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1. Préambule  

 

La plateforme EMMY permet de d®poser des dossiers de demande de certificats dô®conomies 

dô®nergie, de visualiser et g®rer des certificats et de rentrer en contact avec des acheteurs ou des 

vendeurs de certificats. 

 

Lôensemble des informations partag®es dans ce document ¨ travers les captures dô®crans sont 

anonymisées ou factices. 
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2. Espace public EMMY  

 

 

 

2.1 Sections informatives  

 

La section publique du registre EMMY contient plusieurs onglets : 

¶ Un onglet « Accueil  » décrivant sommairement les fonctionnalités de la plateforme. Il y a lien 

vers le site du Ministère de la Transition Energétique et Solidaire (« MTES ») 

¶ Un onget « Le registre  » décrivant les missions du registre 

¶ Un onget « FAQ è recensant les questions fr®quentes li®es ¨ lôutilisation du registre 

¶ Un onglet « Données mensuelles  » avec les cotations des prix des CEE mensuellement 

¶ Un onget « Liste des titulaires  è recensant les questions fr®quentes li®es ¨ lôutilisation du 

registre 

¶ Un onget « Contact  è recensant les questions fr®quentes li®es ¨ lôutilisation du registre 

 

La partie en haut ¨ droite de la page dôacceuil permet ¨ lôutilisateur de se connecter ¨ son compte. Il a 

la possibilit®, sôil a oubli® son mot de passe de cliquer sur ç Mot de passe oubli® è. Cela permet de 

réinitisaliser son mot de passe.. 

 

2.2 Ouvrir un compte  
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Lôinscription au registre se fait en 4 ®tapes d®crites ci-dessus : 

¶ Etape 1: 

¶ Vous faites une demande d'inscription en cliquant sur le lien « S'inscrire auprès du teneur 

du registre » en bas de page qui vous donne accès au Registre. 

¶ Choisissez un identifiant et un mot de passe que vous utiliserez pour accéder à votre 

compte. Valider pour créer votre « espace temporaire ». Un courriel vous confirme ces 

informations. Il vous permet d'accéder à un espace personnel. 

¶ Etape 2:  

¶ Vous remplissez la fiche de renseignements en ligne dans votre espace personnel, et 

validez ces informations. Vous recevrez un courriel contenant une documentation, les 

conditions g®n®rales de service et un bulletin dôacceptation qui reprend les informations 

que vous avez donn®es. Vous transmettez alors votre dossier dôadmission contenant les 

pièces justificatives relatives à votre statut par voie électronique au département admission 

dôEEX. 

¶ Etape 3:  

¶ A la réception du dossier du candidat Titulaire, le Teneur de Registre vérifie l'ensemble des 

pièces demandées. Le dossier d'ouverture de compte est validé dès que le dossier est 

complet et les frais d'ouverture réglés. 

¶ Etape 4 : 

¶ Dès validation du dossier, le Teneur de Registre avise, par courrier électronique, le Titulaire 

de l'ouverture effective de son compte en communiquant le numéro de son compte. Le 

titulaire a alors accès à son compte sur lequel il retrouve la facture acquittée attestant du 

r¯glement des frais dôouverture de compte. 
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2.3 Données mensuelles publiées  

Lôannexe C d®crit le processus de publication des donn®es mensuelles. 

 

2.4 Profil utilisateurs  

Il existe quatre types de profils différents sur EMMY : 

¶ Demandeurs 

¶ Teneur de registre 

¶ DGEC 

¶ PNCEE 
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3. Mon espace  

3.1 Informations personnelles et modification d u mot de passe  

 

La page ç Informations personnelles è permet ¨ lôutilisateur connect® de modifier les informations 

relatives à son compte utilisateur. 

 

Le formulaire contenant les informations suivantes : 

¶ Nom 

¶ Prénom 

¶ Fonction 

¶ Adresse 

¶ Adresse électronique de contact 

¶ Téléphone 

¶ Identifiant 

 

La modification de ces informations peut se faire à tout moment, les informations modifiées sont 

soumises ¨ validation pour respecter les contraintes dôint®grit®s de la base de donn®es et les r¯gles 

de gestion relatives à la sécurité et autres règles métiers (ex. Champ identifiant unique, minimum 6 

caractères). 

 

La page modification du mot de passe accessible depuis informations personnelles permet à 

lôutilisateur connect® de modifier son mot de passe. 

 

Formulaire contenant les informations suivantes : 

¶ Nouveau mot de passe 

¶ Confirmation du mot de passe 

 

Le mot de passe doit contenir au minimum 8 caractères dont 1 chiffre [0-9] et 1 majuscule [A-Z] et 1 

caractère spécial [#@%*!,$;:_?+-]. 

 

Un indicateur permet ¨ lôutilisateur de visualiser le niveau de s®curit® de son mot de passe. La 

modification du mot de passe prend effet immédiatement sans confirmation par mail. 
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Un indicateur de niveau de s®curit® permet ¨ lôutilisateur de se rendre compte de la robustesse du mot 

de passe choisi. 

 

3.2 Gestion et historique des mails  

3.2.1 Gestion des mails 

 

 
 

Cette page permet ¨ lôutilisateur de g®rer lôenvoi et la r®ception des notifications via des mails.  

Le formulaire en haut de page permet dôajouter/supprimer les adresses mail relatives ¨ lôutilisateur 

connect®. Il est possible dôajouter jusquô¨ 3 adresses mails en plus de lôadresse principale qui est 

obligatoire. 

 

Les notifications sont triées en 5 catégories correspondant aux entités qui les concernent : 

¶ Dossier 

¶ Compte 

¶ Lettre dôinformation 
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¶ Transfert 

¶ Annulations 

 

 

Les tableaux indiquent les types de notifications et leurs statuts correspondants aux différentes 

adresses mails : P = Principale, E1 = Externe 1, E2 = Externe2, E3 = Externe 3. 

 

Les statuts de notifications sont représentés par les icônes suivantes : 

¶ actif : représenté par un signe valide sur fond vert 

¶ inactif : représenté par une croix blanche sur fond rouge 

 

Les colonnes correspondantes aux emails secondaires sont dynamiques et sôaffichent en fonction du 

nombre dôemails secondaires renseign®s par lôutilisateur. Lorsquôun utilisateur ajoute une adresse, une 

nouvelle colonne correspondant ¨ la num®rotation de lôadresse externe est mise en place et toutes les 

notifications relatives à cette adresse sont initialisées en « inactif ». 

 

Le clic sur une ic¹ne de statut permet de modifier le statut dôune notification, la modification est faite 

en temps réel. 

 

Certaines notifications sont obligatoires au moins pour lôadresse principale, repr®sent®es par une ic¹ne 

cadenas (Ex. : modification du mot de passe, confirmation de la réception du dossier par le PNCEE). 

 

Les notifications d®pendent du type de compte de lôutilisateur. Certaines notifications sont communes 

alors que dôautres sont sp®cifiques ¨ un type de compte en particulier, la capture dô®cran ci-dessus ne 

représente que les notifications relatives au type de compte demandeur. 

 

3.2.2 Historique des mails 

 

La page historique des mails liste les emails envoy®s par lôapplication ¨ destination de lôutilisateur 

connecté (sur ses adresses mails définies au point précédent). 

 
Un bloc de recherche permet ¨ lôutilisateur connect® de filtrer les r®sultats par : 

¶ Statut :type de notification (compte, dossier, transfert,annulation, lettre dôinformation) 

¶ Intervalle de date dôenvoi 

 

Il est possible dôenvoyer / renvoyer un mail en cliquant sur lôic¹ne de la colonne ç Envoyer è. Il est 

aussi possible de visualiser le contenu du mail en cliquant sur lôic¹ne de la colonne ç contenu è. 
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4. Compte  

4.1 Généralités  

 

Il existe 6 statuts pour les comptes : 

¶ Saisie pour le titulaire 

¶ Nouvelle demande 

¶ Attente dôouverture 

¶ Ouvert 

¶ Suspendu 

¶ Clôturé 

 

Ces statuts définissent un état bien précis du compte et permettent de définir un ensemble de 

fonctionnalités disponibles ou non. 

 

Les différentes modalités relatives aux statuts et les changements de statut sont définis dans les points 

suivants. 

 

La liste des comptes est visible depuis les portails Teneur de registre, PNCEE et DGEC. La page « 

Comptes » contient : 

¶ Un formulaire de recherche permettant dôaffiner les r®sultats en fonction de crit¯res 

¶ Une liste de comptes et leur solde total 

¶ Le total du solde de la recherche effectuée 

 

Il est possible dôacc®der au d®tail dôun compte en cliquant sur le num®ro du compte correspondant. 

 

4.2 Ouverture dôun compte 

4.2.1 Saisie par le titulaire 

 

Le compte vient dô°tre cr®® dans la base de donn®es depuis lôespace public (cf. partie 1.1.3. de ce 

document). 

 

Un utilisateur reli® ¨ ce compte qui se connecte sur lôapplication Emmy ne dispose pas dôun acc¯s 

complet ¨ lôapplication, il peut uniquement acc®der ¨ son espace temporaire: 
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4.2.2 Nouvelle demande 

 

La visualisation dôun compte en statut ç Nouvelle demande è permet de : 

¶ Visualiser et modifier les informations saisies dans lôespace temporaire du demandeur 

depuis lôonglet ç Informations è 

¶ Gérer les utilisateurs liés au compte 

¶ Gérer les groupes relatifs au compte 

¶ Gérer les membres relatifs au compte 

¶ Modifier le statut du compte 

 

Lôonglet ç Acc¯s è permet de valider la demande. Lorsque la demande est valid®e, le compte passe 

dans le statut ç Attente dôouverture è. 
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Une nouvelle ligne dôhistorique indique au demandeur le changement de statut de son compte. 

 

 
 

 

4.2.3 Attente dôouverture 

 

Un onglet ç Documents è permet au teneur de registre dôuploader dans lôapplication diff®rents 

documents relatifs au compte. 

 

Pour pouvoir changer le statut du compte ¨ ç Ouvert è et donc ouvrir lôacc¯s complet ¨ lôapplication 

aux utilisateurs du compte, le contrat qui lie demandeur au teneur de registre doit être uploadé. 

 

Le contrat uploadé permet de débloquer la fonctionnalité « Ouvrir le compte ». 

 

Toutes les entr®es de type ç Fichier è sont valid®es par lôapplication en sôappuyant sur : 

¶ Le format (csv / xls / pdf ...) adéquat 

¶ Le poids maximal adéquat 

¶ Un contrôle antivirus 

 

 

4.2.4 Statuts du compte 

4.2.4.1 Ouvert  

Dans le périmètre de son activité, un compte ouvert a accès à toutes les fonctionnalités de son rôle. 

4.2.4.2 Suspendu  

Si un compte est suspendu, les utilisateurs nôont plus acc¯s ¨ lôapplication de mani¯re temporaire. 

4.2.4.3 Clôturé  

Il sôagit du Teneur du registre qui est en charge de cl¹turer les comptes. En amont, il sôassure quôil nôy 

ait plus de dossiers en cours associés au compte en question. Les utilisateurs dôun compte cl¹tur® 

nôont plus acc¯s ¨ lôapplication de mani¯re d®finitive. 
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4.3 Tenue des comptes  

Lôobjectif de cette partie est de pr®senter les diff®rentes fonctionnalit®s relatives aux comptes dans 

lôapplication. 

 

4.3.1 Tableau de bord 

Le tableau de bord permet de recenser tous les mouvements effectués sur votre compte. 

 

 
 

La ç Nature è dôune d®cision de d®livrance d®pend de la fa­on dont les CEE ont ®t® d®livr®s : 

¶ D : Dossier 

o Il sôagit dôune d®livrance de certificats dô®nergie classiques 

¶ Dm : Décision modificative 

o Il sôagit dôune d®cision venant modifier la pr®c®dente (suite ¨ une action du PNCEE) 

¶ T : Transfert 

o Il sôagit dôun transfert de certificats dô®nergie classiques 

¶ DP : Dossier Précarité 

o Il sôagit dôune d®livrance de certificats dô®nergie précarités 

¶ DPm : Dossier Précarité modificatif 
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o Il sôagit dôun dossier venant modifier le pr®c®dent ((suite ¨ une action du PNCEE) 

¶ TP : Transfert précarité 

o Il sôagit dôun transfert de certificats précarité 

¶ A : Annulation 

o Il sôagit dôune annulation de certificats 

¶ AP : Annulation Précarité 

o Il sôagit dôune annulation précarité 

 

4.3.2 Informations et documents 

4.3.2.1 Informations  

 

Lôonglet « Informations » permet de prendre connaissance de lôensemble des données administratives 

du compte. 

 

 
 

Y sont regroupés les informations administratives, les informations du contact associé au compte, les 

coordonnées, le représentant légal signataire, le contact facturation. 

 

Côest dans cette rubrique quôil est possible dôajouter ou modifier un signataire. 

Attention : Certaines informations ne sont modifiables que par le Teneur. 
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4.3.2.2 Documents  

 

Dans cette rubrique, lôutilisateur peut t®l®charger les documents justificatifs : 

¶ Kbis 

¶ Justificatif dôun statut oblig® 

¶ Identité du titulaire 

 

Lôutilisateur peut aussi t®l®charger les factures li®es au frais de service mis ¨ disposition par la 

plateforme. 

 

4.3.3 Gestion des utilisateurs 

 

 
 

Cette rubrique permet ¨ lôutilisateur dôavoir une vision sur les utilisateurs li®s au compte. Un menu 
d®roulant permet de filtrer un certain type dôutilisateur. 

Le bouton « + Créer un nouvel utilisateur » permet de créer un nouvel profil associé au compte. 

 

Les rôles sont : 

¶ Lecture seule 
o Lôutilisateur a acc¯s ¨ lôensemble des fonctionnalit®s de lôapplication en lecture seule 

uniquement. 

¶ Lecture seule ï Dossiers 
o Lôutilisateur nôa acc¯s quô¨ la section ç Dossiers è en lecture seule. 

¶ Responsable Achats/Ventes 
o Lôutilisateur nôa acc¯s quô¨ la section ç Transferts è en lecture seule. 

¶ Responsable de Dossiers 
o Lôutilisateur nôa acc¯s quô¨ la section ç Dossiers è et aux dossiers qui lui sont 

assignés uniquement ou sans assignation. 
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¶ Responsable de Saisie 
o Lôutilisateur nôa acc¯s quô¨ la section ç Dossiers è et aux dossiers qui lui sont 

assignés uniquement, il ne peut que saisir des opérations et ne peut pas faire 
dôactions sur le dossier : pas de cr®ation, de validation de statuts ou de changements 
relatifs aux modalités du dossier. 

¶ Responsable Général 
o Lôutilisateur a acc¯s ¨ lôensemble des fonctionnalit®s de lôapplication. 

 

 

 

Lôic¹ne ç Croix è permet de supprimer un utilisateur. La suppression dôun utilisateur nôest possible 
que si cet utilisateur nôest pas reli® ¨ un dossier. 

Si la suppression dôun utilisateur reli® ¨ un dossier est demand®e, il faut r®assigner tous les dossiers 
relatifs à cet utilisateur vers un autre utilisateur du même compte. 

 

Il est possible de choisir dans la liste des utilisateurs qui ont les rôles : 

¶ Responsable général 

¶ Responsable de dossier 

 

Il est possible de r®assigner massivement les dossiers li®s ¨ lôutilisateur. 

La page de réassignation des dossiers liste le détail des dossiers qui doivent être réassignés, la liste 
est pagin®e et il est par ailleurs possible dôafficher un nombre d®fini de dossiers ou tous les r®sultats 
sur la même page. 

Lôajout dôun utilisateur ouvre une page dont les informations suivantes sont demand®es : 
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Lôajout dôun utilisateur est soumis ¨ une v®rification par rapport ¨ lôint®grit® des donn®es, aux r¯gles 
de gestion de lôapplication, aux r¯gles de s®curit® et ¨ dôautres r¯gles m®tier. 

 

4.3.4 Groupe 

 

Lôonglet groupe est constitu® de : 

¶ Un bouton « ajouter un nouveau groupe » 

¶ De la liste des des groupes associés au compte 

 

Lôajout dôun groupe est constitu® dôun formulaire contenant uniquement un champ ç Libell® è. Chaque 

groupe dôun compte doit avoir un libell® unique. Les groupes permettent de créer un lien entre plusieurs 

utilisateurs, dossiers et transferts. 

 

 

Un dossier ou transfert cr®® ou instanci® par un utilisateur faisant partie dôun groupe se voit assigner 

le même groupe. La fonctionnalité groupe permet entre autres de filtrer les utilisateurs, dossiers et 

transferts par groupe. 
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4.3.5 Membre 

 

Lôonglet ç Membres è permet dôadministrer une liste de membres propres ¨ un compte. Ces membres 

pourront faire ult®rieurement partie dôun dossier de regroupement. 

 

Lôonglet est constitu® : 

¶ Dôun bouton ç Ajouter un membre è 

¶ De la liste des membres du compte, il est possible de supprimer directement un membre depuis 

la liste. 

Un membre faisant partie dôun dossier de regroupement ne peut pas °tre supprim®. 

 

 

 

Si lôutilisateur souhaite ajouter un nouveau membre, il clique sur ç + Ajouter un nouveau membre è. 

 

Il doit ensuite remplir un formulaire de renseignements avec les informations suivantes : 

¶ Num®ro dôidentification 

¶ Raison sociale 

¶ SIREN 

¶ Adresse 

¶ Forme juridique 

Tous ces champs sont marqu®s dôune ®toile ç rouge è : ils sont obligatoires. Les informations saisies 
seront soumises à validation. 

 

4.3.6 Gestion des mails 

La gestion des mails est similaire à la description apportée dans la partie 3.2.1 de ce présent 
document. 
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La différence réside dans le fait que la gestion des mails ne se fait pas pour un utilisateur en 
particulier mais ¨ un ensemble dôutilisateurs ayant chacun un r¹le pr®cis. 

Lôutilisateur peut g®rer lôenvoi des mails par rapport ¨ un ®v®nement et lôutilisateur li® ¨ cet 
®v®nement (exemple : lorsque la DD est valid®e, lorsquôun transfert est effectu® etcé). 
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5. Dossier  

5.1 Créer un dossier  

 

Depuis lôonglet ç Dossier è, lôutilisateur peut cr®er un dossier en cliquant sur le bouton ç cr®er un 

nouveau dossier ». 

 

 
 

Une nouvelle page apparait, permettant ¨ lôutilisateur de nommer son dossier. 

 

 
 

Le tableau affich®, indique si lôutilisation de la d®rogation annuelle permettant la validation dôun dossier 

dont le solde est inférieur au seuil indiqué a été utilisé ou pas. 
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Une fois nomm®e, lôutilisateur clique sur ç cr®er è afin de finaliser la cr®ation de son dossier. 

 

 
 

 

5.2 Gérer un dossier  

Une fois le dossier cr®®, lôutilisateur est redirig® vers lôinterface de gestion de dossier. Cette interface 

permet ¨ lôutilisateur de saisir les informations li®es au dossier de demande, de r®aliser diff®rentes 

actions sur le dossier ou de suivre lôavancement du dossier. 
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5.3 D®p¹t dôun dossier de demande  

Depuis lôonglet Dossiers > dossier de demande, lôutilisateur doit remplir lôensemble des ®tapes, afin de 

valider son dossier 

 

5.3.1 Indentification 

 

Lôonglet ç identification è recense des informations sur le titulaire d®posant le dossier de demande, il 

se décompose en 3 parties : 

- Informations administratives (raison sociale du demandeur, la forme juridique, le SIRENé) 

- Les coordonnées 

- Mandataire cf : guide utilisateur mandataire  en annexe 1  
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Pour modifier ces informations, le titulaire doit se rapprocher auprès du teneur de registre. 

 

1er dépôt  : 

Si le dossier concerne un premier d®p¹t, lôutilisateur doit attester la validit® des informations 

préremplies en cochant la case 

 
 

A partir du 2 ème dépôt  : 

 

Si le titulaire a d®j¨ d®pos® au moins un dossier de demande, lôutilisateur doit : 

¶ Attester la validité des informations préremplies 

¶ Attester que la structure juridique nôa pas ®t® modifi® depuis de dernier d®p¹t En cochant la 

case 

 

En cliquant sur le bouton « enregistrer » le titulaire sauvegarde les informations saisies et reste sur la 

page affichée. En cliquant sur le bouton ç ®tape suivante è lôutilisateur est redirig® vers lôonglet suivant 

et les informations saisies sont sauvegardés. 

 

5.3.2 Eligibilité 

 

Lôonglet ç ®ligibilit® è recense les diff®rentes pi¯ces justificatives rattach®es au compte permettant au 

PNCEE de valider le dossier. 

Les documents doivent °tre ¨ jour et dat® de moins de 3 mois. Lôajout dôun document dô®ligibilit® met 

¨ jour lôensemble des dossiers en cours de saisie et/ou en cours de d®verrouillages. 

Lôajout des documents justificatifs sôeffectue depuis la partie Compte > Documents. 

 

5.3.2.1 Le titulaire est un o bligé  

Le titulaire doit obligatoirement télécharger sur la plateforme les documents suivants : 

¶ Justificatif du statut dôoblig® 

¶ Justificatif dô®ligibilit® (extrait de K-bis ou autres pi¯ces selon la cat®gorie dôacteur) 

Le titulaire doit cocher la case ç jôatteste sur lôhonneur ne pas avoir d®l®gu® la totalit® de mon obligation 

et demeurer oblig® au titre de lôarticle L.221-1 du code de lô®nergie. 
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En cliquant sur le bouton ç ®tape pr®c®dente è, lôutilisateur est redirig® vers lôonglet ç identification è 

En cliquant sur le bouton ç ®tape suivante è, lôutilisateur est redirig® vers lôonglet ç regroupement è. 

 

5.3.2.2 Le titulaire est un non -obligé  

Le titulaire doit obligatoirement t®l®charger sur la plateforme un justificatif dô®ligibilit® (extrait K-bis ou 

autres pi¯ces selon la cat®gorie dôacteur). 

 

 
En cliquant sur le bouton ç ®tape pr®c®dente è, lôutilisateur est redirig® vers lôonglet ç identification è 

En cliquant sur le bouton ç ®tape suivante è, lôutilisateur est redirig® vers lôonglet ç regroupement è. 

 

 

5.3.3 Regroupement (facultatif) 

Le titulaire peut d®poser un dossier dans le cadre dôun regroupement. Lôutilisateur saisit le dossier pour 

N membres, créés préalablement depuis la partie Compte > membres. 

En cochant la case ç la demande est d®pos®e dans le cadre dôun regroupement è une sous-partie 

apparait avec la part des membres. 
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En cliquant sur le bouton ç ®tape pr®c®dente è, lôutilisateur est redirig® vers lôonglet ç identification è 

En cliquant sur le bouton ç ®tape suivante è, lôutilisateur est redirig® vers lôonglet ç regroupement è. 

 

A noter  

La part des membres est renseignée automatiquement dès lors quôune et/ou plusieurs opérations sont 

rattachées à un membre de ce dossier 

 
 

5.3.4 Opérations 

 

Lôonglet ç op®rations è permet de saisir les op®rations qui vont constituer le dossier de demande. Afin 

de saisir correctement les op®rations, lôutilisateur doit : 

¶ Identifier le type dôop®ration 

¶ Saisir lôop®ration 

 

5.3.4.1 S®lection du type dôop®rations 

Il existe 3 types dôop®rations sur la plateforme : 

¶ Les opérations standards ; 

¶ Les programmes ; 
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¶ Les opérations spécifiques. 

 

En cliquant sur la liste d®roulante, lôutilisateur peut modifier le type dôop®ration qui est par d®faut 

positionné sur « opérations standards ». 

 

 
 

La s®lection du type dôop®ration recharge la page. 

Un dossier de demande ne peut contenir diff®rents types dôop®rations 

 

5.3.4.2 Saisir une opération  

Une fois le type dôop®ration identifi®e, lôutilisateur peut saisir son ou ses op®ration(s). Il peut : 

¶ Saisir une opération via la plateforme ; 

¶ Importer un fichier csv. 

 

Saisir une opération via la plateforme  

Lôutilisateur clique sur le bouton ç saisir une op®ration è et est redirig® vers la page de saisie dôune 

opération. 

 

 
 

 



 

 

Guide utilisateur ï plateforme EMMY Page 31 
Release 1.0 Public, © EEX AG ï part of eex group 
 

Public 

Saisie dôune op®ration standardis®e 

Afin de saisir correctement une op®ration standard, lôutilisateur doit : 

 

 

Etapes  Actions  Obligatoire  ? Commentaires  

1 
Saisir les dates de début et 

de fin dôop®ration 
Oui  

2 
Sélectionner la catégorie 

dô®quipement 
Oui 

Il existe 6 cat®gories dô®quipements 

standardisés 

¶ AGRI : agriculture 

¶ BAR : bâtiment résidentiel 

¶ BAT : bâtiment tertiaire 

¶ IND : industrie 

¶ RES : réseau 

¶ TRA : transport 

3 
Sélectionner le type 

dô®quipement 
Oui 

Le type dô®quipement affich® 

apparait selon la catégorie 

dô®quipement s®lectionn®e. 

4 S®lectionner lô®quipement Oui 

Une liste dô®quipement respectant 

les conditions des étapes 2 et 3 

apparait 

5 

 

Sélectionner le département 

concerné par lôop®ration 

 

 

Oui 

Le département sélectionné 

permettra dôidentifier la zone 

climatique quôEmmy doit attribu®. 

Dans le cas dôun cas pr®carit®, le 

département permettre dôappliquer 

le bon Rp 

6 
Saisir les paramètres de 
calcul 

Oui  

7 Sélectionner la bonification Si applicable  
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8 Identifier les cas précarité Si applicable  

9 Saisir la référence interne Oui 
La référence interne doit être unique 

dans un dossier. 

 

10 

Choisir le type de 

bénéficiaire 

 

Oui 

Si le b®n®ficiaire de lôop®ration 
est : 

¶ Personne morale 

¶ Particuliers 

11 Saisir les trames Oui 
Les trames sôadaptent selon la 

sélection du type de bénéficiaire 

12 Sélectionner le RAI Oui  

13 

Indiquer le SIRET 

de lôorganisme ayant r®alis® 

lôop®ration Si applicable 

Oui  

14 
Saisir les informations sur 

lôorganisme de contr¹le 
Oui  

 

Saisie dôune op®ration spécifique  

Afin de saisir correctement une opération spécifique, lôutilisateur doit : 

 

Etapes  Actions  Obligatoire  ? Commentaires  

1 
Saisir les dates de début et 

de fin dôop®ration 
Oui  

2 
Sélectionner la catégorie 

dô®quipement 
Oui 

Il existe 6 cat®gories dô®quipements 

standardisés 

¶ AGRI : agriculture 

¶ BAR : bâtiment résidentiel 

¶ BAT : bâtiment tertiaire 

¶ IND : industrie 

¶ RES : réseau 
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¶ TRA : transport 

3 Saisir une description Non  

4 

 

Sélectionner le département 

concerné par lôop®ration 

 

 

Oui 

Le département sélectionné 

permettra dôidentifier la zone 

climatique quôEmmy doit attribu®. 

Dans le cas dôun cas pr®carit®, le 

département permettre dôappliquer 

le bon Rp 

5 
Saisir les paramètres de 
calcul 

Oui  

6 Sélectionner la bonification Si applicable  

7 Identifier les cas précarité Si applicable  

8 Saisir la référence interne Oui 
La référence interne doit être unique 

dans un dossier. 

9 
Choisir le type de 

bénéficiaire 

 

Oui 

Si le b®n®ficiaire de lôop®ration 
est : 

¶ Personne morale 

¶ Particuliers 

10 Saisir les trames Oui 
Les trames sôadaptent selon la 

sélection du type de bénéficiaire 

11 

Indiquer le SIRET 

de lôorganisme ayant r®alis® 

lôop®ration Si applicable 

Oui  

12 
Saisir les informations sur 

lôorganisme de contr¹le 
Oui  

 

Saisie dôun programme 

Afin de saisir correctement un programme, lôutilisateur doit : 
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Etapes  Actions  Obligatoire  ? Commentaires  

1 
Saisir les dates de début et 

de fin dôop®ration 
Oui  

2 
Sélectionner la catégorie du 

programme 
Oui  

3 
Sélectionner le type du 

programme 
Oui 

Il existe 5 types de programme : 

¶ PE : précarité énergétique 

¶ INFO : information 

¶ FOR : formation 

¶ INNO : innovation 

¶ FGRE : fonds de garantie 

4 S®lectionner lô®quipement Oui 

Une liste dô®quipement respectant 

les conditions des étapes 2 et 3 

apparait 

5 

 

Sélectionner le département 

concerné par lôop®ration 

 

 

Oui 

Le département sélectionné 

permettra dôidentifier la zone 

climatique quôEmmy doit attribu®. 

Dans le cas dôun cas pr®carit®, le 

département permettre dôappliquer 

le bon Rp 

6 
Saisir les paramètres de 
calcul 

Oui  

7 Saisir la reference interne Oui 
La référence interne doit être unique 

dans un dossier 

8 Choisir le type de bénéficiaire Oui 

Si le b®n®ficiaire de lôop®ration est : 

¶ Personne morale 

¶ Particuliers 

9 Saisir les trames Oui 
Les trames sôadaptent selon la 

sélection du type de bénéficiaire 
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Importer un fichier csv  

Le fichier csv vous permet dôimporter plusieurs op®rations en une fois. 

Le format du fichier est fourni par le teneur de registre. (un template dôimport est mis ¨ votre disposition 

sur le registre.) 

 

A noter  : 

Afin de connaitre la bonne saisie, il est conseill® dôeffectuer une saisie manuelle en s®lectionnant la 

bonne fiche, puis réaliser faire un export machine. 

 

Tableaux récapitulatifs  

 

Les tableaux récapitulatifs peuvent être : 

¶ Importer en PJ via une saisie manuelle si les opérations saisies sont : 

¶ Des op®rations standards Ÿ uniquement pour les fiches TRANSPORTS 

¶ Des opérations spécifiques 

¶ Des programmes 

¶ Générer automatiquement par la plateforme. 

 

Les tableaux récapitulatifs sont rattachés au dossier lors de sa validation 

 

 

5.3.5 Destinataires 

 

Lôonglet ç destinataire è permet aux utilisateurs renseign®s dô°tre inform®s des notifications/alertes sur 

le dossier. 

Il se décompose de 3 sous-parties : 

¶ Méthode de correspondance 

¶ Destinataires 

¶ Adresse postale de contact 
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5.3.5.1 Méthode de correspondance  

Lôutilisateur s®lectionne le mode de correspondance privil®gi® pour ses ®changes avec le PNCEE. Il a 

le choix entre : 

¶ Une correspondance par voie postale 

¶ Une correspondance par voie électronique 

 

5.3.5.2 Utilisateurs  

La liste de gauche recense les utilisateurs du compte : 

 
 

La liste de droite affiche les utilisateurs qui recevront les notifications/alertes du dossier par mail 
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A noter 

Un ou plusieurs utilisateurs peuvent être sélectionnés en tant que destinataires. 

5.3.5.3 Adresse postale de contact  

 
 

Lôadresse postale de contact permet dô°tre contact® par courrier postal. 

 

 

A noter  

Le formulaire peut °tre rempli par d®faut si lôutilisateur renseigne lôadresse depuis la section Compte 

> Destinataires 

 

5.3.6 Pièces jointes 

 

Lôonglet ç pi¯ces jointes è permet dôins®rer des documents compl®mentaires (pdf ou zip) afin de 

préciser une demande ou compléter un dossier. 
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5.3.7 Validation 

 

Lôutilisateur acc¯de ¨ lôonglet ç validation è lorsque toutes les ®tapes pr®c®dentes ont ®t® remplies. Il 

permet de v®rifier lôint®grit® du dossier, ainsi si certains ®l®ments sont invalides un message informera 

le titulaire. 

 

Une fois que les éléments ont été correctement complété, le titulaire sélectionne la période concerné 

par le dossier déposé. 

 

Une fois la p®riode s®lectionn®e, deux choix sôoffrent ¨ lui : 

¶ Le d®p¹t dôun dossier par voie postale 

¶ Le d®p¹t dôun dossier par voie ®lectronique. 

 

Le d®p¹t dôun dossier par voie postale 

Le d®p¹t dôun dossier par voie postale est possible. Lôutilisateur clique sur ç je souhaite transmettre 

ma demande par voie postale ». 

 

 
 

Une bo´te de dialogue sôouvre et lui permet de valider ou dôannuler son action. 

 
 

En cliquant sur « Transmettre la demande », le dossier passe au statut « en attente de réception par 

le PNCEE ». En cliquant sur ç Annuler è lôutilisateur est redirig® sur la page de validation. 

 



 

 

Guide utilisateur ï plateforme EMMY Page 39 
Release 1.0 Public, © EEX AG ï part of eex group 
 

Public 

 

Le d®p¹t dôun dossier par voie ®lectronique : 

Le registre des CEE permet de déposer des dossiers par voie électronique. Pour ce faire, le registre 

utilise le prestataire de signature électronique « Docusign ». 

Lôutilisateur s®lectionne ç je souhaite transmettre ma demande par voie ®lectronique è, puis clique sur 

le bouton « Signer électroniquement ». 

 

 
 

Lôutilisateur est redirig® vers une pop-in de lôapplication Docusign et suit les indications sur la signature 

électronique. 
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Une fois sign®, lôutilisateur valide et le dossier passe du statut ç en saisie è ¨ celui ç en attente de 

réception par le PNCEE ». A ce stade, lôutilisateur ne peut plus modifier son dossier sans effectuer une 

demande auprès du PNCEE via le bouton « demande de déverrouillage ». 
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6. Transferts  

 

Lôobjectif de cette partie est de pr®senter la fonctionnalit® ç transfert » de CEE. 

 

Un ODT est une transaction entre deux parties : acheteur et vendeur. 

Cela permet de transf®rer un volume de CEE dôun compte vers un autre pour un montant en euros/kWh 

cumac. Sur un même ODT, les types de CEE classiques et précarités peuvent être sélectionnés. 

Une fois un accord conclu entre les deux parties, lôODT doit °tre sign® par chacune des parties. 

 

Attention : les parties doivent sôaccorder sur le type de signature appos®e sur lôODT ; ®lectroniquement 

ou manuscritement. 

 

 
 

Etapes  

¶ Etape 1 : Acc®der ¨ lôespace transferts 

¶ Etape 2 : Apparaître dans la liste des Vendeurs 

¶ Etape 3 : Initier une transaction (acheteur/vendeur)  

¶ Etape 4 : Choisir un signataire 

¶ Etape 5 : Accepter la transaction 

¶ Etape 6 : Sélectionner des CEE 

¶ Etape 7 : Confirmer la transaction 

¶ Etape 8 : Signer la transaction - Focus sur la signature qualifiée : première signature 

 

 

6.1 Acc®der ¨ lôespace transferts 

 

Une fois connecté à votre compte, cliquer sur « Transferts ». 
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Cet écran permet de visualiser deux types de graphiques en fonction des CEE classiques ou 

précarités : 

¶ Graphique des cotations des CEE 

¶ Graphique des cotations « SPOT » des CEE 

 

Le procédé de publication est présenté en annexe. 

 

6.2 Apparaître dans la liste des acheteurs / vendeurs  

Par d®faut lôutilisateur acc¯de ¨ lôonglet ç Tableau de bord », cliquer sur « Effectuer une transaction ». 
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Renseigner les informations Achats de CEE ou Ventes de CEE. 

Afin dô°tre visible dans le tableau ç Recherche acheteur / vendeur è, lôutilisateur doit :  

1.  Cocher la case « Désirer apparaitre dans la liste des acheteurs/vendeurs »  

2.  Cliquer sur le bouton « Enregistrer » afin que les données saisies soient prises en compte. 

 

Règles :  

Tous les champs peuvent être remplis (prix de vente + montant offert classique ET prix de vente + 

montant offert précarité) ou laissés vides. 

Dans les champs « montant classique offert » et « montant précarité offert » ne pas mettre dôespace 

lors de la saisie. 

 

Dans les champs « Prix de vente classique minimum » et « Prix de vente précarité minimum » mettre 

un « , » lors de la saisie. 

 

N.B:  Un nouveau bouton va apparaître « se retirer de la liste des vendeurs  », il faut se retirer 

manuellement sinon lôutilisateur reste affich® publiquement. 
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6.3 Initier une transaction  

 

Sélectionner la contrepartie souhaitée pour effectuer une transaction et accéder au détail de la 

transaction afin de lôinitier 

 

N.B La vue est la même côté acheteur ou vendeur, seul le libellé du bouton vert change (vendeur / 

acheteur).  
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Saisir les informations relatives à la transaction : 

1. Désormais pour chaque transaction, vous pouvez remplir une proposition pour un volume 

Classique ET un volume Pr®carit® ou pour lôun des deux types de CEE 

2. Les informations saisies sont automatiquement calculées et pré-remplies dans le champ 

« Total » 

3. Une fois la proposition saisie, sélectionner le type de signature souhaitée pour finaliser la 

transaction*** 

4. Indiquer si la transaction concerne une transaction intra-groupe 

5. Indiquer la date de la signature de lôaccord commercial. 

 

Attention : Les 2 contreparties doivent sôaccorder pour utiliser la m°me signature afin de continuer la 

transaction. 

 

ATTENTION : Si lôutilisateur ne souhaite quôun seul type de CEE, dans ce cas-là les champs 

non concernés doivent être OBLIGATOIREMENT complétés par 0 (volume et prix)  
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6.4 Choisir un signataire  

 

S®lectionner le signataire qui recevra et signera lôordre de transfert. 

 

 
 

  
N.B.: Seul le teneur de registre peut ajouter / modifier un signataire pour des raisons de sécurité. Pour 

tout ajout, contacter le support CEE. Par d®faut, il sôagit du repr®sentatn l®gal du signataire. 
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Lôutilisateur clique sur le bouton ñSoumettre la demandeò, un pop-up de confirmation apparait 

récapitulant la proposition. 

¶ En cliquant sur « Oui », la transaction est validée et passe au statut « En Attente dôacceptation » 

¶ En cliquant sur « Non è la transaction nôest pas valid®e et reste ¨ lô®tat initial. 

 

N.B : Si le vendeur a initi® la transaction, la validation sera ¨ faire par lôacheteur ç soumettre la 

demande ¨ lôacheteur ».  

 

 
 

 
 

6.5 Accepter la transaction  

En cliquant sur ñaccepter la transactionò, une pop up de confirmation apparait recapitulant lôensemble 

des informations saisies 

Å Sélection du signataire via une liste déroulante  
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Å En cliquant sur ñaccepter la transactionò, le statut de la transaction est ñle vendeur s®lectionne 

ses CEEò 

Å En cliquant sur ñrefuser la transactionò le statut de la transaction est ñannul®. 

 

 

 
 

Lors de lôacceptation de la transaction, une popup de confirmation + s®lection du signataire sôaffiche 

 

 
 

Lors de lôacceptation de la transaction, les deux contreparties recevront un lien Docusign par email 

dans le cas dôune signature ®lectronique. 

 

 

6.6 Sélectionner des CEE  

Le vendeur s®lectionne ses CEE en cliquant sur le bouton ñ+ Ajouter des CEEò 
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Lôutilisateur peut : 

¶ Sélectionner automatiquement les CEE nécessaire pour la transaction 

¶ Sélectionner la DD manuellement et saisir le volume nécessaire.  

 

 
 

 
 

Dans le cas dôune transaction avec les 2 types de CEE (PR+CL) , lôutilisateur doit cliquer 2 fois sur le 

bouton « ajouter des CEE », une première fois pour les CL et une seconde fois pour les PR. 
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6.7 Confirmer la transaction  

Une fois la confirmation de la vente effectuée, la transaction passe au statut « En attente de validation 

par le teneur » 

 

 
 

 

6.8 Signer la transaction  

 

Deux options sont offertes : 

¶ Procédure manuelle 

¶ Procédure électronique 

 

Le vendeur et lôacheteur doivent se mettre dôaccord sur UNE modalit® de signature commune 

(manuscrite ou électronique). 

6.8.1 Procédure signature manuscrite 

Impression de lôODT avec signature manuscrite des 2 parties 

Envoie de lôODT sign® par mail ¨ CEE-support@powernext.com (durant la procédure Covid) 

La contre-partie doit être en copie du mail et doit confirmer les modalités de la transaction (volume et 

prix). 

Le support procède à des appels téléphoniques pour vérifier les transactions. 

mailto:CEE-support@powernext.com
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6.8.2 Procédure signature électronique 

 

Afin de s®curiser les transactions, le PNCEE/DGEC a d®cid® dôimposer une qualification de toutes les 

signatures.  

 

Pour la première signature (procédure détaillée en annexe)  

Á Docusign v®rifiera lôidentit® du signataire via son service de v®rification IDNow 

Á La signature intervient en ®tape finale dôun ordre de transfert. Veillez ¨ respecter tous les 

pr®requis de validation dôun transfert 

Á Vous serez invit® ¨ effectuer la v®rification via lôouverture automatique dôune page WEB quôil 

ne faut pas fermer. Il sera affich® notamment votre position dans la liste dôattente. 

Á Entretien vid®o de quelques minutes avec le signataire. Lôappel dure en moyenne 5 minutes 

Á Par Webcam ou avec lôapplication IDNow sur Smartphone 

Á Le signataire doit avoir une pi¯ce dôidentit® (carte dôidentit® ou passeport) en cours de validit® 

avec lui ainsi que son t®l®phone (envoi dôun code par SMS) 

Á Le signataire créé un mot de passe 

 

 

Signatures suivantes 

Á Lors des prochains ODT lors de la signature, Docusign notifie par mail (avec un lien) le signataire 

quôun document est en attente de signature. 

Á Apr¯s avoir cliqu® sur le lien, le signataire sôidentifie sur la plateforme de Docusign avec le mot de 

passe créé à la première utilisation 

NB : Un nouvel entretien vidéo est nécessaire tous les deux ans. 
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6.9 Gestion des transferts  

 

 

Cette rubrique permet ¨ lôutilisateur de visualiser lôensemble des transferts effectu®s. Il est possible 

aussi de faire des exports Excel des données liées aux transferts. 

Lôutilisateur peut aussi effectuer une recherche par ç champs è pour trouver un ordre de transfert. 
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7. Annexe  1 : Guide utilisateur mandataire  

7.1 Gestion dôun mandataire 

7.1.1 Cr®ation dôun mandataire 

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

7.1.1.1 Etape 1 : SIREN et Raison sociale  

Depuis lôonglet compte > mandataire 

Cliquer sur le bouton « ajouter un nouveau mandataire »  

 

Le titulaire de compte doit saisir : 

o N° de SIREN du mandataire : aucun espace ne doit être mis 

o La raison social du mandataire 

 

La saisie des deux champs est obligatoire. 
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En sauvegardant les informations saisies, lôutilisateur est redirig® vers la page des mandataires. 

 

 

7.1.1.2 Etape 2 : Télécharger le mandat  

Cliquer sur le n° de SIREN afin de compléter la création du mandataire. 
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Le titulaire de compte doit pr®ciser les habilitations de/des futur(s) mandataire(s) apr¯s lôexpiration du 

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

 

Lôutilisateur doit : 

- sélectionner son mandat depuis son poste (en format pdf) 

- saisir une date de début et une date de fin 

 

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

précédemment sont sauvegardés par la plateforme. 

 

 

7.1.1.3 Etape 3 : Créer un identifiant EMMY  

Le titulaire doit ensuite créer un utilisateur EMMY pour son mandataire. 
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En cliquant sur le bouton « créer un nouvel utilisateur », le titulaire est redirigé vers une nouvelle page. 

 

 

 

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

 

Le titulaire attribut au mandataire un rôle.  

- « Responsable général » : possède tous les droits (création et gestion de dossier, gestion 

des transferts gestion des utilisateurs etcé) 

- « Responsable dossier » : possède certains droits (création et gestion de dossier) 

- « Responsable de saisie » : peut uniquement saisir des dossiers.  
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7.2 Gestion des dossiers  

Les étapes décrient en « 7.1. Créer un mandataire » doivent être dument rempli afin de pouvoir gérer 

des dossiers 

7.2.1 Cr®ation dôun dossier par un mandataire 

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

compte.  

Pour rattacher le dossier ¨ un mandataire, lôutilisateur doit se rendre ¨ lôonglet Dossier > Dossier de 

demande > identification partie « mandataire è o½ il verra une liste d®roulante sôafficher avec le/les 

mandataire(s) créés pour le compte concerné. 
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Afin de rattacher le dossier ¨ un mandataire, lôutilisateur doit : sélectionner le mandataire. 
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En cochant la case « le mandataire est le signataire è, le mandataire d®clare quôil est habilit® ¨ signer 

à la place du titulaire du compte. 

 

 

 

Lôutilisateur peut poursuivre la cr®ation du dossier normalement. 
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7.2.2 Rattacher un dossier déjà créé à un mandataire 

Il est possible dans Emmy de rattaché un dossier déjà crée à une tierce personne. 

Depuis lôonglet Dossier > Responsable :  

 

 

 

ATTENTION : le dossier doit être déverrouillé  
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Cliquer sur le bouton « sélectionner », et une pop-in apparait. 
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Sélectionner la personne responsable du dossier 
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Cliquer sur le bouton « Confirmer è pour sauvegarder lôinformation. 

 

 

En rattachant un dossier à un responsable, seul les utilisateurs ayant pour rôle « responsable général » 

et « responsable de dossier pourront voir ses dossiers. 

 

Remarque : pour remplacer la gestion dôun dossier par un autre mandataire, il faut modifier le 

responsable du dossier. 
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8. Annexe 2 : Procédure détaillée de première signature 

électronique  

En cas de question sur la procédure de signature, vous pouvez contacter Docusign:  

https://support.docusign.com/fr/ 

8.1 Sur ordinateur  

 

 
 

 

https://support.docusign.com/fr/































