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1. Page de connexion 
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Page de connexion :  
Description : La page de connexion sert à se connecter sur son compte. 

 

 

- Comme action, je peux : 

• me connecter 

• Générer un mot de passe oublié 
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2. Barre latérale de navigation
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Barre latérale de navigation :  

Description : La barre latérale de navigation sert à se déplacer dans SAAS-ASSISTANT entre les différentes sections. Elle est visible et accessible depuis tous les pages. 

 

Cliquer sur           permet de réduire la barre. 

 

Les choses à faire ici …  

- Accéder au profil de mon agence en cliquant sur le logo ou sur le nom de mon agence 

- Accéder à la liste de mes projets via « Mes projets » 

- Accéder à la liste de mes clients via « Clients » 

- Accéder à la liste des entreprises via « Entreprises » 

- Accéder à la liste des intervenants via « Intervenants » 

- Accéder aux membres de l’équipe de l’agence du maître d’œuvre via « Équipe » 

- Accéder aux statistiques et données de mon agence via « Agence » 

- Accéder aux fichiers supprimés via « Archives » 

- Accéder à mon profil personnel en cliquant sur ma photo de profil ou mon nom 

- Voir et recharger mes crédit de signature et du chat 

- Me déconnecter 

 

 

 

 

 

 

_Clients#_Onglet_
_Entreprises#_Onglet_
_Intervenants#_Onglet_
_Agence#_Onglet_
_Archives#_Onglet_
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3. Onglets  « Mes projets » 
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Onglet « Mes projets » :  

Description : Cette page permet de visualiser l’ensemble de mes projets, qu’ils soient en cours, en attente, ou terminés 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Visualiser le nombre de clients 

- Visualiser le nombre de projets 

- Ajouter un nouveau projet (lien) 

- Rechercher un projet via la barre de recherche 

- Changer le statut du projet (en cours, en attente, terminé) 

- Changer la phase du projet 

- Exporter un/des projets en .zip 

 

- Cliquer sur un projet pour accéder au projet 

- Cliquer sur        pour : 

• Visualiser la fiche projet 

• Exporter le projet en .zip 

• Supprimer le projet 

 

 

Si je clique sur un projet, j’accède au projet … Voir la page d'un projet 

 

_Notifier#_Onglet_
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3.1. Onglet « Notifier » 
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Onglet « Notifier » :  

Description : J’arrive sur cette page lorsque je rentre dans un projet. Je peux consulter en un coup d’œil les documents en attente de lecture, de signature ou les factures 

en attente de paiement par le maître d’ouvrage 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « à lire », « à signer » et « à régler » 

- Télécharger le document 

- Cliquer sur       pour :  

• Envoyer une notification au maître d’ouvrage 

• Renommer le document 

• Supprimer le document 

 

 

 

 

 

 

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 

 

 



 

P a g e  12 | 97 

 

SAAS-ASSISTANT – MANUEL UTILISATEUR 

3.2. Onglet « Documents » 
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Onglet « Documents » :  

Description : Cet onglet permet d’accéder aux documents de type « Contrats », « Projets », « Chantier » et « Assurances ». Dans chaque onglet, les documents sont à 

ranger dans les dossiers Maître d’œuvre, Intervenants ou Entreprises. Par défaut, des dossiers sont automatiquement créés pour les Intervenants et Entreprises 

rattachés au projet. 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Contrats », « Projets », « Chantier » et « Assurances ». 

- Cliquer sur l’un des dossiers Maître d’œuvre, Intervenants ou Entreprises. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.2.1. Onglets « Contrats », « Projets » et « Chantier » 
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Onglets « Contrats », « Projets » et « Chantier »  

Description : Ces trois onglets fonctionnent de la même manière. C’est ici qu’il est possible d’ajouter des dossiers et/ou des documents. Par défaut, des dossiers sont 

automatiquement créés pour les Intervenants et Entreprises rattachés au projet. 

 

- L’onglet « Contrats » permet d’ajouter des documents contractuels comme, par exemple, les lettres de missions liées au maître d’œuvre, les actes 

d’engagements ou les ordres de services des entreprises. 

- L’onglet « Projets » permet d’ajouter des documents liés au projet comme, par exemple, les rendus de phase du maître d’œuvre, ou les études de 

conception des bureaux d’études. 

- L’onglet « Chantier » permet d’ajouter des documents liés au chantier comme, par exemple, les plans de DET du maître d’œuvre, les études d’exécution des 

bureaux d’étude, des visuels de matériaux et/ou des dessins d’exécutions des entreprises. 

 

Les choses à faire ici …  

- Ajouter un dossier 

- Ajouter un document 

- Renommer un dossier 

- Supprimer un dossier (et l’ensemble des documents qu’il contient) 

- Renommer un document 

- (Re)Notifier un document au maitre d’ouvrage 

- Supprimer un document 

Il est possible de filtrer par dossiers et par fichiers les éléments affichés 

L’arborescence permet de savoir à quel niveau de dossier nous sommes situés et permet de revenir rapidement en arrière. 
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Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 

3.2.2. Onglets « Assurances » 
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Onglets « Assurances »  

Description : L’onglet « Assurances » permet de visualiser les assurances des Intervenants et Entreprises liés au projet. 

Si une assurance est renseignée sur la fiche d’un Intervenant ou d’une Entreprise elle est automatiquement ajoutée à la liste. Il est toutefois possible d’ajouter ici 

manuellement une assurance. 

 

Les choses à faire ici …  

- Ajouter un document 

- Télécharger toutes les assurances, en un seul clic 

- Passer de l’affichage liste à l’affichage en grille 

- Télécharger une assurance 

- Supprimer une assurance 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.3. Onglet « Liste d’achats » 
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Onglets « Liste d’achats »  

Description : L’onglet « Liste d’achats » permet d’ajouter un achat à faire par le maitre d’ouvrage pour son projet. Une fois l’achat ajouté, le maître d’œuvre peut visualiser 

si le maitre d’ouvrage à consulté l’achat via la pastille « Vu par le client » 

 

Les choses à faire ici …  

- Ajouter un achat (avec la possibilité de mettre un lien vers le site marchand) 

- Modifier un achat 

- Supprimer un achat 

- Voir si le maître d’ouvrage à visualisé un achat (s’il a cliqué sur la carte) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.4. Onglet « Comptabilité » 
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Onglets « Comptabilité »  

Description : L’onglet « Comptabilité » permet d’accéder au suivi financier du projet. Il est possible de consulter le suivi financier global de l’opération ou de suivre le 

récapitulatif entreprise par entreprise. L’onglet « Comptabilité » permet d’ajouter des notes d’honoraires, des devis et des factures. 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Accéder au suivi financier du maître d’œuvre 

- Accéder au suivi financier des Intervenants 

- Accéder au suivi financier des Entreprises 

- En phase DET : Visualiser le suivi financier global au format PDF 

- En phase DET : Mettre à jour le suivi financier global pour le maître d’ouvrage après la saisie de devis et/ou de factures en cliquant sur « Publier » 

NOTA : Le suivi financier global ne s’actualise pas en temps réel pour le maitre d’ouvrage. C’est le maître d’œuvre qui choisit de publier, ou non, les mises à jour via le bouton « Publier » 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.4.1. Comptabilité - Dossiers Maître d’Œuvre et Intervenants 
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Dossier Maître d’Œuvre et Intervenants 

Description : Les dossiers Maître d’œuvre et Intervenants fonctionnent de la même manière. Il est possible ici d’accéder aux devis/honoraires, aux factures et au 

récapitulatif de facturation.  

 

 

Les choses à faire ici …  

- Accéder aux devis/honoraires 

- Accéder aux factures 

- Visualiser le montant du marché, les factures en attente et les factures soldées 

- Visualiser le graphique de récapitulatif de facturation 

- Visualiser le récapitulatif de facturation au format PDF 

- Mettre à jour le récapitulatif de facturation pour le maître d’ouvrage en cliquant sur « Publier » 

NOTA : Le récapitulatif de facturation ne s’actualise pas en temps réel pour le maitre d’ouvrage. C’est le maître d’œuvre qui choisit de publier, ou non, les mises à jour via le bouton « Publier » 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.4.1.1. Comptabilité - Dossiers Maître d’œuvre/Intervenants – Devis/honoraires 
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Dossier Maître d’Œuvre et Intervenants – Devis/honoraires 

Description : Le dossier Devis/honoraires permet d’accéder aux différentes missions confiées aux maitres d’œuvre/intervenants  

 

 

Les choses à faire ici …  

- Ajouter une nouvelle mission 

- Accéder au dossier d’une mission 

- Renommer un dossier de mission 

- Supprimer un dossier de mission (et l’ensemble des documents qu’il contient) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.4.1.1.1. Comptabilité - Dossiers Maître d’œuvre/Intervenants – Devis/honoraires - Ajouter une mission 
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Comptabilité - Dossiers Maître d’œuvre/Intervenants – Devis/honoraires - Ajouter une mission 

Description : Dans le dossier de la nouvelle mission créée, il est possible d’ajouter un devis/honoraire et de remplir les champs correspondants. 

 

Les choses à faire ici …  

- Ajouter un devis/honoraire 

 

 

Par la suite, il est possible de … 

 

- Modifier les montants et taux de TVA du devis/honoraires actuel 

- Ajuster en plus ou moins-value le devis/honoraires actuel 

- Ajouter un nouveau devis/honoraire, cela remplace le précédent (qui est archivé dans l’historique). 

  

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.4.1.2. Comptabilité – Dossiers Maître d’œuvre/Intervenants - Factures 
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Comptabilité - Dossiers Maître d’œuvre/Intervenants – Factures 

Description : Il est possible ici d’accéder aux factures soldées et en attente du Maître d’œuvre/Intervenants 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Ajouter une facture 

- Notifier une facture au maître d’ouvrage 

- Télécharger une facture 

- Modifier une facture 

- Supprimer une facture 

- Passer le statut d’une facture d’en attente à soldée (soit via le bouton, soit en rentrant le montant de la facture réglé dans le champ « total réglé » 

NOTA : Il est possible de régler une facture partiellement dans le champ « total réglé ». La facture restera en statut « En attente » 

- Filtrer les factures par statut (tout/Soldées/En attente) 

 

 

 

 

 

  

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.4.2. Comptabilité - Dossiers Entreprises 
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Comptabilité - Dossier Entreprises 

Description : Il est possible ici d’accéder aux devis, aux factures et au récapitulatif de facturation des Entreprises 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Accéder aux devis 

- Accéder aux factures 

- Visualiser le montant du marché, les factures en attente et les factures soldées 

- Visualiser le graphique de récapitulatif de facturation 

- Visualiser le récapitulatif de facturation au format PDF 

- Mettre à jour le récapitulatif de facturation pour le maître d’ouvrage en cliquant sur « Publier » 

NOTA : Le récapitulatif de facturation ne s’actualise pas en temps réel pour le maitre d’ouvrage. C’est le maître d’œuvre qui choisit de publier, ou non, les mises à jour via le bouton « Publier » 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.4.2.1. Comptabilité - Dossiers Entreprises – Devis 
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Comptabilité - Dossier Entreprises - Devis 

Description : Le dossier Devis permet d’accéder aux différents devis d’une entreprise  

 

 

Les choses à faire ici …  

- Ajouter un dossier de devis 

- Accéder à un dossier de devis 

- Renommer un dossier de devis 

- Supprimer un dossier de devis (et l’ensemble des devis qu’il contient) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.4.2.1.1. Comptabilité – Entreprises – Devis – Ajouter un devis 
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Comptabilité - Dossier Entreprises – Devis – Ajouter un devis 

Description : Contrairement aux devis/honoraires du Maître d’œuvre/Intervenants, il est possible ici de cumuler plusieurs devis. Le cumul sera alors affiché au-dessus de 

la liste des devis. 

 

Les choses à faire ici …  

- Ajouter un devis 

- Télécharger un devis 

- Modifier un devis 

- Supprimer un devis. 

- Faire des ajustements en plus-value et en moins-value sur un devis existant  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.4.2.2. Comptabilité - Dossier Entreprises - Factures 
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Comptabilité - Dossiers Entreprises – Factures 

Description : Il est possible ici d’accéder aux factures soldées et en attente des Entreprises 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Ajouter une facture 

- Notifier une facture au maître d’ouvrage 

- Télécharger une facture 

- Modifier une facture 

- Supprimer une facture 

- Passer le statut d’une facture d’en attente à soldée (soit via le bouton, soit en rentrant le montant de la facture réglée dans le champ « total réglé ») 

NOTA : Il est possible de régler une facture partiellement dans le champ « total réglé ». La facture restera en statut « En attente » 

- Filtrer les factures par statut (tout/Soldées/En attente) 

 

 

 

 

 

  

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.5. Onglet « Fichiers reçus » 
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Onglets « Fichiers reçus »  

Description : Il est possible ici d’accéder aux images et aux documents transmis par le maître d’ouvrage via la solution SAAS-ASSISTANT 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Passer de l’onglet « Images » à l’onglet « Fichiers » 

- Cliquer sur l’image ou le document pour le consulter dans un nouvel onglet 

- Télécharger l’image ou le document 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Je peux accéder à la Fiche projet, modifier l’état (en cours, en attente, terminé) et la phase du projet sur toutes les pages d’un projet. 
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3.6. Fiche Projet 
 

3.6.1. Fiche Projet – Onglet Général 
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Fiche Projet – Onglet Général 

Description : L’onglet « Général » de la fiche projet regroupe les informations liées au projet. 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Général », « Client », « Entreprises » et « Intervenants » 

- Modifier les informations liées au projet 

NOTA : Modifier les informations basiques (nom, localisation, dates …), mais également ajouter ou supprimer des membres de l’équipe de maitrise d’œuvre rattachés au projet 

- Modifier l’image de couverture du projet 
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3.6.2. Fiche Projet – Onglet Client 
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Fiche Projet – Onglet Client 

Description : L’onglet « Clients » permet d’afficher les informations liées au client (maître d’ouvrage) attaché au projet. 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Général », « Client », « Entreprise » et « Intervenants » 

- Consulter les informations du client 

NOTA : les informations du client ne sont éditables que dans sa Fiche Client. 

- Accéder à la « Fiche client » détaillée du maitre d’ouvrage 

- Consulter la liste des collaborateurs du client qui sont rattachés au projet. 

- Retirer le client du projet 

NOTA : Retirer un client du projet ne supprime pas le client de la base de données 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

P a g e  44 | 97 

 

SAAS-ASSISTANT – MANUEL UTILISATEUR 

3.6.3. Fiche Projet – Onglet Entreprises 
 

 

 
 



 

P a g e  45 | 97 

 

SAAS-ASSISTANT – MANUEL UTILISATEUR 

Fiche Projet – Onglet Entreprises 

Description : L’onglet « Entreprises » permet d’afficher la liste des entreprises rattachés au projet. 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Général », « Client », « Entreprises » et « Intervenants » 

- Consulter la liste des entreprises rattachées au projet. 

- Ajouter une entreprise au projet 

- Cliquer sur une des entreprises pour visualiser ses détails 

- Retirer une entreprise du projet 

NOTA : Retirer une entreprise du projet ne supprime pas l’entreprise de la base de données 
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3.6.3.1. Fiche Projet – Onglet Entreprises – Visualisation d’une entreprise 
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Fiche Projet – Onglet Entreprises – Visualisation d’une entreprise 

Description : Lorsque je clique sur une entreprise dans la liste, j’accède à ses détails. 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Général », « Client », « Entreprises » et « Intervenants » 

- Visualiser rapidement les informations liées à l’entreprise 

NOTA : les informations de l’entreprise ne sont éditables que dans sa « Fiche entreprise ». 

- Accéder à la « Fiche entreprise » détaillée de l’entreprise 

- Importer/visualiser/télécharger une assurance 

- Visualiser les autres projets rattachés à l’entreprise 
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3.6.4. Fiche Projet – Onglet Intervenants 
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Fiche Projet – Onglet Intervenants 

Description : L’onglet « Intervenants » permet d’afficher la liste des intervenants rattachés au projet. 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Général », « Client », « Entreprises » et « Intervenants » 

- Consulter la liste des intervenants rattachés au projet. 

- Ajouter un intervenant au projet 

- Cliquer sur un des intervenants pour visualiser ses détails 

- Retirer un intervenant du projet 

NOTA : Retirer un intervenant du projet ne supprime pas l’entreprise de la base de données 
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3.6.4.1. Fiche Projet – Onglet Intervenants – Visualisation d’un Intervenant 
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Fiche Projet – Onglet Intervenants – Visualisation d’un Intervenant 

Description : Lorsque je clique sur un intervenant dans la liste, j’accède à ses détails. 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Général », « Client », « Entreprises » et « Intervenants » 

- Visualiser rapidement les informations liées à l’intervenant 

NOTA : les informations de l’intervenant ne sont éditables que dans sa « Fiche intervenant ». 

- Accéder à la « Fiche intervenant » détaillée de l’entreprise 

- Importer/visualiser/télécharger une assurance 

- Visualiser les autres projets rattachés à l’intervenant 
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4. Onglet « Clients » 
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Onglet « Clients » :  

Description : Cette page permet de visualiser la base de données des clients (maître d’ouvrage) 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Visualiser la liste des clients dans la base de données du maitre d’œuvre 

- Ajouter un nouveau client 

- Rechercher un client via la barre de recherche 

- Cliquer un client pour accéder à sa fiche détaillée 

- Supprimer un client 
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4.1. Fiche détaillée d’un client – Informations Générales 
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Fiche détaillée d’un client : 

 Description : Cette page permet de consulter en détail les informations d’un client, de ses collaborateurs et de voir les projets rattachés. 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Informations générales », « Collaborateurs » et « Projets » 

- Éditer les informations du client 
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4.2. Fiche détaillée d’un client – Collaborateurs 
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Fiche détaillée d’un client - Collaborateurs 

 Description : Cette page permet de visualiser les collaborateurs d’un client (maître d’ouvrage).  

 

NOTA : Un collaborateur n’est pas le maitre d’ouvrage. Un collaborateur peut être un associé, un collègue, un secrétaire, un comptable ou un membre de la famille par 

exemple à qui le maitre d’ouvrage donne accès au projet. Un collaborateur pourra signer des documents s’il y est autorisé. 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Visualiser la liste des collaborateurs d’un maitre d’ouvrage 

NOTA : C’est ici que l’on peut voir tous les projets sur lesquels le collaborateur est rattaché. 

- Ajouter un collaborateur 

- Éditer un collaborateur 

NOTA : Dans le mode édition on peut : 

• Rattacher le collaborateur à un projet 

•  Modifier la permission liée à l’autorisation de signature des documents du collaborateur 

- Supprimer un collaborateur 
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4.3. Fiche détaillée d’un client – Projets 
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Fiche détaillée d’un client - Projet 

Description : Cette page permet de visualiser les projets rattachés au client  

 

 

Les choses à faire ici …  

- Ajouter un nouveau projet 

- Cliquer sur un projet pour y accéder 

- Changer le statut (En cours, En attente, Terminé) d’un projet. 
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5. Onglet « Entreprises » 
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Onglet « Entreprises » :  

Description : Cette page permet de visualiser la base de données des entreprises d’une agence de maitre d’œuvre 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Visualiser la liste des entreprises dans la base de données du maitre d’œuvre 

- Ajouter une nouvelle entreprise 

- Rechercher une entreprise via la barre de recherche 

- Cliquer sur une entreprise pour accéder à sa fiche détaillée 

- Supprimer une entreprise 

- Gérer les lots 

NOTA : Gérer les lots permet de supprimer un ou plusieurs lots préalablement créés (maçonnerie, terrassement …) 
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5.1. Entreprises – Visualisation de la fiche détaillée d’une entreprise 
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Entreprises – Visualisation de la fiche détaillée d’une entreprise 

Description : Cette page permet de visualiser le détail d’une entreprise 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Éditer les informations de l’entreprise 

NOTA : C’est ici que l’on peut créer/affecter un/des lots à une entreprise 

- Visualiser/importer/éditer/supprimer un RIB 

- Ajouter une assurance 

NOTA : Ajouter une nouvelle assurance n’écrasera pas la précédente. Il est possible de supprimer/éditer/télécharger n’importe quelle assurance de la liste 

- Visualiser et accéder à n’importe quel projet rattaché à l’entreprise 
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6. Onglet « Intervenants » 
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Onglet « Intervenants » :  

Description : Cette page est identique à l’onglet « Entreprises » et permet de visualiser la base de données des intervenants d’une agence de maitre d’œuvre 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Visualiser la liste des intervenants dans la base de données du maitre d’œuvre 

- Ajouter un nouvel intervenant 

- Rechercher un intervenant via la barre de recherche 

- Cliquer sur un intervenant pour accéder à sa fiche détaillée 

- Supprimer un intervenant 

- Gérer les lots 

NOTA : Gérer les lots permet de supprimer un ou plusieurs lots préalablement créés (BET Fluides, Géotechnique …) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

_Entreprises#_Onglet_


 

P a g e  66 | 97 

 

SAAS-ASSISTANT – MANUEL UTILISATEUR 

6.1. Intervenants – Visualisation de la fiche détaillée d’un intervenant 
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Intervenants – Visualisation de la fiche détaillée d’un intervenant 

Description : Cette page permet de visualiser le détail d’un intervenant 

 

 

Les choses à faire ici …  

- Éditer les informations de l’intervenant 

NOTA : C’est ici que l’on peut créer/affecter un/des lots à un intervenant 

- Visualiser/importer/éditer/supprimer un RIB 

- Ajouter une assurance 

NOTA : Ajouter une nouvelle assurance n’écrasera pas la précédente. Il est possible de supprimer/éditer/télécharger n’importe quelle assurance de la liste 

- Visualiser et accéder à n’importe quel projet rattaché à l’intervenant 
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7. Onglet « Équipe » 

7.1 Onglet « Équipe » - Membres 
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Onglet « Équipe » - Membres 

Description : Cette page permet de visualiser les membres de l’équipe du maître d’œuvre 

 

NOTA : Chaque membre est rattaché à un poste (Chef.fe de projet, Secrétaire, Conducteur.ice de Travaux …). Chaque poste est rattaché à des permissions particulières sur 

la plateforme SAAS-ASSISTANT. Par exemple, un Chef de projet pourra créer un projet, éditer la fiche d’un client, ou supprimer une entreprise alors qu’un conducteur de travaux ne 

pourra pas créer de projet ou consulter la liste des clients … Ces permissions sont entièrement paramétrables dans l’onglet « Postes » 

NOTA 2 : Il est possible de directement personnaliser les permissions d’un membre dans sa fiche détaillée.  

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Membres » et « Postes » 

- Voir la liste des membres de l’équipe 

- Cliquer sur un membre pour accéder à sa fiche détaillée 

- Ajouter un membre 

- Mettre en pause un membre 

NOTA : Le membre n’aura pas accès à la plateforme 

- Supprimer un membre 
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7.1.1 Onglet « Équipe » - Membres – Information générales 
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Onglet « Équipe » - Membres – Informations générales 

Description : Lorsque je clique sur un membre, j’ai accès à sa fiche détaillée et j’arrive sur l’onglet « Informations générales » 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Informations générales », « Permissions » et « Projets » 

- Éditer ses informations 

- Ajouter/modifier une photo 
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7.1.2 Onglet « Équipe » - Membres – Permissions 
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Onglet « Équipe » - Membres – Permissions 

Description : J’accède à l’onglet « Permission » pour voir les permissions accordées au membre. C’est ici que je peux directement modifier les permissions d’un membre. 

 

NOTA : Par défaut, les permissions d’un membre sont celles définies par son poste (Chef.fe de projet, stagiaire …) 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Informations générales », « Permissions » et « Projets » 

- Éditer les permissions 
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7.1.3 Onglet « Équipe » - Membres – Projets 
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Onglet « Équipe » - Membres – Projets 

 

Description : J’accède à l’onglet « Projet » pour voir les projets rattachés au membre. Je peux directement créer un projet depuis cette page 

 

NOTA : Créer un projet depuis cette page est identique à la création d’un projet depuis la page « Mes Projets » 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Informations générales », « Permissions » et « Projets » 

- Visualiser les projets rattachés au membre de l’équipe 

- Changer le statut d’un projet (En cours, En attente, Terminé) 

- Ajouter un projet 
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7.2 Onglet « Équipe » - Postes 
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Onglet « Équipe » - Postes 

Description : L’onglet « Postes » permet de créer des postes types, associés avec des permissions spécifiques. Ces permissions permettent de gérer l’accès aux 

différents onglets de la plateforme et également de gérer les actions possibles des utilisateurs. Par exemple, les permissions permettent de gérer si un membre peut 

consulter/ajouter/éditer/supprimer un document, un client ou une entreprise. 

 

NOTA : Tous les membres associés au même poste auront les mêmes permissions par défaut. Les permissions d’un membre peuvent être personnalisées depuis la fiche 

détaillée d’un membre. 

 

Les choses à faire ici …  

- Naviguer entre les onglets « Membres » et « Postes » 

- Voir la liste des postes 

- Ajouter un nouveau poste 

- Éditer un poste et ainsi gérer les permissions d’accès, de consultation, d’ajout, d’édition ou de suppression.  

NOTA : L’édition d’un poste affectera tous les membres associés à ce poste. 

 

- Supprimer un poste (Sauf le poste Administrateur) 
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8. Onglet « Ressources » 

8.1 Onglet « Ressources » - Agence 

8.1.1 Onglet « Ressources » - Agence – Comptabilité 
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Onglet « Ressources » - Agence - Comptabilité 

Description : L’onglet « Agence » permet d’accéder aux données de son agence, de ses clients, des entreprises et intervenants. 

Le sous-onglet Agence permet de visualiser en un coup d’œil les indicateurs clés comme sa comptabilité, ses effectifs et la répartition de ses projets par programme et 

par localisation. 

 

NOTA : Toutes ces données sont mises à jour en temps réel 

 

Les choses à faire dans le sous-onglet Comptabilité : 

- Visualiser le nombre de contrats signés 

- Le chiffre d’affaires prévisionnel 

- Le montant des factures réglées 

- Le montant des factures en attente 

- Un graphique du chiffre d’affaires  
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8.1.2 Onglet « Ressources » - Agence - Équipe 
 

 

 
 

 

 



 

P a g e  81 | 97 

 

SAAS-ASSISTANT – MANUEL UTILISATEUR 

 

Onglet « Ressources » - Agence - Équipe 

Description : L’onglet « Agence » permet d’accéder aux données de son agence, de ses clients, des entreprises et intervenants. 

Le sous-onglet Agence permet de visualiser en un coup d’œil les indicateurs clés comme sa comptabilité, ses effectifs et la répartition de ses projets par programme et 

par localisation. 

 

NOTA : Toutes ces données sont mises à jour en temps réel 

 

Les choses à faire ici dans le sous-onglet Équipe : 

- Visualiser graphiquement le nombre de membre de l’équipe de maitrise d’œuvre 

- Visualiser graphiquement leur répartition par poste. 

- Cliquer sur un poste pour accéder au détail du poste et visualiser la réparation des projets entre les membres : 
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8.1.3 Onglet « Ressources » - Agence - Projets 
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Onglet « Ressources » - Agence - Projet 

Description : L’onglet « Agence » permet d’accéder aux données de son agence, de ses clients, des entreprises et intervenants. 

Le sous onglet Agence permet de visualiser en un coup d’œil les indicateurs clés comme sa comptabilité, ses effectifs et la répartition de ses projets par programme et 

par localisation. 

 

NOTA : Toutes ces données sont mises à jour en temps réel 

 

Les choses à faire ici dans le sous-onglet Projets : 

- Visualiser graphiquement la répartition des projets par programme  

- Visualiser graphiquement la répartition des projets par localisation 

- Visualiser le nombre de projets qui sont en phase DET (chantier) 
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8.1.4 Onglet « Ressources » - Agence - Clients 
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Onglet « Ressources » - Agence – Clients 

 

Description : L’onglet « Agence » permet d’accéder aux données de son agence, de ses clients, des entreprises et intervenants. 

Le sous onglet Clients permet de visualiser la répartition entre les typologies de clients 

 

NOTA : Toutes ces données sont mises à jour en temps réel 

 

Les choses à faire ici … : 

- Visualiser graphiquement la répartition des clients professionnels / particuliers 
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8.2 Onglet « Agence » - Entreprises 
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Onglet « Agence » - Entreprises 

 

Description : L’onglet « Agence » permet d’accéder aux données de son agence, de ses clients, des entreprises et intervenants. 

Le sous-onglet Entreprises permet de visualiser des informations sur les chantiers en cours d’une entreprise ou de toutes les entreprises 

 

NOTA : Toutes ces données sont mises à jour en temps réel 

 

Les choses à faire ici … : 

- Visualiser, pour toutes les entreprises : 

• les chantiers en cours 

• le total des chantiers confiés 

• Les marchés en cours 

• Les marchés attribués 

- Il est possible de sélectionner une entreprise dans le menu déroulant pour ajuster ces informations à l’entreprise sélectionnée 
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8.1 Onglet « Agence » - Intervenants 
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Onglet « Agence » - Intervenants 

 

Description : L’onglet « Agence » permet d’accéder aux données de son agence, de ses clients, des entreprises et intervenants. 

Le sous-onglet Intervenants permet de visualiser des informations sur les chantiers en cours d’un intervenant ou de tous les intervenants 

 

NOTA : Toutes ces données sont mises à jour en temps réel 

 

Les choses à faire ici … : 

- Visualiser, pour tous les intervenants : 

• les chantiers en cours 

• le total des chantiers confiés 

• Les marchés en cours 

• Les marchés attribués 

- Il est possible de sélectionner un intervenant dans le menu déroulant pour ajuster ces informations à l’intervenant sélectionné 
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9. Onglet « Archives » 
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Onglet « Archives » 

 

Description : L’onglet « Archives » fonctionne comme la corbeille d’un ordinateur. Les fichiers supprimés par les utilisateurs seront déplacés dans les archives. 

 

NOTA : Seul un poste avec la permission nécessaire pourra supprimer définitivement un fichier 

 

Les choses à faire ici … : 

- Faire une recherche via la barre de recherche 

- Visualiser un document supprimé 

- Restaurer un document 

- Supprimer définitivement un document 

- Tout restaurer 

- Tout supprimer définitivement 
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10. Mon profil personnel 
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Mon profil personnel 

 

Description : La page profil de l’utilisateur est disponible en cliquant sur son nom en bas de la barre latérale  

 

NOTA : Il est également possible d’arriver sur cette page après avoir visualisé les informations de l’agence 

 

Les choses à faire ici … : 

- Naviguer entre l’onglet « Information personnelles » et « Informations NOM_DE_L’AGENCE » 

- Consulter mes informations de profil 

- Éditer mon profil 

- Ajouter/Ajuster/Éditer ma photo de profil 

- Modifier mon mot de passe 
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11. Mon profil d’agence 
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Mon profil personnel 

 

Description : La page profil de l’agence du maître d’œuvre est disponible en cliquant sur son nom 

en haut de la barre latérale  

 

NOTA : Il est également possible d’arriver sur cette page après avoir visualisé les informations de son profil 

 

Les choses à faire ici … : 

- Naviguer entre l’onglet « Information personnelles » et « Informations NOM_DE_L’AGENCE » 

- Consulter mes informations de l’agence 

- Éditer les informations de l’agence 

- Ajouter/Ajuster/Éditer mon logo/ma photo d’agence 

- Accéder à l’espace Mon compte SAAS-ASSISTANT (changer de formule et/ou ajouter des options) 

- Recharger mes crédits 

NOTA : L’espace Mon compte permet de gérer sa facturation, ses informations de paiement, sa formule, 

ses crédits de signature et de messagerie. 
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