
Base de connaissances > GESTION FINANCIERE / GESTION DOCUMENTAIRE > Paramètres généraux >
Module Sous-traitants (dossier détaillé)

Module Sous-traitants (dossier détaillé)
Matthew WRAY - 2026-03-16 - Paramètres généraux

POUR RAPPEL : Ce dossier est optionnel et n’est peut-être pas activé sur
votre projet.

La liste des pièces à fournir est définie par la Maitrise d’œuvre (MOE) sous
forme d’un fichier Excel de documents prévisionnels à importer sur la page
Prévisionnel-Exemple liste de pièces à importer.

A – Dépôt du dossier d’agrément par l’entreprise titulaire du lot.

Compléter le fichier Excel :

Renseigner le code émetteur et le lot de l’entreprise titulaire du lot, ainsi
que le nom du sous-traitant sur toutes les lignes : (colonne bleues)

Le numéro de document doit être le même pour l’ensemble des lignes.
Pour les documents nécessitant un renouvellement (ex Extrait K-bis),
plusieurs lignes sont ajoutées avec un suffixe "_RENx" ajouté au numéro
(où x est un chiffre indiquant le n° du renouvellement).

Importer les documents prévisionnels définis dans le fichier Excel dans la
rubrique "Liste prévisionnelle des pièces"

L'entreprise, ou la MOE, importe le fichier Excel renseigné préalablement via le
bouton "Importer liste Excel" :

https://customer-service.idcapture.fr/fr
https://customer-service.idcapture.fr/fr/kb
https://customer-service.idcapture.fr/fr/kb/gestion-financiere-gestion-documentaire
https://customer-service.idcapture.fr/fr/kb/parametres-generaux
https://customer-service.idcapture.fr/fr/kb/articles/module-sous-traitants-dossier-detaille
https://customer-service.idcapture.fr/fr/kb/parametres-generaux


Il suffit alors de choisir le fichier et cliquer sur "Importer" :

NB : nous vous invitons à suivre scrupuleusement les indications de format du
fichier en rouge sur cette page.

Après l’import de la liste, les pièces à fournir s’affichent comme documents
prévisionnels :

Pour déposer les pièces, cliquez sur le trombone, en fin de ligne sur la page
Liste prévisionnelle des pièces, ou dans la colonne de l'indice (Ind.) sur la page
Agréments. 

Choisir un fichier et valider via le bouton "Déposer documents".


