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1. Créer un mandataire

La création du mandataire pour un compte doit obligatoirement se faire par le titulaire.

1.1 Etape 1: SIREN et Raison sociale

Depuis I'onglet compte > mandataire

Cliquer sur le bouton « ajouter un nouveau mandataire »

B B
] BeA i © I, @
ACCUEIL COMPTE DOSSIERS TRANSFERTS STATISTIQUES MON ESPACE
Tableau récap Informations Documents Utilisateurs Groupes Membres Mandataires Mails Historigue Annulation Destinataires
+ Ajouter un nouveau mandataire
0 résultats | | 15 EIPage
Siren v Raison Sociale § Actions

Aucun résultat

Le titulaire de compte doit saisir :
o N°de SIREN du mandataire : aucun espace ne doit étre mis

o Laraison social du mandataire

La saisie des deux champs est obligatoire.

Tableau récap Informations Documents Utilisateurs Groupes Membres Mandataires Mails Historique || Annulation Destinataires
= Retour

Création du mandataire

SIREM : * 438750440

Raison Sociale : * Powernext

Sauvegarder
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En sauvegardant les informations saisies, I'utilisateur est redirigé vers la page des mandataires.

Tableau récap Informations Documents Utilisateurs Groupes Membres Mandataires Mails Historique || Annulation Destinataires
< Retour

Création du mandataire

SIREM : * 438750440

Raison Sociale : * Powernext

) les informations du formulaire ont bien été sauvegardées

Tableaw récap || Informations Documents| || Utilisateurs || Groupes Membres Mandataires Mails Historique || Annulation Destinataires

1 résubtats || 15 BFF‘age

Raison Sociale 3

438750440 Powernext o
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1.2 Etape 2: Télécharger le mandat

Cliguer sur le n° de SIREN afin de compléter la création du mandataire.

@ les informations du formulaire ont bien été sauvegardées

Tableau récap Informations Documents Utilisateurs Groupes Membres Mandataires Mails Historique Annulation

1 résultats | 15 B.’ Page

Destinataires

Raison Sociale 3

438750440 Powernext

Modification du mandataire

SIREN: * 438750440

Raison Sociale : * Powernext

Sauvegarder

Habilitation

/M Latransmission / signature électrique d'une demande a l'autorité administrative est impossible sans mandat en cours de validité

Aprés expiration du mandat, les utilisateurs . ne peuvent plus se connecter B

Liste des mandats

Nom du Fichier Date de fin

Aucun résultat

Mandat : * Browse... | Mo file selected.
Date de début *

Date de fin *

Liste des utilsateurs

Nem Prenom Réle

Aucun résultar
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Le titulaire de compte doit préciser les habilitations de/des futur(s) mandataire(s) aprés I'expiration du

mandat.

Par défaut, EMMY affiche que les mandataires ne pourront plus se connecter a la plateforme.

Habilitation

/N Latransmission / signature électrique d'une demande & l'autorité administrative est impossible sans mandat en cours de validité

Aprés expiration du mandat, les utilisateurs ne peuvent plus se connecter H

ne peuvent plus se connecter
se connecter en lecture seule

peuvent poursuivre la création et saisie des demandes

L’utilisateur doit :
- sélectionner son mandat depuis son poste (en format pdf)

- saisir une date de début et une date de fin

En cliguant sur le bouton « ajouter un mandat », le mandat sélectionné, ainsi que les dates saisies

précédemment sont sauvegardés par la plateforme.

Liste des mandats

Nom du Fichier Date de début Date de fin

| Aucun résultat

Mandat : * V04_BEEX17002_BasicElements.pdf

Date de début * 12/11/2018

Date de fin * 01/01/2019

==

Liste des mandats

Nom du Fichier Date de début Date de fin

& V04 BEEX17002 BasicElements.pdf 12/11/2018 01/01/2019 [x]

Mandat : * No file selected.

Date de début * 12/11/2018

Date de fin * 01/01/2019

Ajouter un mandat
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1.3 Etape 3: Créer un identifiant EMMY

Le titulaire doit ensuite créer un utilisateur EMMY pour son mandataire.

En cliguant sur le bouton « créer un nouvel utilisateur », le titulaire est redirigé vers une nouvelle page.

Liste des utilsateurs

+ Créer un nouvel utilisateur

Aucun réspftat

Compte || Dossiers || Transferts || Annulations

| Tableau récapitulatif ‘ Informations Documents Utilisateurs Groupes Membres Accés Destinataires
< Retour
Informations personnelles
Nom *
Prenom *
Adresse electronique de contact *
Identifiant *
Mot de passe Faible
Le mot de passe doit contenir au minimum 8 cara hiffre [0-9] et 1 majuscule [A-Z] et 1 caractére spécial [#@%*,5;: 7+]

Confirmation du mot de passe

Réle * Responsable de dossier v

Habilitation a signer élétroniquement les demandes dématérialisées de CEE

Habilitation signature  @®@Oui“Non

Date de début *

Date de fin *

Il n'y a pas d'historique.

Ajouter I'utilisateur

Le titulaire remplit le formulaire, puis clique sur le bouton « ajouter l'utilisateur ».
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Informations complémentaires :

Le titulaire attribut au mandataire un réle.
-« Responsable général » : possede tous les droits (création et gestion de dossier, gestion
des transferts gestion des utilisateurs etc...)
-« Responsable dossier » : posséde certains droits (création et gestion de dossier)

-« Responsable de saisie » : peut créer des dossiers.

Tableau récap Informations Documents Utilisateurs Groupes Membres Mandataires Mails Historique Annulation Destinataires

< Retour

Informations personnelles

Nom * nom test

Prenom * prenom test

Adresse electronique de contact * test-cee@powernext.com

Identifiant * test_mandataire

Mot de passe  Nivea écuritéFort

Le mot de passe doit contenir au minimum 8 caractéres dont 1 chiffre [0-9] et 1 majuscule [A-Z] et 1 caractére spécial [#@%*$;:_?+-]

Confirmation du mot de passe sscscscsssssse

Role * Responsable Général B

Habilitation a signer élétroniquement les demandes dématérialisées de CEE

Habilitation signature  @Oui©Non

Date de début * 12/11/2018

Date de fin * 30/11/2018

Il n'y a pas d'historique.

Liste des utilsateurs

!

Nom Prenom Role

nom test prenom test Responsable Général S
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2. Gestion des dossiers

Les étapes décrient en « 1. Créer un mandataire » doivent étre dument rempli afin de pouvoir gérer
des dossiers

2.1 Création d’un dossier par un mandataire

En utilisant son identifiant EMMY, le mandataire peut créer des dossiers a la place du titulaire du
compte.

Pour rattacher le dossier a un mandataire, I'utilisateur doit se rendre a I'onglet Dossier > Dossier de
demande > identification partie « mandataire » ou il verra une liste déroulante s’afficher avec le/les

mandataire(s) créés pour le compte concerné.

Coordonnées

Adresse * 5, Boulevard Montmartre

Adresse (suite)

Pays France ;
Région * lle-de-France j
Département * Paris ;
Code Postal * 75002
Ville *® PARIS

Telephone Fixe

Telephone Mobile

Mandataire

0173039625

Mandataire :

Premiére demande

Pas de mandataire

0 Les modifications concernant les informations de compte doivent &tre §ffectuées par un responsable général dans I'onglet "Compte -> Informations"

B J'atteste de |a validité des§nformations pré-remplies

Mandataire

Enregistrer

Mandataire :

Premiére demande

Pas de mandataire EI

Pas de mandataire
test_mandataire
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Afin de rattacher le dossier a un mandataire, l'utilisateur doit : sélectionner le mandataire.

Mandataire
Mandataire : Pas de mandataire H
Pas de mandataire
- test_mandataire
Premiére demande
Mandataire
Mandataire : test_mandataire EI
Selection Nom du mandat Date de début Date de fin
@ é V04 BEEX17002 BasicElements.pdf 19/11/2018 30/11/2018
Le mandataire est le signataire

Premiére demande

@ Les modifications concernant les informations de compte doivent étre effectuées par un responsable général dans I'onglet "Compte -> Informations”

J'atteste de |a validité des informations pré-remplies

Mandataire dans Emmy Page 10
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En cochant la case « le mandataire est le signataire », le mandataire déclare qu’il est habilité a signer

a la place du titulaire du compte.

Mandataire
Mandataire : test_mandataire EI
Nom du mandat Date de début Date de fin
© & V04 BEEX17002 BasicElements.pdf ‘ 19/11/2018 30/11/2018
Le mandataire est le signataire
Signataire

@ Ces informations ne sont utiles qu'en cas de transmissionfostale du dossier de demande

Nom et prénom du signataire
Qualité du signataire
Téléphone

Courriel

L’utilisateur peut poursuivre la création du dossier normalement.
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2.2 Rattacher un dossier déja crée a un mandataire

Il est possible dans Emmy de rattaché un dossier déja crée a une tierce personne.

Depuis I'onglet Dossier > Responsabile :

Retour a la recherche des dossiers
Responsable Pas de responsable Proposer a la signature

Dossier 0965N0B/33349 -
Statut En saisie
Arrété Arrété 27

‘m Guide de saisie d'un dossier de demande

Dossier de demande | Actions Responsables || Historique || Documents Situation

‘ Validation

| Opérations H Destinataires H Courrier d’accompagnement

‘ Regroupement

Identification Eligibilité

Retour a la recherche des dossiers

Responsable Pas df responsable Proposer a la signature

Dossier 0965NOB/33349 -

Statut

Dossier de demande ||| Actions Responsables Historique Documents || Situation

Responsable du dossier

Le dossier n'a pas de responsable, celui-ci est visible par tous les utilisateurs ayant les profils 'Responsable général’ et 'Responsable de dossier’

Responsables de saisie

Liste des responsables de saisie du compte Liste des responsables du saisie attachés au dossier

ATTENTION : le dossier doit étre déverrouillé

Mandataire dans Emmy Page 12
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Cliquer sur le bouton « sélectionner », et une pop-in apparait.

Retour a la recherche des dossiers

Responsable Pas de responsable Proposer a la signature
Dossier 0965N0OB/33349 -

Statut En saisie

Arrété Arrété 27

'@ Guide de saisie d'un dossier de demande

Dossier de demande || Actions Responsables || Historique Documents Situation

Responsable du dossier

Le dossier n'a pas de responsable, celui-ci est visible par tous les utilisateurs ayant les profils 'Responsable général’ et 'Responsable de dossier'

Liste des respoNsables du saisie attachés au dossier

Responsables de saisie

Liste des responsables de saisie du compte

=

A
E
4

La sélection du responsable du dossier entraine un des périmétres suivant:

- Pas de responsable : Dossier accessible par les utilisateurs ayant les profils '‘Responsable général’ et 'Respdnsable de dossier’
- Sélection d'un utilisateur '‘Responsable général - Dossier accessible uniquement par les utilisateurs ayant e profil '‘Responsable général’

- Sélection d'un utilisateur '‘Responsable de dossier' - Dossier accessible uniquement par les utilisateurs aygnt le profil 'Responsable général’ et l'utilisateur

sélectionné

Sélection du responsable du dossier :| Pas de responsable

Coror T
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Sélectionner la personne responsable du dossier

La sélection du responsable du dossier entraine un des périmétres suivants:

- Pas de responsable : Dossier accessible par les utilisateurs ayant les profils ‘Responsable général’ et 'Responsable de dossier’
- Sélection d'un utilisateur ‘Responsable général' - Dossier accessible uniquement par les utilisateurs ayant le profil ‘Responsable général’

- Sélection d'un utilisateur 'Responsable de dossier' - Dossier accessible uniquement par les utilisateurs ayant le profil ‘Responsable général’ et l'utilisateur
sélectionné

Sélection du responsable du dossier:| Pas de responsable v

La sélection du responsable du dossier entraine un des périmétres suivants :

- Pas de responsable : Dossier accessible par les utilisateurs ayant les profils 'Responsable général’ et 'Responsable de dossier'
- Sélection d'un utilisateur 'Responsable général’ - Dossier accessible uniquement par les utilisateurs ayant le profil 'Responsable général’

- Sélection d'un utilisateur 'Responsable de dossier’ - Dossier accessible uniguement par les utilisateurs ayant le profil 'Responsable général’ et I'utilisateur
sélectionné

Sélection du responsable du dossier: Dupont Martin - Responsable Général |ZI

Pas de responsable

Dupont Martin - Responsable Général
NDIAYE Alphonse - Responsable Général
Opérations de marché Powernext - Responsable Général

La sélection du responsable du dossier entraine un des périmétres suivants :

- Pas de responsable : Dossier accessible par les utilisateurs ayant les profils 'Responsable général’ et 'Responsable de dossier’

- Sélection d'un utilisateur 'Responsable général’ - Dossier accessible uniquement par les utilisateurs ayant le profil 'Responsable général’

- Sélection d'un utilisateur 'Responsable de dossier’ - Dossier accessible uniquement par les utilisateurs ayant le profil 'Responsable général’ et I'utilisateur

sélectionné
Sélection du responsable du dossier : . Dupont Martin - Responsable Général H
Mandataire dans Emmy Page 14
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Cliguer sur le bouton « Confirmer » pour sauvegarder I'information.

La sélection du responsable du dossier entraine un des périmétres suivants:

- Pas de responsable : Dossier accessible par les utilisateurs ayant les profils 'Responsable général’ et ‘Responsable de dossier’
- Sélection d'un utilisateur ‘Responsable général' - Dossier accessible uniquement par les utilisateurs ayant le profil ‘Responsable général’

- Sélection d'un utilisateur 'Responsable de dossier’ - Dossier accessible uniquement par les utilisateurs ayant le profil '‘Responsable général’ et I'utilisateur
sélectionné

Sélection du responsable du dossier:| Dupont Martin - Responsable Général E|

AHHUIer

(@ L'action demandée a bien été effectuée
Retour a la recherche des dossiers
Responsable Martin Dupont Proposer a la signature

Dossier 0965N0OB/33349 - qpv
Statut En saisie
Arrété Arrété 27

'@ Guide de saisie d'un dossier de demande

Dossier de demande Actions Responsables Historique Documents Situation

En rattachant un dossier a un responsable, seul les utilisateurs ayant pour réle « responsable général »

et « responsable de dossier pourront voir ses dossiers.

Mandataire dans Emmy Page 15
Release Internal, © Powernext SAS



