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Dans votre navigateur Google, Firefox ou Microsoft Edge,
connectez-vous à :  https://cmi.iwe.verspieren.com

Renseignez votre Identifiant
ainsi que votre Mot de passe

Cliquer sur Se connecter
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COMMENT SE CONNECTER ?
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Une fois l’authentification réussie, la page d’accueil se présente ainsi :

La barre de recherche (située en haut de l’écran) vous permet soit de saisir librement l’intitulé de votre recherche soit 
de sélectionner directement le champ adéquat (numéro de contrat, adresse du chantier, nom du maître d’ouvrage…).

Vous pouvez également retrouver ces informations dans les différents blocs de la page d’accueil. 
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PAGE D’ACCUEIL
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Certains chantiers devront faire l’objet d’une analyse Verspieren. Dans ce cas, la déclaration de chantier et la demande 
de garanties devront se faire en deux temps. Si aucune analyse n’est nécessaire, l’ensemble des étapes ci-dessous 
s’afficheront. Un fil d’ariane est situé en haut de chaque formulaire. Il sert de guide et précise à quelle étape vous vous 
situez. Le fil d’ariane diffère selon les cas.

Vous pouvez déclarer un nouveau chantier directement depuis la page d’accueil et saisir  une demande de garanties 
pour ce chantier. Cliquez sur Je déclare un nouveau chantier pour initier le formulaire de saisie. 

CRÉER UN CHANTIER 

6

MES DEMANDES DE GARANTIES TECHNIQUES ET FINANCIÈRES
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Renseignez les champs relatifs au chantier que vous souhaitez déclarer ainsi que les informations complémentaires. 

ÉTAPE N°1 : CHANTIER

Attention !
Les champs avec un « * » sont obligatoires. Cliquez sur  Continuer  lorsque vous avez rempli l’ensemble des champs 
requis afin de passer à l’étape suivante.

À noter : Le bouton  Enregistrer et fermer  (bouton à gauche) permet uniquement d’enregistrer les éléments afin 
de reprendre la saisie ultérieurement. Il ne permet pas de passer à l’étape suivante. Seuls les boutons  Continuer 
et  Terminer  le permettent.
Pour voir apparaître la zone restant à compléter et la mention « Champ obligatoire », cliquer sur « X champ requis 
non renseigné(s) » se trouvant généralement en bas de page des formulaires.

Pour se prémunir de tous doublons, s’affichent ici les chantiers que vous avez déjà déclarés et qui possèdent une ou 
plusieurs données similaires au chantier que vous êtes en train de déclarer. 

ÉTAPE N°2 : CHANTIERS SIMILAIRES

À noter :  Il est possible de retourner à l’étape précédente en cliquant sur  Précédent  à toutes les étapes du 
formulaire.

Si vous souhaitez poursuivre votre déclaration, cliquez sur  Continuer
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Cette étape permet de compléter les informations relatives à votre chantier.

Cette étape permet de renseigner le conducteur de travaux et l’architecte.

ÉTAPE N°3 : INFORMATION CHANTIER

ÉTAPE N°4 : PARTICIPANTS AU PROJET DE CONSTRUCTION

Renseignez les champs relatifs au chantier, cliquez sur  Continuer

Cliquez sur  Continuer  lorsque vous avez complété les champs.
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Il convient de renseigner à cette étape, le coût et le délai du chantier. Le champ Montant des travaux réservés par le 
Maître d’ouvrage est grisé s’il a été renseigné Non à la question « Travaux réservés par le maître d’ouvrage » à l’étape 3.

ÉTAPE N°5 : COÛT ET DÉLAI

ÉTAPE N°6 : SÉLECTION DES GARANTIES

Si votre chantier respecte les conditions d’octroi de la compagnie, le processus se poursuit avec la souscription des 
garanties.

Le cas échéant, une validation préalable de Verspieren est nécessaire avant de poursuivre. Vous serez informé si 
une validation est nécessaire à la fin de l’étape. Si tel est le cas vous pourrez reprendre votre déclaration de chantier/
souscription de garanties une fois que Verspieren aura procédé à la validation (voir section mes demandes de garanties 
techniques et garanties financières > Reprendre ma déclaration de chantier).

Complétez les informations du coût et du délai.
Cliquez sur  Continuer

9

Cochez Oui pour poursuivre et souscrire les garan-
ties. Cochez Non puis cliquez sur  Terminer  si 
vous souhaitez poursuivre ultérieurement cette 
étape.
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À cette étape, il convient de renseigner les sous-traitants/intervenants sur votre chantier de construction.

ÉTAPE N°7 : INTERVENANTS/SOUS-TRAITANTS

Ci-dessous nous poursuivons avec la souscription des garanties.

Si votre chantier ou votre contrat respectent les conditions d’octroi de la compagnie, le processus se poursuit.

Le cas échéant, une validation préalable de Verspieren est nécessaire avant de poursuivre. Vous serez informé si une 
validation est nécessaire à la fin de l’étape. Si tel est le cas vous pourrez poursuivre votre déclaration de chantier/
souscription de garanties une fois que Verspieren aura procédé à la validation (voir section mes demandes de garanties 
techniques et garanties financières > Reprendre ma déclaration de chantier).

10

Complétez les champs liés à la souscription de vos 
garanties. Cliquez sur  Continuer

Cliquez sur  Nouveau  pour ajouter les intervenants 
et/ou sous-traitants sur votre chantier.
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Un intervenant est « valide » lorsque l’attestation a déjà été validée par Verspieren pour ces lots. Dans ce cas il n’est 
pas nécessaire de compléter les informations relatives à l’attestation, ni de charger l’attestation. Si les lots ne sont 
pas validés, les informations relatives à l’attestation seront à compléter et il faudra charger l’attestation. 
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Sélectionnez l’intervenant souhaité et renseignez 
les lots concernés. Une fois les saisies réalisées, 
cliquez sur  Ajouter

Cliquez sur  Charger  pour insérer l’attestation.
Une fois les saisies réalisées cliquez sur  Continuer

Attention !
Nous attirons votre attention sur le cas des attestations nominatives, vous pouvez, pour un chantier spécifique dont 
le sous-traitant n’est pas assuré à la DOC où pour le lot choisi, intégrer une attestation nominative. Celle-ci, délivrée 
par l’assureur de l’artisan, concerne uniquement un chantier et reprend l’adresse du chantier, le nom du sous-traitant, 
la date de validité et le lot concerné. Si vous intégrez une attestation nominative sur un chantier, celle-ci ne sera reliée 
qu’à ce chantier et ne remontera pas dans votre annuaire. Il ne faut donc pas cocher « attestation nominative » pour 
une attestation qui ne l’est pas.
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Cette étape vous permet de charger les pièces à transmettre relatives à votre chantier.

À cette étape vous obtenez le tarif de la ou des garanties demandées pour votre chantier et finalisez le formulaire de 
saisie en certifiant l’exactitude des informations renseignées.

ÉTAPE N°8 : DOCUMENTS JUSTIFICATIFS

ÉTAPE N°9 :  VALIDATION DE LA SOUSCRIPTION
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Cliquez sur  Charger  pour insérer les documents demandés. Il est aussi possible d’ajouter un document non-
indiqué dans la liste, en cliquant sur  Nouveau
Cliquez sur  Continuer  lorsque vous avez chargé toutes vos pièces à transmettre.

Complétez les champs requis. Cliquez sur Terminer 
pour mettre en place vos garanties.
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En fonction de votre situation, la mise en place des garanties peut nécessiter un contrôle préalable de Verspieren. 
Vous serez informé si une validation est nécessaire à la fin de l’étape. Si tel est le cas c’est Verspieren qui procèdera 
à la mise en place des garanties. 

Si c’est vous qui mettez en place les garanties, vous verrez se générer l’appel de prime ainsi que l’attestation pour 
chaque garantie choisie. Cliquez sur  Générer PDF  pour chacune des pages qui s’affichent.
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Une fois l’ensemble des attestations et quittances générées, vous obtenez la vue de votre chantier (Pour plus de 
détails sur cette vue, voir section mes demandes de garanties techniques et garanties financières > consulter 
mes chantiers). 
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En cliquant sur En cours de déclaration ou sur Chantier à finaliser vous arrivez sur une liste de vos chantiers concer-
né. La liste reprend les informations principales (ex : maitre d’ouvrage, référence du chantier, adresse, statut, DOC 
prévisionnelle et définitive, etc.). Il est possible de filtrer en cliquant sur Filtres et en remplissant les filtres souhaités 
sur le volet gauche qui apparaitra à l’écran.

Pour reprendre un chantier déjà commencé, depuis votre page d’accueil, cliquez sur Chantier à finaliser dans le bloc  
Mes chantiers. Les chantiers se trouvant dans cette catégorie ont nécessité une validation de la part de Verspieren 
qui a maintenant été réalisée. Vous pouvez donc poursuivre votre déclaration de chantier ou la souscription de vos 
garanties.

Dans la catégorie En cours de déclaration vous retrouverez les chantiers pour lesquels vous avez interrompu le pro-
cessus de déclaration de chantier ou de souscription de vos garanties. Vous pouvez donc poursuivre sur ces actions.

REPRENDRE MA DÉCLARATION DE CHANTIER
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REPRENDRE MA DÉCLARATION DE CHANTIER OU CONSULTER 
LES VALIDATIONS EN ATTENTE
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En cliquant sur la Référence chantier, vous accedez au chantier recherché et pourrez reprendre votre déclaration 
de chantier ou demande de souscription en fonction de la situation. Cliquez sur le bloc bleu, dans notre exemple 
Reprendre l’ouverture du chantier ou Valider le tarif (les libellés peuvent être différents en fonction de la situation). 

En cliquant sur le bloc bleu, le formulaire sera réou-
vert à l’étape où vous vous étiez interrompu. (Voir 
exemple ci-après).
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Exemple de saisie en cours

Dans la catégorie Chantiers à valider par Verspieren dans le bloc Mes chantiers vous trouverez les chantiers en cours 
d’analyse par Verspieren.

CONSULTER LES CHANTIERS EN ATTENTE
DE LA VALIDATION VERSPIEREN
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Depuis votre page d’accueil, vous pouvez consulter vos chantiers en cliquant sur  mes chantiers.

Vous accéderez à une liste de vos chantiers tout statut confondu (ouvert, clôturé, etc.). La liste reprend les infor-
mations principales (ex : référence du chantier, adresse, statut, DOC prévisionnelle et définitive, etc.). Il est possible 
de filtrer en cliquant sur  Filtres  et en remplissant les filtres souhaités sur le volet gauche qui apparaitra à l’écran

CONSULTER MES CHANTIERS

Cliquez sur la « Référence chantier » que vous souhaitez consulter.
La mention « Non défini » signifie que votre chantier est en cours d’affectation d’un identifiant.

Il s’agit de la vue que vous obtenez lorsque vous avez cliqué sur la « Référence chantier ».
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Une fois dans l’écran chantier, différents onglets sont disponibles

Cliquez sur Administrer les intervenants/sous-traitants pour ajouter des sous-traitants intervenant sur votre chantier 
et charger son attestation si nécessaire.

Si les activités/lots déclarés pour un intervenant n’ont pas été saisis dans votre annuaire (voir section consulter et 
gérer mes intervenants), la saisie se trouve dans Intervenants/sous-traitants à valider.
Si les activités et/ou lots déclarés ont déjà fait l’objet d’une validation par Verspieren, la saisie se trouvera dans
Intervenants/sous-traitants validés. 

Vous trouverez dans l’onglet Informations l’ensemble des informations que vous avez déclaré pour votre chantier.

Vous trouverez dans l’onglet Intervenants les sous-traitants que vous avez déclaré dans le cadre de votre chantier. 

L’ONGLET INFORMATIONS

L’ONGLET INTERVENANTS
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L’onglet Actes de gestion vous permet de consulter l’historique des actes de gestion ayant été réalisés pour votre 
chantier. En cliquant sur la ligne que vous souhaitez, vous pouvez obtenir plus de détails sur l’acte.

Vous trouverez dans l’onglet Contrats les garanties souscrites pour votre chantier.

En cliquant sur le N° de police compagnie, vous accéderez à l’une des garanties de votre chantier (Pour plus de détails, 
voir section Mes demandes de souscription technique et garantie financière > consulter mes garanties). 
En cliquant sur la référence de contrat porteur, vous accéderez à votre contrat (voir section Vos contrats> consulter 
mes contrats). 

Cet onglet vous permet de consulter le statut de vos pièces justificatives.

L’ONGLET ACTES DE GESTION

L’ONGLET CONTRATS

L’ONGLET PIÈCES DU CHANTIER
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Il vous permet de consulter les documents mis à disposition par votre interlocuteur Verspieren et aussi d’importer 
de nouveaux documents. Vous trouverez également les communications que vous avez envoyées ou reçues de 
Verspieren, qui sont liées à votre chantier.

L’ONGLET DOCUMENTS

À noter : Vos attestations et vos appels de prime liés à votre chantier se trouveront au niveau de l’onglet Documents 
de chacune des garanties souscrites (voir section Mes demandes de garantie technique et garantie financière > 
consulter mes garanties > L’onglet document).

L’ONGLET COMMUNICATIONS

Vous pouvez contacter votre interlocuteur Verspieren par message depuis l’onglet Communications en cliquant sur  
nouveau  puis sur  message . Le volet message s’ouvrira à droite de l’écran.

Depuis votre page d’accueil, vous pouvez consulter vos garanties.
Dans le bloc « Mes garanties » se trouve :

‧ La garantie Dommages Ouvrage
‧ La garantie de livraison
‧ La garantie de remboursement
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Ainsi en cliquant sur l’une des garanties, vous accéderez à la liste de vos chantiers étant couverts avec cette garantie. 
La liste reprend les informations principales (ex : adresse du chantier, assureur, etc.). Il est possible de filtrer davantage 
en cliquant sur  Filtres  et en remplissant les filtres souhaités sur le volet gauche qui apparaitra à l’écran.
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ÉCRAN « MES GARANTIES DE LIVRAISON »

22

CONSULTER MES GARANTIES

ÉCRAN « MES GARANTIES DOMMAGES OUVRAGES »
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Cliquer sur le N° de courtage que vous souhaitez consulter. La mention Non défini signifie que votre chantier est en 
cours d’affectation d’un identifiant. Vous pouvez également accéder à la garantie d’un chantier en cliquant sur l’onglet  
contrats  d’un chantier (voir section Mes demandes de garanties techniques et garanties financières > consulter mes 
chantiers > L’onglet contrats)

ÉCRAN « MES GARANTIES DE REMBOURSEMENT »

23

Il s’agit de la vue que vous obtenez lorsque vous cliquez sur le Numéro de courtage à l’un des écrans précédents.
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L’ONGLET INFORMATIONS 

L’ONGLET QUITTANCE

Dans l’onglet Informations, sous onglet Détails vous retrouverez les informations que vous avez saisis pour votre 
chantier.

Dans l’onglet Quittances vous retrouverez la quittance de la garantie liée au chantier mentionné.
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L’ONGLET CONDITIONS TARIFAIRES ET CONTRACTUELLES

Dans l’onglet Conditions tarifaires et contractuelles vous retrouverez les conditions tarifaires issues de votre contrat.

L’ONGLET INTERLOCUTEURS

Vous trouverez dans l’onglet Interlocuteurs les participants à votre contrat comme l’assureur ou encore le courtier.

25

L’ONGLET PIÈCES JUSTIFICATIVES

Cet onglet vous permet de consulter le statut de vos pièces justificatives.
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L’ONGLET DOCUMENT

Il vous permet de consulter les documents mis à disposition par votre interlocuteur Verspieren comme notamment 
votre attestation ou encore votre quittance relatives à la garantie concernée. Il vous est possible de les :

‧ Consulter en cliquant sur le document souhaité avec une prévisualisation sur le volet droit de l’écran
‧ Télécharger en cochant le document et en cliquant sur  Télécharger
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CONSULTER MES CONTRATS

Depuis votre page d’accueil, vous pouvez consulter vos contrats en cliquant sur  Mes contrats 

Vous accéderez à la liste reprenant vos contrats tout statut confondu (souscrit et résilié). La liste reprend les informa-
tions principales (ex : numéro de courtage ; nature du contrat, statut, assureur…). Il est possible de filtrer en cliquant 
sur  l’icône filtres et en remplissant les filtres souhaités sur le volet gauche qui apparaitra à l’écran.

Cliquez sur le « Numéro de courtage » du contrat que vous 
souhaitez consulter.
La mention « Non défini » signifie que votre dossier est en 
cours d’affectation d’un identifiant.

Il s’agit de la vue que vous obtenez lorsque vous cliquez sur 
le Numéro de courtage à l’écran précédent.

Une fois dans le dossier du contrat, différents onglets sont disponibles :

MES CONTRATS

27VERSPIEREN – Tous droits réservés. N° Orias : 07 001 542 – www.orias.fr



L’ONGLET INFORMATIONS

L’ONGLET CONDITIONS TARIFAIRES ET CONTRACTUELLES

L’ONGLET QUITTANCES

Vous trouverez dans l’onglet Informations et le sous onglet Détails, l’ensemble des informations relatives à votre 
contrat telles que la date d’effet, la date de renouvellement, l’assureur, le produit concerné ou encore les encours 
(pour les contrats concernés).

L’onglet Conditions tarifaires et contractuelles reprend les conditions tarifaires octroyées par la compagnie dans le 
cadre de votre contrat. Il est possible de consulter l’historique de vos conditions tarifaires pour ce contrat en cliquant 
le libellé des conditions tarifaires.

Dans notre exemple, le libellé est « Conditions tarifaires – 17/04/2025 – 01/01/2026 ». 
En cliquant sur le libellé, cela fait ainsi apparaitre une liste déroulante où il est possible de sélectionner les conditions 
tarifaires que vous souhaitez consulter.

Vous trouverez dans l’onglet Quittances les quittances rattachées au contrat, si elles existent. 
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L’ONGLET GARANTIES

L’ONGLET COMMUNICATIONS

L’ONGLET INTERLOCUTEURS

Vous trouverez dans l’onglet Garanties les garanties souscrites pour l’ensemble des chantiers rattachés à ce contrat. 
En cliquant sur le Numéro de courtage, il est possible se rendre sur la garantie relative à la ligne du chantier concerné.

Vous pouvez contacter votre interlocuteur Verspieren par message depuis l’onglet Communications en cliquant sur 
Nouveau  puis sur Message . Le volet message s’ouvrira à droite de l’écran.

Vous trouverez dans l’onglet Interlocuteurs les participants à votre contrat comme l’assureur ou le courtier.
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L’ONGLET PIÈCES JUSTIFICATIVES

Depuis l’onglet Pièces justificatives, vous pouvez déposer à tout moment les pièces requises pour la prise en charge 
de votre dossier via le bouton  Charger

L’ONGLET DOCUMENTS 

L’onglet Documents vous permet de retrouver tous les documents liés à votre contrat.
Il vous est possible de les :

‧ Consulter en cliquant sur le document souhaité, avec une prévisualisation sur le volet droit de l’écran
‧ Télécharger en cochant le document et en cliquant sur  Télécharger
‧ Importer un document en cliquant sur  Nouveau
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Il est possible de consulter les encours de l’ensemble de vos contrats financiers depuis la page d’accueil.
Cliquez sur le bloc Mes encours.

Vous arrivez sur la liste de vos encours. Le tableau reprend l’encours disponible, l’encours accordé et l’encours utilisé 
pour chacune des garanties dont vous disposez et cela pour chacun de vos contrats financiers chez les différentes 
compagnies. Il est possible de filtrer en cliquant sur l’onglet  Filtres  et en remplissant les filtres souhaités sur le volet 
gauche qui apparaitra à l’écran.

En cliquant sur le Numéro de police compagnie, vous accéderez à la page du contrat où vous pourrez obtenir plus de 
détails. Depuis onglet Informations du contrat vous pourrez consulter l’historique de vos encours. (Voir section mes 
contrats > consulter mes contrats > l’onglet information).

CONSULTER MES ENCOURS

Depuis votre page d’accueil, vous pouvez consulter vos propositions d’assurance dans le bloc Mes offres.

CONSULTER MES PROPOSITIONS
D’ASSURANCE 
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L’ONGLET CONTRATS 

L’ONGLET PIÈCES JUSTIFICATIVES 

Vous visualisez dans l’onglet Contrats les contrats souscrits par compagnie et par type de produits. En cliquant dessus, 
vous accéderez au détail de chaque contrat (voir section Vos contrats>consulter mes contrats).

L’onglet Pièces justificatives est divisé en deux. La partie documents obligatoires qui reprend les documents que vous 
avez fournis pour l’analyse de votre dossier ainsi que les documents complémentaires. D’autres pièces justificatives 
peuvent vous être demandées dans le bloc Pièces à fournir pour la signature du contrat.
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L’ONGLET DOCUMENTS 

L’onglet Documents comprend l’ensemble des documents téléchargés ou générés dans le cadre de la proposition 
d’assurance ou de la mise en place des contrats.

L’ONGLET COMMUNICATIONS

Vous pouvez contacter votre interlocuteur Verspieren par message depuis l’onglet Communications en cliquant sur  
Nouveau  puis  Message  . Vous trouverez également les communications que vous avez envoyées ou reçues de 
Verspieren, qui sont liées à votre projet d’assurance.

Cliquer sur l’onglet dossier pour sélectionner le destinataire du message.
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MA GESTION QUOTIDIENNE

DEMANDER LA CLÔTURE D’UN CHANTIER 
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Pour demander la clôture de l’un de vos chantiers, il suffit de se rendre sur le chantier concerné depuis votre extranet.

Pour rappel, vous pourrez retrouver votre chantier de différentes manières : 

1) Depuis votre tableau de bord 
Catégorie « Mes chantiers »

3) Depuis la barre de recherche
Bandeau de recherche bleu

2) Depuis le bloc « Mes chantiers »
Catégorie « Chantiers ouverts »

• Initier une demande de clôture pour vos chantiers en toute autonomie
• Fournir toutes les informations nécessaires via un parcours guidé
• Transmettre les pièces justificatives liées au chantier

FONCTIONNALITÉS DE CE MODULE



Compléter l’ensemble des champs obligatoires de l’étape 1 « Informations du chantier », qui comprend :

• La date de fin de travaux définitive
• Le prix convenu définitif
• Le niveau de réserves
• Travaux réservés par le Maître d’ouvrage.

Une fois sur le chantier concerné, depuis l’onglet Informations, vous aurez la possibilité de demander la clôture du 
chantier :

Pour cela, vous devez cliquer sur le bouton  Demandez la clôture du chantier 

Après avoir cliqué sur le bouton, un formulaire s’ouvre avec 3 étapes :

• Informations du chantier
• Intervenants/sous-traitants
• Pièces justificatives

ÉTAPE 1 : INFORMATIONS DU CHANTIER

Puis cliquer sur Continuer  pour passer à l’étape 
suivante ou sur Enregistrer et fermer  pour enre-
gistrer votre saisie et revenir sur la demande 
ultérieurement.

Si  Oui  à cette question, un autre champ apparaît 
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Il est possible de retrouver depuis votre tableau de bord, les clôtures interrompues en cours de saisie dans le bloc 
Mes alertes chantiers, catégorie Clôtures en cours.

Une fois l’étape 1 terminée, il convient de compléter l’étape 2 Intervenants / Sous-traitants. Renseigner les intervenants 
nécessaires à la clôture du chantier et intégrer les attestations. Ne seront demandés que les intervenants des lots qui 
ne sont pas réservés par le Maître d’ouvrage.

ÉTAPE 2 : INTERVENANTS / SOUS-TRAITANTS

Puis cliquer sur Continuer pour passer à l’étape suivante ou sur 
Précèdent pour revenir à l’étape 1, ou sur  Enregistrer et fermer pour 
enregistrer votre saisie et revenir sur la demande ultérieurement.

Il sera possible de retrouver la clôture initiée, dans la catégorie Clôtures en cours.
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Une fois l’étape 2 terminée, il convient de terminer avec l’étape 3 Pièces justificatives.
Insérer les documents obligatoires à la cloture du chantier (si ceux-ci n’ont pas déjà été fournis à la souscription ou 
en cours de vie de chantier).

La demande est désormais terminée et a été envoyée à Verspieren.

Vous pouvez consulter les demandes de clôture en attente de validation Verspieren depuis le Dashboard dans le bloc
Mes alertes chantiers, catégorie Clôtures en attente de validation.

ÉTAPE 3 : PIÈCES JUSTIFICATIVES

Vous ne pourrez cliquer sur le bouton Terminer  
qu’une fois l’ensemble des pièces justificatives 
obligatoires fournies (pièces avec une coche).
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Si l’ensemble des documents et des informations sont conformes, alors Verspieren accepte la clôture et plus aucune 
action n’est attendue de votre part.

Vous pourrez récupérer les documents (attestation finale DO et ou appels de prime) depuis l’onglet Documents du 
ou des contrats aliments du chantier.

Si un ou plusieurs des documents fournis ou une ou plusieurs des informations transmises ne sont pas conformes, 
Verspieren peut refuser la clôture en l’état.

Vous retrouverez le ou les chantiers à reprendre sur votre tableau de bord dans le bloc Mes alertes chantiers, catégorie 
Clôtures refusées par Verspieren à reprendre.

VERSPIEREN ACCEPTE LA CLÔTURE

VERSPIEREN REFUSE LA CLÔTURE
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Vous pourrez alors reprendre le formulaire de clôture du chantier directement sur le chantier concerné. Pour cela, 
vous devrez cliquer sur le bouton  Reprendre la clôture du chantier

Le formulaire s’ouvrira de nouveau avec 2 étapes :

• Intervenants/sous-traitants
• Récapitulatif de la clôture

Cette étape reprend les intervenants déclarés lors de la demande de clôture initiale.
Si l’une des attestations fournies n’est pas conforme, vous aurez la possibilité de la recharger ici.

ÉTAPE 1 : INTERVENANTS / SOUS-TRAITANTS

Si tous les intervenants déclarés et leurs attestations sont conformes, il convient alors de cliquer sur  Continuer 
pour passer à l’étape suivante ou sur  Enregistrer et fermer  pour enregistrer votre saisie et revenir sur la demande 
ultérieurement.
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Une fois l’étape 1 terminée, il convient de terminer avec l’étape 2 Récapitulatif de clôture.

À cette étape, vous aurez l’indication du motif de refus de la clôture par Verspieren et aurez la possibilité de rectifier 
les informations fournies ou recharger les pièces justificatives non conformes.

ÉTAPE 2 : RÉCAPITULATIF DE CLÔTURE

Vous ne pourrez cliquer sur le bouton  Terminer  qu’une 
fois l’ensemble des pièces justificatives obligatoires 
fournies (pièces avec une coche).

Si la demande reprise a été interrompue, elle pourra être retrouvée dans la catégorie Clôtures refusées par Verspieren 
à reprendre.
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La demande est désormais terminée et a été envoyée à Verspieren.

Vous pouvez consulter les demandes de clôture en attente de validation Verspieren depuis le Dashboard dans le bloc 
Mes alertes chantiers, catégorie Clôtures en attente de validation.

Si l’ensemble des documents et des informations sont conformes, alors Verspieren accepte la clôture et plus aucune 
action n’est attendue de votre part.

Vous pourrez récupérer les documents (attestation finale DO et ou appels de prime) depuis l’onglet Documents du 
ou des contrats aliments du chantier.

CONSULTER MES MESSAGES NON LUS
Depuis votre page d’accueil, vous pouvez consulter vos messages non lus qui vous ont été adressés par Verspieren. 
Cliquez sur le bloc Messages non lus

Vous obtenez la vue ci-dessous où il est possible de cliquer sur l’objet afin d’accéder au message.

Depuis votre page d’accueil, vous pouvez consulter vos quittances à régler.
Cliquez sur le bloc Mes quittances à régler.

CONSULTER UNE QUITTANCE
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Vous pourrez ainsi visualiser la liste de vos quittances non réglées à ce jour. Le tableau reprend les informations 
principales du contrat concerné et de la quittance (ex : contrat, n° de quittance, prime, etc…). Il est possible de filtrer 
en cliquant sur  Filtres  et en remplissant les filtres souhaités sur le volet gauche de l’écran.

Cliquez sur le N° de la quittance souhaité afin d’arriver sur la fiche de la quittance comme ci-dessous : 

Améliorations à venir prochainement
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CONSULTER MON ANNUAIRE DE SOUS-TRAITANTS/INTERVENANTS

Depuis votre page d’accueil, vous pouvez consulter votre annuaire d’intervenants en cliquant sur le bloc Je gère mes 
sous-traitants.

Vous accéderez ainsi à votre annuaire personnel où vous retrouvez l’ensemble de vos sous-traitants.

CONSULTER UN SOUS-TRAITANT/INTERVENANT

Il est possible de consulter la fiche de votre sous-traitant en cliquant sur la raison sociale depuis votre page d’annuaire

CONSULTER ET GÉRER MES
SOUS-TRAITANTS/INTERVANTS
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Vous retrouvez sur la fiche, les informations du sous-traitant ainsi que les activité/lots et attestations devant faire 
l’objet d’une validation par Verspieren. Ainsi que les activité/lots et attestations déjà validées.

CRÉER UN SOUS-TRAITANT/INTERVENANT DANS L’ANNUAIRE

Depuis la page de votre annuaire, en cliquant sur  Ajouter  il est possible d’ajouter un sous-traitant dans votre annuaire. 
Un formulaire s’ouvre afin de rechercher votre sous-traitant via son SIREN/SIRET, les informations retrouvées sont 
complétées automatiquement.

Cliquez sur  Terminer  pour valider votre choix et ajouter ce 
sous-traitant à votre annuaire.
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Un encadré s’ouvre afin de compléter les informations nécessaires. Cliquer sur  Ajouter  La ligne apparait dans le bloc 
Nouvelles attestations. Il est ensuite possible de charger votre attestation en cliquant sur  Charger

AJOUTER UNE ATTESTATION SUR UN SOUS-TRAITANT/INTERVENANT

Se rendre sur la fiche du sous-traitant concerné. Dans le bloc « Nouvelles attestations » cliquez sur  Nouveau

Attention !
Nous attirons votre attention sur le cas des attestations nominatives, vous pouvez, pour un chantier spécifique dont 
le sous-traitant n’est pas assuré à la DOC où pour le lot choisi, intégrer une attestation nominative. Celle-ci, délivrée 
par l’assureur de l’artisan, concerne uniquement un chantier et reprend l’adresse du chantier, le nom du sous-traitant, 
la date de validité et le lot concerné. Si vous intégrez une attestation nominative sur un chantier, celle-ci ne sera reliée 
qu’à ce chantier et ne remontera pas dans votre annuaire. Il ne faut donc pas cocher « attestation nominative » pour 
une attestation qui ne l’est pas.
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ENSEMBLE,
INVENTONS
DEMAIN


