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Présentation
générale

01.



01.1 Pourquoi la plateforme de référencement ?

4

Autonomie du Fournisseur 
pour la saisie de ses 

informations et documents 
administratifs (RIB, 

données financières etc…)

Traçabilité des échanges 
entre BPI France et les 

fournisseurs

Fluidification du processus 
et délais de paiement

S’inscrire dans de meilleures pratiques
FLUIDIFIER ET AMELIORER LES RELATIONS AVEC LE FOURNISSEUR /

ETRE PERFORMANT ET CONFORME A CHAQUE ETAPE DE L’ACTE D’ACHAT



01.1 Première connexion

1

2

1. Pour vous connecter à votre fiche, remplir l’identifiant et le mot de passe avec les informations de  
connexion reçues par mail puis cliquer sur « Login ».

2. En cas d’oubli de mot de passe, cliquer sur « Mot de passe oublié».

La plateforme est compatible avec tous les navigateurs à jour. 
Des erreurs peuvent tout de même survenir sur certains.

Navigateurs conseillés: Chrome et Internet Explorer
Navigateur déconseillé: Edge
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01.1 Première connexion

1
1
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1. Lorsque vous vous connectez à votre fiche pour la première fois, vous devez prendreconnaissance  
des conditions générales d’utilisation du site et doit « Accepter » pour accéder à la fiche.



01.2 Page d’accueil

1. Après votre première connexion, vous êtes dirigé sur la page d’accueil d’où vous pouvez
télécharger les guides d’utilisation, FAQ et prendre connaissance des différents messages
communiqués par Bpifrance.

2. Vous accédez à votre fiche fournisseur depuis l’onglet « Ma fiche Fournisseur » ou « Fiche
Fournisseur ».
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01.3 La fiche Fournisseur
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1. La fiche fournisseur se divise en plusieurs onglets correspondant aux différentes données à
renseigner.

2. Naviguer d’un onglet à l’autre depuis le menu vertical de gauche.
3. Cliquer sur le logo « Bpifrance » pour revenir à la paged’accueil.
4. Attention : Bien prendre connaissance des conseils utiles permet une saisie plus rapide et fluide.



01.3 La fiche Fournisseur - Alertes
1. Dans le premier onglet de la fiche, vous pouvez prendre connaissance des alertes bloquanteset  

non bloquantes.

Les informations obligatoires au référencement sont les suivantes:
ü L’ensemble des champs indiqués d’un trait rouge dans l’onglet « Données d’identité »

ü La notation RSE (si vous ne possédez pas de label, vous pouvez effectuer gratuitement le parcours Label Lucie

ou tout autre Label. Le résultat et le document devront être reportés dans HACA)

ü La saisie des bénéficiaires effectifs et/ou dirigeants ET le chargement du justificatif dédié (suivant  
les cas, ces informations ne sont pas nécessaires)

ü La saisie ET le chargement du justificatif RIB/IBAN
ü La saisie de vos informations financières ET le chargement de la liasse fiscale (suivant les cas, ces  

informations ne sont pas obligatoires)

ü Le chargement de la totalité de vos documents réglementaires sur la plateforme eAttestations
ü La réponse au questionnaire Conformité (bouton : « Répondre au questionnaire »).

Alerte bloquante : vous ne  
pouvez pas valider votre fiche

Alerte non bloquante : à titre  
informatif
* L’alerte « Vous devez accepter ou refuser le  
référencement du fournisseur » ne vous  
concerne pas
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02.
Remplir ses données
d’identité
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02.1  Remplir ses données d’identité
1. Un encadré « Conseils utiles » vous guide dans la saisie.
2. Il est possible de le réduire à tout moment en cliquant sur la flèche.
3. Une fois l’ensemble des champs obligatoires remplis a minima (champs avec un trait rouge), vous  

pouvez cliquer sur le bouton « Enregistrer ». Cela vous permet de remplir votre fiche en  
plusieurs fois.

4. « Valider mes informations » permet d’envoyer les informations à l’acheteur. Si vous avez oublié de
fournir des informations, une pop-up apparaît pour indiquer les champs à compléter. L’envoi à
l’acheteur est bloqué jusqu’à ce que l’ensemble des informations obligatoires soitrempli.

5. Le bouton « Répondre au questionnaire » permet de répondre à un questionnaire de conformité
obligatoire. Il doit être rempli en dernier.
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02.2 Remplir ses données d’identité
Informations sur la société

1. La Raison Sociale a été remplie par le prescripteur. Vous pouvez la modifier.
2. Vérifier les autres informations renseignées par l’acheteur. Vous pouvez rechercher en fonction

des deux  premiers chiffres de votre code NAF.
3. Saisir l’adresse administrative. Le pays détermine ensuite, l’obligation de saisie de l’identifiant  

national de l’entreprise (Siret, n° TVA Intracom, DUNS ouTax Number)
La saisie de ces données est obligatoire, il se peut que ces champs aient déjà été remplis par 
Altares.

Bpifrance possède les services de
l’enrichisseur de données Altares.
L’ensemble des informations connues et
publiées sont préremplies sur la fiche afin
de faciliter et de simplifier la saisie des
informations par le fournisseur. Certaines
étapes décrites dans les slides suivants
peuvent donc être facultatives pour le
fournisseur.
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En fonction du pays indiqué dans l’adresse
administrative, le numéro de SIRET ou les
autres numéros d’identification national
(TVA Intracom, DUNS ou Tax Number)
sont obligatoires à la saisie.



1. Votre contact Bpifrance vous a enregistré dans une famille Achat, vous n’avez aucune action à  
effectuer.

2. Répondre Oui ou Non à la question « Appartenez-vous à un groupe? ». Si oui, la saisie du SIREN
est obligatoire.

3. Remplir ensuite a minima les champs « Etes-vous soumis à la loi SAPIN 2 ? » (se référer à la  
FAQ ou à l’infobulle pour plus d’informations sur la loi Sapin 2).

4. Renseigner le pays dans lequel la majorité du CA est réalisé et le pays dedomiciliation  
bancaire.
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02.3 Remplir ses données d’identité
Renseignements à compléter
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Ajouter la notation RSE avec un justificatif en pièce jointe.
1. Répondre aux questions.
2. Si vous répondez « Non » à la question « Votre RSE est-elle évaluée par un tiers? », un

nouveau champ apparaît. Label Lucie est un organisme permettant une auto-évaluation
gratuite en ligne. Bpifrance ne possède pas de partenariat avec ce label. Toute entreprise a le
droit de se faire certifier par l’organisme de son choix. Il s’agit d’une alternative gratuite pour
évaluer votre RSE.

3. Inscrire la note attribuée sur 100 ou sur une lettre (si vous possédez plusieurs notes, inscrire X)
4. Obligatoire : Cliquer sur « Déposer votre note RSE » pour ajouter le justificatif (votre rapport

RSE/la capture d’écran du résultat dans le cas du Label Lucie). Une pop-up s’ouvre, charger le
fichier et cliquer sur « Enregistrer et fermer »
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02.4 Remplir ses données d’identité
Informations RSE



5. Suite RSE : Modèle de justificatif du résultat du parcours Label Lucie àtélécharger
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02.5 Remplir ses données d’identité
Informations RSE



03.
Gestion des contacts 
et bénéficiaires 
effectifs
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Les justificatifs attendus :
Les formulaires que nous attendons en guise de justification sont en fonction du cas particulier dans lequel
se trouve votre société :
• DBE-S-1 (déclaration standard/classique) : https://www.infogreffe.fr/documents/10179/0/76-2017-

4_Document_BE_societe_principal_DBE-S-1.pdf ;
• DBE-S-2 (en cas d’existence de plusieurs bénéficiaires effectifs) :

https://www.infogreffe.fr/documents/10179/0/76-2017-5_Document_BE_societe_annexe_DBE-S-2.pdf et,
• DBE-S-bis (en cas de détention indirecte) : https://www.infogreffe.fr/documents/10179/0/76-2017-

6_Document_BE_societe_Feuillet_DBE-S-bis.pdf

Qu’est-ce qu’un Bénéficiaire effectif ?
Selon l’article L561.2.2 du Code Monétaire et Financier, le bénéficiaire effectif est : « la ou les personnes
physiques :
1° Soit qui contrôlent en dernier lieu, directement ou indirectement,le client ;
2° Soit pour laquelle une opération est exécutée ou une activité exercée.»

Pour l’application du 1°, il s’agit des personnes physiques qui détiennent, directement ou
indirectement, 25% ou plus du capital social ou droits de vote de la société. Dans le cas où aucune
personne physique ne détient plus de 25%, le bénéficiaire effectif est le dirigeant de la société.

Enfin, le fournisseur doit justifier de sa déclaration en déposant son dernier registre des bénéficiaires
effectifs qu’il a déposé au greffe du tribunal decommerce.

03.1  Gestion des contacts et bénéficiaires effectifs
Bénéficiaires effectifs et justificatifs
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Cet onglet vous permet de gérer les contacts et comptes utilisateurs. Vous pouvez également y
ajouter la liste de vos bénéficiaires effectifs (cf. Infobulle et FAQ pour plusd’informations).
1. Ce tableau permet de visualiser/ajouter/modifier/supprimer les contacts du fournisseur.
2. Pour ajouter un contact, cliquer sur « Créer un nouveau contact ». Un pop-ups’ouvre.
3. Remplir a minima les champs obligatoires (avec un trait rouge) puis
4. Cliquer sur « Enregistrer et fermer ».
5. Le nouveau contact apparaît dans le tableau des contacts internes. Il est possible de lui créer un

compte utilisateur, en cliquant sur l’enveloppe, afin qu’il reçoive un login/mot de passe pour se
connecter à la plateforme Fournisseurs.

6. Optionnel :Attribuer une ou plusieurs fonction(s) au contact.
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03.2 Gestion des contacts et bénéficiaires effectifs
Créer un contact



Pour ajouter la liste des bénéficiaires effectifs et desdirigeants:
1. Cliquer sur « Renseigner un nouveau dirigeant ou bénéficiaire». Un pop-up s’ouvre.
2. Remplir l’identité du bénéficiaire ou du dirigeant. Choisir une responsabilité (bénéficiaires et /

ou dirigeant)
3. Cliquer sur « Enregistrer et fermer ». Répéter l’opération autant de fois quenécessaire.
4. Ajouter en pièce jointe la Déclaration de Bénéficiaire Effectif en cliquant sur « Ajouter un

document sur les bénéficiaires effectifs ». Un pop-up s’ouvre.
5. Cliquer sur « Cliquer ou déposer […] »
6. Cliquer sur « Enregistrer et fermer » pour valider l’ajout.
7. Enregistrer pour afficher les modifications.
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03.3 Gestion des contacts et bénéficiaires effectifs
Ajouter des bénéficiaires effectifs et dirigeants

Justificatif infogreffe
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Ce tableau vous informe des contacts de Bpifrance.
1. Ici deux acheteurs sont enregistrés en tantqu’interlocuteurs.
2. Cliquer sur l’adresse mail pour prendre contact directement avec l’interlocuteur.
3. Cliquer sur le nom du contact pour afficher les détails disponibles. Un pop-up s’ouvre.
4. Cliquer sur l’icône pour télécharger les données de la fiche ducontact.
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03.4 Gestion des contacts
Consulter ses contacts BPI France
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04.
Remplir ses données
financières et  
bancaires
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Les informations financières vous permettent de communiquer sur vos donnéesfinancières.
1. Répondre à la question « Publier-vous vos comptes ? ».

1.A. Si non (cas A) un message indique que ces données seront nécessaires avant toute signature
de marché.

1.B. Si oui (cas B) un message indique que vous n’avez pas besoin de remplir les champs
suivants  (à condition que votre dernière publication date de moins d’unan).

1.C  La saisie des informations financières n’est pas obligatoire pour les professions 
réglementées  ni pour les entreprises dans leur première année d’exercice. (cas C)

2. Dans tous les cas, vous devez déposer votre liasse fiscale (de moins de 2 ans) en cliquant sur
« Cliquer et déposer pour ajouter un fichier».
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04.1  Remplir ses données financières 
Publication des comptes & liasse fiscale
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Obligatoire : Si vous avez répondu « Non » précédemment, vous devez remplir les champs  
suivants a minima jusqu’à n-2 :
1. Sélectionner l’année de référence pour la saisie.
2. Remplir les champs et ENREGISTRER.
→ Répéter les étapes 1 & 2 autant de fois que nécessaire.
3. Les ratios se calculent automatiquement en fonction des informations rentrées dansles  

indicateurs.
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04.2 Remplir ses données financières 
Compléter les indicateurs
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04.3 Remplir ses données bancaires 
Informations bancaires

Obligatoire : Dans l’onglet , le fournisseur gère ses comptes et informations
bancaires: Info. Bancaires permet d’entrer un RIB et un IBAN pour la facturation. Il possible
d’enregistrer autant de RIB/IBAN que nécessaire.
1. Pour ajouter une information bancaire, cliquer sur « Ajouter un RIB/IBAN ». Un pop-up s’ouvre.
2. Remplir les champs.
3. Ajouter le RIB ou RIB factor en pièce jointe.
4. Cliquer sur « Enregistrer » (un seul RIB par fiche fournisseur).
5. Si vous voulez modifier votre RIB, supprimez l’ancien RIB et ajoutez un nouveau RIB (un seul RIB

par fiche fournisseur).
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05.
Charger ses documents

Retour au sommaire→
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La transmission des documents règlementaires est Obligatoire.

05.1  Charger ses documents 
Suivi des documents légaux et réglementaires

3

Afin d’intégrer vos documents légaux et réglementaire, il vous est nécessaire de vous connecter au site
: https://declarants.e-attestations.com/EAttestationsFO/fo/E-Attestations.html et charger vos
documents. Le statut des documents redescend automatiquement dans la plateforme fournisseurs.
1. En cas de demande de documents complémentaires, sélectionner l’onglet « déposer ses documents

légaux »
2. Cliquer sur « Ajouter un document hors périmètre eAttestations » pour charger ces documents
3. Cliquer sur « enregistrer et fermer »

BPI France s’est doté d’une plateforme de suivi de documents légaux : e-Attestations. Cet éditeur permet de collecter,
contrôler, mettre à jour, relancer et archiver automatiquement les attestions et document réglementaires et administratifs
des fournisseurs selon leur activité, leur taille et leur environnement juridique. Son fonctionnement est simple et gratuit.
Vous déposez une seule fois l’ensemble des documents demandés. Ils peuvent ensuite être transmis à l’ensemble de vos
clients utilisant eAttestations.
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1. Justificatif d’immatriculation

2. Attestation de vigilance

3. Liste nominative des salariés étrangers soumis à autorisation de  travail, 
information obligatoire que vous ayez ou pas de salariés  étrangers soumis à
autorisation
o Si vous n’en avez pas, transmettez une attestation sur l’honneur à  partir du site 

e attestation en cliquant sur « PARAMETRER » et
« JE N’EN AI PAS »

o Si vous en avez en complétant le document qui vous sera  proposé par la 
plateforme vous permettant de respecter les  mentions obligatoires
légales

1. Attestation d’assurance RC Pro ou RC Civile si vous ne disposez pas  de RCPro
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05.2 Lister ses documents à charger
Suivi des documents légaux et réglementaires



06.
Remplir le  
questionnaire

Retour au sommaire→
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Un tableau de suivi, dans l’onglet
Questionnaire Conformité, vous permet
de consulter/reprendre votre questionnaire.
Un seul questionnaire complet et
soumis est nécessaire au référencement.

1. Obligatoire : Cliquer sur « Répondre au questionnaire ». Un pop-up s’ouvre.
2. Répondre aux différentes questions. Selon les questions, un commentaire est obligatoire pour

justifier la réponse. Dans ce cas, un trait rouge apparaît dans le champobligatoire.
3. Il est possible de suivre l’avancement de la réponse grâce à cecurseur.
4. Lorsque le questionnaire est entièrement rempli, cliquer sur « Soumettre ». Vous pouvez également

enregistrer et fermer pour revenir ultérieurement sur votrequestionnaire.
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06.1  Remplir le questionnaire
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Dans le cadre de la mise en place d’un dispositif d’évaluation des fournisseurs et prestataires de 1er rang et des intermédiaires,
Bpifrance s’est doté d’un questionnaire de conformité pour répondre aux exigences réglementaires, et notamment à la Loi
Sapin 2 entrée en vigueur le 1er juin 2017 dont les données sont traitées de manière confidentielle par les services de
Bpifrance.



1. Lorsque l’ensemble des informations a été renseigné, cliquer sur « Valider et envoyer mes
informations ».

2. Un pop-up indique que votre demande a bien été prise encompte.
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Il est nécessaire de cliquer sur « Valider et envoyer 
mes informations » pour finaliser votre étape.

1
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06.2 Soumettre sa fiche à validation



07.
Modifier sa fiche  
Fournisseur

Retour au sommaire→
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Vous pouvez modifier les informations saisies, notamment pour mettre à jour votre fiche Fournisseur.
L’action de création d’une demande permet à l’acheteur de tracer les modifications effectuées afin
d’identifier rapidement les informations qui ont été modifiées.
1. Cliquer sur « créer une demande de modification»
2. Indiquer le motif de la modification
3. Cliquer sur « Soumettre»
4. Une fois les modifications effectuées, cliquer sur « soumettre les informations » pour envoyer 

les informations pour validation
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07.   Modifier les informations
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