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Objet du document

Ce document est un mode opératoire de I'outil de gestion Ediflex. Il décrit les actions a
mener pour désigner un utilisateur suppléant dans I'outil, lors des périodes d’absence des profils
normalement habilités.

La gestion de la suppléance est décomposée en 2 étapes :
e Actions a mener avant le départ de l'intervenant
e Actions a réaliser au retour de l'intervenant pour mettre un terme a la suppléance.

1 - Actions a réaliser avant le départ
1.1 - Ajout d’un suppléant

Etape 1 : Se connecter a Ediflex
Etape 2 : Se rendre sur son profil en cliquant sur « Mon profil (abonné) » :

@ EDIFLEX [crangerdecompie v Bonjour, Zina ATTOUCHE
GPAS00S FORMATION CONSULTATION - ,m\ —

Mon profil (abenné)

[ Déconnexion

SOMMAIRE
-A- GESTION FINANCIERE -- VOS TACHES EN ATTENTE --
+ Marché(s) + 42feuille(s) de prestations & valider dans le(s) marché(s)
+ DQE + 0DQE & saisir
« Situation(s) (travaux, honoraires, ...) + 0DQE a valider
« Zsituation(s) & vérifier
+ Tableaux financiers « 1 document(s) administratif(s) & consulter

+ Documents administratifs

Marché(s) a bons de commande (travaux)

=B- AUTRES CHOIX

+ 0 Bordereau(x) des Prix Unitaires a saisir, 0 a viser , 0 a valider

+ Parametres généraux + Modifiez votre mot de passe + 2 demandeis) de chiffrage & valider
+ Ddevis visé(s) & valider
+ 14 bons) de commande & émettre
-C- EDIFLEX VOUS INFORME + 42 bon(s) de commands non soldé{e) & échéance -15]
« Centre d'aide « Consultez la documentation
+ Confidentialité et cookies + Guide interface EdiflexiChorus Pro

Important :

La page ci-dessous apparait :
Ol

'GPAB00S FORMATION CONSULTATION A Sommaire [ Déconnex Jon

Men profil (abonné)

[ FICHE ABONNE

- A- ABONNE AU CHANTIER : GPAS005 FORMATION CONSULTATION Gomment saisir une fishe abenné 7
N Organisme: 10354 Raison sociale ARTIMON_ZAE
Foncion :R«S mtracommunataire

- B -REPRESENTANT SUR CHANTIER maodifier le représentant chant

Civilits Mme

Nom ATTOUCHE Adresse mail zattouche@artimon.fr Adresse SGP

Prénom ZINA Télaphone

Cuakite Fax Code postal 83200 ville Saint Denis

- C - LISTE DES UTILISATEURS HABILITES A SE CONNECTER SUR CE CHANTIER

Nom, Prénom $ | Adresse mall $  Téléphone s x::’:h’:"“:'r ';I"‘:l'”“"“‘m? Compte activé ? s

Mme  ATTOUGHE Zina zattouche@artmon fr oul I Nom v Oui
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Etape 3 : Cliquer sur le menu déroulant « Parametres » « Action sur cet abonné » et
sélectionner « Consulter sa fiche organisme »

@ E D ' F L E )( |Changer de compte v |

Connecté sur le chantier GPA9S005 FORMATION CONSULTATION

Fiche Abonné ~v

Actions sur cet abonné %3 FICHE ABONNE

Actions sur cet abonné

Mo ot abonns

IConsulter‘ sa fiche organisme

- A - ABONNE AU CHANTIER : GPA9005 FOF
Etape 4 : Ajout d’un nouvel utilisateur.

Sur la page « Fiche organisme », aller dans la partie C — Liste des utilisateurs :

FICHE ORGANISME

Qualite [ Fax [ Code postal ™ 93280 Ville Saint Denis

=8

- C - LISTE DES UTILISATEURS

Nom, Prénom 9 | Adresse mail &  Telephone @ I’:;.ﬁ*""‘“‘ Mise 3 jour utilisateur Compte activé ? Accés aux chantiers

Réception des Alertes

mon.fr | | Par défaut | Active Détail Détail

-D - CREATION DE LA FICHE ABONNE ? |

Cliquer sur « +Ajouter un nouvel utilisateur ». Le pop-in suivant apparait :
AJOUTER UN UTILISATEUR

Civilité ™ ~ | I (J Adresse similaire a celle du représentant legal

Nom * I I Adresse mail * I I Adresse * I

Prénom Téléphone

Qualité Fax I Code postal © I I Ville * | | I
[ ] [ Annuler |

Saisir a minima les champs obligatoires « Civilité », « Nom », « Adresse mail » et cocher la case
« Adresse similaire a celle du représentant légal ».
Cliquer sur « OK » pour valider votre saisie.

Si I'utilisateur désigné comme suppléant possede déja un compte Ediflex, un alias sera rajouté a
son adresse mail. Par exemple, si I'adresse est : prenom.nom@entreprise.fr alors I'adresse avec
alias sera prenom.nom+ixxxx@entreprise.fr

RAPPEL :

Qu’est-ce qu’un alias ?

Un alias ou alias e-mail est une adresse électronique qui redirige vers une autre adresse préexistante. Les
messages envoyés a |'alias sont directement transférés dans la boite mail d’origine, sans passer par une
boite de courrier électronique spécifique a I'alias.
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Voici I'écran qui apparaitra en cas d’alias :

ALIAS MAIL

L'adresse mail renseignée est déja utilisée par I'un des utilisateurs de I"intervenant :
10176 Artimon_APE

Souhaitez vous créer un @ alias ?

apage.artimon+0176@socistedugrandparis.fr

| | . Annuler |

Cliquer sur « OK »

1.2 - Partie du suppléant

Une fois la création de I'utilisateur suppléant validé, ce dernier recoit un e-mail lui
permettant d’accéder aux mémes droits que I'intervenant partant en congés.

De ediflex@epicture.fr Date: lun. 26/10/2020 11:34
A @ PAGE Anals

cet

Objet Service EDIFLEX - Activation du compte utilisateur

Bonjouwr Mme PAGE,

» 8

Vous faites désormais partie des utilisateurs Ediflex : cela vous donnera accés a la plateforme "www.ediflex.com" afin de suivre vos marchés de fagon dématérialisée.

Afin d'activer votre compte, veuillez cliquer sur le lien suivant : https://www.ediflex.com/ActiveCompte’
7dq

2client=GPA&id=apage.artimon%2bl0176%40societedugrandparis. fr&mp=WPU%5c8r06%

Pour information, votre organisme est abonné au(x) chantier(s) suivant(s) :
* GPA0001 2020_02_Formation_Titulaire

o GPA0002 2020_02_Formation MOA_DP

* GPA0003 2019PN031_DEMONSTRATION EDITEUR

* GPA0004 PN0OO7

* GPAS5001 TEST SGP TRONCON 15

L'utilisateur suppléant devra cliquer sur le lien d’activation pour configurer son mot de passe.

Accueil Notre Solution Chorus Pro

SAISIR VOTRE MOT DE PASSE EDIFLEX

Bonjour MME Christophe Labaume, veuillez créer votre nouveau mot de passe Ediflex.
Ce mot de passe doit comporter au moins 12 caractéres, avec un chiffre et une majuscule et une minuscule.

Votre mot de passe :

Mot de passe |

Votre mot de passe (confirmation) :

Confirmation du mot de passe |

Valider mon compte

Une fois le mot de passe configuré, cet écran apparait pour le suppléant :
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@ EDIFLEX

VOTRE MOT DE PASSE A ETE INITIALISE AVEC SUCCES

La connexion sur EDIFLEX nécessite la saisie de votre adresse mail, de votre mot de
passe et du code chantier.

Vous &tes actuellement abonne au(x) chantier(s) suivant(s) :

GPADQO1 2020 02 Formation_Titulaire
GPAS004 2015PMOZT - L15 Sud Arriére Gare
GPASDDS FORMATION COMSULTATION
GRASQDG 2015PMOZT - L15 - GO

Cliquez ici pour aller sur la page de connexion,
Le suppléant peut cliquer sur « Cliquez ici »
Etape 5 : Paramétrer les accées et alerte pour I'intervenant suppléant

Depuis le paragraphe C - Liste des utilisateurs de la « Fiche organisme », cliquer, sur la nouvelle
ligne créée, sur « Détail » de la colonne « Accés aux chantiers » :

-C - LISTE DES UTILISATEURS

Représentant Mise & jour o | Accés aux Réception des
Mom, Prénom & | Adresse mail & | Téléphone § égal utilisateur Compte activé 7 chantlers Alertss
M t’:?iﬁg'ngHE christophe labaume@societedugrandparis fr Par défaut Activé Deétall Détail
Mile BECHET LILAS Ibachet ey @societedugrandparis. ir &Jelm%'ﬂ .‘:-T:::;;ni Activé Détail
+ Ajouter un nouvel utilisateur

Cocher les chantiers auxquels le suppléant doit avoir acces :

RECEPTION DES ALERTES

MLE. BECHET LILAS recoit les alertes sur les codes chantiers suivants Tous Aucun

2 Cette mention indigue que cet utilisateur est le représentant sur chantier. La réception des aleries est, par conséquent, obligatoire.

L) SGP0002 2019PN003L02 _L15E -MOE TRAVAUX PREPARATOIRES SGP0011 2018PN004 _L18 -CONTROLE EXT. ENVIRONNEMENTAUX
SGP0012 2017PN0O07LO1 _L18 -GC ENTRE OA 4601P ET PALAISEAU SGP0014 2017PN043 _L18 -TERRASSEMENT GENERAUX ASSINISS
SGP0015 2019PN024 _L18 -ASSIS/PILOTAGE/COORD GENE G.ORLY SGP0016 2018PN005 _L18 -CONTROLE EXTERIEUR TOPOGRAPHIQUES
SGP0027 2018PN0O07 _L18 -CONTROLES EXTERIEURS TECHNIQUES SGP0029 2019PSC023_L150_Accompagnement impact SCL

Vous pouvez mettre & jour la liste et cliquer sur « Valider les modifications»

Fermer

Cliquer sur « valider les modifications »

Depuis le paragraphe C-Liste des utilisateurs de la « Fiche organisme », cliquer, sur la nouvelle
ligne créée, sur « Détail » de la colonne « Réception des alertes » :

- C - LISTE DES UTILISATEURS

Représentant Mise & jour Accés aux Réception des
Nom, Prénom & | Adresse mail & | Téléphone § légal utilisateur Compte activé ? e iaatiers Py
LABAUME ) e | | e e [ s
M. CHRISTOPHE christophe labaume@societedugrandparis fr Par défaut Activé Détail Détail
Mile BECHET LILAS Ibachet. ey @societedugrandparis. fr ;II":L"‘E' il M‘—‘;“;; Activé Détall Détail Supprimer

+ Alputer un nouvel utilisateur
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Cocher les chantiers sur lesquels le suppléant doit recevoir les alertes :

RECEPTION DES ALERTES

MME. Remplagante Vacances regoit les alertes sur les codes chantiers suivants : Tous  Aucun
2 Celte mention indique que cet utilisateur est le représentant sur chantier. La réception des alertes est, par conséquent, obligatoire.

ABC3001 Construction siége E-PICTURE ABC3002 Collége Pablo NERUDA

ABC3003 CH Extension batiment Psychiat ABC8002 Réhabilitation Fleury-Mérogis 1

Vous pouvez metire a jour la liste et cliquer sur « Valider les modifications».

/alider les modifications Fermer |

Cliquer sur « Valider les modifications »

2 - Actions a réaliser apres le retour de l'intervenant

Etape 1 : Se connecter a Ediflex
Etape 2 : Se rendre sur « Mon profil (abonné) »
@ E DI F L E H Changer de compte ~

Connecté sur le chantier GPAGD05 FORMATION CONSULTATION -

) Sommaire

SOMMAIRE
-A- GESTION FINANCIERE -- VOS TACHES EN ATTENTE --
+ Marché(s) + 42 feuille(s) de prestations & valider dans le(s) marché(s)

0 DQE a saisir

0 DQE a valider

2 situation(s) a vérifier

« Tableaux financiers « 1 document(s) administratif(s) & consulter
+ Documents administratifs

Marché(s) a bons de commande (travaux)
-B- AUTRES CHOIX

0 Bordereau(x) des Prix Unitaires a saisir, 0 a viser , 0 a valider
2 demande(s) de chiffrage a valider
0 devis visé(s) a valider

+ 14 bon(s) de commande a émettre
-C- EDIFLEX VOUS INFORME + 42 bon(s) de commande non soldé(s) a échéance -15]
+ Centre d'aide » Consultez la documentation
« Confidentialité et caokies + Guide interface Ediflex/Chorus Pro

DQE
Situation(s) (travaux, honoraires, ...)

« Paramétres généraux « Modifiez votre mot de passe

Important :

L'équipe EFICTURE,
soutient at remercie le corps médical.
B B |« P e o 4

La page ci-dessous apparait :
E D l F L E x ’W Bﬁ;l;iiu‘r":zir*-al ATTOUCHE zattouche@artimor

Mon profil (abonné)

ntier GPAS005 FORMATION CONSULTATION & Sommaire [2 Déconnexion

Fiche Abonné ~ ARTIMON_ZAE 10351 - D

FICHE ABONNE

- A - ABONNE AU CHANTIER : GPA9005 FORMATION CONSULTATION Commant $aisir une fiche abonné ?
N° Organisme 10381 Ralson sociale ARTIMON_ZAE
N* tva intracommunautaire
Fanction SRET
-B - REPRESENTANT SUR CHANTIER modifier le représentant sur chantier

Etape 3 : Supprimer l'utilisateur suppléant.
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Cliquer sur « Actions sur cet Abonné » et cliquez « Consulter Fiche organisme », puis aller dans
la
Partie C — Liste des utilisateurs.

Cliquer ensuite sur « Supprimer » en face de la ligne du suppléant :

Connecté sur le chantier GPA9005 FORMATION CONSULTATION E Déconnexion

Fiche Abonné v Artimon_APE
Actions sur cet abonné v Fiche Abonné

- C - LISTE DES UTILISATEURS HABILITES A SE CONNECTER SUR CE CHANTIER

Représentant
Réception
Nom, Prénom $ Adresse mall $ | Téléphone $ | surce dalerte ?

Mme PAGE Anais apage artimon@societedugrandparis.fr oul |Oui v Oui
Mme PAGE apage artimon+10176@societedugrandpans fr NON [oui v Oul

+ Ajouter a partir de la liste des utilisateurs de la fiche organisme

Autre(s) adresse(s) mail en copie des messages d'alerte | 7
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