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Reporting fournisseurs

Etape 1 : J’accéde a I’espace reporting fournisseurs

Je me rends sur www.uniha.org
ou directement sur https://fournisseurs.uniha.org/FOURNISSEURS

Je clique sur la rubrique « Fournisseurs » puis « Vous étes fournisseur titulaire d’un marché UniHA »

Recrutement Espace presse | Aide & gltact ( Espace adhérent () )

UniHA .

Qui sommes-nous ? Programmes d'action Marchés Actualités & événe. Services adhérents Q

@ Espace fournisseurs

Espace fournisseurs

Devenez fournisseur titulaire d'un marché
UniHA

Vous étes fournisseur titulaire d’un marché
UniHA

Dans le paragraphe « Vos devoirs en tant que titulaire », je clique sur le bouton « Consultez la
rubrique dédiée au reporting »

Je suis redirigé sur la nouvelle plateforme de reporting fournisseur :

JniHA ESPAGE FOURNISSEURS
Reporting de vos volumes UniHA

REPORTING

Vous étes fournisseur sur un ou plusieurs marchés UniHA ? Par le biais de cette interface,
communiquez-nous les éléments de facluration adressés aux étabiissements UniHA dans le ’
cadre de nos marchés
Voire email: \ i
L]
18 . |
o
Iy n
Code ci-dessus 0 U n l I'—| A
%, o
) 00 y0%”
En inscrivant votre numéro de SIRET, vous pouvez obtenir la liste des marchés dont vous étes titulaire. Communiquez-
nous les éléments de facluration adressées aux établissements qui adhérent a vos marchés UniHA dans le cadre de 5
’ nos marchés
SIRET FOURNISSEUR  Saisir le numéro de SIRET |-

ACCEDER A LA PLATEFOME /

PN\

J’indique mon e-mail qui sera utilisé pour échanger avec UniHA en cas de besoin ;

V32 131032025 202 ) UniHA uniha.org

J’indique le code de vérification pour vérifier que je ne suis pas un robot en recopiant les lettres
générées au-dessus ;

J’ajoute mon numéro de SIRET Fournisseur pour m’identifier afin de retrouver tous mes marchés et
leurs adhérents et j’accede a mon espace en cliquant sur « Accéder a la plateforme »
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Reporting fournisseurs

Etape 2 : J’utilise Excel pour consolider mes données

Je clique sur « Afficher mes marchés » afin d’obtenir la liste des marchés dont je suis titulaire :

OURNISSEURS
de vos volumes UniHA

Vous étes fournisseur in ou plusieurs marchés UniHA ? Par le biais de cette interface,
communlquez -nous le actures adressées aux établissements UniHA dans le cadre de nos marchés Yousouveres s sou e mocl xce vous pmstant s e n forme vos
Wz < fichier)
Aucun fichier n'a 1 & sélectionné Charger vos données
TELECHARGEZ L TELECHARGEZ Le

Afficher mes marchés

10.Dats do 6ul 1. Dtedoinde
1.SRET | 2 Nom Foumisseur | > \UMEI0Ce | 4 numgrojor | >NUMEOSOUS | g A | 7. Liveie aricke svimsament | 9.Nom dtablssement e pen période 12. Quantité 13. CAHT 14. CATTC
béneficiaire INRNARAR) | (LINAAAR)

La liste des marchés va s’afficher avec la date de début et de fin de contrat ainsi que la coordination.
Je clique sur « Téléchargement » afin d’obtenir un fichier Excel prérempli avec la liste des adhérents :

JniHA - ESPACE FOURNISSEURS

Reporting de vos volumes UniHA

USE Téléchargement

Télechargement

Téléchargement
Téléchargement
Téléchargement
Téléchargement

Téléchargement

Téléchargement
SE Téléchargement
Téléchargement
Téléchargement

Téléchargement
Téléchargement
Téléchargement

2 CEUS LYON Téléchargement

FERMER

Il est également possible de télécharger un modele vierge en cliquant sur « Télécharger le modéle Excel »

UnitHA ESPACE FOURNISSEURS
2 Reporting de vos volumes UniHA

Vous étes fournisseur sur un ou plusieurs marchés UniHA ? Par le biais de cette interface,
communiquez-nous les factures adressées aux établissements UniHA dans le cadre de nos marchés e rmettanedo e enfrm vos o
(20 000 lignes maximum par fichier) afin de faciliter le remplissage de ce fich T, vous avez 3 dispos
[ Choisir un fichier | Aucun fichier n°a &t& ionné Charger vos données
TELECHARGEZLE MODELEEXCEL TELECHARGEZ LE MODE OPERATOIRE

Afficher mes marchés

10. Date de dabut| 1. Date de fin de|
LSRET | 2 NomFoumisseur | 3 NUTEIO® | 4 Numargor | O NUMEIOSOUS | 6 pricip | 7. Liete arie éablasement | 5. Nom éabdssement e peode période 12. Quantité 13 CAHT 14. CATTC
bénéficiaire NRARRR) | (MMARAR)
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Reporting fournisseurs

La structure du fichier ne doit pas étre modifiée.

Pas d’ajout ou de suppression de colonne. Pour faciliter son remplissage, je me réfere a ce mode opératoire
et aux commentaires annotés dans le fichier.

A B C D E F G

4.Numéro ‘5. Numéro souslat] _ , -
P R L e

5 REP  Reporingdgumisset 12345678910112 E P 010112023

(OBLIGATOIRE (OBLIGATOIRE
A reporting du Cellules au formal
101/01/2023 au 31/12/2023.

Format date J3/MM/AAAA.

219057

Références de l'article
[OBLIGATOIRE vendu.
|6 chiffres, ici 219057 Cellule au format texte.
> 23 = année 2023
> 9 = UniHA
> 057 = numéro chrono
|Cellule au format texte.

[OBLIGATOIRE
[Numéro SIRET en 14 chiffres

é ré.
Cellule au format texte.

iété.
Cellule au format texte.

en 14 chiffres.
Cellule au format

Cellule au format texte.

Les informations clés a compléter obligatoirement sont les colonnes en rouge :

= SIRET Fournisseur : U'identifiant SIRET qui est inscrit dans [’acte d’engagement
= Numéro de marché UniHA : que vous pouvez retrouver en téléchargeant le fichier Excel prérempli
= SIRET Etablissement bénéficiaire : ’identifiant SIRET de ’établissement facturé
= Date de début/fin période : cellule au format jj/mm/aaaa. Vous pouvez, selon le niveau d’agrégation
choisir de :
= Faire un fichier avec une ligne par facture, dans ce cas mettre dans les 2 champs la date de
facture
= Qu faire un fichier agrégé avec la somme des ventes sur la période 01/01/2025 au 30/06/2025
= Montant facturé HT : montant HT en € facturé a I’établissement bénéficiaire
»= Montant facturé TTC : montant TTC en € facturé a |’établissement bénéficiaire

Les informations a compléter de facon sont les

Le niveau de granularité minimum requis est donc :

= SIRET Fournisseur - Numéro de marché - SIRET Etablissement - Montants HT et TTC sur la période
annuelle/semestrielle
* Format de fichier : ce fichier doit étre enregistré au format Excel

Remarque : bien vérifier le format des données, notamment les identifiants SIRET qui doivent étre en
format Texte.

Sinon utiliser la fonction Données/Convertir/Délimité/Mise en forme colonne : Texte et vérifier que Excel
n’a pas « tronqué » les codes.

J’enregistre mon fichier qui est prét a étre transmis a UniHA !
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Etape 3 : je vérifie la validité de mes données et j’envoie mon reporting

Une fois le fichier Excel complété, je l'importe sur la plateforme fournisseur : je clique sur « Choisir un
fichier », je sélectionne le fichier Excel sur mon ordinateur puis « Charger vos données »

UntHA : ESPACE FOURNISSEURS
“ege. Reporting de vos volumes UniHA

Lt s lemwdl B e L s lonnées. Auss
200NN linnas mavimim nar finhiarl s e e s o o 5 ot

Charger vos données
[ e | e

8. SIRET 10. Date de début| 11. Date de fin de|
1. SIRET 2 Nom Fournisseur | > ""a",';:: 9 | 4 Numérolot | ° "“’“””’5“"5 6. Article 7 Libellé article | établissement | 9 Nom établissement | de période période 12. Quantite 13, CAHT 14. CATTC
bénéficiaire (JIMWARAR) | (JIMNVAAAA)

Vous étes fournisseur sur un ou plusieurs marchés UniHA ? Par le biais de cette interface, _): I
communiquez-nous les factures ad ées aux établi UniHA dans le cadre de nos marchés @

cun fichier n'a été

[ €noisir un fichier |

Apres un délai de traitement qui peut varier de plusieurs minutes selon la taille du fichier, mes
données s’affichent a ’écran (tableur en ligne directement modifiable).

Soit votre fichier comporte des
anomalies : un message d’erreur
apparaitra pour vous indiquer les

Soit votre fichier est conforme : lignes a corriger avec les erreurs

vous verrez un message détectées qui seront surlignées en

d’informations apparaitre en vert rouge.

en bas de U’écran. Vous pouvez

ainsi valider U'envoi de votre Vous pouvez alors directement

fichier a UniHA. modifier vos données sur le
tableur virtuel qui s’affiche a

Un message vous confirmera le l’écran et valider VoS

bon déroulement de lU'import de modifications en cliquant sur

votre reporting dans la base de « Tester mes corrections ».

données centrale.
Si toutes les erreurs ont été
corrigées, votre fichier devient
conforme et peut donc étre
envoyé.
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Un probléme ? Une question ?

Contactez la filiere d’achat

Contactez la filiere référence de votre marché en suivant ce lien >>

ou
Contactez le Controle de Gestion UniHA
@

Paolo RUGGIERI ou Florent TOURNU

Par email : reporting@uniha.org



https://www.uniha.org/organisation/
mailto:reporting@uniha.org

