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Un nouvel outil de gestion

Le CIG s’est doté d’un outil digital de gestion de dossier qui est développé sur la plupart
de ses groupements de commandes.

CLUSTDOC permet, à chaque gestionnaire au sein des collectivités, de suivre les
groupements de commandes auxquels la collectivité a souscrit.



LA CREATION D’UN COMPTE SUR CLUSTDOC
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https://cigversailles.clustdoc.com/cp/105456743-

NIfEAYjcypj1tI3u5SAy4tjrdWAgn7
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Création de compte sur CLUSTDOC

Formulaire d’inscription à compléter pour 
créer un compte. 

1. Dans CLUSTDOC, un même utilisateur 
peut gérer plusieurs collectivités (Mairie, 
CCAS …)

2. Il est fortement conseillé de créer une 
adresse générique, voire un référent 
dématérialisation 



Création de compte sur CLUSTDOC

1 numéro de SIRET = 1 compte

1 compte = plusieurs collectivités 

Pour les collectivités bénéficiant déjà de la 
gestion d’un groupement de commandes 
via CLUSTDOC, seul le compte associé au 
numéro de SIRET peut accéder à l’outil. 

Voir la page 23 : « garantir les accès au 
groupement »



L’UTILISATION DE L’OUTIL CLUSTDOC
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Utilisation de CLUSTDOC

Votre compte vous permet d’avoir 
accès à l’ensemble de vos dossiers sur la 
plateforme CLUSTDOC. 

Vous pouvez voir l’activité et 
l’avancement des dossiers



Utilisation de CLUSTDOC

Vous pouvez visualiser vos dossiers 



Utilisation de la page groupement de commandes

Page d’accueil qui vous permet, via les liens, 
d’obtenir de l’information relative au groupement 
de commandes. 



Utilisation de la page groupement de commandes

La suite de la page vous permet de renseigner votre dossier : 
- par un formulaire d’information générale ; 
- sur les lots auxquels vous avez souscrit ; 

Puis en ajoutant, dans le logiciel de gestion : 
- la délibération de 2022 ; 
- la convention de votre adhésion en 2022. 

Une fois l’ensemble de ces éléments complétés, vous cliquez 
sur « j’ai terminé » et notre service examine le dossier. 

S’il est incomplet, nous formulons une demande 
complémentaire. 

S’il est complet, nous validons votre dossier. 



Utilisation de la page groupement de commandes

Une fois le dossier validé par notre équipe, le statut de 
votre dossier passe en « approuvé ». 

Des boites de dépôt apparaissent pour chaque lot : 

Pour chaque année, vous pouvez télécharger le 
modèle de bon de commande. 

Puis le compléter et le signer. 

Enfin, vous pouvez le déposer directement sur la boîte 
de dépôt : « Ajouter vos fichiers ». 

De la même manière que précédemment, quand 
votre bon de commande est envoyé au titulaire du 
marché, le statut passe en « Approuvé ». 



Garantir les accès au groupement



Nommer un référent dématérialisation

Pour garantir un suivi du groupement de commandes, il est conseillé : 

@ de créer une adresse générique, qui permet l’authentification avec CLUSTDOC 

de nommer une personne, en qualité de référent dématérialisation, pour assurer le lien 
entre votre collectivité et le groupement de commandes


