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O I Introduction




) Principes généraux

L’entité juridique de l'opérateur de déchets (entité facturante) signe le contrat avec Ecominéro et sera en charge
de la facturationdes sites.

Le contrat s’applique par défaut a ’'ensemble des sites inscrits sur Ecominéro qui sont liés a cette entité facturante.
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Gestion des profils
utilisateurs :

Il'y a 3 profils différents.

) Les différents profils utilisateurs d’Espace Ecominéro

Les roles de chaque utilisateur sont les suivants :

Une seule personne peut avoir les 3 profils ou il y a la possibilité de créer plusieurs
utilisateurs différents si votre organigramme est développé.

Inscrire I'entité Signer le Créer des Déclarer des Accéder aux
facturante et contrat utilisateurs déchets Bons a facturer
les sites de
réception
Gestionnaire X X X X
Signataire X
Comptable X

Les données présentes sur 'Espace Ecominéro étant confidentielles, 'équipe Ecominéro ne peut pas
les communiquer. Seuls les utilisateurs créés dans I'Espace peuvent y accéder.




) Une contractualisation en 4 étapes:

@ B O B O 5 O

Formulaire a saisir Mots de passe a créer . . Formulaire a saisir
. . 1 s » Contrat a signer par le . . .
pour inscrire I'entité par chacun des . . pour inscrire les sites
- . signataire du contrat . .
facturante utilisateurs renseigneés de réception
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Entité Utilisateurs  Signature Sites de
» ” facturante du contrat réception
) Etape 1 - Inscription de I'entité facturante
. Connectez-vous sur I'adresse ecominero.fr
¢« » e = &%) D@ : ScOmINero.tr
Points de reprise Réemploi L'éco-contribution Actualités Médiathéque Nous contacter Q X)) (in (B =
écominéro S , , , ,
Vﬁsﬁﬁfxnagg‘r Découvrir Ecominéro Producteurs Opérateurs de déchets Détenteurs de déchets Q e Cliq uez sur « Ad hérer ».

Dés le Ter mai 2024,

écominéro appliquera

les éco-modulations,
sur certains produits Q

et matériaux. s
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En savoir plus
g



https://www.ecominero.fr/

Producteurs

Vaus fabriquez. distribuez ou importez des produits et matériaux de construction

) Etape 1 - Inscription de I'entité facturante

Déja utilisateur de I'Espace Ecominéro ? Accédez A votre espace. (i RS Raaaca ol ‘ FR~

Opérateurs de déchets

Vous étes un site industriel, une déchetterie et vous reprenez les déchets du

pour le batiment batiment pour les valoriser et/ou les recycler

> JE cHoIsis p > JEcHorsis J |
-—- Y o, JOY " £ 5 o 7
= écdminéro Déj utilisateur de IEspace Ecominéro ? Accédez 4 votre espace. ‘
A Accueil Adhérer & Ecominéro

fous étes sur le point de conventionner avec Ecominéro, serez-vous le gestionnaire du contrat 7 (3

0 —

Oui Mon

Déja utilisateur de IEspace Ecominéro ? Accédez 3 votre espace ‘ FR - @

A Accuei Adhérer a Ecominéra

i

=
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Entité Signature Sites de

Utilisateurs > -
facturante du contrat réception

Sur la page d’accueil sous la rubrique « Opérateurs de déchets »,
cliquez sur « JE CHOISIS » pour inscrire votre entité facturante.

0 Etes-vous le gestionnaire du contrat ?

» Le gestionnaireest la personne en charge de piloter
linscription de I'entreprise en tant qu'opérateur de
déchets auprésde I'éco-organisme.

* L'entreprise qui s’inscrit, I'entité facturante, portera
le contrat et la facturation pour I'ensemble des sites
de réception de déchets qui lui seront rattachés.

e Avez-vous un compte Ecominéro ?

= Oui: connectezvous a votre espace afin d’'inscrire votre
entité facturante.

= Non:cliquez sur « Non » et sur le bouton « POURSUIVRE »
pour continuer l'inscription de votre entité facturante.
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Entité Utilisateurs Signature Sites de
» . . , o » facturante du contrat réception
) Etape 1 - Inscription de I'entité facturante
=48 1@ e Le pays indiqué par défaut est « France ». Si vous étes un
e ————— opérateur de déchets situé dans un autre pays, indiquez
£ votre pays.
Q J 0 Complétez les champs relatifs au gestionnaire du contrat :
= Champs obligatoires* : nom, prénom, numéro de téléphone,
email.

- - = Champs facultatifs : fonction, second numéro de téléphone.

e Complétez les champs relatifs a I’entité facturante:

» Champs obligatoires : numéro SIRET, contact email de la
e société, email pour envoi des bons a facturer
e = . dématérialisés, numéro de TVA, forme juridique, code NAF,

numeéro de téléphone, lieu d'enregistrement au Registre du
Commerce et des Sociétés, capital social, libellé exact de la
fonction du signataire du contrat.

* Champs complétés automatiquement : raison sociale,
adresse et code postal.

= Champs facultatifs : adresse du site internet, secteur
d'activité, numéro de fax, second numéro de

q e e o s téléphone.
0 Complétez le champ numérode TVA :

= Sivotre entité facturante n’a pas de numéro de TVA (ex:
société martiniquaise), indiquez « FROO » dans le champ.

@ Complétez les champs relatifs aux informations financiéres :
= Complétezles données relatives a I'IBAN et au BIC.
* Insérez votre Relevé d'ldentité Bancaire au format PDF ou
PNGC.

REGLEMENT

& CHOISISSEZ UN FICHIER | Aucun fichier choisi
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Entité Utilisateurs Signature Sites de
facturante du contrat réception

) Etape 1 - Inscription de I'entité facturante

(=

Si applicable, dupliquez les informations renseignées pour le
e J réle gestionnaire sur le signataire en cochant la case.

Complétez les champs relatifs au signataire du contrat. Le

signataire est la personne qui a le pouvoir de signer le contrat

quiva lier I'entité facturante a Ecominéro :

= Champs obligatoires : nom, prénom, numéro de téléphone,
e-mail.

e = Champs facultatifs : fonction, second numéro de téléphone.

COMPTABLE

Si applicable, dupliquez les informations renseignées pour le role
s " gestionnaire sur le comptable en cochant la case.

iy @ Complétez les champs relatifs au comptable :
» Champs obligatoires : nom, prénom, numéro de téléphone,

G email.
B Champs facultatifs : fonction, second numéro de téléphone.

Attestation URSSAF" @ Assurance” @ @ Insérez votre Attestation de Vigilance URSSAF et votre
£ CHOISISSEZ UN FICHIER | Aucun fichier choisi 2 CHOISISSEZ UN FICHIER JAucun fichier choisi Assurance de Responsabilité Civile Professionnelle.

@ Cochezla case « Je ne suis pas un robot » et au besoin
@ — répondez aux questions.

_ m Lorsque I'ensemble des champs obligatoires * sont renseignés, le
| A ACCUEIL _ & REINITIALISER bouton « SOUMETTRE » passe en vert foncé, cliquez alors sur le
bouton.

| e | /l reste en vert clair si des champs obligatoires ne sont pas
complétes.

Je ne suis pas un robot

~~ . N
€comineéro Déja utilisateur de IEspace Ecominéro ? Accéde
R

Accuei Adhérer 3 Ecominéro Finalisation de Fadhésion

g R pyaiapoe e gy e Billinsecihin St ongfolisins Tnilngeseonmcmensesamomghias pomeiaiiion e i @ Votre demande d'inscription de I'entité facturante a bien été prise
en compte.

n




De : nepasrepondre@ecominero.fr

Envoyé : mercredi 8 février 2023 12:27

A:

Objet : Création de mot de passe sur Espace Ecominéro

Bonjour,
Bienvenue chez Ecominéro !
Vous avez été désigné(e) par votre entreprise comme utilisateur de I'espace Ecominéro.

Cet espace personnalisé vous permet d’accéder a tous les savoirs utiles en lien avec votre
adhésion a notre éco-organisme.

1
Pour le découvrir, il vous faut d’abord créer vos identifiants

Bonne découverte,

L'équipe Ecominéro

CREATION DE MOT DE PASSE

Mot de passe*

ecscccccocs

Le mot de passe ne correspond pas a la confirmation du mot de passe.
— —

Confirmation du mot de passe*

Le mot de passe ne correspond pas a la confirmation du mot de passe

(O Jai lu et j'accepte les Conditions Générales d'Utilisation et

j'autorise Ecominéro a la collecte et au traitement de mes données

personnelles

2 REINITIALISER

@ ) & ) O ) O

Entité Utilisateurs Signature Sites de

facturante du contrat réception

) Etape 2 - Création d’'un mot de passe pour l'utilisateur

Lorsque la demande d’inscription est effectuée, 'ensemble des
utilisateurs d’Espace Ecominéro vont recevoir un e-mail afin de
créer leur compte.

A noter : Contrdlez vos boites de spam ou prévenez votre
service informatique si un outil de filtrage des e-mails est en
place pour rapatrier I'email dans vos boites de réception.
L’émetteur est nepasrepondre@ecominero.fr

a Cliquez sur le lien pour créer votre compte.

Indiquez votre mot de passe et confirmez-le dans le champ en
dessous. Ne prenez pas en compte le message « Le mot de
passe ne correspond pas a la confirmation du mot de passe ».

Cliquez sur la case « J'ai lu et jaccepte les conditions générales
d’utilisation et jautorise Ecominéro a la collecte et au traitement
de mes données personnelles ».

Lorsque le mot de passe est indiqué et que la case est cochée, le
bouton « SOUMETTRE » passe en vert foncé, cliquez alorssur le
bouton.

Il reste en vert clair si la confirmation du mot de passe est
différente du mot de passe ou si la case « Jailu etjaccepte les
conditions générales d’utilisation etjautorise Ecominéro a la
collecte et au traitement de mes données personnelles » n'est
pas cochée.

12
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Entité Utilisateurs Signature Sites de
facturante du contrat réception

) Etape 3 - Signature du contrat par le signataire

Lorsque le signataire crée son acceés a 'Espace Ecominéro, il recoit le contrat a signer. Il existe deux possibilités pour accéder au contrat a signer:

@ Depuis I'e-mail regu : @ Depuis|'Espace Ecominéro :
Rubrique : Administratif > Entreprises > Opérateurs déchets
> Entités facturantes > « SIGNER LE CONTRAT » situé au-

: o " o dessus des « Documents ».
Ecominero — Contrat prerempll a signer

o nepasrepondre@ecominero.fr
A Vous

Commencez une réponse avec: | laccepte le contrat, |

C'est fait ! | | Contrat signé

Bonjour, lﬂl

Administratif

Félicitations | Viotre demande d'inscription pour I'entreprise ( { est validée, Opérateurs déchets
Il ne vous reste plus qu'a signer votre convention.
A vous de jouer, en cliquanj ici.

Cordialement,
L'égquipe Ecominéro

13
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Entité Utilisateurs Signature Sites de
facturante du contrat réception

) Etape 3 - Signature du contrat par le signataire

e Veuillez examiner et compléter les documents DocuSign‘
. sarvica Opirations

Vous étes transféréversun lien DocuSign vous permettant
de signervotre contrat.

Cliqguez sur « CONTINUER » pourcommencer la lecturedu
aa s 8o contrat.

t 5o 0 Vous pouvez lire 'ensemble du contrat ou descendre

directement en bas du contrat en cliquant sur « COMMENCER ».

CONTRAT DE PRESTATION DE SERVICES POUR LA REPRISE ET LE

TRAITEMENT DES DECHETS ISSUS DES PRODUITS OU MATERIAUX DE

CONSTRUCTION MINERAUX DU SECTEUR DU BATIMENT

SE0Te 3 Actons Snpiie & capia variabl au captalde BS0 000 utos, ayant son 698 3003 . . . e . fi

@ an Junés 92110 Gllcry. o s SIAEN a1 01 70 251, immatncus 30 6.5 C||quez sur « SIGNER » puis sur « choisir et sigher » afin
Représentée par Francols Demeurs ot Latts, Directeur Général be N N

BURERAR d’'insérervotre signature au contrat.

e Cliquez sur « TERMINER » afin de nous communiquervotre
contrat signé.

SIGNER

Prét & terminer ? » ) 7 TERMINER

pliles champs ob

Vous avez remy
TERMINER

14
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Entité - Signature Sites de
facturante Utilisateurs du contrat réception

) Etape 4 - Inscription des sites de réception

Une fois votre inscription validée par Ecominéro (statut
4/5), le gestionnaire pourra enregistrer depuis I'Espace
Ecominéro les sites de réception de déchets qui rentreront
dans le réseau des points de reprise.

B

Administratst Depuis I'Espace Ecominéro : Rubrique Administratif >
Opérateurs déchets Entreprises > Opérateurs déchets > Entités facturantes.
Entités facturantes

Cliquez sur « + Ajouter » situé a gauche en bas de
page sur la rubrique « Sites ».

i \

Statut d'inscription
Vous pourrez ajouter des — —
sites de réception a votre [‘” 5 - Inscription validée ]
entité facturante que
votre statut soit en 4/5 ou [5,»'5 Site(s) actif(s) ]
en 5/5.
\ J
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Entité Signature Sites de

facturante Utilisateurs du contrat réception

) Etape 4 - Inscription des sites de réception

e @& Accueil Administration Entreprises GDD Création site
AJOUT D'UN SITE

BLOC INFORMATIONS SITE

La nouvelle page qui s'ouvre contient I'ensemble des champs
a compléter pour chacun des sites. Complétez les champs.

ENTREPRISE / ORGANISME / GROUPE DU CANDIDAT A LADHESION

Désactiver le remplissage Ce SIRET est partagé avec un
— automatique par le SIRET — autre site de réception
Numéro de SIRET* Adresse*
Raison sociale® Code Postal® Ville* PréCiSions H
Type d'installation* @ 0 Code INSEE* @ Pays* . . . .. . .
3 e » Les informations a saisir avec une * sont obligatoires.
Code NAF* Latitude* Longitude®
= |l faut remplir un formulaire par site.
Nom commercial du site* Responsable Site / Nom* Respaonsable Site / Prénom*
= Assurez-vous que les sites que vous allez inscrire sont
Numéro de téléphone accueil* @ Responsable Site / Mail* Responsable Site / Téléphone* bien Iiés é I'entité facturante qui a Contractualisé avec
§E™0 v Numérodeépnone- P75 v tméedeismone: Ecominéro.
Code pesée manuelle Lien web vers la DAP S’ils dépendent d'une autre entreprise en termes de

M

facturation, ladite entreprise doit s’inscrire et
contractualiser en tant que nouvelle entité facturante,
RIECHMAHTHS AUMEIE A bEs puis nous déclarer les sites qui lui sont rattachés.

O Rubrigue 2510

L] Rubrique 2515

U Rubrique 2516

) Rubrique 2517

O Rubrique 2710

Type d’'installation : si vous sélectionnez « Plateforme de
INFORMATIONS QUALITE recyclage », VOUS devez importer votrejustificatif foncier.

© 2024 - ECOMINERO | CGU | MENTIONS LEGALES | CONTACTEZ-NOUS version c289%2fa0

Type d'installation* @ Justificatif foncier®

Plateforme de recyclage v X CHOISISSEZ UN FICHIER |Aucun fichier choisi

15
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Entité Signature Sites de

facturante Utilisateurs du contrat réception

Etape 4 - Inscription des sites de réception

a Le gestionnaire du site est la personne qui sera en charge des
déclarations mensuelles (registre des réceptions de déchets au format
Ecominéro) nécessaires a la facturation et l'utilisateur qui pourra
modifier les données de sites.

Mélanges de terres et cailloux*

Pierres de taille, pavés®

Terres et Pierres (Déchets municipaux)*
v e Documents a joindre en fonction du site :
Collecte de benne* @ Collecte sur chantiers* @ Systéme de pesage connecté* @ P;ijﬁl"ci déchéteries/distributeurs

= Justificatif ICPE (2510, 2515, 2516, 2517, 2710) : autorisation,
0 enregistrement, déclaration).

BLOC INFORMATIONS GESTIONNAIRE SITE

Nom* s = Carnet métrologique (IPFA) : préciser la date de fin de
validité.

Prénom* Numeéro de Téléphone 2

= Justificatif pont bascule connecté a votre systeme

Numéro de Téléphone 1* Notifications par email ° . ’ 9 .
P — oou e d'information : la facture dachat ou dinstallation, une
attestation de l'entreprise qui a fait la connexion, le carnet
e DOCUMENTS ADDITIONNELS meétrologique précisant cette notion ou une attestation sur
i SemeATKe 'honneur précisant le logiciel utilisé.
X CHOISISSEZ UN FICHIER |Aucun fichier choisi X CHOISISSEZ UN FICHIER | Aucun fichier chaisi
Date de fin de validité*
J/MM/AAAA
Justificatif pont bascule connecté*

X, CHOISISSEZ UN FICHIER | Aucun fichier chaisi

EARBRICEE e Cliquez sur « SOUMETTRE » aprés avoir rempli les champs requis.

€))

© 2024 - ECOMINERO | CGU | MENTIONS LEGALES | CONTACTEZ-NOUS version c2899fa0
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Entité - Signature Sites de
X X facturante Utilisateurs du contrat réception
° o o °
) Etape 4 - Inscription des sites de réception
ENTREPRISE / ORGANISME / GROUPE DU CANDIDAT A LA CONVENTION 0 Aprés avoir C"QUé sur ‘SOUMETTRE’ le statut de votre
R [ site changera a « 1/2 Formulaire rempli ».

5-006063

e Une fois Ecominéro a validé les saisis, le statut de
votre site changera a « 2/2 Site actif ».

ENTREPRISE / ORGANISME / GROUPE DU CANDIDAT A LA CONVENTION

Référence site Statut du site
5-006051 2/2 Site actif

18



03 Annexes




) Changement / oubli de mot de passe

; L'utilisateur de la plateforme Espace Ecominéro souhaite changer
== ou a oublié son mot de passe.

€ cliquez sur « SECONNECTER ».

. a Cliquez sur « Mot de passe oublié ».
Mot de passe oublié

e Indiquez votre e-mail puis cliquez sur « SOUMETTRE ». Un
message va vous indiquer qu’'un e-mail contenant un lien
de réinitialisation de votre passe vient de vous étre envoyé.

Z2 REINITIALISER + S5E CONNECTER

. [ORESEESHE-NEN | . .
° fepasrepondre@ecominera.fr 0 Vous avez regu un e-mail de « nepasrepondre@ecominero.fr »
@C!\guezi(i pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le afin de réinitialiser VOtre mOt de passe‘ Regardez dans VOS
téléchargement automatique de certaines images dans ce message. mails Ou VOS indésirables et CliqueZ Sur Ie Iien.
Email® Bonjour
aour réinitialiser votre mdp, veuillez cliquer sur le lien suivant. https://qa- e Indlquez VOtre mOt de passe et ConflrmeZ'Ie dans Ie Champ en
espace.ecominero.fr/user/newPassword ?email=thibault.brichet% dessous' Ne prenez pas en compte Ie message « Le mot de
[40argonandco.comé&authenticationToken=716dbc4d-50ff-4b35-5821- N . .
e1425b5870¢ 28 orgotPassword=true passe ne correspond pas a la confirmation du mot de passe ».
.V METTRE Cordialement, . . , . . .
@ Léquipe Ecominéro. e Cliquezssi la case « Jai lu et jaccepte [..] mes données
personnelles ».
= .--=-@;nr-r-c. Déja utilisateur de MEspace Ecominéro ? Accédez & votre espace FR- ‘
R T LT 5 eLorsque ces étapes sont effectuéesle bouton « SOUMETTRE »
SRATON e VO PE R Le mot de passe ne correspond pas a la confirmation du mot de passe. I passe en vert thCé et vous pouvez Va"der votre demande'
I sssasassssnnn
o Jai lu et j'accepte les Conditi rales d'Utilisation et j'autorise Ecominéro a la collecte et au|
I il et faccepla tes et aiforiss Ecomindio A la'collécte st au traitement de mes données

& REINITIALISER

=
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) Ajout d’un utilisateur

1

UTILISATEURS

o Ajouter |

Martin Jean Décheterie Comptable - Opérateur de déchets

Martin Jean Décheterie Signataire - Opérateur de déchets

Martin Jean Déchéterie Gestionnaire - Opérateur de déchets
L i\tmE\I_“ Aﬂministratinn” Ent!re!arises_ GDD_“ 347_ Nouvel utilisateur 2

NOUVEL UTILISATEUR + Ajouter un nouveau rle

lllllllll

Numéra de Téléphane 1°

LES ROLES

Lutilisateur n'a aucun réle|

L'utilisateur de la plateforme Espace Ecominéro peut ajouter un
utilisateur en allant en bas de la fiche entreprise.

0 Cliquez sur « Ajouter ».
Q Cliquez sur « Ajouter un nouveau role ».
e Indiquez I'unité opérationnelle et un des 3 derniers rbles

(Signataire - Opérateur de déchets, Comptable - Opérateur de
déchets, Gestionnaire - Opérateur de déchets).

AJOUTER UN ROLE A LUTILISATEUR

L'unité opérationnelle / Entreprise *

Le role*

—  Utilisateur -
Opérateur
Financier
Déléguation de demande
Signataire - Metteur en marché
Gestionnaire - Metteur en marché
Comptable - Metteur en marché
Signataire - Opérateur de déchets
Comptable - Opérateur de déchets
Gestionnaire - Opérateur de déchets

° Indiquez le nom, prénom, adresse e-mail et numéro de téléphone
du nouvel utilisateur.

e Cliquez sur « SOUMETTRE ».
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