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Chers partenaires,

Pour garantir une collaboration éthique avec tous les fournisseurs et sous-traitants, dans le
respect des valeurs et engagements d’Eiffage, nous avons élaboré ce document pour vous
guider dans les principales étapes du processus achat, administratif et du traitement des
factures.

Eiffage est un groupe citoyen et responsable. Les valeurs de notre groupe énoncent des
principes fondamentaux comme : responsabilité, confiance, transparence, exemplarité,
respect d0 aux clients, aux salariés, aux partenaires et interdiction de tout conflit d'intéréts.

Aussi, dans une démarche permanente de progres, les outils digitaux font partie de notre
quotidien, et nous devons les utiliser ensemble pour développer notre collaboration.

Pour toute question, n’hésitez pas a vous rapprocher de votre interlocuteur Eiffage.




Se faire qualifier en tant que fournisseur ou sous-traitant chez Eiffage

Eiffage a renforcé et automatisé le processus de qualification de ses fournisseurs et sous-traitants.
contractualisation.

Une fois enregistré sur l'outil achats du Groupe, vous étes est qualifié aprés analyse de plusieurs critéres objectifs tels que votre note d’auto-
évaluation éthique et RSE, votre chiffre d'affaires, vos notes d'évaluation de la performance opérationnelle, ou encore votre niveau de

= mm
\ =) ‘o= )
/ AVl /
( Dépenses ) Qualification )
/"m — \ Il est donc primordial que vous répondiez aux différentes sollicitations de votre
/® .-@\‘\ 360° ."/ =N\ interlocuteur Eiffage : compléter le questionnaire portant sur la conformité,
A N\ \(L =R ‘v"l s'auto-évaluer sur les sujets RSE, indiquer son périmétre d'intervention etc.
¢ Risques ) - /’—_-- Consultationsq\
J /
\ LT \ Qs> /
( Evaluations ) | Contrats

Découvrez dans ce document comment compléter ces informations.

=l EIFFAGE
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ACTUALITES JUIN 2026
Chers fournisseurs et sous-traitants d’Eiffage,

Dans le cadre de la réglementation frangaise concernant la dématérialisation
des factures, Eiffage améliore son processus de gestion de ces derniéres.

Retrouvez dans ce document toutes les informations et bonnes pratiques qui
garantiront le traitement rapide de vos factures par Eiffage.
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Travailler avec Eiffage
Les outils digitaux

Voici les différents outils digitaux sur lesquels vous pouvez étre sollicités par Eiffage tout au long du processus achats, pour :

v Renseigner vos catégories d’intervention et votre périmetre géographique d’intervention
v Gérer vos contacts .
v Répondre aux consultations et aux demandes de devis - Sprlng
v Recevoir les commandes d’achat de fournitures et prestations
v Recevoir les commandes de sous-traitance ou ordres de service
v Signer électroniquement les contrats-cadres et les contrats de sous-traitance . dOCUS|gn
(]
v Répondre au questionnaire de conformité (sapin 2), en particulier anti-corruption Yf VICICO
du chantier au réseau
v Déposer vos documents Iégaux (kbis, attestations...)
v Vous auto-évaluer sur votre responsabilité sociale, sociétale et environnementale (RSE) G'prC)\IG'LL

v Déposer vos factures de fournitures, prestations et de sous-traitance te S S l

=] EIFFAGE 6



Connaitre Eiffage et ses obligations légales

Conformité (Loi Sapin 2)

¥ vicaco

du chantier au réseau

Eiffage a choisi Viaco pour se mettre en conformité sur la loi relative a la transparence, la lutte contre la corruption et la modernisation de la vie
économique, dite Sapin 2. Nous demandons donc a nos partenaires commerciaux existants et potentiels de remplir le questionnaire “Ethique des
affaires & développement durable” afin de pouvoir mener une évaluation obligatoire.

1 INVITATION

Vous allez recevoir/avez déja recu un mail de I'adresse notifications@viaco.fr

2 ENREGISTREMENT

Cliquez sur le lien dans le mail pour vous connecter et remplir le questionnaire

3 MISE EN LIGNE

Vos réponses sont mises a disposition de tous les acteurs du BTP, partenaires de Viaco

=l EIFFAGE

https://viaco.fr/

¥ Viaco

Direction ACHAT de EIFFAGE la demande de pré de votre entreprise ACTION ET TERRITOIRE

En cas de besoin, contactez I’équipe Viaco !

@ Par chat sur viaco.fr

@ Par mail a support@viaco.fr
@ Par téléphone au 04 65 84 22 57

Duchantior auréseau

—al
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Conn_autre _Elffage et ses obll_ggtlons légales aprovaLL
Questionnaire RSE (devoir de Vigilance)

Le devoir de vigilance est une obligation faite aux entreprises donneuses d’ordre d’identifier les risques et de prévenir les atteintes a la santé et a
la sécurité des personnes, au droit de I’environnement et au respect des droits de I’homme et des libertés fondamentales liés a nos opérations
mais aussi a celles de nos fournisseurs et sous-traitants.

Eiffage a choisi Aprovall (anciennement e-Attestations) pour évaluer ses partenaires sur les enjeux RSE.
Le questionnaire auquel vous étes invité a répondre aborde les themes « ESG : Environnement, Social, Gouvernance ».

Le fonctionnement Les thémes abordés

1. Données d’entreprise
2. Gouvernance

INVITATION 3. Environnement
Vous allez recevoir/avez déja recu un mail de I'adresse noreply@aprovall.com 4. Social
Pensez a vérifier vos courriers indésirables. 5. Collecte de preuves

REPONSE AU QUESTIONNAIRE Les avantages pour vous

Vous étes invité a répondre aux différents thémes. Une note est calculée en fonction de vos

| reponses. @ Gratuité du service pour répondre au questionnaire RSE
MISE EN LI G NE o ' @ Mutualisation du questionnaire : si vous avez déja répondu au
Vos réponses sont mises a disposition de tous les clients de Aprovall. questionnaire sur la plateforme pour un autre client, vous n'aurez

pas a le refaire.

https://www.aprovall.com/fr/ m
=) EIFFAGE 8
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Connaitre Eiffage et ses obligations légales

aprovacLL
Collecte des documents légaux P

Eiffage a choisi Aprovall (anciennement e-Attestations) pour renforcer la gestion des risques associés aux documents légaux de ses
fournisseurs et sous-traitants.

Le fonctionnement Les documents demandés*

1. Documents Iégaux (KBIS, Liste des travailleurs étrangers, attestation
de vigilance...)

2. Documents assurantiels (Attestation d’assurances RC Professionnelle
INVITATION pour I'année en cours, attestation d’assurances Responsabilité
Décennale...)

3. Qualifications et certifications

4. Autres documents complémentaires (déclarations sur I'honneur, RIB...)

Vous allez recevoir/avez déja regu un mail de I'adresse noreply@aprovall.com
Pensez a vérifier vos courriers indésirables.

[
2 DEPOT DE VOS DOCUMENTS LEGAUX

* Selon I'activité du fournisseur ou sous-traitant

Et vérification faite par Aprovall
Les avantages pour vous

o Gratuité du service pour déposer vos documents

3 MISE A DISPOSITION DANS SPRING ) _ )
Les documents remontent dans Spring, I'outil groupe Eiffage. Votre statut de conformité Certains documents générés automatiquement par la
Aprovall passe & « complet ». plateforme par liaison directe avec des bases de données de

I'administration francaise

o Mutualisation des documents : si vous avez déja fourni les
documents légaux sur la plateforme pour un autre client, vous
n'aurez pas a le refaire

https://www.aprovall.com/fr/ m
=) EIFFAGE 0
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Mettre a jour mes informations
Catégories et périmetre géographique

Accéder aux « informations générales »

1 Dans « Info. Générales », cliquer sur « Ma fiche fournisseur »

nfo. générales Consultations Contrats Catalogues Commandes Performance

Ma fiche fournisseur
seur

2 Cliquer sur « Informations Générales »

1 Informations société

¢ Contacts
Documents

Informations
générales

1
|
2
|
3

=== Spring

Compléter les informations supplémentaires

Compléter votre périmétre d’intervention géographique.

Compléter les catégories achats que vous couvrez.

Enregistrer

==aF

=] EIFFAGE
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Mettre a jour mes informations
Gérer mes contacts (1/2)

Accéder au menu « Contacts »

1 Dans « Info. Générales », cliquer sur « Ma fiche fournisseur »

nfo. générales Consultations Contrats Catalogues Commandes Performance

Ma fiche fournisseur
ur

2 Cliquer sur « Contacts »

i Informations société

%® Contacts

Documents

Informations
générales

1

Cliquer sur « Sélectionner un contact existant »

| oo
I

Cocher le/les fournisseurs souhaités

-F-I]

Fermer

L]
== SpPring
Ajouter un contact depuis une fiche fournisseur liée

=] EIFFAGE
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Mettre a jour mes informations
Gérer mes contacts (2/2)

=== Spring

Ou, créer un nouveau contact

1 Cliquer sur « Créer un contact »

2 Compléter les champs obligatoires

3 Enregistrer et fermer

4 Choisir un/plusieurs réles parmi la liste et enregistrer

Dupont Michel 2 I | - ] Actif
Commercial Il
@ FACTURE Contact 2 Contact commande Actif
Contact E-Attestations
Représentant légal

Interlocuteur principal dans le cadre d’'une consultation
Contact recevant le bon de commande

N Contact invité & ajouter les documents Aprovall

n Contact invité a signer le contrat de sous-traitance

=] EIFFAGE
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Répondre a une consultation (1/2)

Se connecter sur Spring

1 Créer un mot de passe en suivant le lien dans le mail regu en amont :

2 Renseigner votre identifiant et votre mot de passe :

2 laura.palmer@eiffage.com

Vous pouvez cliquer sur Mot de passe
oublié ? pour recevoir un nouveau mot de
passe

“
S'inscrire Mot de passe oublié ?

=] EIFFAGE

Accéder a la consultation

=== Spring

1 Cliquer sur « consultation en cours »

O

Consultation en

2 Vous arriverez dans le menu des consultations comme ci-dessous :

3 Cliquer sur le libellé pour répondre a la consultation

13




Répondre a une consultation (2/2)

Répondre a une consultation

1 Cliquer sur l'icone « Réponse a la consultation » dans le menu latéral

Historique des
Consultations

Messages avec
Facheteur

2 Compléter les champs obligatoires

3 Enregistrer votre réponse

=== Spring

Valider votre réponse

Votre réponse a bien été publiée

mﬁ.m
- 4

© Laréponse a bien été soumise, merci de votre participation.
eteur a été notifié de votre réponse

est possible de retrouver et de suivre le statut de votre réponse dans I'étape "Historique des réponses”.

Offre Validée le 26/05/2025 18:03:58

=] EIFFAGE
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Se connecter sur Spring

1

Répondre a une demande de devis (1/2)

Créer un mot de passe en suivant le lien dans le mail regu en amont :

Renseigner votre identifiant et votre mot de passe :

Identification

almer@eiffage.com

Vous pouvez cliquer sur Mot de passe
oublié ? pour recevoir un nouveau mot de
passe

S'inscrire Mot de passe oublié ?

=] EIFFAGE

=== Spring

Accéder a la demande de devis

1 Cliquer sur « consultation en cours »

O,

Consultation en

2 Vous arriverez dans le menu des consultations comme ci-dessous :

3 Cliquer sur le libellé pour répondre a la demande devis

15




Répondre a une demande de devis (2/2)

Répondre a la demande de devis

1 Cliquer sur 'icone « Historique des Consultations » dans le menu latéral

Réponse a la
consultation

Historigue des
Consultations

2 Cliquer sur « Réponse N°1 » pour accéder a la demande de devis

xxxxxx

=== Spring

=] EIFFAGE

Cliquer sur « Réponse a la consultation »

Informations
générales

Réponse a la
consultation

Compléter, Enregistrer et soumettre sa réponse

16




Signer un contrat-cadre ou un contrat de sous-traitance

1 — Réception du mail/DocuSign 2-

Un mail est envoyé via DocuSign EU System .
dse@eumail.docusign.net (attention a bien vérifier vos
courriers indésirables)

+ Cliquer sur Examiner les documents

=l EIFFAGE

RONGIER Thibault vous a

un document & examiner et a signer.

EXAMINER LE DOCUMENT

RONGIER Thibault
thibault rongier@eiffage. com

Bonjou 4

Votre signature est attendue sur des documents .
Vous 8tes invité A les signer dés maintenant
.

Cordialement

webmaster

# docusign

=] EIFFAGE

Examiner les documents

Cliquer sur Continuer pour lire le contrat

 erace

Review and continue

Message from RONGIER Thibult Effage

Le contrat est disponible pour la relecture

Signer les documents

Aller a la fin du document et cliquer sur Signer
Compléter la mention fait a avec le lieu de
signature

* Choisir sa signature

® docusign

» Cliquer sur Choisir et signer

La signature a automatiquement été ajoutée au

contrat

* Cliquer sur Terminer

5 — Télécharger les documents

Télécharger ou imprimer le contrat (uniquement

avec votre signature)

Le processus de sionature est termiré 1y 7

* Cliquer sur Continuer

L A
Le processus de signature est termins S8

Lorsque le contrat aura été signé par les deux parties
(Acheteur/fournisseur), un email de DocuSign vous sera
envoyé avec un lien de téléchargement.

17
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Recevoir une commande d’achat
Fournitures & prestations

=== Spring

Spring est 'outil Groupe permettant aux collaborateurs Eiffage de formaliser une commande de fournitures & prestations.

Bons de commandes

Le fournisseur regoit par mail son bon de commande avec les mentions obligatoires a

reprendre sur la facture :

(Adresse de facturation, N° de BU, Code activité, N° du bon de commande etc...).

L’adresse d’envoi est soit 'adresse e-mail du collaborateur Eiffage, soit une adresse
. ) Dans le cas ou vous signez un contrat papier de fournitures
générique : commandes-no-reply.eproc@supp.eiffage.com

ou de prestations, celui-ci est toujours accompagné d’une
commande d’achat Spring.

Le catalogue tarifaire

© Notre outil permet également d’intégrer des tarifs de produits dans nos catalogues

sous format Eiffage (Catalogues internes ou punch-out).

® Pour nos fournisseurs déja sous catalogue, votre collaboration est nécessaire

pour nous permettre de maintenir a jour vos tarifs.

=l EIFFAGE 18
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CONSTRUCTION

EIFFAGE CONSTRUCTION NPDC
CS5 60124 2A, Rue de I'Espoir — Lezennes
59030 Lille Cedex

Reéférences a rappeler sur BL et Facture :

Etablissement : BU01288
Activité : XXXXXX (Code 3 6 chiffres)
Commande : C501234567

RAISON SOCIALE DU FOURNISSEUR
ADRESSE 1
ADRESSE 2

Recevoir une commande d’achat
Format du bon de commande de fournitures ou de prestations

=== Spring

Informations obligatoires a faire apparaitre sur vos factures

FRANCE FRANCE

SIRET : 40700437400177
TVAIC - FR31407004374

Adresse de facturation avec formalisme a respecter.
- Si vos factures sont dématérialisées, 'adresse de facturation est
'adresse de la BU, mais vous devez tout de méme déposer vos

Bon de commande N° C501234567 Activité : LIBELLE DE LACTIVITE

Lille Gedex , le 01/01/2099

Adresse de livraison Adresse de facturation

gﬁ?%;gﬁ%fn E;Jﬁ%:i%““ws & factures sur le portail factures ou les transmettre en EDI.

FRANGE 62871 ARRAS CEDEX 0 - Si vos factures ne sont pas dématérialisées, vous devez envoyer vos
factures uniquement a I'adresse indiquée (TSA a Arras).

Code fournisseur : 0000XCOC000
Modalité de réglement - Virement commerdial
Conditions de réglement : 45 jours fin d2 mois

Contact livraison :

Conditions de livraison -
Consignes particuliéres
En cas de question, contactez la personne indiquée en « Contact livraison ».

Emetteur - Nom &t prénom Tel: ;
Demandeur - Nom et prénom Tel:

Référence / Désignation Qté Unité PU net Montant EUR  Date livr
1 AN t e s =00 ezt Avant d’établir votre facture, vous devez étre en possession des références du
2 Arcen”2 1.00 Unité 5,00 5,00 0410212021 bon de commande Spring pour assurer le bon traitement de vos factures !
Total HT 10,00 EUR
10,00 EUR

L’établissement donneur d’ordre est identifié par sa BU.

Signé informatiquement dans notre systéme par PRENOM NOM le 01/01/2099

Vous devez facturer au plus tard 7 jours aprés livraison / exécution.

19

=l EIFFAGE



Recevoir une commande de sous-traitance
Ou un ordre de service

Contrat de sous-traitance + ordre de service

Présence de la mention obligatoire :

« La signature de celui-ci par les deux parties n’emporte pas ordre de
service de commencer la période de préparation, les études ou les
travaux a la date de signature, ou selon le calendrier d’exécution s’il
est fourni. »

Vous recevez par mail I'ordre de service avec les mentions obligatoires a
reprendre sur la facture :

Adresse de facturation, N° de BU, Code activité, N° du bon de commande
etc.

L’adresse d’envoi est soit 'adresse e-mail du collaborateur Eiffage, soit
une adresse générique : commandes-no-reply.eproc@supp.eiffage.com

=== Spring

Commande de sous-traitance

Présence de la mention :
« CONTRAT DE SOUS-TRAITANCE SIMPLIFIE »

Le contrat vaut ordre de service et est signé via DocuSign.

Les mentions obligatoires a reprendre sur la facture sont présentes:
Adresse de facturation, N° de BU, Code activité, N° du bon de commande
etc.

=] EIFFAGE
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Transmettre une facture de fournitures, prestations, sous-traitance

Charte a respecter

Mentions obligatoires
sur une facture

L’absence d’'une mention obligatoire entrainera le

rejet de la facture

Date de I'émission de la facture
Numéro de la facture
Date de la vente ou de la prestation de service
Identité du vendeur ou prestataire de services
= Sientrepreneur individuel - nom et prénom précéede ou
suivi de la mention Entrepreneur individuel ou EI
= Sisociété:
o Deénomination sociale
o Numéro RCS pour un commergant
o Numeéro SIREN/SIRET
o Adresse du siége social
o Mention de la forme juridique et du capital social

Identité de Fachefeur (dénomination sociale, adresse du siége
social, adresse de facturation)

Numéro du bon de commande préalablement établi par
l'acheteur

Désignation du produit ou de la prestation, décompte détaillé
de chague prestation et produit fourni (prix, quantité _..)
Majoration ou réduction de prix

Taux de TVA et montant (s) total de la TVA comespondant
Somme totale & payer hors taxe (HT) et toutes taxes
comprises (TTC)

Date ou délai de paiement

Taux de penalités de retard, mention de I'indemnité forfaitaire
de 40€

Dans certains cas des mentions parficuliéres sont
obligatoires (autoliquidation, association agréée ___.)

=l EIFFAGE

E; Les mentions supplémentaires
~-& exigées par le groupe EIFFAGE

Adresse de facturation

Raison sociale de la société Eiffage
BU09999 (Code BU de I'entité Eiffage)
TSA 97814
62971 Arras Cedex 9

L'absence de ces éléments peut entrainer le rejet de la facture

>

>
>

>

L’absence de ces éléments risque de perturber le traitement de la facture

>

Code BU de I'entite Eiffage facturée
(BU + 5 chiffres, ex: BU09999 )

N° de commande Eiffage
(C + 9 chiffres, ex: C123456789 )

Une facture = une commande

Devise (égale a la devise de commande)

N° d’affaire Eiffage / Adresse de livraison

P Coordonnées bancaires de réglement

Seuls les documents liés a la facturation sont acceptés. Tous

les autres documents seront défruits.

(ex : cataloques. offres commerciales. litiges. etc.)

La société Eiffage émettrice de la commande pour:

ﬁ L’envoi

Par flux dématérialisé ou saisie portail en
cas de signature d'une convention de
dématérialisation fiscale (EDI)

Par courrier postal

en un seul exemplaire

dans les 48 heures suivant sa date

d'émission

Toute facture antidatée sera retournée
Respecter les echéanciers prévus au contrat
ou a la commande

Interlocuteurs
L'envoi et le suivi de la commande

Les questions tarifaires
Le reglement des litiges

La cellule relation fournisseurs pour:

Toute information relative au traitement de vos
factures

L’envoi de vos coordonnées bancaires (IBAN /
RIB)

La mise a jour de vos courriels et de vos
informations juridiques

Email: relationfournisseurs_eaqs@eiffage com

Tel:

+33 (0)1 71820606




Transmettre une facture de fournitures, prestations, sous-traitance .
Modes d’envoi tessi

Engagé dans la démarche de digitalisation a valeur fiscale de la facture depuis 2017, le groupe Eiffage méne actuellement des travaux
complémentaires pour un respect total du cadre reglementaire applicable au 1°" septembre 2026.

4 MODES D’ENVOI AVANTAGES POINTS D’ATTENTION

= Adresse de facturation unique Eiffage (voir charte
. . . Délai facture)
PR T Envoi de la facture papier 27 jours* = Ne répond pas a la réforme des factures
électroniques
= Dépdt de factures facilité = Risque de rejet facture si non conforme a la
« Upload » Dépét de factures PDF sur Délai = Suivi de la facture (comptabilisation, charte Eiffage = traitement fortement rallongé
sur simple demande le portail de factures TESSI 16 jours* paiement, notification si rejet) = Ne répond pas a la réforme des factures
Mode opératoire @ electronlques
Saisie de factures sur le " Saisie fiable = pas de rejet * Saisie des factures une & une
Saisie portail et TEssl Instantané = Facture créée a partir de la commande = Ne répond pas & la réforme des factures
sur simple demande portail de factures TESS = Suivi de la facture (comptabilisation, électroniques
Mode opératoire paiement)
EDI lourd Echange de données . i Tr§|temept |ns'tantane de la facture Prendre connaissance de |la note du
S e CEYE informatiques Instantané = Répond a la réforme des factures 15/06/2026
contact achat Eiffage électron iques I——

[ ® Sommaire ]
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Annexes Eiffage

Relations fournisseurs et politique achats

Chez Eiffage, les valeurs et régles éthiques qui s’appliquent a nos collaborateurs s’appliquent également a nos fournisseurs et sous-traitants. Parmi elles, la
probité, I'équité, le respect des droits et obligations de chacun, mais aussi I'implication économique dans les territoires et le soutien a I'emploi et a l'insertion.

Charte d’engagements des achats Charte relations fournisseurs responsables
Eiffage met en ceuvre une organisation efficace et structurée de la Depuis 2010, Eiffage est signataire de la charte relations fournisseurs
fonction achat pour conduire une stratégie achat cohérente responsables. Cette derniére énonce 10 engagements pour des
performante et éthique. achats responsables. Cliquez sur ce bloc pour les découvrir.

Cahier Ethique & Conformité Conditions générales d’achats

Ce document a pour objet de définir les conditions générales dans
lesquelles I'acheteur confie a I'entreprise les conditions particuliéres
au sein d’'une commande.

Depuis 2011, les éléments fondamentaux de la démarche déontologique
d’Eiffage sont formulés dans le cahier éthique & Conformité.

Retrouvez en ligne tous les engagements achats d’Eiffage

[ ® Sommaire ]
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https://www.eiffage.com/home/fournisseurs-1/relations-fournisseurs--politi-1.html
https://www.eiffage.com/fournisseurs/une-politique-d-achats-responsables
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