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1. Préambule

La plateforme EMMY per met de d®poser des dossier
do®nergi e, de visualiser et g®rer des certificats

vendeurs de certificats.

Léensemble des informations partag®es dans <ce do
anonymisées ou factices.
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2. Espace public EMMY

scCrmmy

nal des Certificats d Economie d Energie

Accueil Le

o

R |III : f

Registre National des Certificats d'Economies d'Energie

2.1 Sections informatives

La section publique du registre EMMY contient plusieurs onglets :
1 Un onglet « Accueil » décrivant sommairement les fonctionnalités de la plateforme. Il y a lien
vers le site du Ministere de la Transition Energétique et Solidaire (« MTES »)

1 Unonget « Le registre » décrivant les missions du registre

f Unonget«FAQé recensant | es questions fr®quentes |

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

 Un onget « Liste des titulaires &€ r ecensant |l es questions fr®qu

registre

f Unonget«Contact & recensant | es questions fr®quentes
La partie en haut ~° droite de | a page dbéacceuil p e
la possibilit®, soi l a oubli® son mot Celepepmeatsles e de

réinitisaliser son mot de passe..

2.2 Ouvrir un compte
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Ouvrir un compte dans le registre

L'inscription sur le registre est ouverte a toute personne morale dont I'activité est liée au mécanisme des certificats d’économies d'énergie et est un préalable indispensable a toute demande, achat ou vente de CEE.

Léinscription au registrdessgse fait en 4 ®tapes d®cr
1 Etape 1:
1 Vous faites une demande d'inscription en cliquant sur le lien « S'inscrire auprés du teneur
du registre » en bas de page qui vous donne accés au Registre.
1 Choisissez un identifiant et un mot de passe que vous utiliserez pour accéder a votre
compte. Valider pour créer votre « espace temporaire ». Un courriel vous confirme ces
informations. Il vous permet d'accéder a un espace personnel.
i Etape 2:
1 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®r ales de service et un baul | et
gue vous avez donn®es. Vous transmettez al or
piéces justificatives relatives a votre statut par voie électronique au département admission
d6EEX.
1 Etape 3:
1 Alaréception du dossier du candidat Titulaire, le Teneur de Registre vérifie 'ensemble des
pieces demandées. Le dossier d'ouverture de compte est validé dés que le dossier est
complet et les frais d'ouverture réglés.
I Etape4:

ETAPE 1

Vous faites une demande d'inscription en cliquant sur le lien «
S'inscrire auprés du teneur du registre » en bas de page qui
vous donne accés au Registre

Choisissez un identifiant et un mot de passe que vous
utiliserez pour accéder a vofre compte.

Valider pour créer vofre « espace temporaire ». Un couriel
vous confirme ces informations. Il vous permet d’accéder a un
espace personnel.

ETAPE 3

A la réception du dossier du candidat Titulaire, le Teneur de
Registre vérifie 'ensemble des piéces demandées. Le dossier
d'ouverture de compte est validé dés que le dossier est
complet et les frais douverture réglés.

ETAPE 2

Vous remplissez la fiche de renseignements en ligne dans
vofre espace personnel, et validez ces informations. Vous
recevrez un coummel contenant une documentation, les
conditions générales de service et un bulletin d’acceptation qui
reprend les informations que vous avez données.

Vous transmettez alors votre dossier d’admission contenant les
pieces justificatives relatives a votre statut par voie
électronique au département admission d'EEX.

S'inscrire auprés du teneur du registre

1 Deés 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 acces a son compte sur lequel il retrouve la facture acquittée attestant du

r gl ement

des
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2.3 Données mensuelles publiées

Léannexe C d®crit | e processus de publication des

2.4  Profil utilisateurs

Il existe quatre types de profils différents sur EMMY :

9 Demandeurs

1 Teneur de registre

1 DGEC

1 PNCEE
Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 10
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3.  Mon espace

3.1 Informations personnelles et modification d u mot de passe

La page ¢ I nformations personnelles €& per met
relatives a son compte utilisateur.

Le formulaire contenant les informations suivantes :
f Nom

Prénom

Fonction

Adresse

Adresse électronique de contact

Téléphone

Identifiant

= =4 -4 —a —a -9

La modification de ces informations peut se faire a tout moment, les informations modifiées sont
soumi ses © wvalidation pour respecter | es contrai
de gestion relatives a la sécurité et autres regles métiers (ex. Champ identifiant unique, minimum 6
caractéeres).

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

| 6utilisateur connect® de modifier son mot de pas

Formulaire contenant les informations suivantes :
T Nouveau mot de passe
1 Confirmation du mot de passe

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

Un indicateur per met N l Gutilisateur de visual:@
modification du mot de passe prend effet immédiatement sans confirmation par mail.

Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 11
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Informations personnelles || Gestion des mails || Historique des mails

< Retour aux informations personnelles

Changement de mot de passe

Ancien mot de passe

Nouveau mot de passe
Niveau de sécurité : Faible

Confirmation du mot de passe

Un indicateur de niveau de s®curit® permet ~ | 6ut

de passe choisi.

3.2 Gestion et historique des mails

3.2.1 Gestion des mails

[o[a[o[o[s[o]s[s[s[s[o]=[=]e[o]
£ [o/o]oo[o[ole|o]e|e[e[e[o[e[s[o[of] |t
COCO0COEC0c0ac0c0
COC0EC0EC0C0aE0C0

a[o]o[s]o[a[s[o[s[o[e[o[e[s[a[e[a]o]
[0/ o{0o[e[o[e|v[o[e]o[e[s[o[o]o[o)
CECOCCOCOEC0E0aa0g
CECOC0ECOEE0E0RE0E

Cette page permet ° |1 o6utilisateur de g®rer | 6envoi

Le formulaire en haut de pa
connect ®. 1 est possible d
obligatoire.

Les notifications sont triées en 5 catégories correspondant aux entités qui les concernent :
9 Dossier
1 Compte
T Lettre déinformation

Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 12
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T Transfert
1 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 icbnes suivantes :
1 actif : représenté par un signe valide sur fond vert
1 inactif : représenté par une croix blanche sur fond rouge

Les colonnes correspondantes aux emails secondai
nombre dbéemails secondaires renseign®s par | 6uti
nouvelle colonne corr esp adiedsa aexterne estimse en planeRet touteglési o n

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

Le clic sur une icl'!ne de statut permet de modi fi
en temps réel.

Certaines notifications sont obligatoires au moi
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

alors que dbéautres sont sp®cifiques ~ un-desyupree de
représente que les notifications relatives au type de compte demandeur.

3.2.2 Historique des mails

La page historique des mails I|liste |l es emails eny

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

Un bl oc de recherche permet ° |1 6utilisateur connec

1 Statut :type de notification (compte, dossier, transfert,annulation, lettred 6 i nf or mat i on)
M Intervallededated 6 envoi

1 est possible dbébenvoyer |/ renvoyer un malilést en

aussi possible de visualiser | e contenu du mail
Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 13
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4. Compte

4.1 Généralités

Il existe 6 statuts pour les comptes :

9 Saisie pour le titulaire

1 Nouvelle demande

T Attente dobébouverture
1 Ouvert

1 Suspendu

1 Clbturé

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 :

T Un formulaire de recherche permettant dobéaffi

1 Une liste de comptes et leur solde total
9 Le total du solde de la recherche effectuée

1 est possible déacc®der au d®tail dbéun compte

42 OQOuverture dobébun compte

4.2.1 Saisie par le titulaire

n

er

Le compte vient doé°tre csd@®udidangd 6leapbhasepdbl don(eE€

document).

Un wutilisateur reli® ° ce compte qui se connecte
complet ° | édapplication, il peut uniquement acc®de
Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 14
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Inscription sur le Registre National des Certificats d'Economies d'Energie

4.2.2 Nouvelle demande

La visualisation déun compte en statut ¢ Nouvelle
1 Visualiser et modi fier | es i nformations sai s
depuis | donglet ¢ I nformations ¢
1 Gérer les utilisateurs liés au compte
1 Gérer les groupes relatifs au compte
1 Gérer les membres relatifs au compte
1 Modifier le statut du compte
Lébonglet ¢ Acc s €& permet de valider | a demande.
dans |l e statut ¢ Attente dbébouverture e.
Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 15
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Une nouvelle |Iigne dohistorique indiqgue au demande

Historique

Attente d'ouverture

Nouvelle demande

423 Attente doébouverture

Un ongl et c Documents €& per met au teneur de reg
documents relatifs au compte.

Pour pouvoir changer |l e statut du compte ° ¢ Ouve
aux utilisateurs du compte, le contrat qui lie demandeur au teneur de registre doit étre uploadé.

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

Toutes | es entr®es de type ¢ Fichier €& sont valid®¢

1 Le format (csv/ xls / pdf ...) adéquat
1 Le poids maximal adéquat
1 Un contrble antivirus

4.2.4 Statuts du compte

4.2.4.1Ouvert
Dans le périmétre de son activité, un compte ouvert a acces a toutes les fonctionnalités de son role.

4.2.4.2 Suspendu
Si un compte est suspendu, l es utilisateurs nbont

4.2.4.3Clbturé

Il sdédagit du Teneur du registre qui est en charge
ait plus de dossiers en cours associés au compte en question.Les uti |l i sateurs doéun
néont plus acc s ° | 6application de mani re d®&fini
Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 16
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4.3 Tenue des comptes
L

6objectif de cette partie est de pr®senter | es d
| 6application.

4.3.1 Tableau de bord

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

. 00000O00o-_-_aa_——— 0001
ssemmy U}

La ¢ Nature €& dbébune d®cision de d®livrance d®pend

1 D : Dossier

oll sbagit dbébune d®livrance de certificats d
1 Dm : Décision modificative

oll sbdbagit dbébune d®cision venant modifier | a
1 T: Transfert

oll sbdébagit doéun transfert de certificats do®

1 DP: Dossier Précarité
oll sbébagit dbébune d®I| i viprédoartéee de certi ficats d

1 DPm : Dossier Précarité modificatif

Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 17
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oll sdagit doun dossier venant moBNCEE)er | e p

i TP : Transfert précarité

ol l sbdbagit doéun tpréantésf ert de certificats
1 A : Annulation
o ll sbébagit douwertdicatannul ati on de

1 AP : Annulation Précarité
ol l sbdagit dprécarie annul ati on

4.3.2 Informations et documents

4.3.2.1 Informations

L 6 o nglhfenmations » permet de prendre connaissance del 6 e n s demdiohnées administratives
du compte.

snemmy

[= =]

Y sont regroupés les informations administratives, les informations du contact associé au compte, les
coordonnées, le représentant Iégal signataire, le contact facturation.

Cbest dans cette rubriqgue quoéil est possible dbéajc
Attention : Certaines informations ne sont modifiables que par le Teneur.

Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 18
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4.3.2.2 Documents

Dans cette rubrique, | O0utilisateur peut t ® ®char ge
1 Kbis

T Justificatif doéun statut oblig®

1 Identité du titulaire

Lébutilisateur peut aussi t ® ®charger |l es factures:c
plateforme.

4.3.3 Gestion des utilisateurs

zzemmy 0

Cette rubrique permet ~° |1 06utilisateur dbéavoir une
d®r oul ant permet de filtrer un certain type dbéutil

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

Les rbles sont :

9 Lecture seule

o LObutilisateur a acc s ~ | 6ensemble des fonc
uniquement.
9 Lecture seule i Dossiers
o L6ébutilisateur no6ba acc s qub |l a section ¢ D
1 Responsable Achats/Ventes
o L6ébutilisateur ndéba acc s qué” |l a section ¢ T
1 Responsable de Dossiers
o L6ébutilisateur no6ba acc s qub |l a section ¢ D
assignés uniguement ou sans assignation.
Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 19
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1 Responsable de Saisie

o Lbutilisateur néa acc s qubdé” |l a section ¢ D
assignés uniquement, il ne peut que saisir des opérations et ne peut pas faire
ddbactions sur | e dossier : pas de cr ®ati on,
relatifs aux modalités du dossier.

1 Responsable Général
o L6ébutilisateur a acc s ~ | b6ensemble des fonc

ssermrmy ©

Résultais

L6ictne ¢ Croix e per metLades uspup persismeorn udnd uunt iultiisl a tse

que si cet wutilisateur nbdest pas reli® " un dossi

€

Si |l a suppression dodébun wutilisateur reli® " un doss

relatifs a cet utilisateur vers un autre utilisateur du méme compte.

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

1 Responsable général
1 Responsable de dossier

Il est possible de r®assigner massivement | es dos
La page de réassignation des dossiers liste le détail des dossiers qui doivent étre réassignés, la liste

est pagin®e et il est par ailleurs possible dbéaff
sur la méme page.

Lé6ajout do6ébun wutilisateur ouvre une page: dont | es
Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 20
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Tableau récap nformations Documents Utilisateurs Groupes Membres Mandataires Mails storigue Annulatiol Destinataires

= Retour 2 Iz liste des utilisateurs

Informations personnelles

Mot de pazse Faible
Groupe Fas de groupe  w*
Type de compte  Demandeur
Rale = Lecture seule b
Léajout doOéun wutilisateur est soumis ~ une Vv®rificeé
de gestion de | 6application, aux r gles de s®curit
4.3.4 Groupe

Léonglet groupe est constitu® de
1 Un bouton « ajouter un nouveau groupe »
1 De la liste des des groupes associés au compte

Lé6ajout ddébun groupe est constitu® doédun formulaire
groupe dbébun compt e doLesgraupespermettenide tréebue lieh edtreplasiewrsu e .
utilisateurs, dossiers et transferts.

Un dossier ou transfert c¢cr®® ou instanci ® par un |
le méme groupe. La fonctionnalité groupe permet entre autres de filtrer les utilisateurs, dossiers et
transferts par groupe.

Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 21
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4.3.5 Membre

L6ongl et ¢ Membres €& permet dobéadministrer une |i st
pourront faire ult®rieurement partie doédun dossier

Léonglet est constitu®
T Déun bouton ¢ Ajouter un membre &
1 De laliste des membres du compte, il est possible de supprimer directement un membre depuis
la liste.
Un membre faisant partie déun dossier de regrouper

szemmy o

13 line F

»
Py
' m
5
m

u-. Raiven sociale SREN ¢ Fomne Juridaue § “
L
(4]
[}
o
o
[
o
Si | 6utili sateur souhaite ajouter un nouveau membr
Il doit ensuite remplir un formulaire de renseignements avec les informations suivantes :
T Num®r o doéidentificati on
1 Raison sociale
1 SIREN
1 Adresse
1 Forme juridique
Tous ces champs sont marqu®s dobéune ®toile ¢ rouge

seront soumises a validation.

4.3.6 Gestion des mails

La gestion des mails est similaire & la description apportée dans la partie 3.2.1 de ce présent

document.
Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 22
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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

Loutilisateur
®v ®nement

]

MNCCUEIL COMPTE

Tableau récepitulatit Intormations Documents

Notification email pour un compte

peut
(exempl e

DOSSIERS

Utilisateurs

un ensemble dbéutilisateurs ayar

mai | s
est v al

g®rer | d6envoi des
: lorsque | a DD

par r af
i d®e, |

- o I @

TRAMSFERTS STATISTIQUZS MOM ESPACE

Grouoes Membres Gestion des mails Historique des mails Annulation

Validation

Type de destinataire

Description

Utilisateur créateur du compte

Inscription OB/NOB refusée

Udlisateu o eateur du womple

Validativn adresse leconique

Utilisateur créateur du compte

-0 -4 -4 - o

Utilisateur créateur du compte

Notification email pour un dossier

Confirmation ouverture du comp:e

Inscnption OE/NOB valides

Validation Type de destinataire

Personne 3 contacter au sujet du dossier

Personne & contacter au sujet du dossier

Doccier dévercuillé par le PNCEE

Description

Deossier varrouille par le FNCEE

Personne & contacter au sujet du doszier

Décision de délivrance émise por le PNCCL [Titulaire)

Personne 3 contacter an sujer dil dossier

? Décisinne de dlurance enregistréas par le Teneur di regisrre (Tit lzire)

Personne & contacter au sujet du dossler

2 Décisions ce délivrance émisas par le PNCEE (Titulaire)

Personne & contacter au sujet du dossier

Décision de délivrance enregstrée par le Teneur du regictre (Titulaire)

Personne a contacter au sujet du dossier

DPO0osose

Personne & contacter au sujet du dossier

Lontirmatior de lz transmission d'un dossier par le titulaire (litulare)

Confirmatior de le réception du dossizr por Iz PNCLC

Notification email pour un transfert

Validation

Type de destinataire

Deccription

Reaprésentant du corrpte vendeur

Acceptation du transtart de Ckt dar 'acheteur

Représentant du corrpte vendeur

Corfirmation de l'acceptetion du transfert de CLL oar le vendeur

Représentant du carrpre achetenr

Canfirmarinn de la demande de transfert de CFF par lachetear

Représentant du corrpre acheteur

Représentant du corrpte vendeur

Annuladon de la ransacvon par le vendeur

Confirmation de I'annulaticn de la transacton parle venceur

Représentant du corrpte vendeur

Annulation de la transacton par I'achetaur

Représentant du corrpte vendeur

Création de l'ordre de transfer: par le verdzur

Repré<entant du compre acherenr

Tréarion de l'arcre de transfer par le verdeur

Représentant du corrpre vendeur

Confirmation de la demande de transfertde CEE par |2 vendeur

Représentant du corrpte acheteur

Confirmation de I'annulaticn de |a transacton par 'acheteur

Raprésentant du corrpte acheteur

Acceptation du transtert de Ckk dar le vendeur

Représentant du corrpte vendeur

Cnregistrament de l'ordre de transfert par e Teneur du registre

Représentant du corrpte acheteur
R=présentant du corrpte vendeur

Représentant du corrpte achctcur

Enregistrament de l'ordre de transfert par le Teneur du registre
Annulation de la transazton par le Teneur du registre

Annulation de la tranzaztion parlc Tencur du registre

Représentant du corrpte vendeur

Demande de transfer: de CEE par ['acheteur

Représentant Ju o pie acheteu

Corifinrnation de l'acceptetion du Uansfzit de CEE var 'ac ieteur

0000000000 Q000O0G 0O

Raprésantant du corrpte acheteur

Guide utilisateur i plateforme EMMY
Release 1.0
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5. Dossier

5.1 Créer un dossier

Depuis | 6ongl et ¢ Dossier e, | 6utilisateur peut c
nouveau dossier ».

Recherche
Numéro Afficher I'état Tous B
N* décision de délivrance Masquer a partir de I'état Aucun E
Responsable | Tous [ Proposé & la signature [
Groupe | Tous E] Date selon I'état

Une nouvelle page apparait, permettant ~ 1 06utilise

Création d'un nouveau dossier

Opérations standardisées. Opérations Spécifiques Programmes
(Seu - 50 GWhc) (Seuil : 20 GWhc) (Seuil : 20 GWhc)
01 01 01
on 0o o
Nom du dossier* | Dossier_Test|

Le tableau affich®, indique si I 6utilisation de | a
dont le solde est inférieur au seuil indiqué a été utilisé ou pas.
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Les dossiers de demande de centificats d'économies d'énergie doivent respecter les deux conditions suivantes -

« Les dossiers doivent exclusivement contenir des opérations achevées depuis moins dun an avant la date de votre demande, celle-ci étant matérialisée par la date d'envoi du dossier papier & Fadministration, cachet de Ia poste faisant foi

« Les dossiers doivent présenter un montant supérieur aux seuils fixés par larticle & de larrété du 29 Décembre 2014 relatif aux modalités dapplication de Ia troisiéme période du dispositif des certificats d'économies d'énergie
Par déragation  ce principe pour Iannée 2017, la régle des seuils est celle du tableau ci-dessous :

Dérogations

Opérations standardisées

Opérations 32me période

(]

| Opérations 42me période |

o1

Une f oi s

Retour aux dossiers

Création d'un nouveau dossier

nomm®e , |

outili

sateur

cl i

Les dossiers de demande de certificats d'économies d'énergie doivent respecter les deux conditions suivantes

+ Les dossiers doivent exclusivement contenir des opérations achevées depuis moins dun an avant |a date de votre demande, celle-ci étant matérialisée par la date denvoi du dossier papier & ladministration, cachet de la poste faisant foi

+ Les dossiers doivent présenter un montant supérieur aux seuils fixés par Farticle 8 de larrété du 29 Décembro 2014 relatif aux modalités d'application de la troisiéme période du dispositf des centficats d'économies d'énergie.
Par dérogation & ce principe pour fannée 2017, |a régle des seuils est celle du tableau ci-dessous

Opérations 3éme périnde

Opérations 4éme période

MNom du dossier* | Dossier_Test

Retou! recherche des dossiers

Responsable  Pas de responsable

Dossier 12059NOB/40581 - Dossier_Test
Statut En saisie

Arété Arrété 31

) Guide de saisie dun dossier de demande

0i1
0i1

Dossier de demande || Actions || Responsables || Historique

Documents

Situation

Identification ‘ Eligibilité “ Regroupement “ Opeérations “ Destinataires “ Piéces jointes H Validation I

Informations administratives

Dénomination ou raison Sociale * POWERNEXT

Forme junidique et capital SA a Conseil dAdministration

Type didentification * @& SIREN = RNA TVA

5.2 Gérer un dossier

Une fois | e
per met |
actions s

dut i
ur | e

dossi

er cr ®®, [
i sateur de s
d o s s ment du dossied e

0
a

Guide utilisateur i plateforme EMMY

Release 1.0
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Responsable  Pas de responsable

Dossier 12059N0B/40581 - Dossier_Test
Statut En saisie

Arrété Arrété 31

) Guide de saisie dun dossier de demande

Dossier de demande Actions Responsables Historique Documents Situation

| Eligibilité H Regroupement H Opérations H Destinataires H Piéces jointes H Validation ‘

53 D®p!t doéun demandei er de d

Depuis | 6ongl et
valider son dossier

Dossiers > dossier de demande, | 6u

5.3.1 Indentification

Lébongl et ¢ identification e recense des informati

se décompose en 3 parties :
- I nformations administratives (raison sociale di

- Les coordonnées
- Mandataire cf : guide utilisateur mandataire en annexe 1

Informations administratives

Dénomination ou raison Sociale *
Forme juridique et capital * | SA 3 Conseil dAdministration
Type didentification = © SIREN RNA TVA
Numéro SIREN *
Aulres ressors

Code APE *

Activité

Statut ™

Catégorie d'acteur *

Coordonnées

0B @noB

Qbligé (hors délégataire)

Adresse™

Adresse (suite)

Pays

Région*

Départernent *

Code Postal

ville *

Telephone Fixe

Telephone Mobile

Mandataire

France

lle-de-France

Paris

PARIS

Mandataire :

Pas de mandataire EI

Guide utilisateur 1 plateforme EMMY

Release 1.0

Public
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Pour modifier ces informations, le titulaire doit se rapprocher auprés du teneur de registre.

1°" dépdt :
Si l e dossier concerne un premier d®p1tt, l Guti l
préremplies en cochant la case

Premiére demande

QL “““ ficati tles informati it t ét I dans I'onglet npte -= Informati
[F]  Jratteste de lavalidit
A partir du 2 M dépét :
Si le titulaire a d® " d®pos® au moins un dossier
1 Attester la validité des informations préremplies
T Attester que |l a structure juridiqgue nbdéa pas ®t

case

En cliquant sur le bouton « enregistrer » le titulaire sauvegarde les informations saisies et reste sur la
page affchée.En c¢cl i quant sur | e bouton ¢ ®tape suivante
et les informations saisies sont sauvegardés.

5.3.2 Eligibilité

Léonglet ¢ ®ligibilit® e recense |l es diff®rentes i

PNCEE de valider le dossier.

Les documents doivent °tre ° jour et dat® de moi n:
jour | densemble des dossiers en cours de saisie

Léajout des documents justificatifs sbéeffectue deyg

5.3.2.1 Le titulaire est un o bligé
Le titulaire doit obligatoirement télécharger sur la plateforme les documents suivants :
T Justificatif du statut dobéoblig®
T Justificatif do®liisgiolui laiutt® e(septir iets del Kn | a c

Le titulaire doit cocher | a case ¢ jobatteste sur |
et demeurer oblig® alu du tcroedededel 6labr@niecrigei eL.. 221
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Dossier de demande || Actions || Responsables || Historique || Documents || Situation

Eligibilité ‘ H Opérati H Desti i H Piéces jointes

Identification

Piéce justificative d'éligibilité

@ Ladministration des piéces justificatives déligibiité est disponible depuis Fonglet "Compte” > "Documents’

) 20191119-10001-Extrait-Kbis pdf

« J'atteste sur honneur ne pas avoir délégué 1a totalité de mon obligation et demeurer obligé au titre de I'article L.221-1 du code de I'énergie

En cliquant sur | e bouton ¢ ®tape pr®c®dente e, |

~

En cliquant sur | e bouton ¢ ®tape suivante e, | 6ut

5.3.2.2 Le titulaire est un non -obligé
Le titulaire doit obligatoirement t® ®char-gigou sur

autrespi ces selon |l a cat®gorie ddacteur).

Dossier de demande Aclions Responsables Historique Documents Situation

Identification Eligibilité | Regroupement || Opérations H Destinataires H Piéces jointes H Validation ‘

Piéce justificative d'éligibilité

@ Ladministration des pigces justificatives d'éligibilité est disponible depuis longlet "Compte” = "Documents

) 20191206-12059-Extrait-Kbis pdf

Etape précédente

En cliquant sur | e bouton ¢ ®tape pr® c®dente e, I
En cliquant sur | e bouton ¢ ®tape suivante e, | 6ut

5.3.3 Regroupement (facultatif)

Le titulaire peut d®poser un dossier dans |l e cadre
N membres, créés préalablement depuis la partie Compte > membres.
En cochant |l a case ¢ |l a demande est d®pos@uartiedans

apparait avec la part des membres.
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Dossier de demande | Actions || Responsables | Historique || Documents | Situation

Identification Regroupement | Opérations H Destinataires || Piéces jointes ” Validation ‘

Regroupement

La demande est déposée dans le cadre dun regroupement

corriccne e e |

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

Identification Regroupement ‘ Opérations H Destinataires H Piéces jointes H validation ‘

Regroupement

@  Lademande estdéposée dans le cadre dun regroupement
Part des membres
Quantité économisée: 0,00 kWh Cumac
Quantité des membres: 0,00 kWh Cumac
Quantité restante & répartir 0,00 kwh Cumac
Numéro Membre W SIREN [

Epe st e

En cliquant sur | e bouton ¢ ®tape pr ® c®dente e, |
En cliquant sur | e bouton ¢ ®tape suivante e, l 6ut

A noter
La part des membres est renseignée automatiquement dés lors g u 6 wetfoe plusieurs opérations sont
rattachées a un membre de ce dossier

Part des membres

Quantité économisée 648 202 504,40 kWh Cumac
Quantité des membres 648 202 504,40 kWh Cumac
Quantité restante a répartir 0,00 kWh Cumac
Numéro Membre N Part

1 Test1 872802988 243 815 440
2 Test2 960505527 139 110111
3 Test3 330814559 103 200 950
4 Testd 057201139 147 380 728
5 Test5 552046484 14695274

5.3.4 Opérations

L6bongl et ¢ op®rations e permet de saisir |l es op®ra
de saisir correctement l es op®rations, | Guti |l i sat e
T Ildentifier |l e type doéop®ration

T Saisir | 6op®rati on

534.1S®l ection du type dbéop®rations

I'l existe 3 types dodébop®rations sur | a platefor me
1 Les opérations standards ;

1 Les programmes;
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1 Les opérations spécifiques.

En cliquant sur Jla |iste d®roul ante, l utilisated
positionné sur « opérations standards ».

Identification H Eligibilité H Regroupement ‘ Destinataires Piéces jointes i‘ Validation ]

" e
La s®l ection du type doop®ration recharge | a page.
Un dossier de demande ne peut contenir diff ®rents

5.3.4.2 Saisir une opération

Une fois |l e type dbéop®ration identifi®e, | 6utilise
9 Saisir une opération via la plateforme ;

9 Importer un fichier csv.

Saisir une opération via la plateforme
Lébutilisateur c¢clique sur | e bouton ¢ saisir une o
opération.

Retérence 3 ettt § Wombee dopérations § KW Classiue §  KiWh Precarité §
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Saisie débune op®ration standardi s®e
Afin de saisir correctement une op®ration standarc

Etapes | Actions Obligatoire ? Commentaires
Saisir les dates de début et
1 . R Oui
de fin doop®ra
I'l existe 6 cat ®g
standardisés
1 AGRI : agriculture
5 Sélectionner la catégorie oui 1 BAR : batiment résidentiel
do®qui pement 1 BAT : batiment tertiaire
f IND :industrie
1 RES:réseau
1 TRA : transport
Le type do®qui pen
3 Sejectlonngr e type Oui apparait selonla catégorie
do®qui pement R _
do®qui pement s®I ¢
Une | iste doé®quip
4 S®|l ectionner || Oui les conditions des étapes 2 et 3
apparait
Le département sélectionné
permettra doéident
climatique gqubdEmmn
5 Slecti A N
Selectlor?ner IeAdepartement Dans |l e cas doéun
concernéparl 6 o p ®r at| Qui i R
département permettred 6 a p p |
le bon Rp
Saisir les paramétres de ;
6 calcul Oul
7 Sélectionner la bonification Si applicable
Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 31
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8 Identifier les cas précarité Si applicable
La référence interne doit étre unique
9 Saisir la référence interne Oui :
dans un dossier.
Si l e b®n®f i ci ai
- est:
Choisirle type de
10 bénéficiaire Oui 1 Personne morale
1 Particuliers
Les trames sbéadap
11 Saisir les trames Oui A e
sélection du type de bénéficiaire
12 Sélectionner le RAI Oui
Indiquer le SIRET
13 de | 6organi s me Oui
| 6op®ration Si
14 SaJS|r les mform.atlons sur Oui
| 6organi sme de

Sai si e doéun epéctfigu®r at i on s
Afin de saisir correctement une opération spécifique, | Gutilisateur doi't
Etapes | Actions Obligatoire ? Commentaires
Saisir les dates de debut et .
1 . R Oui
de fin dbéop®r a
I'l existe 6 cat ®g
standardisés
o o f AGRI : agriculture
Sélectionner la catégorie .
2 d6®qui pement Oui 1 BAR : batiment résidentiel
1 BAT : batiment tertiaire
1 IND : industrie
1 RES:réseau

Guide utilisateur 1 plateforme EMMY
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1 TRA: transport

3 Saisir une description Non
Le département sélectionné
permettra doident
climatique qubdEmmn
4 slecti A N
Sélectionner le département Dans |le cas déun

concernéparl 6 op ®r at i
P P oul département permettred 6 a p p |

le bon Rp
5 ggll(;slljrl les paramétres de Oui
6 Sélectionner la bonification Si applicable
7 Identifier les cas précarité Si applicable
La référence interne doit étre unique
8 Saisir la référence interne Oui

dans un dossier.

Si l e b®n®f i ci ai
- est:
9 Choisirle type de
bénéficiaire Oui 1 Personne morale
9 Particuliers
Les trames sbéadap
10 Saisir les trames Oui A PP
sélection du type de bénéficiaire
Indiquer le SIRET
11 de | 6organi s me| Oui

| 6op®ration Si

Saisir les informations sur .
12 R . Oui
| 6organi sme de

Saisieddun progr amme

Afin de saisir correctement un programme, l 6utilisateur doit
Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 33
Release 1.0 Public, © EEX AG i part of eex group

Public



Etapes | Actions Obligatoire ? Commentaires
Saisir les dates de debut et _
1 . R Oui
de fin dbéop®r a
Sélectionner la catégorie du .
2 g Oui
programme
Il existe 5 types de programme :
1 PE: précarité énergétique
3 Sélectionner le type du Oui 1 INFO : information
programme f FOR : formation
1 INNO : innovation
1 FGRE : fonds de garantie
Une | iste doé®quip
4 S®|l ectionner || Oui les conditions des étapes 2 et 3
apparait
Le département sélectionné
permettra doident
climatique qubdEmmn
5 Sélectionner le département Dans |le cas doéun
concernéparl 6 o p ®r at| oui i .
département permettred 6 a p p |
le bon Rp
Saisir les paramétres de :
6 calcul Oui
. . . La référence interne doit étre unique
7 Saisir la reference interne Oui . a
dans un dossier
Si l e b®n®f i ci ai:r
1 Particuliers
Les trames sbadap
9 Saisir les trames Oui . PP
sélection du type de bénéficiaire
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Importer un fichier csv

Le fichier c¢csv vous permet dbéimporter plusieurs of
Le format du fichier est fourni par | e teneur de r
sur le registre.)

A noter :
Afin de connaitre | a bonne saisie, i est consei l
bonne fiche, puis réaliser faire un export machine.

Tableaux récapitulatifs

Les tableaux récapitulatifs peuvent étre :
1 Importer en PJ via une saisie manuelle si les opérations saisies sont :
1 Des op®rations standards Y uniquement pour
1 Des opérations spécifiques
1 Des programmes
1 Générer automatiquement par la plateforme.

Les tableaux récapitulatifs sont rattachés au dossier lors de sa validation

5.3.5 Destinataires

Léonglet ¢ destinataire e permet aux utilisateurs
le dossier.

Il se décompose de 3 sous-parties :

1 Méthode de correspondance

9 Destinataires

1 Adresse postale de contact

Méthode de correspondance

@ Selon la méthode de comrespondance choisie, le PNCEE
Jaccepte que le PNCEE ci e avec la liste d' choisie par voie éle
Je refuse que le PNCEE corresponde avec la liste dutilisateurs choisie par voie électronique uniquement.
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Identification || Eligibilité || Regroupement || Opérations
7Methode de correspondance
@ Sselon la méthode de correspondance choisie, le PNCEE communiquera par courrier électronique ou courrier postal
© Jaccepte que le PNCEE corresponde avec la liste dutilisateurs choisie par voie électronique uniquement

Je refuse que le PNCEE corresponde avec la liste dutilisateurs choisie par voie électronique uniquement

Destinataires

es utilisateurs depuis I'onglet "Compte”. La liste des destinataires du compte attachés au dossier représente Ia liste des

Liste des destinataires du compte attachés au dossier

Adresse postale de contact
@ Vous pouvez renseigner votre adresse par défaut dans la section "Compte = Destinataires” afin de ne plus avoir  remplir cette section 3 chaque nouveau dossier.

Nom:*
Prénom:*
Adresse : *

Adresse (suite

Pays * Albanie B

Région* | Grand-Est E|

Département* | Ain E]

Code Postal *

g =n

5.3.5.1 Méthode de correspondance

LOoutilisateur s®l ectionne | e mode de correspondanc
le choix entre :

1 Une correspondance par voie postale
1 Une correspondance par voie électronique

5.3.5.2 Utilisateurs
La liste de gauche recense les utilisateurs du compte :

Destinataires

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

A noter
Un ou plusieurs utilisateurs peuvent étre sélectionnés en tant que destinataires.

5.3.5.3 Adresse postale de contact

Adresse postale de contact

Vous pouvez renseigner votre adresse par défaut dans la section "Compte > Destinataires” afin de ne plus avoir & remplir cette section 4 chague nouveau dossier

*

Nom
Prénom : *
Adresse = *

Adresse (suite)

Pays * Albanie |Z|
Region * Grand-Est

Département * Ain |Z|

Code Postal *

Ville *

Léadresse postale de contact permet dé°tre contact

A noter
Le formulaire peut °tre rempl:. par d®faut si | 6ut
> Destinataires

5.3.6 Piéces jointes

Léongl et ¢ pi ces jointes €& permet déi ns®rer des
préciser une demande ou compléter un dossier.
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5.3.7 Validation

Léutilisateur acc de ~ | donglet ¢ validation ¢é& |
per met de vO®rifier | 6int®grit® du dossier, ainsi
le titulaire.

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

dossier par voie postale
dossier par voie ®lectronique.

Le d®p!t doébun dossier par voie postale

®riode s®l ectionn®e, deux choix sob6off

Le d®pltt dobébun dossier par Vvoi e pos feadulmitedransmetpeo ssi b

ma demande par voie postale ».

Dossier de demande Actions Responsables Historique || Documents | Situation

Destinataires

Piéces jointes

Période

O Période 5
@ Période 4

O Periode 3

Méthode de transmission

(@] Je souhaite transmettre ma demande par voie électronique

® Je souhaite transmettre ma demande par voie postale I

Etape précédente Transmett

Une bo" te de dialogue sbébouvre et | ui per met de val

Demande de confirmation

Souhaitez-vous valider ce dossier et transmettre le dossier papier par voie postale ?

Une fois validé, toute modification de dossier devra faire l'objet dune demande auprés du PNCEE

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

lePNCEE».En c¢l i quant sur ¢ Annuler ¢é& | 6utilisateur
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Le d®ptt dbébun 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 ».

Lbutilisateur s®l ectionne ¢ je souhaite transmettr
le bouton « Signer électroniquement ».

Dossier de demande || Actions || Responsabl Historigue | D Situation
H igibilité H H Opérations || Destinataires || Piéces jointes
Période
O Période 5
@® Période 4
O Période 3

Méthode de transmission

® Je souhaite transmettre ma demande par voie électronique }—

[@] Je souhaite transmettre ma demande par voie postale

Etape précédente Signer electroniquement
I ——

Lébutilisateur esti n eddei rlibéga® pvleircsatuinoen pDoopcusi gn et s
électronique.

Veuillez examiner et compléter les documents DocuSign'

Veuillez examiner les documents ci-dessous. CONTINUER AUTRES ACTIONS v

DocuSign @ Changer de langue - Frangais (France) ¥ | Copyright © 2022 DocuSign Inc. | V2R

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

Public



Une fois sign®, | 6utilisateur valide et | e dossi e
réceptionparle PNCEE». A ce stade, | 6utilisateur ne peut plus
demande auprés du PNCEE via le bouton « demande de déverrouillage ».
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6. Transferts

Léobjectif de cette parti e transfert»deCER.r ®s ent er | a f or

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

Cela permet de transf ®rer un volume de CEE dbéun co
cumac. Sur un méme ODT, les types de CEE classiques et précarités peuvent étre sélectionnés.

Une fois un accord conclu entre | es deux parties,

Attention : | es parties doivent soaccorder sur | e
ou manuscritement.

ssemmy ==
L g = © I 3
ACCUEIL COMPTE DOSSIERS TRANSFERTS STATISTIQUES MON ESPACE
Tableau de bord | Gestion des transactions
oo [T

Etapes
1T Etape 1 : Acc®der ~ | 0espace transferts
1 Etape 2 : Apparaitre dans la liste des Vendeurs
9 Etape 3: Initier une transaction (acheteur/vendeur)
1 Etape 4 : Choisir un signataire
1 Etape 5: Accepter la transaction
1 Etape 6 : Sélectionner des CEE
1 Etape 7 : Confirmer la transaction
1 Etape 8 : Signer la transaction - Focus sur la signature qualifiée : premiere signature

61 Acc®der ~ | despace transferts

Une fois connecté a votre compte, cliquer sur « Transferts ».
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semmy

Version UAT 7.2.5

L] Hed i © I @
ACCUEIL COMPTE DOSSIERS TRANSFERTS STATISTIQUES MON ESPACE

Bienvenue sur votre compte de Certificats d'Economies d'Energie

Dans votre espace, vous avez accés a :

@ Votre encours de CEE classiques enregistrés au 29/10/2021 : 205 031 949 157 kWh Cumac

0 Votre encours de CEE précarités enregistrés au 29/10/2021 : 180 717 874 356 kWh Cumac

@ Les onglets en bleu qui vous donnent accés & tout ce que vous pouvez savoir, ou faire sur votre compte

o Le tableau d'affichage (ci-dessous) vous permet de prendre connaissance des actualités concernant le Registre

Mise a jour

] BEE || B2 I @
ACCUEIL COMPTE DOSSIERS TRANSFERTS STATISTIQUES MON ESPACE

Tableau de bord Gestion des transactions Effectuer une transaction

Tableau de bord

Classique

Solde actuel de CEE : 226 255 959 633 kWh Cumac Solde disponible de CEE : 226 255 959 633 kWh Cumac

Graphique des cotations
«indice spot »

Graphique des cotations
Indice volontaire n'intégrant que les transactions « Spot »

prévu a l'article L221-11 du code de I'énergie

ot

Mois

i
Mols
« Colt moyen pondéré  Volume total mensuel (en GWh Cumac)  Colt moyen pondéré  Volume total mensuel (en GWh Cumac)

Cet écran permet de visualiser deux types de graphiques en fonction des CEE classiques ou
précarités :

1 Graphique des cotations des CEE

1 Graphique des cotations « SPOT » des CEE

Le procédé de publication est présenté en annexe.

6.2 Apparaitre dans la liste des acheteurs / vendeurs

Par d®f aut | édut i | i sTableauwe bord =, cliqudreur « Effectuer ang fraesactian ».
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Achats / Ventes de CEE

Achats de CEE Ventes de CEE

Recherche acheteur / vendeur

=)
36 résuttats | [ 15 | IPage Psg= 12 B M
I e P

Renseigner les informations Achats de CEE ou Ventes de CEE.

Afin doé°tre vi siRetherchdameturlvendduraeb | d adw tc | i sateur doi
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.

Regles :

Tous les champs peuvent étre 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 offet»nepas mettre dobe:
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 apparaitre « se retirer de la liste des vendeurs », il faut se retirer

manuell ement sinon | 6utilisateur reste affich® putk
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Tableau de bord Gestion des transactions Effectuer une transaction

Achats / Ventes de CEE
Achats de CEE Ventes de CEE
Se refirer de la liste des vendeurs
[ Désire apparaitre dans Ia liste des acheteurs
@ Désire apparaitre dans Iz liste des vendaurs
Prix d'achat Classique Cent. € kWh
maximum Cumac Prix de vente Classique Cent. € k\Wh
minimum 0.8543 Cumac
Mentant Classique demandé kWh Cumac
Montant Classique offert | 5000 kKWh Cumac
Prix d'achat Précarité Cent. & kiWh
maximum Cumac Prix da vante Précarté Cent. € kWh
minimum basat Cumac
Montant Précarité demandé kWh Cumac
Montznt Précarité offert 0 KWh Cumac

Enregistrer
®

Recherche acheteur / vendeur

[ [

2résuitats |[18 ~]/Page
Wh Cumac Classique 3 | [T Classiue en Cents € (kWL o o prccanine & Pﬂxl’rml?en(}fﬂs.{lm
umac 3
5000 0,8543 [] 03421
] 0 15873

6.3 Initier une transaction

Sélectionner la contrepartie souhaitée pour effectuer une transaction et accéder au détail de la
transaction afin de | 6initier

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

Recherche acheteur / vendeur

18 resultats |[ 15 % |/Page Pape 12 b M

K Cumas Classioue & Plixchm'qneen(:;diﬂm —

Prix Précarité en Cents € / kWh
Cumae §
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nrormations sur racnstsur

T 00 KA Cumes. Cant . kn Cumes

K Cumee Conk ke Cumeo

Precants

Total

Signataire

[ — — 2 |

e e S e e AECATINS § G R SEEn Sk e e e (e e e S

Saisir les informations relatives a la transaction :
1. Désormais pour chaque transaction, vous pouvez remplir une proposition pour un volume

ClassigueETun vol ume Pr®carit® ou pour | édun des deu

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

l ndiquer | a date de | a signature de | 6accord

o

Attention: Les 2 contreparties doivent sbdédaccorder pour

transaction.

ATTENTI ON : Si |l Gutilisateur ne souhai-lalesclpogsu n
non concernés doivent étre OBLIGATOIREMENT  complétés par 0 (volume et prix)
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* & &

Type de Signature

hoix, les signataires de dt r Tors un lien paremail leur

Signataire

Signataire - | fest test - test -

* ® Je souhaite signer la fransaction &électroniquement via Docusign

* 1 Ja souhaite signar manuscritement st F'envoyer par voise postale

Transfert intra-groupe 20w CONon

Date de la signailure de Faccord commercial

Soumetire la demande a I'acheteur

it

¢ ciden

sonsidérées scomme fransactions spot les transactions dont Iz valewr numénqus des paanddres (dats, volume, prix) st lalemer
o 2

inSs par des Socords commercisus signes au plu:
ppantenant pas aux MEMEer Qroupes »

i

onf considérées comme franssctions infrs-groupe des fran sachons dont Fachefeur ef ke vendeur sont contrdiées psr une MEr personne morsle ou phys

Frais de ransfert - w Conformemens & "Arrére du 20 décembre 2018 fixant e monmant des frais de nenue de comEre du nisme nadonal des cerdficats déconomies d'énergie des frais
=

6.4 Choisir un signataire

S®l ectionner | e signataire qui recevra et signer a

Type de Signature

Vous avez choisi
néc

I les signataires de [odf recevrons un fen par email Jeur expliquant Jz marche 3 suivre. Une fois ot signé par k=5 dewur contreparties, ucune auire action de volre parf ne sers

Signataire

Signataire ;| Mom_test_ada Prenom_test_ada - fonction_test_ads b

® Jg spuhaie signer la ransacdion elecironiqguement via Docusign

%= Eigner Manusc

erment &t lenvoyer par voie postale

Transfert intra-groupe C0ui ®Non

Diate de |3 signature de I'sccord commercial | 03112021

Soumettre ka demande 3 Facheteur

Eommerrisuy SOnes su pus S au ferd

A S i Moy N COUPE S MSMAnt S (s vasSon oE I fTaNSachion ay i fans

s COMITE F2N5aCTions INrE-(OUDS des FENSacions Dot fachsteur of

Frafs 0k fransfort © « Conformément & "Amand au 20 céosmbes 2012 M & montant oss fals oe
Mals Soivant 13 vaildanan O FemSiar par s OQUY prTes.s

o'dnegia dis frais & la charge 0 Machataur, Saront SR0BUES & CHE IENSECOON. D43 Mais SO facturds & Machateur an odhut oy

Signataire | Mom test_ada Prenom_test ads - fonction_test_ads W

= - = =3 F - O - -

i

Mom_test_ada Pren

N.B.: Seul le teneur de registre peut ajouter / modifier un signataire pour des raisons de sécurité. Pour
tout ajout, contacter | e support CEE. Par d®f aut
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Léutilisateur clique sur | e b o uup den coriirBationnepgarait e | a
récapitulant la proposition.

1 En cliquant sur « Oui », la transaction est validée et passe au statut« En At t ent e o&¢ob6acce
1 Encliqguantsur«None | a transaction nbéest pas valid®e et

N.B : Si |l e vendeur a initi® | a transactsoometfreld a v a
demande ° »bb6acheteur

< Rosur

Informations sur Fachstsur

Achat ds CEE

Proposition
Clazaigue

P = — SR T —
Precartts

- | .
Total

norci | parizom

Demande de confirmation

Précarity

0.8543 1] a DuAd21 i Eletironigue

Vious avez chofsl i signatee Ekcrranigue B voi contratante valid oo chaly, ks signataives de Yook recaveons un ke paramal feur axpllguent  manche & subere Uine fols ook sioné
BaF K5 SGEIY CONMFRPGATICS, SUCUG AUTRS Goan 00 VORR PaT 10 443 Fi0es Saire ot 00T 5373 AURCMISHQUGMIGNT IFansAird au 1encor O Fagistrd.

6.5 Accepter la transaction

En cliquant sur fAaccepter | a transactiono, une po|f
des informations saisies
A Sélection du signataire via une liste déroulante
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A En cliqgquant sur fAaccepter la transactiono, |e
ses CEEO
A En cliqgquant sur fdArefuser |l a transactionodo | e st

N° devanmaction . 000000225
Suant:  En Amente dacceptation

Transfest inra-groupe Cui * Nen

Do gt 18 sgratst ¢
Becomd comenaezl 2V

sur le vendeur

[ ————

Proposition
v Pricarth
Dain Tuw Typa e sigraney
cuarinia seranas e o Camba | A8 e Tslal on werse (HT) s e orix s Conra.£ 1 cumae. “Telsi wn wure [HT)
Fomiz 8¢ oemsteer © - Ceatmbmanr | Filovial oy 0 sdoamtar BA0 B e cemfedn Jezancmer s yanzhmy s B Caz tanz oa sl oy
R T S e e b N S bR ¢

Lors de | 6acceptation de | a tr+te®d &cttiiom, dwne i oAU

Demande de confirmation

Proposition

Lors de | dacceptation de | a transacti on, |l es deux
dans | e cas dbébune signature ®lectronique.

6.6 Sélectionner des CEE

Le vendeur s®l ectionne ses CEE en cliquant sur | e
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Lbutilisateur peut
I Sélectionner automatiquement les CEE nécessaire pour la transaction
1 Sélectionner la DD manuellement et saisir le volume nécessaire.

Transaction

N de transachon 000030226
Statut©  Le vendeur choisit ses CEE
Tramstert ¥ a-groupe Ow  Non
Date ce @ sgratnre de
sccord commaercis

N2

Informations sur Macheteur

Email  test<cee@powernext com

Liste des DD

W D it

Dans | e cas doune 2ttypes deCBE(PR+GL), alv@uwt il leissat eur doli
bouton « ajouter des CEE », une premiére 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 »

Transaction

N" de ransaction © 0000030230

‘ En attente de validation par le
Statut . teneur

Transfart infra-groupa Oui © Non

Date da |a signature de
raccord commercial : 05172021

nformations sur le vendeur

030172022 - 204718 4 000 20,0000 80000 0 0.0000 0.00 Electiorigue

Liste des DD

N DO W Cumac vends

Total Clazsiqua: 4 D00 kWh Cumac

6.8 Signer la transaction

Deux options sont offertes :
1 Procédure manuelle
91 Procédure électronique

Le vendeur et | 6acheteur doi vent s e mettre dbébacec
(manuscrite ou électronique).

6.8.1 Procédure signature manuscrite

| mpression de | 60DT avec signature manuscrite des
Envoie de | 6 ODTCEisgpo®@@poveernexitani (Huraint la procédure Covid)

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

prix).

Le support procede a des appels téléphoniques pour vérifier les transactions.

Guide utilisateur 1 plateforme EMMY Page 50
Release 1.0 Public, © EEX AG i part of eex group

Public


mailto:CEE-support@powernext.com

6.8.2 Procédure signature électronique

Afin de s®curiser |l es transactions, |l e PNCEE/ DGEC
signatures.

Pour la premiére signature (procédure détaillée en annexe)

A Docusign ve®rifiera | 6identit® du signataire Vvia

A La signature intervient en ®tape finale doéun
pr®requis de validation doun transfert

A Vous serez invit® ~ effectuer la v®rification
ne faut pas fermer. 1 sera affich® notamment

A Entretien vid®o de quel qgques minutes avec |l e si

A Par Webcam ou avec | dapplication | DNow sur Sma:

A Le signataire doit avoir une pi ce doéidentit®
avec lui ainsi gue son t® ®phone (envoi dbéun c¢

A Le signataire créé un mot de passe

Signatures suivantes

A Lors des prochains ODT lors de la signature, Docusign notifie par mail (avec un lien) le signataire
gubun document est en attente de signature.

A Apr s avoir cliqu® sur le lien, l e signataire sb©o
passe créé a la premiére utilisation

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

szemmy )

Cetterubri que permet ° | 6utilisateur de visualiser | 6c¢
aussi de faire des exports Excel des données liées aux transferts.

Lébutilisateur peut aussi effectuer une recherche i
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7. Annexe 1 : Guide utilisateur mandataire
71 Gestion doun mandataire

711 Cr ®ation doéun mandataire

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

7.1.1.1Etape 1 : SIREN et Raison sociale

Depui s c¢tompmernrgnanedtaire

Cliquer sur le bouton « ajouter un nouveau mandataire »
A HEE | A4 I o)
ACCUEIL COMPTE DOSSIERS TRANSFERTS STATISTIQUES MOMN ESPACE

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

+ Ajouter un nouveau mandataire

0 résultats || 15 |z| / Page

Aucun résultat

Le titulaire de compte doit saisir :
0 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 Historigue || Annulation Destinataires
= Retour

Création du mandataire

SIREN : *

Raison Sociale 1 * Powernext
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En sauvegardant |l es informations saisies, | o6util
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 Historigue Annulation Destinataires
+ Ajouter un nouveau mandataire
1| résultats || 15 BFF‘age
Siren = Raison Sociale 3 Actions
438750440 Powernext o
7.1.1.2 Etape 2 : Télécharger le mandat

Cliguer sur le n° de SIREN afin de compléter la création du mandataire.
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@ les informations du formulaire ont bien été sauvegardées

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

+ Ajouter un nouveau mandataire

1 résultats | 15 B!F‘age

Raison Sociale 3

43875044 Powernext °

Modification du mandataire

SIREN: * 438750440

Raison Sociale : * Powernext

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 IEI

Liste des mandats

Nom du Fichier Date de fin

Aucun résultat

Mandat : * Browse... | Mo file selected.

Date de début *

Date de fin *

Ajouter un mandat
Liste des utilsateurs
+ Créer un nouvel utilisateur
Nom — Rale
Le titulaire de compte doit pr®ciser |l es habilitat

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

Habilitation
/N Latransmission / signature électrique d'une demande 2 I'autorité administrative est impossible sans mandat en cours de validité
Aprés expiration du mandat, les utilisateurs | ne peuvent plus se connecter |E|
ne peuvent plus se connecter
se connecter en lecture seule
| peuvent poursuivre la création et saisie des demandes
Loutilisateur 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

01/01/2019 (%]

:5 V04 BEEX17002 BasicElements.pdf 12/11/2018

Mandat : * No file selected.

Date de début * 12/11/2018

Date de fin * 01/01/2019

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

Liste des utilsateurs

Aucun réspftat

Compte || Dossiers || Transferts || Annulations

Tableau récapitulatif | Informations Documents ml Utilisateurs Groupes Membres Acceés Destinataires
< Retour
Informations personnelles
Nom *
Prenom *
Adresse electronique de contact *
dentifiant *
Mot de passe Faible
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 *
Le titulaire remplit le formulaire, puis clique sur le bouton«aj out er I»6uti |l i sateur
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Informations complémentaires :

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

-« Responsable de saisie » : peut uniguement saisir 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 “Fort

Confirmation du mot de passe sccsssssssscss

Role * Responsable Général B

Habilitation a signer élétroniquement les demandes dématérialisées de CEE

Habilitation signature  @Oui©ONon

Date de début * 12/11/2018

Date de fin * 30/11/2018

Liste des utilsateurs

+ Créer un nouvel utilisateur l
Nom Prenom Réle
nom test | prenom test » Responsable Général | 0
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7.2 Gestion des dossiers

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

721 Cr ®ation doéoun dossier par un mandataire

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

compte.
Pour rattacher |l e dossier 7 un man dBdsser > Dossierld®d u t i
demande > identification partie « mandatairee o0 % i | verra une | iste d®r ol

mandataire(s) créés pour le compte concerné.

Coordonnées

Adresse * 5. Boulevard Montmartre

Adresse (suite)

Pays France
Région * lle-de-France
Département * Paris

Code Postal * 75002

Ville * PARIS

Telephone Fixe 01730396 25

Telephone Mobile

Mandataire

Mandataire : Pas de mandataire H

Premiére demande

@ Les modifications concernant les informations de compte doivent étre §ffectuées par un responsable général dans l'onglet "Compte -> Informations

Jatteste de la validité desf§nformations pré-remplies

Mandataire

Mandataire : Pas de mandataire EI/
Pas de mandataire

test_mandataire

Premiére demande
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Afin de rattacher | e dos si ersélectionnerle mandathimet ai r e,

Mandataire

Mandataire : Pas de mandataire El

Pas de mandataire
test_mandataire

Premiére demande

Mandataire

Mandataire : test_mandataire B
Nom du mandat
@ 2 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 &tre effectuées par un responsable général dans I'onglet "Compte -> Informations’

[l J'atteste de la validité des informations pré-remplies
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En cochant la case « le mandataire est le signatairee , |

a la place du titulaire du compte.

Mandataire

e

mandat aire d®cl a

Mandataire : test_mandataire EI

Selection Nom du mandat

o & V04 BEEX17002 BasicElements.pdf

€]

Le mandataire est le signataire

Signataire

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

Nom et prénom du signataire

Qualité du signataire

Téléphone

Courriel

Léutilisateur peut

Guide utilisateur i plateforme EMMY
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Date de début Date de fin

19/11/2018 30/11/2018

poursuivre | a cr®ation du
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7.2.2 Rattacher un dossier déja créé a un mandataire

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

Depuis | 6ongl et Dossier > Responsable

Retour a la recherche des dossiers
Responsable Pas de responsable mihw

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

Destinataires ” Courrier d'accompagnement ” Validation

‘ Opérations

Regroupement

Identification Eligibilité

Retour a la recherche des dossiers

Responsable Pas dp responsable Proposer a la signature
Dossier 0965N0B/33349 -

Statut En sdisie

Arrété Arrégé 27

ﬁ Guide de saisie d'up dossier de demande

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

r

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 iste des responsables du saisie attachés au dossier

£

ATTENTION : le dossier doit étre déverrouillé
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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

A 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'

elec nner

Responsables de saisie

Liste des responsables de saisie du compte Liste des respoNsables du saisie attachés au 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 'Respgnsable de dossier’

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

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

sélectionné

Sélection du responsable du dossier:| Pas de responsable
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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 I'utilisateur
sélectionné

ponsable v

m
"

a
"
o
m

Sélection du responsable du dossier:| P

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 prefil 'Responsable général’ et I'utilisateur
sélectionné

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

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 prefils '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:| Dupont Martin - Responsable Général EI
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Cliguer sur le bouton « Confirmeré pour sauvegarder | 6information.

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 urtilisateur 'Responsable de dossier’ - Dossier accessible uniquement par les utilisateurs ayant le profil 'Responsable général’ et l'utilisateur

sélectionné

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

@ Laction 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

8 Guide de saisie d'un dossier de demande

Dossier de demande Actions Responsables Historigue 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.

Remarque: pour rempl acer l a gestion dbébun dossier par

responsable du dossier.
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8. Annexe 2: Procédure détaillee de premiere signature
électronique

En cas de question sur la procédure de signature, vous pouvez contacter Docusign:
https://support.docusign.com/fr/

8.1 Sur ordinateur
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