de I'entreprise concernée

Q omnikles xX OK } [ INVITATION ] = DE CRITERES

‘ Q ‘ [ Secteur d'activité v l [ Pays v | [ Département v |
(%) Entreprise invitee non inscrite Programmation informatique

S/N: 12345678921013 yle.oodrive+21013.. BEdade @ PARIS E v
OMNIKLES 14122023 OMNIKLES

@ Entreprise invitée non inscrite Edition de logiciels applicatifs e

S/N: 12345678141220 yle.oodrive+141220.. B 4% @ PARIS E v

4- Sur la fiche de I'entreprise, cliquer sur I'onglet COFFRE-FORT

5- Cliquer sur le sous-onglet TRANSMIS PAR L’ETAT pour accéder aux attestations et certificats
transmis par I’Etat dans le cadre d’API Entreprise

6- Cliquer sur le sous-onglet DEPOSES PAR LES FOURNISSEURS pour accéder aux documents

déposés par les entreprises.
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OMNIKLES

26 rue du Faubourg Poissonniére, PARIS

RESUME SERVICES CONTACTS @) COFFRE-FORT

TRANSMIS PAR L'ETAT 5 Déposés par le fournisseur o

LISTE DES ATTESTATIONS

“ ATTESTATIONS.zip 21/06/2025 18:44 &+
ATTESTATIONSOCIALE.pdf 21/06/202518:43 &
ATTESTATIONFISCALE.pdf 21/06/202518:44 &

2.1 Acces aux attestations transmises par I'Etat

Ces documents ne sont pas déposés par les entreprises, mais transmis directement par |'Etat. Ils sont

mis a jour régulierement.

La liste de ces documents transmis est la suivante :

Attestations fiscales

Attestations sociales

Certificat QUALIBAT

Attestation cotisation CNETP
Attestation PROBTP

CPTP : Carte Professionnelle d’Entrepreneur des Travaux Publics
Attestation de qualification OQPBI
Conformité cotisation MSA
Certification RGE

Certification QALIOPI

Certification QUALIFELEC

Remarques :

Il peut y avoir plusieurs raisons si aucun document ne se retrouve dans ces attestations :
o L’entreprise a renseigné un mauvais numéro de SIRET

o L’entreprise n’est pas une entreprise frangaise disposant d’'un SIRET
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o L'entreprise n’est pas encore prise en compte par API Entreprise car elle est trop
récente, est une micro entreprise ou dont le statut ne permet pas a API Entreprise de
remonter les documents

- Si des attestations ou certificats ne sont pas remontés, il est préférable de demander a

I’entreprise de les déposer dans le coffre-fort

2.2 Acces aux documents déposés par les entreprises

Dans I'onglet « Déposés par les fournisseurs », se trouvent les documents que I'entreprise a mis dans

son coffre.
Actions disponibles :

7- Téléchargement des documents : I'acheteur peut télécharger les documents mis a disposition

par I'entreprise. Les documents ont une date limite de validité. Si cette date est dépassée, le

document peut continuer a étre télécharger, mais une mention - est affiché.
Quelques jours avant I'expiration des documents, un mail est envoyé aux différents contacts

de I'entreprise inscrites dans SafeTender pour les en informer.

8- Demander d’autres documents : si des documents sont manquants ou obsolétes, I'acheteur
peut les demander a l'entreprise.
Remarques : ce n’est pas I’endroit ou demander de déposer un acte d’engagement signé sur
un marché car les documents sont partagés par tous les acheteurs que I’entreprise a

autorisés.

RESUME SERVICES CONTACTS COFFRE-FORT

TRANSMIS PAR L'ETAT Déposés par le fournisseur

@ Nous mettons a votre disposition un coffre-fort numérique sécurisé pour déposer facilement
tous vos documents obligatoires (attestations d'assurance, certificats de conformité, etc.), afin de
simplifier nos échanges et garantir la conformité réglementaire.

LISTE DES DOCUMENTS

[ DEMANDER D'AUTRES DOCUMENTS ]

Type de document Nom du fichier Date de dépot Date d'expiration
RIB RIE _nouveau.pdf 24/06/2025 22/01/2030 2
Attestation d'assurance Attestation assurance.pdf 24/06/2025 31/12/2025 &
Autres Délégation_signature pdf 26/06/2025 25.'061’2025- \i

2.3 Demander d’autres documents

Aprés avoir cliquer sur Demander d’autres documents, I'acheteur est invité a rédiger un message pour

demander a I'entreprise dy insérer des documents ou de les mettre a jour.
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Demander d'autres documents X

REDIGEZ VOTRE MESSAGE

@ Rédigez un message a destination du fournisseur afin de lui demander des documents complémentaires nécessaires au
traitement du dossier. Veillez 3 étre clair et précis dans votre demande.

0/1500

Votre Message ici

ANNULER

2.4 Pas d’acces au coffre-fort

Un message informe si I’'entreprise n’a pas donné les acces a son coffre-fort.

Information

Vous ne disposez pas des accés au coffre-fort de
U'entreprise.

FERMER

Dans ce cas, il est possible de lui demander un accés en cliquant sur le bouton Demander I'accés au
coffre-fort du fournisseur. Un mail est envoyé aux différents contacts de I'entreprise concernée en lui

indiquant comment donner accés a son coffre-fort.
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Bonjour,

L'organisme Formation souhaite accéder aux documents qui se trouve dans votre coffre-fort.

Pour lui donner accés a votre coffre-fort
1. Connectez vous sur Safe Tender : https://preprod-safetenderecole.omnikles.com

2. Cliquez sur Coffre-fort dans le menu a gauche
3. Donnez 'autorisation d'accés a lorganisme.

L'organisme aura accés a tous les documents du coffre-fort

Cordialement.

Mail regu par I'entreprise

3 Fonctionnement pour I'entreprise

Toutes les entreprises ont accés a leur coffre-fort dés lors qu’elles sont inscrites dans SafeTender. Elles

peuvent donc y déposer leurs documents et donner accés aux acheteurs qu’elle souhaite.
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