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Le co-contractant signe le contrat d’adhésion, décl

Préambule : Liste et role des contacts

cas échéant, au nom et pour le compte de ses mandan ts.

Les types de contacts Leur(s) fonction (s) Leurs habilitations
dans MesPapiers dans MesPapiers dans MesPapiers

Le contact pour la demande d’adhésion

Le signataire du contrat
(un seul)

Le déclarant
(un ou plusieurs)

Les réles des contacts

Le référent
(est soit le signataire du contrat, soit un des déclarants)

Le destinataire des factures dématérialisées (un seul)

Le contact tiers
(aucun, un ou plusieurs)

Le contact attestation véracité
(un seul)

Le correspondant RSE
(un seul)

Effectue la demande d’adhésion en ligne, n’a plus de fonction
ensuite s'il ne devient pas signataire ou déclarant.

En tant que représentant Iégal de I'entité adhérente (ou
délégataire), il signe le contrat d’adhésion

Effectue des déclarations de tonnages

Leur(s) fonction(s)
dans MesPapiers

Est responsable des relations avec Citeo, gere les contacts du
compte adhérent

Désigné par le référent, il est destinataire des factures émises
par Citeo

Enregistre des tonnages dans I'outil de gestion des tonnages au
fil de I'eau. Les contacts tiers peuvent étre internes a I'entité ou
externes : prestataires, imprimeurs...

are des tonnages et s’acquitte de I'éco-contributio

n en son nom et pour son compte mais également, le

Créer la demande d’adhésion

Désigner le référent du compte Citeo

Désigner un ou plusieurs déclarants (sous réserve de validation par le
signataire ou le référent)

Désigner le signataire du contrat

Signer le contrat d’adhésion et le mandat SEPA

Désigner, valider gérer tous les contacts de I'application (référent, déclarant,
référent comptable et son remplacant éventuel)

Effectuer les déclarations de tonnages

Modifier les informations administratives

Effectuer et valider les déclarations de tonnages.
Mettre a jour le périmétre pour lequel il effectue la déclaration (les mandants)
Ajouter/maodifier/supprimer des contacts tiers

Leurs habilitations dans MesPapiers

Mémes habilitations que le signataire sauf celle de signer le contrat
d’adhésion et le mandat Sepa.

Aucune habilitation. A noter: si cette personne destinataire des factures est
également référente ou déclarante, elle dispose alors des droits afférents.

Effectuer des enregistrements de tonnages pour le périmetre qui lui a été
désigné
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Votre outil MesPapiers en bref

Description des actions que vous pouvez
réaliser sur votre outil MesPapiers

Les autres fonctionnalités de
votre compte

Déclarations annuelles

Mises sur le marché

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017

02

Comment adhérer ?
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Demande d'adhésion

La signature électronique du
contrat d’adhésion

La vérification des informations

La signature du contrat et le mandat SEPA
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La gestion de votre compte
adhérent

Gérer votre contrat

Gérer vos informations administratives
Gérer vos contacts

Gérer votre périmetre

Gérer vos marques

Historiqgue des événements de votre
compte
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Votre outil MesPapiers en bref

MesPapiers est I'espace dedié aux adhérents.

Cet espace vous permet de :

* procéder a votre demande d’adhésion  au dispositif Citeo et gérer votre compte
(contacts, données administratives, coordonnées bancaires) ;

* déclarer vos tonnages de papiers mis sur le marché, incluant les criteres d’éco-modulation
(voir le Guide de la déclaration, téléchargeable dans MesPapiers)

* renseigner et piloter au quotidien vos tonnages et caractéristiques de vos émissions de papiers, afin de faciliter votre déclaration
annuelle ;
(voir le Guide de gestion des tonnages au fil de 'eau , téléchargeable dans MesPapiers)

* vous accompagner dans I'éco-conception de vos papiers pour diminuer vos co(ts et le montant de votre éco-contribution.
(voir le Guide de I'éco-modulation, et les fiches d'aide a 'éco-conception , téléchargeables dans MesPapiers)
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Comment adhérer ?

Ce chapitre décrit les différentes étapes de la demande d’adhésion : contact pour la demande d’adhésion, et effectuer
la demande d’adhésion.

2.1 Portail pour accéder a la demande d’adhésion

Adresse e-mall

Avec Citeo, 'adhésion est totalement dématérialisée. Elle
s'effectue en ligne via un espace Adhérent, personnel et ot e pesn

sécurisé. m —
A partir du portail de connexion, la premiére étape de votre

demande d’'adhésion s’effectue, en cliquant sur le bouton
« Adhérer ». Vous souhaitez adhérer a Citeo ?

de d'adhésion et de gestion de compte MesPapiers pdf (1,3 M

i)

N ére
— Adhérer

Avant de commencer le process d’adhésion en ligne, veillez
a:

« Avoir identifié les contacts habilités a gérer votre compte et @ |] =|‘|= E @ Phaiivaiicboi et i
a effectuer les déclarations

« Etre en possession des informations administratives
concernant votre entité

« Etre en possession des coordonnées du compte bancaire eteast v et e numalrpd—toes Sosunbenneeds o oaee
de votre entité

Demande dakheskon

L L T R e e ]
P e e T

Y e

A noter : les entités pour le compte desquelles, le cas e

échéant, vous déclarerez : vos mandants , seront a e
renseigner lors de vos déclarations de tonnages, dans la

rubrique « Gérer mon périmétre »

—) | | —

Pour débuter votre demande, cliquez sur « Commencer maa
demande d'adhésion »

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017



Comment adhérer ?

2.2 Contact pour la demande d’adhésion

La personne qui effectuela demande
d’adhésion indique ses coordonnées

Lorsque les différents champs sont complétes,
cliquez sur « Valider ».

Une fois la validation effectuée,
I’écran ci-contre s’affiche et
indique les coordonnées
précédemment enregistrées.

A ce stade, vous pouvez modifier
les coordonnées précédemment
enregistrées en cliquant sur

« Modifier »

Contact pour la demande d'adhésion

Civilité Sélectionner ¥
Nom *
Prénom*
Adresse e-mail *

Confirmation de l'adresse e-mail *

Téléphone direct *

Téléphone portable
Se < Service | A
Fonction * Sélectionner une fonction... ¥

Annuler

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017

A tout moment, vous pouvez enregistrer votre demande d'adhésion en cours.

Contact pour la demande d'adhésion
M. Jean DUBOIS

A\ 4




Comment adhérer ?

2.3 Demande d’adhésion (1/3)

Informations administratives

Cette étape consiste a renseigner les informations
administratives de votre entité.

Toutes les informations obligatoires (*) doivent
étre renseignées avant de Valider et soumettre

la demande d’adhésion. AN

»Lors de la saisie des informations
administratives, vous pouvez :
Enregistrer et poursuivre plus tard I'adhésion

A noter : Il faut au minimum avoir complété les
champs « Raison sociale », « Statut juridique »,

« N°de SIRET », « Type d'entité », « Code

APE », « Secteur d'activité » et « Emetteur de
publication de presse ».

Dans ce cas, la personne qui effectue la demande
d’adhésion recoit le message ci-dessous.

Enregistrement de votre demande
d'adhésion
Votre saisie a bien été enregistrée.

La personne désignée comme contact pour la demande d'adhésion va
recevair un courriel permettant de poursuivre cette demande
d'adhésion ultérieurement.

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017

Informations administratives -

Raison sociale / dénomination *

Etes-vous domicilié en France (DOM y compris) ?* Oui
Non
Statut juridique * Choisir un statut... v
N° SIRET *
N° SIREN *
Type d'entité * Entreprise privée
Entité publique
Association

B Reférentiel des codes APE et activitésadsx (439 Ko)

Secteur d'activité " Sélectionnez... v
Emetteur de publication de presse ? * Cui
Non =

Enregistrer Valider
et poursuivre plus tard I'adhésion et soumettre la demande d'adhésion

Les champs marqués d’'une étoile (*) sont obligatoires. S'ils ne sont pas remplis, la validation ne sera pas autorisée.




Comment adhérer ?

2.3 Demande d’adhésion (2/3)

Coordonnées bancaires
Le mode de paiement par prélevement
automatique est obligatoire.

Si vous étiez dans I'impossibilité d’opter pour ce
mode de réglement, vous devez en indiquer le
motif.

Mode de paiement * Prélévement ¥

IBAN (N° de Compte Bancaire International) *

BIC (Code d'ldentification Bancaire) *

Type de prélévement * ® Recurrent

A l'accasion de la signature en ligne du contrat d'adhésion, le signataire devra également signer un mandat de prélévement SEPA pour finaliser votre adhésion. Ce mandat sera

pré-rempli d'aprés les informations renseignées ici.

A noter : La date de prélévement automatique est fixée au 30 avril, date réglementaire limite obligatoire de paiement de 'éco-contribution

» L’enregistrement de vos coordonnées bancaires est obligatoire, méme si vous ne pouvez opter pour le prélévement automatique.

Les informations bancaires renseignées dans cette partie seront intégrées dans un mandat de prélevement SEPA pré-rempli.
Lorsque votre signataire signera en ligne le contrat d’adhésion, il devra également signer ce mandat pré-rempli.

» L’adhésion de votre entité ne sera finalisée que si

le mandat de préléevement est diiment signé.

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017
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Comment adhérer ?

2.3 Demande d’adhésion (3/3)

Les contacts principaux

Cette étape vous permet de
renseigner les informations sur les
contacts principaux de votre entité.

a) Le signataire /

Sur cet écran renseignez le
signataire : cliquez sur « Renseigner
le signataire », indiquez ses
coordonnées complétes.

Aprés validation de cette étape,
l'identité du signataire s’affichera.

A ce stade, il vous sera toujours
possible de modifier ou supprimer le
signataire.

b) Le déclarant

Ajoutez ensuite un ou plusieurs
déclarants : cliquez sur « Ajouter un
déclarant » et saisissez ses (leurs)
coordonnées. Vous pouvez ajouter
20 déclarants au maximum.

Signataire

Vous devez désigner le signataire de votre contrat adhérent. Cette personne physique doit avoir la capacité juridique d'engager |'entité renseignée dans le présent formulaire et

de la représenter dans le cadre de la signature du contrat d’adhésion et de ses avenants Le signataire aura par ailleurs la possibilité d’effectuer toutes les opérations courantes.

—> Renseigner le signataire
Deéclarants

Vous pouvez ensuite ajouter d'autres utilisateurs dits « déclarants », auxquels le signataire délégue la responsabilité d'effectuer les opérations courantes (mise a jour des

informations, déclarations des tonnages, etc). B

Ajouter un déclarant

7

En cliquant sur vous accéderez aux définitions de ces contacts

Le déclarant est validé par le signataire ou par le référent qui
lui délegue la capacité d'effectuer les opérations courantes
dans le compte adhérent. Il peut: déclarer des tonnages de
Ces derniers obtiendront alors leur identifiant personnel papiers ; mettre a jour la liste d'éventuels mandants (pour le

et mot de passe et pourront se connecter au compte compte deSC]Ue'S il effectuera une déclaration); mettre a jour
adhérent. les comparutions et les informations administratives ;

mettre a jour les contacts dont I'identité sera a valider par le
signataire (ou le référent). ?

Le signataire est |a seule personne qui a la capacité de
signer le contrat d'adhésion et ses avenants en ligne.
Il peut aussi valider l'identité des nouveaux déclarants.

A noter : si l'identité du signataire et/ou
du déclarant est la méme que l'identité
du contact (pour la demande d’adhésion)
précédemment enregistré, cliquez sur
dans la fiche contact qui s’affichera.

Reprendre l'identité du contact pour la demande d'adhésion

Les champs marqués d’une étoile (*) sont obligatoires. S’ils ne sont pas remplis, la validation ne sera pas autorisée.

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017




Comment adhérer ?

¢) La rubrique « Réles » vous permet de désigner,
parmi les contacts préalablement enregistrés,

e qui sera le référent de votre compte
* qui sera le destinataire des factures
dématérialisées

* qui sera le contact attestation véracité
* qui sera le correspondant RSE

o Le référent

Désignez le contact référent de votre
compte en le sélectionnant au moyen de
la liste déroulante. Ce contact est soit le
signataire du contrat, soit un déclarant.

« Le destinataire des factures dématérialisées
Désignez le contact référent de votre compte en le
sélectionnant au moyen de la liste déroulante. Ce
contact est soit le signataire du contrat, soit un
déclarant.

Roles

Merci de désigner, parmi les contacts renseignés, qui sera le référent de votre compte et qui sera le destinataire des factures dématérialisées.

Référent *

Destinataire des factures dématérialisées *

Contact attestation véracité *

Correspondant RSE *

Choisissez un contact...

Choisissez un contact...

Choisissez un contact...

Choisissez un contact...

v

v

Le référent de votre compte est la personne qui
gérera et mettra a jour les informations de votre
compte. Cette personne sera destinataire des
communications officielles émanant de Citeo.

Le contact attestation véracité  de votre compte
est la personne qui s'occupera de vérifier la
déclaration de tonnages.

Une fois les champs remplis, vous pouvez soit : Enregistrer ou valider

Enregistrer
et poursuivre plus tard l'adhésion

Le destinataire des factures dématérialisées  estla
personne a laquelle nous enverrons par courriel la facture
de I'’éco-contribution de votre entité.

Une copie des factures est adressée au référent.

Vous serez déconnecté (redirigé vers le portail de connexion) et vous pourrez vous connecter par la suite
grace au lien envoyé dans un courriel au « contact pour la demande d'adhésion
précédemment et pourrez compléter et valider la demande d’adhésion.

», VOUS retrouverez vos informations saisies

Vous serez déconnecté (redirigé vers le portail de connexion). Le signataire désigné recevra ses identifiants
de connexion par courriel.  Un courriel informatif est envoyé également au référent désigné. Aprés signature du contrat par le
signataire, Citeo ne pourra valider définitivement votre adhésion que si I'ensemble des informations demandées, y compris les

coordonnées bancaires, sont correctement renseignées.

—>

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017
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La signature électronique du
contrat d’adhésion



/ Mon compte adhérent ™
3.A Contrat d’adhésion hors presse s C<r=r mon contrat

= Gérer mes informations administratives
o Infor

Le signataire désigné se connecte a I'espace MesPapiers, grace a ses
identifiants de connexion recus par courriel. Dans le menu « Mon compte
adhérent », sélectionner « Gérer mon contrat » pour visualiser les informations
enregistrées.

Gérer mes contacts

Raison sociale - = =
Gérer mon peérimetre
Statut juridigus

— Gérer mes marques

L e L. . K SIREMN Historique des événements
3.A.1 Vérification des informations

Le signataire a ensuite acces aux informations administratives, aux coordonnées
bancaires, aux contacts principaux, qu'il peut visualiser et, le cas échant, modifier.

ueil Mon compte adhérent

» Acceptation des termes du contrat
Citeo

Aprés avoir vérifié les informations, le

. . . S Raison sociale Statut de votre contrat : Ouvert le 07/0%/2017 a 16h28
signataire doit :

Mon compre adhérent > Gérer mon contrat

Statut juridique

WVeuillez vérifier les informations de votre compte avant de signer votre contrat.

SRET 1 Je déclare avoir pris i et les
» déclarer avoir pris connaissance et StREN rermes du contrac Citeo - o
L. L Jaccepte que les Déclarants tels qu'identifiés dans le
aCCEpter les termes du contrat d’adhésion Modifier mes informations administratives récapitulatif ci-dessus détiennent la capacité d'effectuer
N . les opérations encadrées par le Contrat d'adhésion de
a Citeo itco : Declaration ct mise a jour de la liste des
” . M s, e b e i
administratives ainsi que des Contacts (a I'exception de
» déclarer avoir pris connaissance et N tode e paiemen: 7 votidasion detouridende- "
accepter les termes du mandat de :“"f'T‘SE"A =enf " Telecharger le projet de contrar
prélevement SEPA Citeo (Pour le mode Bic
de reglement par prélévement) [ER50

S —
« Si des déclarants ont été renseignés, le
signataire doit confirmer leur idenité ey e

@k M. Premier SUPERTEST, Signataire
& M. deuxierne SUPERTEST, Déclarant (Ref)

Le projet de contrat et le projet de mandat & M. Tromieme SUPERTEST. Déclarant (Compt)
SEPA sont téléchargeables ici & rime: Quarrioms SUPERTEST, Béclarant (Arese 150

Gérer mes contacts

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017




3.A.2 La signature du contrat et du mandat SEPA Raison sociale Statut de votre contrat : A ressigner e 24/1 112017 & 15106
Sratu juridique Une nowvelle version du contrat sst dispanible, merci ds |z signer aprés avoir vérifis
1) Apl’éS avo”. COChé |es cases |nd|qUéeS, C|IqueZ sur SIRET les informations de votre compte, afin de pouvoir continuer & accéder  I'ensemble
. R R SIREN de votre espace
« Signer mon contrat d’adhésion et le mandat SEPA » [ Je déclare avolr pris connalssance et accepter les
~ R ) . termes du contrat Clteo ™
Madifier mes informations administratives
2) Lorsgue vous aurez coché cette case, I'écran ci-dessous s'affichera, ~ Jo déclare avolr pris connalssance et accepter los
||quez Sur « Conf”'mer et S|gner > termes du mandat de prélévement SEPA Clteo
c -y = c [l Je reconnals avolr pris connalssance des termes du
\ .' Siriness e mandat d’autofacturation figurant en annexe 5 du
\ Mode de paisment PrélévementTresscgent) Contrat Cllent et déclare les accepter et les appliquer. ™
Mandat SEPA actif 2 EF09878-04-0120170226000T ¢ ) Télécharger le projet de contrat
Confirmation ks | | T Telécharger le projet de mandat SEPA
BIC
Vous &tes sur le point de signer votre contrat d'adhésion. IBAN (@ Signer mon contrat d'adhésion et le Mandat SEPA
Confirmez vous | Modifier mes coordonnéss bancaires Gérer mon mandat SEPA
Annuler i Signatalre
(Ref,Compt, Attest,RSE)
Gérer mes contacts
Une fenétre « pop-up » apparaitra vous confirmant la signature effective de votre contrat. Aprés
cette étape, le référent regoit automatiquement ses identifiants par courriel, le signataire est
informé de la validation de son adhésion par courriel. Confirmation

Merci d'avoir signé votre contrat d'adhésion

3) Votre adhésion sera ensuite validée par Citeo, aprés vérification des données enregistrées.
Dans I'attente de la validation, le signataire et le référent ont la possibilité de se connecter a I'espace MesPapiers, afin de :

» Mettre a jour les informations administratives
» Gérer les contacts

4) Aprés validation de votre adhésion par Citeo, le signataire regoit un email de confirmation. Dés lors la déclaration de vos tonnages
de papiers mis sur le marché peut étre effectuée.

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017 15



3.A.3 La signature du contrat et du mandat SEPAAd  hérent
presse

1) Aprés avoir coché les cases indiquées, cliquez sur
« Signer mon contrat d’adhésion et le mandat SEPA »

2) Lorsque vous aurez coché cette case, I'écran ci-dessous s’affichera,
cliguez sur « Confirmer et signer »

\

Confirmation

Vous &tes sur le point de signer votre contrat d'adhésion.

Confirmez vous !

Annuler

informé de la validation de son adhésion par courriel.

Raison sociale
Statut juridique
SIRET

SIREN

Meodifier mes informations administratives

@ Informations administratives

Mode de paiement

Mandat SEPA actif

= signe le
BIC

& Mme. signataire (Attest,RSE)
o Mme. | nt

F ~_ _ _(Réf.Compt)

o Mme. L __._ __ ._.. . .Déclarant

Gérer mes contacts

Statut de votre contrat : A ressigner le 08/12/2017 & 1 5h49

Une nouvelle version du contrat est disponible, merci de la signer aprés avoir verifié
les informations de votre compte, afin de pouveir continuer 4 accéder & I'ensemble
de votre espace.

1] Je déclare avoir pris connaissance et accepter les

termes du contrat Citeo ™

7] Je déclare avoir pris connaissance et accepter les

termes du mandat de prélévement SEPA Citeo *

=T < les D& tels qu'i ifiés dans le
récapitulatif ci-dessus détiennent la capacité d'effectuer

les opérations encadrées par le Contrat d'adhésion de

Citeo : Déclaration et mise a jour de la liste des
des Comp. ions, des i
administratives ainsi que des Contacts (a I'exception de

Ila validation de leur identits). *

] Je reconnais aveir pris connaissance des termes du
mandat d’autofacturation figurant en annexe 5 du
Contrat Client et déclare les accepter et les appliquer.

) Telecharger le projet de contrat

) Telécharger le projet de mandat SEPA

(#) Signer mon contrat d’adhésion et le Mandat SEPA

@ Historique des mes contrats

Contrat Signataire Signature walidation

= 0366804 & Mme. € 15/03/2013 & 16/03/2013 &

ol.pdf FPOIVERT 0%h34 0%h34

= 0366803 & Mme. ¢ 25/02/2010 & 26/02/2010 &

o1.pdf POIVERT 1616 16016

03668-01-03 & Mme. 29/0172009 & 20/01/2009 &
POIVERT 1on1 1 1oh11

—1 © Citeo 2017 Conditions générales d'utilisation
C _I r = clients.papiers@citeo.com
Péle Gestion Clients : 0 808 B0 00 50 (Service gratuit + prix appel) de %h & 18h du lundi au vendredi

Une fenétre « pop-up » apparaitra vous confirmant la signature effective de votre contrat. Aprés
cette étape, le référent recoit automatiquement ses identifiants par courriel, le signataire est

3) Votre adhésion sera ensuite validée par Citeo, aprés vérification des données enregistrées.
Dans I'attente de la validation, le signataire et le référent ont la possibilité de se connecter a I'espace MesPapiers, afin de :

» Mettre a jour les informations administratives
* Gérer les contacts

4) Aprés validation de votre adhésion par Citeo, le signataire regoit un email de confirmation. Dés lors la déclaration de vos tonnages

de papiers mis sur le marché peut étre effectuée.

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017

Confirmation

Merci d'avoir signé votre contrat d'adhésion




3.B Contrat d’adhésion presse

Le signataire désigné se connecte a I'espace MesPapiers, grace a ses
identifiants de connexion recus par courriel. Dans le menu « Mon compte
adhérent », sélectionner « Gérer mon contrat » pour visualiser les informations

enregistrées.

Mon compte adhérent

Raison sociale
Statut juridigus

SIRET

3.B.1 Vérification des informations

Le signataire a ensuite acces aux informations administratives, aux coordonnées
bancaires, aux contacts principaux, qu'il peut visualiser et, le cas échant, modifier.

Mon compte EETe Y lsaleT s Wawla na-ts
= Gérer mes informations administratives
o Infor

Gérer mes contacts

Gérer mon peérimetre
Gérer mes marques

SIREMN Historique des événements

™M

» Acceptation des termes du contrat
Citeo

Aprés avoir vérifié les informations, le
signataire doit :

« déclarer avoir pris connaissance et
accepter les termes du contrat d’adhésion
a Citeo

« déclarer avoir pris connaissance et
accepter les termes du mandat de
prélevement SEPA Citeo (Pour le mode
de reglement par prélévement)

« Si des déclarants ont été renseignés, le
signataire doit confirmer leur identité

Le projet de contrat et le projet de mandat
SEPA sont téléchargeables ici
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Accueil Mon compte adh€rent Mis: sur le marche

Mon compte adhérent = Gérer mon contrat

o Informations administratives

Raison socials EMTREPRISE MNEW
Stazut juridique SARL

SIRET 53093388600018
SIREMN 530933886

Modifier mes informations administratives

Mode de paisrment Prélévement (recurrent)
x Mandat SEPA actif E EF09937-05-01201709038000 | .pdf
l Signe le 08/09/2017 a 16h19 par ‘ M. Premier SUPERTEST
BIC F RO OO0
IBAMN FR76 9999 9999 9999 9999 9999 944

Modifier mes coordonnées bancaires Gérer mon mandar SEPA
o Contacts principaux

& M. Premier SUPERTEST, Signataire

o M. deuxieme SUPERTEST. Déclarant {R&f)

& M. Troisieme SUPERTEST, Déclarant (Compt)

& Mme. Quatrieme SUPERTEST, Déclarant (Attest.RSE)
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3.B.2 La signature du contrat et du mandat SEPA Raison socials Statut de votre contrat : A ressigner I 24/1 112017 & 1506

Statut juridiqus . . . - - X - en
juneiq Une nouvelle verzion du contrat est disponible, merci de la signer aprés avoir vérifis

SIRET les informations de votre compts, afin de pouvoir continuer & accéder i l'ensemble

1) Apres avoir coché les cases indiquées, cliquez sur
« Signer mon contrat d’'adhésion et le mandat SEPA »

de votre espace.

SIREN

[ Je déclare avolr pris connalssance et accepter les
termes du contrat Clteo *

administratives
[ Je déclare avolr prls connalssance et accepter les

2) Lorsque vous aurez coché cette case, I'écran ci-dessous s’affichera,
termes du mandat de prélévement SEPA Clteo ™

cliqguez sur « Confirmer et sign?r »

[ Je reconnals avolr pris connalssance des termes du

G Courdonnées bancaires

mandat d'autofacturation flgurant en annexe 5 du
Contrat Cllent et déclare les accepter et les appliquer. ®

Mode de paiement Frélévement (recurfeng

Mandat SEFA actif 2o EFO9878-04-01201 702280001 pdf

T Télécharger le projet de contrat

Confirmation sigpdl

T~~~k Télécharger le projet de mandar SEPA
‘ . . BIC
Vous &tes sur le point de signer votre contrat d'adhésion.
IBAN (#) Signer mon contrat d'adhésion et le Mandat SEPA

Confirmez vous ! Madifier mes coordannées bancaires Gérer mon mandat SEFA

o Contacts principaux
Annuler
F 1 Signatalre

(Réf,Compt, Attest,RSE)

Gérer mes contacts

Une fenétre « pop-up » apparaitra vous confirmant la signature effective de votre contrat. Aprés
cette étape, le référent regoit automatiquement ses identifiants par courriel, le signataire est
informé de la validation de son adhésion par courriel. Confirmation

Merci d'avoir signé votre contrat d'adhésion

3) Votre adhésion sera ensuite validée par Citeo, aprés vérification des données enregistrées.
Dans I'attente de la validation, le signataire et le référent ont la possibilité de se connecter a I'espace MesPapiers, afin de :

» Mettre a jour les informations administratives
» Gérer les contacts

4) Aprés validation de votre adhésion par Citeo, le signataire regoit un email de confirmation. Dés lors la déclaration de vos tonnages
de papiers mis sur le marché peut étre effectuée.

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017 18
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La gestion de votre compte adhérent

Aprés vous étre connecté a I'espace MesPapiers, a |

'aide de vos identifiants, I'écran d’accueil vous d

onne acces a différents menus :

Mon compte adhérent ou Gérer mon compte

Permet d'accéder aux informations et a la mise
ajour:

« de votre contrat,

« des informations administratives,

 des contacts,

« du périmétre de votre entité

¢ de vos marques,

et a I'historique de tous les événements liés a
votre compte adhérent.

4.1 Gérer mon contrat :

Vous visualisez les informations relatives a
votre contrat et vous pouvez télécharger
celui-ci.

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017

= ations ad ative
Wous avez vali 8/08/2017, vous n'avez encore renseigné aucune mise
210272017 & | = marché de papiers pour 2017,
» Modifier r - - -
onsulter mes mises sur le marché
P Reégularisa o a aisir un nouvel enregistrement
» Régularisa mporter des enregistrements
» Consulter O = =
| \>7» Gérer mon contrat » Synthése
P Gérer mes informations administratives » Simuler mon éco-contribution
B Gérer mes contacts » Générer un fichier de rapport
B Gérer mon périmétre
B Gérer mes margues
P Historique des événements
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La gestion de votre compte adhérent

4.2 Gérer mes informations administratives
Toutes les informations administratives relatives a votre entité sont
modifiables par le signataire ou par le référent.

A noter cependant que dans le cas d’'une modification de la raison sociale
d’une entité la mise a jour des comparutions du Contrat Citeo doit étre
confirmée en ligne.

Mode de paiement et coordonnées bancaires :
Accessibles dans le sous-menu « Informations administratives  ».

En cliquant sur « Gérer mon mandat SEPA » vous aurez acces a
I'historique des mandats signés, avec leur statut et date de signature.

» Mise a jour de votre mode de paiement et coordonnée s
bancaires

1) Cliquez sur « Modifier mes coordonnées bancaires  »

2) Vous accéderez a I'écran ci-contre ol vous aurez acces au
choix du mode de paiement (menu déroulant) et aux
coordonnées IBAN et BIC de votre compte bancaire.

Aprés avoir enregistré les modifications, vous reviendrez a I'écran
précédent.

3) Signez le mandat SEPA

Suite a une modification de coordonnées bancaires, I'al
mandat SEPA devient invalide. Pour activer le nouveau mandat
SEPA, cliquez sur « Gérer mon mandat SEPA  afin de signer
un nouveau mandat.

Informations administratives Coordonnées bancaires

Mode de paiement Prélévement (recurrent)
Maode SEPA Qui
BIC cC
IBAN FR7

Modifier mes coordonnées bani

Mode de paiement * Prélévement ¥

IBAN (N°

ompte Bancaire International) * FR76

BIC (Code d'ldentification Bancaire) * CC

Type de prélévement * ® Récurrent

Si ce n'est déj fait, le signataire devra signer en ligne un mandat de prélévement SEPA. Ce dernier sera pré-rempli d'aprés les

informations renseignées ici.

=

« Référent » et « Signataire » du contrat Citeo.

A noter : le mode de paiement et les coordonnées bancaires sont modifiables seulement par les contacts

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017
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La gestion de votre compte adhérent

4.3 Gérer mes contacts :

Les contacts clients regroupent :

* Le signataire du contrat d’adhésion Citeo

* Le (ou les) déclarant(s) désigné(s) et validé(s)

« Le référent du contrat Citeo au sein de votre entité (qui est un des contacts
« signataire » ou « déclarant »)

* Le destinataire des factures dématérialisées

* Le contact destinataire de la facture dématérialisée

* Le correspondant RSE

» Ajout d’'un contact déclarant

Vous avez la possibilité d’autoriser un contact a déclarer des
tonnages de papiers pour le compte de votre entité.

Vous pouvez ajouter jusqu’a 20 déclarants.

Cliquez sur « Ajouter un contact déclarant  » et complétez
sa fiche.

Le « Futur déclarant » recevra un email lui demandant
d’accepter ses fonctions. Aprés acceptation de ses fonctions,
le statut « Futur déclarant » deviendra « Déclarant ».

Les contacts tiers regroupent  des personnes, aux droits restreints, auxquelles le signataire, le
référent ou un déclarant donnent accés afin d'utiliser I'outil de suivi des tonnages, pour le compte de
I’Adhérent. Ces contacts tiers (internes ou externes a I'entité) pourront effectuer des enregistrements de
tonnages au fil de I'eau dans le périmétre qui leur aura été attribué.

» Ajout d'un contact tiers :  Cliquez sur « Ajouter un nouveau contact tiers  » et saisissez ses
coordonnées ainsi que le périmétre sur lequel il est habilité a renseigner des tonnages.
Un courriel sera adressé a ce nouveau contact tiers, avec ses identifiants. Celui-ci devra accepter ses

fonctions en se connectant a MesPapiers.
NB : Les informations personnelles de ce contact tiers seront renseignées lorsque que ce contact aura

n Contacts Adhérent

(#) Ajouter un contact

MNorm Profil Tel.
& M. Rémi Deéclarant (Ref.Compt)
& M. GAE| Deéclarant
& Mme Valarie | Signatairs

Le contact Référent est : gy M. Rémi MARTINET
Le destinataire des factures est : gy M. Rémi MARTINET

Modifier les réles

Actions

B Bporter

n Contacts Tiers

@\ Ajouter un nouveau contact tiers
Rechercher:

4 Nom Email Raison sociale

Aucun élément a afficher

Afficher

Tel.

VIS
I EHE
H

10 ¥ |éléments

Actions

» Mise a jour de vos contacts
L’icbne a permet de visualiser la fiche du

contact

L'icone " = permet de modifier les coordonnées du contact

L’icbne B permet de supprimer le contact

accepté ses fonctions.

Pour gérer vos contacts en fonction de vos habilitations, merci de vous référer a la liste des contacts en page 2.

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017
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La gestion de votre compte adhérent

4.4 Gérer mon périmétre:

Le périmetre d’'un adhérent regroupe les entités pour
lesquelles il effectue une déclaration de tonnages : ses
mandants.

Les mandants (points de vente, guichets, filiales,
autres...) donnent mandat au mandataire (I’Adhérent) pour
déclarer en leur nom et pour leur compte leurs tonnages de
papiers mis sur le marché et régler I'éco-contribution
afférente.

» Pour créer et mettre a jour votre périmétre, renseignez les
champs ci-dessous. La liste de vos mandants éventuels doit étre
mise a jour avant I'échéance de la période légale de déclaration
annuelle (du 01/01 au 28/02).

Les dates, de début et de fin, correspondent a la période de
déclaration des tonnages de chague mandant.

Cliquez ensuite sur_] pour
ajouter chague mandant

Apres la mise a jour du périmetre (liste des
mandants), le signataire et le déclarant
regoivent un courriel d’accusé réception.
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\

Accueil

» Modifier r Gérer mon périmétre

»
»
»

Vous avez valiil
2100272017 & | Gérer mes contacts

Mon compte adheérent | Déclarations annuelles  Mises sur le marché

Gérer mon contrat

rer mes tonnages au fil de I'eau
Gérer mes informations administratives
8/08/2017, vous n'avez encore renseigné aucune mise

e marché de papiers pour 2017.

onsulter mes mises sur le marchée
REEEREE Cérer mes marques Faisir un nouvel enregistrement
Régularisa

lorree Historique des événements

mporter des enregistrements

Gérer mon compte

»
»
»
»
»
»

Mon reporting au fil de I'eau

» Synthése
P Simuler mon éco-contribution

Gérer mon contrat
Gérer mes informations administratives

Gérer mes contacts P Générer un fichier de rapport

Gérer mon périmétre

Gérer mes marques

Historique des événements

.—I—. Mon périmétrs

(¥) Ajouter un mandant

Année MSM: 2017 v Rechercher:

. Raison sociale

LT

E. Importer mon périmétre

* Enseigne | Réseau | Groupe

Afficher [0 7 éléments

~ SIRET ~ SIREN * Date de début * Date defin Actions )

olio17 Jinzinon

Affichage de I'élément | & | sur |

=] Exporter les résultats
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La gestion de votre compte adhérent

4.5 Gérer mes marques :

» Pour ajouter une (ou des) marque(s) :

« Indiquez le nom de la marque

« Ajoutez le logo en choisissant un fichi

gue vous
téléchargez

« Indiquez le nom du site Internet de la marque, le
échéant
« Cliquez ensuite sur @ pour ajouter chaque marque
créée.

Aprés I'enregistrement des marques, vous pouvez
les modifier sur I'écran qui vous est présenté
affichant toutes vos marques,

pour modifier une marque cliquez sur n

pour la supprimer, cliquez sur m

4.6 Historique des événements :

Cet écran vous permet de visualiser et
suivre tous les événements liés a votre
compte adhérent.
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Les marques commerciales appartenant a votre _ " T i e mporcer des enregistrements
entité sont a renseigner dans cet espace.

Accueil Mon compte adhérent De&

annuelles
rer mon contrat

rer mes tonnages au fil de I'eau
- mes informations administratives

8/08/2017, wvous n'avez encore renseigné aucune mise

= marché de papiers pour 2017,

onsulter mes mises sur le marché

paisir un nouvel enregistrement

Gérer mon compte

>
»
>
>
»
>

Mon reporting au fil de I'eau

Gérer mon contrat > Synthése

Gérer mes informarions administratives » Simuler mon éco-contribution

Gérer mes contacts » Générer un fichier de rapport

Gérer mon périmétre

Gérer mes marques

Historique des événements

:: Liste des marques commerciales

Année MSM: | 2017 v Rechercher:

Afficher |0 ¥ | éléments

4 Nom \l/ Logo \l/ ~ Site internet\l/ Actions

Choisissez un fichier | Au...i > @

Aucun élément a afficher

o Evénements récents

Type d'événement: | Tous les événements - Affic
w Date Evénement Auteur Description
17/08/2017 & 17ho1 Changement de comptable M. Herve A attribué le réle de comprable 3 g M. Herve FLORIGT
17/08/2017 & 17h01 Changement de contact attestation véracité M. Hervé A attribué le réle de contact attestation véracits a gy M. Hery
17/08/2017 & 1 7hO1 Changement de correspondant RSE & M. Hervs A attribué le rdle de correspondant RSE & g M. Herve FLOR
30/09/2016 & 11h00 S e — B M. Horvt

A szespes sec fonctions de signataire

Affichage de I'élément | 4 4 sur 4
o
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Deéclarations annuelles Mises sur le r

Historique de mes déclarations & factures

Gérer mes attestations et justificatifs

Reporting RSE

Mises sur le marché
Liste de mes enregistrements
Synthése

Simuler mon éco-contribution

Générer un fichier de rapport

Mes listes personnalisées

Historique des imports réalisés

Déclarations annuelles :
L’historique de vos déclarations et factures est accessible en consultation.
« Gérer mes attestations et justificatifs » vous permet de télécharger dans cet espace les

différentes attestations de véracité et justificatifs liés aux critéres d’éco-modulation, par
année de mise sur le marché (obligation contractuelle du contrat d’adhésion Citeo)

Mises sur le marché : Ce menu donne acces a :

La liste de vos enregistrements de tonnages : Vous pouvez déclarer tout au long de I'année vos tonnages et
finaliser votre déclaration lors de la période légale de déclaration (du 01/01 au 28/02).

La synthése de vos enregistrements de tonnages

Une simulation de votre éco-contribution : basée sur les enregistrements et informations que vous avez saisis.
Geénérer un fichier de rapport : vous pouvez exporter les données de vos tonnages

Vos listes personnalisées : Lors de vos enregistrements de tonnages vous pouvez constituer vos listes
personnalisées afin de mieux ventiler vos tonnages. Ce menu permet de gérer ces listes.

L’historique des imports réalisés : Visualisation des fichiers d’'import, des enregistrements et des tonnages mis
sur le marché.

Pour toute information complémentaire,
le P6le Gestion Clients est a votre disposition au

0 808 80 00 50 ou par courriel &

@ Guide d'adhésion et de gestion du compte client | Décembre 2017
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Site Citeo :
Espace MesPapiers dédié aux clients : https://clients.papiers.citeo.com

Poble Gestion Clients
Servi tuit
0 808 80 00 50 Fyswst-ou

clients.papiers@citeo.com

ClTEO®
Le nouveau nom

d'Eco-Emballages et Ecofolio

50 boulevard Haussmann
750009 Paris

0181 69 06 00
contact.papiers@citeo.com



