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LA GESTION D’ALERTES SUR LES DOCUMENTS CONTRACTUELS (OPTIONNEL) 

 

 
 

Par activation du module « Documents contractuels » au niveau de la licence, vous disposez de nouvelles 

alertes qui concernent les fichiers d’un contrat. Ils sont stockés dans un nouvel onglet intitulé « Documents 

contractuels ». 

 

Les alertes proposées sur les documents contractuels concernent : 

- La durée de validité d’un document pour renouveler le fichier. 

- Le suivi de documents obligatoires pour s’assurer de disposer de ces pièces liées au contrat. 

- Le suivi de la confirmation de réception d’un document grâce à la date de notification. 

 

A. LA GESTION D’ALERTE PAR TYPE DE DOCUMENT 

 

Il est possible de définir pour chaque type de document quelles alertes doivent être mises en place par défaut 

sur les fichiers de cette catégorie. 

 

Pour cela, rendez-vous dans le MENU > Fichiers > Gestion des types de documents et modifiez les types 

concernés par des alertes potentielles.  
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B. LES ALERTES SUR LES DOCUMENTS 

 

Pour mettre en place un suivi sur des fichiers de types documents contractuels, rendez-vous dans l’onglet 

« Doc. Contractuels » sur la fiche contrat et cliquez sur « Ajouter un groupe de document contractuel ». Vous 

pourrez créer autant de groupe que de fichiers nécessitant un suivi et devant faire l’objet des mêmes alertes.  

 

 
 

Informations complémentaires : 

 

o Selon le type d’alerte à gérer, le téléchargement d’un fichier sera obligatoire. 

 

o Pour un même document, il est possible de gérer plusieurs alertes. Par exemple, un fichier 

renouvelable pourrait être soumis à notification. 

 

o De plus, si sur le contrat, plusieurs tiers sont définis (par exemple pour un contrat avec des lots gérés 

par différents sous-traitants), vous pourrez distinguer les fichiers concernant tel ou tel tiers.  

 
 

o Si un contrat est terminé ou résilié, les alertes sur les documents contractuels seront levées 

automatiquement à partir de la fin effective du contrat. 

 

1. Les documents obligatoires 

 

L’alerte document manquant est déclenchée dès qu’un groupe de documents dits « obligatoires » est créé sur 

la fiche contrat : 
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 Pour lever cette alerte, il vous faudra télécharger le fichier correspondant dans la fiche du contrat. 

 

 
 

 

2. Les documents renouvelables 

 

La durée de validité d’un document téléchargé sur le contrat permet d’être alerté X jours avant la fin de validité 

pour disposer d’un document à jour pour la période à venir.  

 

Le nombre de jours d’alerte avant la fin de validité est à définir dans le paramètre : A040.10. 

 

 
 

 
 

 

 Pour lever l’alerte, il s’agira de télécharger le nouveau document dont la période de validité est en 

cours à la date du jour. 
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3. Les documents sujets à notification 

 

Le suivi de notification d’un document permet d’identifier les fichiers pour lesquels vous attendez un retour de 

bonne réception par le tiers.  

 

Tant que le champ « Notifié le » ne sera pas renseigné sur la ligne du fichier, le document restera en alerte. 

 
 

 
 

 Pour lever l’alerte, saisissez la date de notification reçue du tiers. 

 
 

4. Les documents avec incidence financière 

 

Pour faciliter le suivi du respect des conditions de révision de prix sur le contrat, il est possible d’activer un 

message d’alerte concernant l’incidence financière qu’un document pourrait avoir sur le montant du contrat.. 

 

Pour cela, vous devez cocher la case correspondante sur le fichier en question : 

 
 

En fonction du montant saisi, de la nature du contrat et des paramètres associés, un message d’alerte vous 

avertira que le montant du document dépasse le pourcentage de variation autorisé par rapport au montant 

initial du contrat : 

 
 

Pour personnaliser le pourcentage de marge d’évolution autorisée, modifiez les paramètres dans la rubrique 

« Alertes » : 
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C. ECRAN DE RECHERCHE DES DOCUMENTS CONTRACTUELS 

 

Pour rechercher parmi l’ensemble de vos contrats, les documents concernés par une alerte, un écran de 

recherche a été créé : 

 
 

 

D. EDITION DE SURVEILLANCE DES DOCUMENTS CONTRACTUELS 

 

De même que pour les autres alertes liées aux contrats, vous disposez d’une édition dédiée au suivi des 

documents contractuels téléchargés sur les fiches contrats.  

Elle vous permet d’identifier les fichiers concernés par des alertes spécifiques. Cette édition est disponible en 

version PDF et .csv. 

 

 


