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1. Connexion

Dans votre navigateur Internet, aller sur la page
La page de connexion au logiciel s’affiche.

dans la solution

DEMONSTRATION
L'API Sirene donne 3CCes dux Informations concermant les entreprises et les "
9 PORTAIL COLLECTIVITE
établissements immatriculés au répertoire inter administratif Siréne depuls sa q!
création en 1373, y compris les unités fermées. o
A DEMONSTRATION
ervices Interrogent les unités Iégales (Siren). les étabissements (Siret) et Support Client PORTAIL COMMERGANT
de succession entre établissements. Jean-Francis GRUWEZ

U 3 création d'un COMMerga:
dessous sIng

Fintégration du numéro, les champs ¢i- ACCEDER AU SITE

0257980129 3D OUEST

automatiquement,

Dénomination:
Le nom de lentreprise
SIREN: Le numero unique de l'entreprise

Tweets vamoes

SIRET: Le numéro unique de I'établissement

MIAF tn e MIAE ar cmide ABE e AT e o

1. Saisir votre adresse mail et votre mot de passe préalablement défini via la manipulation de

premiére connexion.

Plateforme de gestion de la taxe locale sur la
publicité extérieure

E L bl b e e - b e el e
1

i Connexion

@ jean-francis@3douestcom

2. Cliquer sur le bouton Connexion pour accéder au logiciel.
3. Lapage d’accueil s’affiche.

En cas d'oubli de votre mot de passe, cliquer sur mot de passe oublié.

Un e-mail contenant un lien vous sera envoyé sur votre boite mail référencé, attention celui-ci peut aussi
tombé dans les indésirables.
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https://tlpe.3douest.com/portail/

Une fois la connexion effectuée, vous arrivez sur la page d’accueil du portail collectivité.

2. Présentation générale

1.9.4 Accueil

)

ACCUEIL

%

COMMERCANTS
DISPOSITIFS.
EE/

DECLARATIONS

FACTURATION

o

PAIEMENTS

DEPOTS

Al

PUBLIPOSTAGE

STATISTIQUES

DOCUMENTS

La page d’accueil contient le tableau de bord de votre collectivité (cf.

Au centre de I’écran se trouvent 4 encadrés. lIs sont affichés en fonction de vos préférences et peuvent étre

modifiés (2.3).

Sur le bandeau de gauche, les boutons donnent acces aux différentes fonctionnalités, qui permettront la
gestion compléte de la T.L.P.E.

A tout moment, vous pouvez revenir sur cette page en cliquant sur le bouton Accueil dans le bandeau de

gauche.

En haut a droite, vous retrouvez une barre d’outils avec différentes icones :

MAIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

de

Une procédure en cours
dont une procédure qui a dépassée un délai.

‘ Ily a 5 déclarations extranet en attente.

Nombre total de commergants 25

MNombre de commergants (*) 25

Nombre de rehsusement contradictoire 1

Nombre de taxation d'ofice 0

5P £ X0

5208.00€
000 €
12120300 €

€|

+ -
£201E MAFOUEST, © MAPEOX, © OFENITREETMAR | TERMY

Graphique d'utilisation des enseignes

() : Ayant su mains 1 dispositif sur Fannée
() : Ne prend pas en compte Jes posss/oéposes sur lannée

ACCUEIL

3D Quest
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Les dispositifs de votre territoire localisés sur une carte, par type de support.

personnalisation de votre page d’accueil.

L’administration du logiciel (décrit dans la premiére partie de ce guide).

B La configuration de votre compte, accés a vos informations de connexion et

( I , La déconnexion du logiciel (retour sur la page d’accueil de votre portail).

1.9.5 Cartographie
Pour accéder a la cartographie de votre territoire, cliquer sur le bouton Cartographie.

Vous accédez a la répartition de ’ensemble des dispositifs de votre territoire, par catégorie, sur ’ensemble
de votre territoire.

MAIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

ACCUEIL
a5
COMMERCANTS

DISPOSITIFS

DECLARATIONS

FACTURATION

e,

PAIEMENTS

DEPOTS

I, g

PUBLIPOSTAGE G| L S i

©2018 MAPQUEST, © MAPBOX, © OPENSTREETMAP | TERMS

P K ? ‘ g
'§ é- % Présenseigne ¥ ? Dispositif Dispositif publicitaire

STAT'ST'QUES Enseigne enseigne numerique publicitaire numerique
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3. Paramétrage

1.9.6 Configuration

Vous accédez a la configuration de votre compte en cliquant sur « Configuration ».

Mairie DEmoNsTRATION - T.L.P.E. {3 1 #ﬁ (I)

Q Informations personnelles
ACCUEIL

.}!I‘ Q Nom: [TLPE |

COMMERGANTS Prénom : ‘Démo ‘

-' E-mail : [aude@3douest.com |
(] Q
DISPOSITIFS _

=/

DECLARATIONS

AN

Mot de passe

Ancien mot de passe : | |

FACTURATION
Nouveau mot de passe : | |
L5
I@ + Confirmer mot de passe : | |
PAIEMENTS
DEPOTS
_I Affichage de I'accueil
>
PUBLIPOSTAGE T
D | Statistique commergant * ||| Cartographie v
.§ |Post—it v \ |Graphique par type d'enseigne v \

STATISTIQUES

Ce menu vous permet d’accéder a toutes les informations personnelles vous concernant.

3.1.1 Informations personnelles
Vos informations personnelles sont enregistrées au lancement de votre solution de gestion de la TLPE.
Vous pouvez a tout moment les modifier depuis Informations personnelles.

1. Cliquer sur ’encadré que vous souhaitez modifier
2. Vérifier le contenu de la modification
3. (Cliquer sur Enregistrer

» Un message de confirmation s’affiche.

MaIrIE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

Q Les informations ont bien été modifiées.

ACCUEIL

%

ConFIGURATION

Informations personnelles

COMMERGANTS Nom : [TLPE |
‘ Prénom: [Démo |
qD Q E-mail : |aude@3douest.com ‘

DISPOSITIFS

DECLARATIONS
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3.1.2

Mot de passe

Votre mot de passe est enregistré lors de votre formation initiale.

Vous pouvez a tout moment le modifier depuis Mot de passe.

1.

2.
3.
4

Renseigner votre ancien mot de passe
Renseigner votre nouveau mot de passe
Confirmer votre nouveau mot de passe
Cliquer sur Modifier le mot de passe

» Un message de confirmation s’affiche.

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.
Le mot de passe a bien été modifié.

Q Informations personnelles
ACCUEIL

ConFrcuraTion

}Isl‘ a Nom: [TLPE

COMMERGANTS Prénom : |Démo

‘ E-miail : |aude@3douest com
-] Q
DISPOSITIFS _

DECLARATIONS

Mot de passe

Ancien mot de passe : |

FACTURATION
Nouveau mot de passe : |

=5
!@ + Confirmer mot de passe : |

PAIEMENTS

DEPOTS

3D Quest
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3.1.3 Affichage de 'accueil

Votre page d’accueil est paramétrée par défaut au lancement de votre solution de gestion de la TLPE.

Vous avez la possibilité de personnaliser I’affichage de la page d’accueil de votre compte directement depuis

Affichage de 'accueil.

1. Vous pouvez sélectionner I’élément a afficher grace aux menus déroulants :

Y V V V

Y

Pour I’encart en haut a droite de votre page d’accueil
Pour I’encart en haut a gauche de votre page d’accueil
Pour I’encart en bas a droite de votre page d’accueil
Pour I’encart en bas a gauche de votre page d’accueil
Vous avez également la possibilité de laisser un ou plusieurs encarts vides.

2. Lamodification s’enregistre automatiquement et votre page d’accueil est mise a jour.

)

ACCUEIL

a2

COMMERGANTS

'I'D-! Q

DISPOSITIFS

=
DECLARATIONS

FACTURATION

e,

PAIEMENTS

PUBLIPOSTAGE

¢

STATISTIQUES

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Informations personnelles

CONFIGURATION

Nom: [TLPE

Prénom : |Démo

E-mail : |aude@3douest.com

Mot de passe

Ancien mot de passe : |

Nouveau mot de passe : |

Confirmer mot de passe : |

Affichage de I'accueil

|Stati9tique commercant v ‘ |P05t-it v |
| Cartographie v | vide v J
Vide
Statistique commercant
Cartographie

Post-it
Graphigue par type d'enseigne
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1.9.7 Administration

Le paramétrage de I"ladministration de votre logiciel est fait par 3D Ouest lors de la mise en place de votre
solution.

MaIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E. [l

Administration ADMINISTRATION
ACCUEIL  Les dispositifs
F1A% i A =
& { ?
COMMERGANTS =
—— — — — — — ——
‘ Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
- Q
DISPOSITIFS _ Le logiciel
DECLARATIONS - a2 e @ Ee
& — — — — -_" —
% Courriers Déclarations  Utilisateurs ORMC A'fie J.D"'"."al
procédure d'action
FACTURATION

— Le portail extranet

e

PAIEMENTS

DEPOTS

X k

Textes

FAQ Générer
mots de

Général

[ 1

Couleur
Extranet

passe

>

PUBLIPOSTAGE

Vous avez la possibilité de modifier et de faire évoluer "ensemble des informations d’administration
concernant les dispositifs, le logiciel ainsi que le portail extranet.

3.1.4 Les dispositifs
L’administration des dispositifs permet de paramétrer I’ensemble des informations relatives aux dispositifs.

Conformément a la réglementation, "'administration comprend les catégories de dispositifs, les communes,
zones et secteurs dans lesquelles ils sont situés, les types d’éclairage et de position, ainsi que les tarifs
applicables, pour chaque année de mise en recouvrement de la TLPE.

MAIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E. [l

1y

ACCUEIL

ADMINISTRATION

Administration

Les dispositifs

9 \
i I ® » E
COMMERCANTS e =
— — — — — —
Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs

-rD‘ Q

DISPOSITIFS
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ACCUEIL

o

COMMERCANTS

et

D‘ Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs

DISPOSITIFS

Les catégories de dispositifs sont paramétrées au lancement de votre logiciel. Elles correspondent aux
catégories réglementaires.

Chaque catégorie correspond a un mode de taxation (par surface, ou au cumul de surface). Cette information
est précisée pour chaque catégorie et permet au logiciel d’appliquer la tarification de maniére automatique.

MaIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E. {3 & #{? O
: Administration

ACCUEIL Les Catégories

"sl‘  Retour &5 Nouvelle Catégorie
COMMERGCANTS Archivez les catégories que vous avez rajoutées en cliguant sur Iz pelite croix rouge en fin de ligne.
I I o\ 1 Enseigne
DISPOSITIFS

&

Cumul de surface v

£

2 Pré-enseigne

N~

Face parface v

/

3 Présenseigne numérique

b~

Face par face v

C +
DECLARATIONS

y,

4 Dispositif publicitaire

e~

Face par face v

y

% 5 Dispositif publicitaire numérique
FACTURATION

e,

PAIEMENTS

(e

Face par face v

y

6 Enseigne exonérée de droit Cumul de surface v

,
N~
x

Dans le cas d’une délibération particuliere, des catégories peuvent étre ajoutée.
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3.1.4.1.1 Créer une catégorie
Vous avez la possibilité de créer de nouvelles catégories de dispositifs.
1. Surla page d'administration, cliquer sur le bouton Catégories. La liste des catégories s’affiche.
2. Cliquer sur le bouton Nouvelle catégorie. Un nouveau champ apparait.
3. Saisirle libellé de la nouvelle catégorie, puis cliquer sur le bouton Ajouter pour |'enregistrer.
» Un message vous confirmant la modification s'affiche.

MAIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E. ﬁ 1 ﬁﬂ d)

/_\ Administration

ACCUEIL Les Catégories
 Retour &b Nouvelle Catégorie

" !“ Archivez les catégories que vous avez rajoutdes en cliquant sur 13 petite croix rouge en fin de ligne.

COMMERGCANTS
Libelle : IEnseigne exonérée de dro
- ' Q i

DISPOSITIFS

Les Catégories

" +
DECLARATIONS

La catégorie a bien été ajoutée.

& Retour # Nouvelle Catégorie

FACTURATION Archivez les catégories que vous avez rajoutdes en cliquant sur Ia petite croix rouge en fin de ligne.
e ;
-+ 1 Enseigne Cumul de surface v &
PAIEMENTS ,
2 Préenseigne &
7
3 Présenseigne numeérique &
I3
4 Dispositif publicitaire &
’
5 Dispositif publicitaire numeérique &
/
6  Enseigne exonérée de droit o

Face par face

I

Cumul de surface

4. Sélectionner le mode de taxation de la catégorie créée
» Votre catégorie est maintenant créée.

3.1.4.1.2  Modifier une catégorie

Vous avez la possibilité de modifier les catégories existantes.

Administration

Les Catégories

4 Retour g Nouvelle Catégorie

Archivez les catégories que vous avez rajoutées en diquant sur la petite croix rouge en fin de ligne.

1 Enseigne |m| é
2 Pré-enseigne |W| \&
3 Présenseigne numérique |Wl \é
4 Dispositif publicitaire |Face parface 7| &
5 Dispositif publicitaire numérique |W| &
6 Enseigne numérique |m| \& ®
7 Dispositif publicitaire non numérique |Wl \é ®
!

-
1. Pour modifier une catégorie, cliquer sur I'icdne Modifier “~ . Un champ Libellé s’ouvre.
2. Vous pouvez éditer le nom du type de support a modifier.
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3. Cliquer sur Iicbne Modifier.

MAIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

Administration

Les Catégories

ACCUEIL 4 Retour % Nouvelle Catégorie
’ s‘ Archivez les catégories que vous avez rajoutées en diquant sur la petite croix rouge en fin de fligne.
ertrs bbele  Taaten
COMMERGANTS -
‘ 1 Enseigne Cumul de surface v «
’
it Q 2 Préenseigne &
DISPOSITIFS -
3 Présenseigne numérique =
4 o !
(= -+ 4 Dispositif publicitaire Lz
DECLARATIONS ,
5 Dispositif publicitaire numérique =
0
F <o oxonerco 7 R

FACTURATION [ Modifier |

» Un message de confirmation s’affiche
4. Le nouveau type de support s’ajoute dans la liste des types de supports. Pour définir son mode de
taxation, sélectionner Cumul de surface, ou Face par face en fonction de la Iégislation applicable. Un
message de confirmation de la modification du dispositif s’affiche.

Les Catégories
La catégorie a bien été modifiée.
 Retour &5 Nouvelle Catégorie

Archivez les catégories que vous aver rajoutées en cliquant sur la petite croix rouge en fin de ligne.

1 Enseigne Cumul de surface v &
2 Pré-enseigne Face par face v Lz
3 Présenseigne numérique Face par face v oz
4 Dispositif publicitaire Face par face v Oz

5 Dispositif publicitaire numérique Face par face v oz

6 Enseigne exonérée Face par face v Z »
Face par face
Cumul de surface

{

3.1.4.1.3  Archiver une catégorie

Vous avez la possibilité de modifier les catégories que vous avez créées.
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ACCUEIL # Retour &5 Nouvelle Catégorie
" !.‘ Archivez les catégories que vous avez rajouteées en cliguant sur la petite croix rouge en fin de ligne.
COMMERGANTS Clbete  Twaton
‘ 1 Enseigne Cumul de surface »
() Q 2 Préenseigne
DISPOSITIFS
3 Présenseigne numérique
4 Dispositif publicitaire
DECLARATIONS
5  Dispositif publicitaire numérique
A
é 6  Enseigne exonérée

FACTURATION

tlpe.2douest.com indique

Supprimer définitivement cette catégorie ?

Admln‘ “ Annuler

Les Cal.c:yu: es

& & e &

1. Pour supprimer une catégorie, cliquer sur I'icone d’archivage de la catégorie en bout de ligne.
2. Cliquer sur OK pour valider la suppression.

»  La catégorie est supprimée, un message de confirmation de la suppression s’affiche.

1

Les Catégories
La catégorie a bien été supprimée.
& Retour &5 Nouvelle Catéqgorie
Archivez les catégories que vous avez rajoutées en cliguant sur la petite croix rouge en fin de ligne.

/
Enseigne | Cumul de surface v | &
- - :
Pré-enseigne Face parface v = &
- - P l'
Présenseigne numérique | Face par face v | Nz
!

Dispositif publicitaire Face parface v = &
- wgn .. - P l'
Dispositif publicitaire numérique | Face par face v | Nz

3D Quest
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3.1.4.2 Communes

Administration

ACCUEIL

Les dispositifs

9 \
LY | e
COMMERGANTS uC: =
— — — —
Cat ies c Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs

‘I'D-' Q

DISPOSITIFS

Lorsque vous percevez la TLPE sur plusieurs territoire communaux, ’ensemble des territoires sont saisis lors

du paramétrage du logiciel. L’objectif est de définir ’ensemble des références cadastrales liées aux

communes sur lesquelles vous percevez le produit de la taxe.

3.1.4.2.1 Créer une commune

Vous avez la possibilité de créer des communes auxquelles vous pourrez associer les commerces de votre

collectivité.

Les Communes

4 Retour

=k Nouvelle Commune

1 Lannion

2 Ploubezre

3 Ploulec’h

22300

22300

22300

1. Surla page d'Administration, cliquer sur 'icbne Communes.

» Laliste des communes de votre collectivité s'affiche.

Cliquer sur le lien Nouvelle Commune.

;

MaIriE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

Administration

La fenétre de création d'une commune s'affiche.

&P ¥ 0}

Nouvelle commune
« Retour

ACCUEIL

a5

COMMERCANTS

Commune : LANNION
Latitude : 48.731058680386475
DISPOSITIFS

=y

+
DECLARATIONS

FACTURATION

e,

PAIEMENTS

DEPOTS

-»
PUBLIPOSTAGE
¢

Longitude : -3 4613800048828125

[mmet]  [Free]

5T, © MAPBOX, © OPENSTREETMAP | TERMS

STATISTIQUES

» Lanouvelle commune est localisée sur la carte.

Saisir le nom de la commune ainsi que son code postal, puis cliquer sur le bouton Rechercher.

3D Quest
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4. Cliquer sur Valider pour enregistrer la nouvelle commune.

» Unmessage vous confirmant la création s'affiche

4 Retour

1 Lannion

2 Lannion

3 Ploubezre

4 Ploulec’h

Les Communes

La commune a bien été ajoutée.
&5 Nouvelle Commune

22300

22300

22300

22300

3.1.4.2.2  Modifier une commune

Vous avez la possibilité de modifier a tout moment les informations relatives a une commune.

1. Sur la page d'Administration, cliquer sur le lien Communes.
» La liste des communes s'affiche. Pour faciliter votre recherche, vous avez la possibilité de
trier les communes en cliquant sur un en-téte de colonne.
2. Cliquer sur l'intitulé de la commune a modifier.

Les Communes

4 Retour

&p Nouvelle Commune

1 Lannion 22300
2 Lannion 22300
3 Ploubezre 22300
4 Ploulec’h 22300

3. La fenétre de modification de la commune s'affiche. Modifier les informations nécessaires, puis
cliquer sur le bouton Modifier pour enregistrer les modifications.

MAIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

Administration

Modifier commune
+ Retour

ACCUEIL

o

COMMERCANTS

Code Postal : 223¢]
Longitude : -3 44971

Commune : Lannion

Latitude : 48 7417
uuernsey

qU | Q + &

DISPOSITIFS = ot N
— Jersey, akd

= ., 7

DECLARATIONS

FACTURATION

p=
PAIEMENTS Landivisist

Landerneatl amballe Dinan.
Brest

DEPOTS

Pace
Rennes Yiro:

Douarmenes

g
PUBLIPOSTAGE

P o

STATISTIQUES

VA
& MAPQUEST. © MAPBOX. © OPENSTREETMAP | TERNS
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» Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Les Communes

La commune a bien été modifiée.
4 Retour 5 Nouvelle Commune

1 Lannion 22300
2 Lannion 2234
3 Ploubezre 22300
4 Ploulec’h 22300

3.1.4.2.3  Archiver une commune
Vous avez la possibilité d’archiver a tout moment une commune.

1. Sur la page d'Administration, cliquer sur le lien Communes.
» La liste des communes s'affiche. Pour faciliter votre recherche, vous avez la possibilité de
trier les communes en cliquant sur un en-téte de colonne.
2. Cliquer sur l'intitulé de la commune a archiver.

Les Communes

# Retour & Nouvelle Commune

1 Lannion 22300
2 Lannion 22300
3Ploubezre 22300
4 Ploulec’h 22300

» Vous accédez a la commune sélectionnée.

3. Cliquer sur I'icéne Archiver la commune 0
» Un message de confirmation s’affiche. Cliquer sur OK.

MairRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E. tipe-3douest.com indique ﬁ x Qﬁ (I)
rchiy cette mune ? ATTENTION : cela archivera TOUTES les

Administration

ACCUEIL Modifier commune “ Annuler
F11% « D= , )

COMMERCANTS Archnve v
¢ Commune : Ploubezre Code Postal : 22300 | Rechercher | ' !
Latitude : 48 704 Longitude : -3 44783 I

- +
DECLARATIONS & Korgon
¢

FACTURATION

e,

PAIEMENTS Rugadou

DEPOTS
ll» Gelin
PUBLIPOSTAGE [emevest

D
¢

STATISTIQUES

»  La collectivité est archivée. Un message de validation s’affiche sur la page des communes.
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3.1.4.3 Zones

Administration

ACCUEIL Les dispositifs

1) ~ p

A 2 O 0 O 9
COMMERGANTS puB =

D‘ Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
q Q

DISPOSITIFS

Les zones d’implantation de vos dispositifs sont paramétrées au lancement de votre logiciel. Elles
correspondent aux données géographiques issues du zonage de votre territoire.

3.1.4.3.1 Créer une zone

Vous avez la possibilité de créer des zones auxquelles vous pourrez associer les commerces de votre
collectivité.

1. Surla page d'Administration, cliquer sur I'icéne Zones.

Les zones

4 Retour &b Nouvelle zone | b Import zone & Config carte

1 Entrée / sortie de ville Lannion £ -+ x
2 Technopole Lannion Fax
3 Zone Artisanale Lannion L - x
4 Zone centre ville Lannion & - %
5  Zone Commerciale Lannion £ =+ x
3 Zone Gare Routiére Lannion & -+ x
7 Zone Industrielle Lannion £ -

» Laliste des zones s'affiche.
2. Cliquer sur le lien Nouvelle Zone.
» Lafenétre de création d'une zone s'affiche.

Les zones
4 Retour b Nouvelle zone o= Import zone @ Config carte
Libelle : | |
Commune : | -- Sélectionnez une commune -- v
= ==

[Lbeis T Gemmne
1 Entrée | sortie de ville Lannion & * ®
2 Technopole Lannion tax
3 Zone Attisanale Lannion ~ - x
4 Zone centre ville Lannion ; * ®
5 Zone Commerciale Lannion ~ ==
6 Zone Gare Routiére Lannion "' -‘-k ®
7 Zone Industrielle Lannion & * ®

3. Saisir le nom de la zone ainsi que la commune dans laquelle elle se trouve (si votre zone de
compétence s’étend sur plusieurs communes), puis cliquer sur le bouton Ajouter.
4. Cliquer sur Valider pour enregistrer la nouvelle zone.
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» Un message vous confirmant la création s'affiche. Votre zone apparait maintenant dans la

liste des zones de votre (vos) commune(s).

& Nouvelle zone

Les zones
La zone a bien 6té ajoutée.
4 Retour
1 Entrée | sortie de ville
2 Technopole
3 Z1 Nord
4 Zone Artisanale
5 Zone centre ville
6 Zone Commerciale
7 Zone Gare Routiére
8 Zone Industrielle

&b Import zone

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

& Config carte

"* -+ %
Xt x
X
%
-+ %
Xt x
==

PR

¥
*
®

5. Cliquer sur I'icéne de géolocalisation "&- pour localiser la zone.

» Lapage de localisation des zones s’affiche.

Elle comprend plusieurs éléments :

1y

ACCUEIL

a5

COMMERGCANTS

DISPOSITIFS

EE/
DECLARATIONS

b

FACTURATION

e,

PAIEMENTS

PUBLIPOSTAGE

¢

STATISTIQUES

=

4 4 4 3

Mairie DEMONSTRATION - T.L.P.E.

Le choix de couleur des zones
Le placement de la zone

La cartographie de votre territoire

Import des références de la zone

Les options de création de zone (ajouter/déplacer/supprimer)

4 Retour Nom de la zone : Zone Industrielle
[om] nee
+ 2 [o%)
[D38] &~
& 2 5%
& [D788] - e
I = [D38] [oe]
Lou] +
(o] [o788]
%%u
Kermarl
i [D3e] %% Sularg
s (D788 ] g
%
% &
s e (om) 038
% L
[oar] [o7e7]
* Tre:
+ *
Lai
EeRusquet
Servel PY {07
Ker-Huel [o788
(0785
{o786]
CBguivy-tes-
Cannion
a
T\ oute g,
| 5 (0767 | * Sty are—ROEDEZ
[o788 ]
©2018 MAPQUEST, ® MAPBOX, © OPENSTREETMAP | TERMS

Options création Zone :

® Ajouter
Déplacer
-/ Supprimer

6. Pour géolocaliser votre zone, vous disposez de deux possibilités, soit localiser les références de la

zone directement sur la carte, soit importer les références de cette zone.

3D Quest
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7. Pourlocaliser la zone directement sur la carte, cliquer le plan pour placer les points de référence de
la zone. Lorsque I’ensemble des points de référence sont placés, cliquer sur Enregistrer zone.

» Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche.

Nom de la zone : Zone Industrielle
= T
[on] wxa
=< Fs — 4
o+ (03] 7
B -
o (5788
[O788] -
s 4 = [D38] (o]
[pu] *
[o1] D788
2
5
= Keérme
EXD, A Sular
=S 3,
[D788] 5
i + [o788] 'ng,
%
%%, ey
% |ou] (io38]
i e F
[Da1] (D767 |
Treg
+ *
LA
‘2|
LeRusquet
Servel . Y
Ker-Huel {D786 | B
[o7es]
{o785]
Coquivy-tés- Brélévenez
annion
~Lannion
g Rouy,
(o767 € de. S
‘m,‘ ) : Mt-Marc RO:pEZ
92018 MAPQUEST, © MAPBOX, © OPENSTREETMAP | TERMS

Options création Zone :

 Ajouter
® Déplacer
) Supprimer

La zone a été sauvegardée !

8. Pour localiser une zone en important ses références cadastrales, cliquer sur Import CSV.
» Une fenétre d’import de fichier s’ouvre.

9. Sélectionner le fichier CSV contenant les données liées a la zone depuis votre poste.

10. Cliquer sur Importer.

Norm e Lo 1ons | Zoow Indestrielle

1 *

o3

S

[=esasril)

o

Ot e i

~ Options crtation Zome
e * Apwter
Dgdacer
Sopprimes
(I * | Cosbour deta 20w
\  —
[ Crome um over Jroe_sson soer 1
. 1
2 ~
1
) \'\

» Lazone est enregistrée dans votre logiciel, un message de confirmation s’affiche.

3D Quest

Page 23 sur 152




3.1.4.3.2  Modifier une zone

Vous avez la possibilité de modifier a tout moment les informations relatives a une zone.

1. Sur la page d'Administration, cliquer sur le lien Zones.
2. Laliste des zones s'affiche.

3. Cliquer sur I'icone Editer "~ de la zone a modifier.

Les zones
4 Retour o Nouvellezone o Import zone & Config carte

T R
1 Entrée/sortiedeville Lannion L x

2 Technopole Lannion Y

3 ZiNow Lannion Eax
4 Zone Artisanale Larmiionr L x

5 Zonecentre ville Lannion Elx

6 Zone Commerciale Lannion F

7 ZoneGareRoutiére  Lannion Etx

8 ZoneIndustrielle Lannion L x

4. Lafenétre de modification de la zone s'affiche. Modifier les informations nécessaires, puis cliquer

sur le bouton Modifier pour enregistrer les modifications.

Modifier la zone

4 Retour

Libelle : [Entrée / sortie de yi |

1 Config carte

& %
& -+ x
& =%
& =5
Eax
& -+ x
& =%
& == %

Commune : | Lannion v
oo e
Les zones
La zone a bien été modifiée.
4 Retour b Nouvelle zone g Import zone
e e

1 Entrée | sortie de ville  Lannion
2 Technopole Lannion
3 ZI Nord Lannion
4 Zone Artisanale Lannion
5 Zone centre ville Lannion
6 Zone Commerciale Lannion
7 Zone Gare Routiére Lannion
& Zone Industrielle Lannion

» Un message vous confirmant la modification s'affiche.

1. Cliquer sur I'icéne de géolocalisation "&- pour modifier la localisation d’une zone.

» Lapage de localisation des zones s’affiche.

3D Quest
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12.

4 Retour

Nom de la zone : Zone Industrielle

ACCUEIL

"sl‘ Q 4

COMMERGANTS
DISPOSITIFS
. +
DECLARATIONS

FACTURATION

e

PAIEMENTS

DEPOTS

>

PUBLIPOSTAGE

Lannion

(D798 |

CEY %

o786 |

Options création Zone :

® Ajouter
Déplacer
Supprimer

o

¥ | Couleur de la zone

¢

STATISTIQUES

Pour modifier la géolocalisation de votre zone, vous disposez de deux possibilités, soit localiser les

références de la zone directement sur la carte, soit importer les références de cette zone.

13.

Lorsque vous avez modifié votre zone, cliquer sur Enregistrer zone.
» Unmessage de confirmation d’enregistrement s’affiche.

14.

Pour localiser la zone directement sur la carte, cliquer le plan pour modifier les points de référence
de la zone. Lorsque I’ensemble des points de référence sont modifiés, cliquer sur Enregistrer zone.
Vous avez la possibilité de reprendre les différents points un par ou, ou de supprimer les points
précédemment enregistrés pour recommencer le placement (comme expliqué

).

Nom de la zone : Zone Industrielle

Y
D38|
| 2 b4
& —l
e 5788 | .-
© Al %= 038 06
Iy
L [o73]
2
%
[D38] K Kermie]
£ % Sularg
* [o788] g,
;Or
., 3
K Lou) 538
%, A= D38 |
[oa1] (o787
Tré;
4+ %
LAl
keRusquet
Servel FY {07
Ker-Huel [b78]
[Djes]
{o785]
Loguivy-les- Brélevenez
Cannion
Lannion
Route
(D767] o
2 ozer * &%,M;.,( Rospez
[D785 )
92018 MAPQUEST, © MAPBOX © OPENSTREETMAP | TERMS

Options création Zone :

Ajouter
* Déplacer
-/ Supprimer

La zone a été sauvegardée !

Recommencer, puis sur Import CSV.
» Une fenétre d’import de fichier s’ouvre.

15.
16.

Pour modifier la localisation de la zone en important ses références cadastrales, cliquer sur

Sélectionner le fichier CSV contenant les données lies a la zone depuis votre poste.
Cliquer sur Importer.
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cxpnd v

:
L

» Lazone est enregistrée dans votre logiciel, un message de confirmation s’affiche.

3.1.4.3.3  Archiver une zone

Vous avez la possibilité d’archiver a tout moment une zone.

1. Surla page d'Administration, cliquer sur le lien Zone.

» Laliste des zones s'affiche.

4. Cliquer sur Iicone Archiver la zone ¥ .
» Un message de confirmation s’affiche. Cliquer sur Valider.

1

2

4 Retour

lLes zones

ok Nouvelle zone 5= Import zone

Entrée / sortie de ville
Technopole

TET

Zone Artisanale

Zone centre ville
Zone Commerciale
Zone Gare Routiére

Zone Industrielle

& Config carte

Lannion
Lannion
Lannion
Lannion
Lannion
Lannion
Lannion

Lannion

& L%
R
& = 5%
\ﬁ'-.i-.x
& <L, {Suporne |
R
*ax
tax

Suppression de zone

Supprimer définitivement cette zone ?

(Artention, les enseignes liées & cette zone seront redéfinies sur
aucune zone el aucun secleur, les Secleurs associés a cetie zone

Seront supprimes)

» Lazone est archivée. Un message de validation s’affiche sur la page des zones.

Les zones

La zone a bien été supprimée.
4 Retour = Nouvelle zone

1 Entrée [ sortie de ville

2 Technopole

3 Zone Artisanale

& Import zone

& Config carte

Lannion \'/tf =+ %
Lannion \é - %
Lannion \'/tf -+ %
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3.1.4.4

Les secteurs d’implantation de vos dispositifs sont paramétrés au lancement de votre logiciel. lIs
correspondent aux données géographiques issues de la sectorisation de votre territoire. Ils sont paramétrés

Secteurs

ACCUEIL

4

COMMERGANTS

‘I'D‘ Q

Administration

Les dispositifs

Catégories

T

Communes

—
Zones

&

—
Secteurs

4

—
Eclairages

Positions Tarifs

DISPOSITIFS

au lancement de votre logiciel.

Si le zonage de votre territoire ne nécessite pas de préciser les secteurs de votre cartographie, ils pourront
vous servir d’outil complémentaire dans le cadre de I"évolution de votre réglement local de publicité

(nouvelles zones, interdictions d’affichages, etc.).

3.1.4.4.1

Vous avez la possibilité de créer des secteurs auxquels vous pourrez associer les commerces de votre

Créer un secteur

collectivité.

1. Surla page d'Administration, cliquer sur I'icbne Secteurs.

ACCUEIL
s
COMMERCANTS

DISPOSITIFS

+
DECLARATIONS

FACTURATION

e,

PAIEMENTS

MaIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

Administration
Les secteurs

4 Retour | o Nouveau secteur  cfj Import secteur % Config carte
CLeele o Commene Zone
1 Espace Acipére Lannion Technopole L
2 EspaceVolta Lannion Technopole L
3 Place du centre Lannion Zone centre ville £ - %
4 Rivedroite Lannion Zone Gare Routiére Lo
5 Rivegauche Lanrion Zone Gare Routidre Lt x
6 SecteurNord Lannion Entrée / sortie de ville R
7 Secteur Sud Lannion Entrée / sortie de vile Co

» Laliste des secteurs s'affiche.

2. Cliquer sur le lien Nouveau secteur.

» Lafenétre de création d'un secteur s'affiche.

Les secteurs

 Retour  gp Nouveau secteur &= Import secteur £ Config carte

Libelle :

Commune : | Lannion

Zone: [Entrée / sortie de vile ¥
= =T
1 Espace Ampére Lannion
2 Espace Volta Lannion
3 Place du centre Lannion
4 Rive droite Lannion
5 Rive gauche Lannion
6  Secteur Nord Lannion
7 Secteur Sud Lannion

Technopole

Technopole
Zone centre ville
Zone Gare Routiére
Zone Gare Routiére
Entrée / sortie de ville

Entrée / sortie de ville

x x

x x
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3. Saisir le nom du secteur ainsi que la commune et la zone dans laquelle il se trouve, puis cliquer sur le
bouton Ajouter.

» Un message vous confirmant la création s'affiche. Votre secteur apparait maintenant dans
la liste des secteurs de votre (vos) commune(s), et précise la zone dans laquelle il est

localisé.

Les secteurs

4 Retour

1 Espace Ampére
2 Espace Vola

3 Place du centre
4 Rive droite

5 Rive gauche

6 Secteur Est

7 Secteur Nord

8 Secteur Sud

Le secteur a bien été ajouté.
& Nouveau secteur

b Import secteur £ Con

Lannion
Lannion
Lannion
Lannion
Lannion
Lannion
Lannion

Lannion

fig carte

Technopole
Technopole

Zone centre ville
Zone Gare Routiére
Zone Gare Routiére
Entrée / sortie de ville
Entrée / sortie de ville

Entrée [ sortie de ville

S
\:'f-;l-.x
é-&x
\;L-é.:
é‘ku
é-,!;:
-L’f-,gx
T

4. Cliquer sur Iicone de géolocalisation ‘&- pour localiser le secteur.

» Lapage de localisation des secteurs s’affiche.

Elle comprend plusieurs éléments :

=

=
=
=
=

ACCUEIL

e

COMMERCANTS

DISPOSITIFS

= +
DECLARATIONS

N
FACTURATION

e,

PAIEMENTS

DEPOTS

>
PUBLIPOSTAGE

¢

STATISTIQUES

5. Pour géolocaliser votre secteur, vous disposez de deux possibilités, soit localiser les références de la

La cartographie de votre territoire
Les options de création de secteur (ajouter/déplacer/supprimer)

Le choix de couleur des secteurs
Le placement du secteur
Import des références du secteur

MAIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

4 Retour Nom du secteur : Secteur Sud
.
2
%
= 53] % Kermaris
_— o788 L
538
076
. Trézeny
4 .
Al
[D7es]
*
P [o7e]
D786
o798 L
{578 |
Bréiévengz
Lannion
Houre
67 des,
2 1. 2
(o1
Y]
= . il
.
767
[mepevesi] °

52018 MAPQUEST. 8 MAPBOX. © OPENSTREETMAF | TERMS

&P X0

Options création secteur :
® Ajouter

Déplacer

Supprimer

L&

Couleur du secteur

secteur directement sur la carte, soit importer les références de ce secteur.
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6. Pour localiser le secteur directement sur la carte, cliquer le plan pour placer les points de référence
du secteur. Lorsque I’ensemble des points de référence sont placés, cliquer sur Enregistrer secteur.
» Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche.
Nom du secteur : Secteur Sud
N/ L \ Pouldiguy 4 Options création secteur :
+ ] /5eagtiest \ \ pont ars] sz o
L e Rozan Dol | / ) ) Pk - Ajouter
- e \ N/ f ( \ -Trdou Don” ® Déplacer
= La Corderie " / Y { ! \ J @ Suppr
/ elevenez\ \ upprimer
Loguivy-les- Y/ { Goas,Congar
Eannion \ Y =] {
t Le Rumeur ( 3 ~_
Kerhoers 58 — -
) Nod-Huel——" [ \ | = .
— e | (s T
Lannigou 7 S L ATSES \ Tf
e \ | Momdesoms
j IbelonE,‘,"E‘%b\ I\ Keramplchgh\
Bel Ail/ - <\
Lo Fot "M [Le secteur a été sauveqgardé !
Saint-Pathqe
G,
("D«Q
ety + .
Kerhen/Qe
& .“\
d"fl \\
Gba “
Qs; Kergoz Pors Don J Douar Neve|
\ Issue Goas
Kergroach \ 3
weweves # Kerandtrs \ Lannec
©2018 MAPQUEST, ® MAPBOX, © OPENSTREETMAP | TERMS
7. Pourlocaliser un secteur en important ses références cadastrales, cliquer sur Import CSV.

» Une fenétre d’import de fichier s’ouvre.
8.

9. Cliquer sur Importer.

Nom du secteur : Rive gauche

]

T ([Chosirun icer [#50_8506.

=] - Options création secteur : -
sz # Ajouter
Déplacer
Supprimer

= ~JCquem du secteur

ones shx

Sélectionner le fichier CSV contenant les données liées au secteur depuis votre poste.

~Options création sectour : —

» Le secteur est enregistré dans votre logiciel, un message de confirmation s’affiche.
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3.1.4.4.2  Modifier un secteur

Vous avez la possibilité de modifier a tout moment les informations relatives a un secteur.

5. Surla page d'Administration, cliquer sur le lien Secteurs.
6. Laliste des secteurs s'affiche.

I

. C oA e . .
7. Cliquer sur I'icone Editer -~ du secteur a modifier.

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Les secteurs
+ Retour 55 Nouveau secteur 55 Import secteur

1 Espace Ampére
2 Espace Volta
5 Place du centre
4 Rive droite
5 Rive gauche
6 Secteur Est
7 Secteur Nord
8 Secteur Sud

£ Config carte

Technopole
Technopole

Zone centre ville
Zone Gare Routiére
Zone Gare Routiére
Entrée / sortie de ville
Entrée / sortie de ville

Entrée / sortie de ville

I/
=

&

&

=+ =
N
=+ =
N
=+ =
= %
= %
=+ x

8. La fenétre de modification du secteur s'affiche. Modifier les informations nécessaires, puis cliquer
sur le bouton Modifier pour enregistrer les modifications.

Modifier le secteur

4 Retour

Libelle : [Espace Volta

Zone Industrielle
Zone Commerciale
Zone centre ville
Zone Gare Routiére
Entrée / sortie de ville
Technapole

Zone::
— Sélectionnez une zone —
Zone Industrielle
Zone Artisanale )
Slaliool Modifier le secteur

4 Retour

Libelle : [Espace Volta

Zone :| Zone Artizanale v

1

2

Les secteurs
Le secteur a bien été modifié.
+ Retour  gp Nouveau secteur 5 Import secteur

Espace Ampére
Espace Volta
Place du centre
Rive droite
Rive gauche
Secteur Est
Secteur Nord

Secteur Sud

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

Lannion

£ Config carte

Technopole

Zone Artisanale

Zone centre ville
Zone Gare Routiére
Zone Gare Routiére
Entrée / sortie de ville
Entrée / sortie de ville

Entrée / sortie de ville

e

- x
= 3
=N 3
= %
- x
= %
=+ x
= %

» Un message vous confirmant la modification s'affiche.

10. Cliquer sur I'icéne de géolocalisation '*n pour modifier la localisation d’un secteur.
> Lapage de localisation des secteurs s’affiche.
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1.

les références du secteur directement sur la carte, soit importer les références de ce secteur.

12.

du secteur. Lorsque I’ensemble des points de référence sont modifiés, cliquer sur Enregistrer

4 Retour

Nom du secteur : Secteur Sud

ACCUEIL

i .8

COMMERCANTS
DISPOSITIFS
L
DECLARATIONS

FACTURATION

e

PAIEMENTS

DEPOTS

>

PUBLIPOSTAGE

s

D38 ‘W

(D3]

{o786 |

Lannion

(D786 |

22018 MAPQUEST. 8 MAPBOX. D OPENSTREETMAP | TERMS

¢

STATISTIQUES

Options création secteur :
® Ajouter

Déplacer

Supprimer

v | Couleur du secteur

.

secteur.

Vous avez la possibilité de reprendre les différents points un par ou, ou de supprimer les points

Pour modifier la géolocalisation de votre secteur, vous disposez de deux possibilités, soit localiser

Pour localiser le secteur directement sur la carte, cliquer le plan pour modifier les points de référence

précédemment enregistrés pour recommencer le placement (comme expliqué

Lorsque vous avez modifié votre secteur, cliquer sur Enregistrer secteur.

13.

» Un message de confirmation d’enregistrement s’affiche.

Nom du secteur : Secteur Sud

\ Pouldig (
+ | JKroastHent Quldiguy g {
| Rozjan Douif ont arS| 3§
- Trdou Do
o La Gorderie (
Brélevenez
Loguivy-lés- Goas Congar
Eannion {
h
ot Le Rumeur Saint*Marc
Kerhoers “[annion
K Nod-Huel
emegues a S 2\
g Park Névkz (577
Lannigou | K Ar Santeé
D786 ]
Penar Ru 8
Pen ar Ru o Lf:«; Fontaines Kerampichoh,
Christop!
Bel Ag . Rosalic
Loguivy,
Kergreiz
G S
Le Fot Ar Roz Plen
Saint-Pathce 8 Pellan
Ke\ranroux .
(D786 Merdy Bras: S
c%ﬂl‘:ﬁg:m | Kerseceant * -
Kerhen/rge A s
o4
S
~l®¢
&
3
& s Nev
S Reraol Pors Don Douar Nevel
&
Issue Goas
Kergroach Elven
%
[mepevest Kerangias shannec,
2018 MAPQUEST, @ MAPBOX, '© OPENSTREETMAP | TERMS

Options création secteur :

' Ajouter
® Déplacer
) Supprimer

Le secteur a été sauvegardé !

Recommencer, puis sur Import CSV.

14.
15.

» Une fenétre d’import de fichier s’ouvre.

Pour modifier la localisation du secteur en important ses références cadastrales, cliquer sur

Sélectionner le fichier CSV contenant les données liées au secteur depuis votre poste.
Cliquer sur Importer.
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Nom du secteur : Rive gauche

] 8

Options création secteur :
* Ajouter

Déplacer

Supprimer

| Couleur du secteur

=

[ Chosi un fichier [tioe_8506._.ones sh

—Options création secteur :—
Ajouter
* Déplacer
Supprimer

Ml * Coutour du secteur

il

e secteur @ é1é sauvegardé |

» Le secteur est enregistré, un message de confirmation s’affiche.

3.1.4.4.3

Archiver un secteur

Vous avez la possibilité d’archiver a tout moment un secteur.

2. Surla page d'Administration, cliquer sur le lien Secteurs.

>

La liste des secteurs s'affiche.

5. Cliquer sur I'icone Archiver le secteur ¥ .

N

’

>

Un message de confirmation s’affiche. Cliquer sur Valider.

Les secteurs
4 Retour &b Nouveau secteur o Import secteur  @ff Config carte
1 Espace Ampére Lannion Technopole ;L =% % ‘
: : &

2 Espace Volta Lannion Zone Artisanale = IS pprime: |

e —
3 Place du centre Lannion Zone centre ville \,’L =+ =
4 Rive droite Lannion Zone Gare Routiére \ﬁ' X x
5 Rive gauche Lannion Zone Gare Routiére \,’L =+ =
7 Secteur Nord Lems El Supprimer définitivement ce secteur ?

(Attention, les enseignes liées 4 ce secteur seront redéfinis sur

8 Secteur Sud Lannion E  aucun secteur)
C o - [Lvemcer | I

La zone est archivée. Un message de validation s’affiche sur la page des zones.

Les secteurs

Le secteur a bien été supprimé.
& Nouveau secteur

4 Retour 57 Import secteur  ©f Config carte

1 Espace Volta Lannion Zone Artisanale e * ®
2 Place du centre Lannion Zone centre ville \5 -+ %
3 Rive droite Lannion Zone Gare Routigre ;L -+ %
4 Rive gauche Lannion Zone Gare Routigre \5 -+ %
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Administration

ACCUEIL

a2

COMMERGANTS

e e e
Categories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions

DISPOSITIFS

Les éclairages sont paramétrés au lancement de votre solution de gestion de la TLPE. Ils correspondent aux

éclairages pris en compte dans le cadre réglementaire de la mise en recouvrement de la TLPE.
3.1.4.5.1 Créer un éclairage

Vous avez la possibilité de créer de nouveaux éclairages pour les supports publicitaires.
1. Surla page d'administration, cliquez sur le bouton Eclairages.

La liste des éclairages s'affiche.

2. Cliquez sur le bouton Nouvel Eclairage.

Mairie DEMoONsTRATION - T.L.P.E.

Administration

ACCUEIL Les éclairages des dispositifs
}l!l‘ 4 Retour | o Nouvel Eclairage
COMMERGANTS
1 Numérique & ®
Q 2 Non numérique r" ”®
DISPOSITIFS

Un nouveau champ apparait.
3. Saisissez le libellé de I'éclairage puis cliquez sur le bouton Ajouter pour I'enregistrer.

Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Les éclairages des dispositifs
4 Retour g Nouvel Eclairage

Libelle :| |

Les éclairages des dispositifs

1 Numérique

L'éclairage a bien été ajouté.
2 Non numérique 4 Retour % Nouvel Eclairage

1 Numérique =l
']

2 Non numérique =
'

3 Eclairage non conforme o
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3.1.4.5.2  Modifier un éclairage
Vous avez la possibilité de modifier les différents éclairages créés.
1. Surla page d'administration, cliquez sur le bouton Eclairages.

La liste des éclairages s'affiche.

2. Cliquez surI'icéne Editer & pour modifier le libellé de I'éclairage.

Le libellé de I'éclairage devient un champ de texte modifiable.

Les éclairages des dispositifs

4 Retour =5 Nouvel Eclairage

1 Numérique % 3_5- %
2 Non numérique \é: ®
3 Eclairage non conforme % :,L Y

Cojp——

3. Saisissez le nouveau libellé de I'éclairage, puis cliquez sur I'icone # pour valider la modification.

Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Les éclairages des dispositifs

L'éclairage a bien été modifié.
4 Retour 57 Nouvel Eclairage

1 Numérique

y

2 Non numérique

A

£ ox
£
s ox

3 Test

y

3.1.4.5.3  Supprimer un éclairage
Vous avez la possibilité de supprimer un éclairage créé via votre compte utilisateur.

1. Surla page d'administration, cliquez sur le bouton Eclairages.
» Laliste des éclairages s'affiche.

Les éclairages des dispositifs

4 Retour 55 Nouvel Eclairage

-
1 Numérique '/L »®
2 Non numérique éf 2
3 Eclairage non conforme '/L 2

Supprimer

2. Cliquez sur l'icone ¥ pour supprimer I'éclairage correspondant.
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» Une fenétre de confirmation s'affiche.
3. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression de I'éclairage.

Les éclairages des dispositifs

4 Retour 55 Nouvel Eclairage

1 Numérique ﬁ b 4

2

Non numeéric o
tlpe.3douest.com indique

3 Eclairage no  g\h0imer définitivement cet éclairage ?

“ | AHHU|er

» Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Les éclairages des dispositifs

L'éclairage a bien été supprimé.
4 Retour 55 Nouvel Eclairage

1 Numérique

& ox
£ ox

2 Non numérique
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3.1.4.6  Positions [ types d’installation

Administration ADMINISTRATION

ACCUEIL Les dispositifs
a2 o A
denguits w8 B e
COMMERGANTS . =
— — — — — —
D‘ Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
q q

DISPOSITIFS

Les positions sont paramétrées au lancement de votre solution de gestion de la TLPE. Elles correspondent
aux positions prises en compte dans le cadre réglementaire de la mise en recouvrement de la TLPE.

3.1.4.6.1 Créer une position
Vous avez la possibilité de créer des positions pour indiquer I'emplacement de vos dispositifs publicitaires.

1. Surla page d'administration, cliquez sur le bouton Positions.
» Laliste des positions s'affiche.

MaIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E. {3’ 1 Q‘a (')

Administration

ACCUEIL Les Positions des dispositifs

. 4 Retour | d Nouvelle Position
""3‘ Q
COMMERCANTS

1 Installé sur toiture

2 Drapeau
DISPOSITIFS

3 Apposé sur facade

=)

DECLARATIONS

4 Rattaché au batiment

5 Scellé au sol

®
x
®
x
®
x

7
3
=
7
7
b
’
’
=

6  Vitrophanie

FACTURATION

2. Cliquez sur le bouton Nouvelle Position.
» Unnouveau champ apparait.

3. Saisissez le libellé de la position puis cliquez sur le bouton Ajouter pour I'enregistrer.
» Un message vous confirmant I’enregistrement s'affiche.

Les Positions des dispositifs Les Positions des dispositifs
+ Retour = Nouvelle Position La position a bien été ajoutée.
4 Retour Nouvelle Position
Libelle : |Vitrophanie| interne -
= = ——
1 Installé sur toiture = %
r
o 2 Drapeau = %
1 Installé sur toiture s ox .
y 3 Apposé sur facade Ll 3
2 Drapeau E o
5 . L
2 A R - L 4 Rattaché au batiment = %
pposé sur facade -
r
4 Rattaché au batiment .L ® < Scelliiauzol o
r
5  Scellé au sol -—’ ® 6 Vitrophanie Lo 3
3
6 Vitrophanie Loy 7 Vitrophanie interne s ox

Page 36 sur 152
3D Ouest



3.1.4.6.2  Modifier une position

Vous avez la possibilité de modifier les différentes positions créées. Au lancement de votre plateforme,
’ensemble des types d’installation de dispositifs sont paramétrés en fonction de la réglementation en
vigueur.

1. Surla page d'administration, cliquez sur le bouton Position.

La liste des positions s’affiche.

MaIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E. {3’ x Qﬁ d)

'O‘ Administration
Les Positions des dispositifs
ARV # Retour g Nouvelle Position
] [eele
.’-:. 1 Installé sur toiture Fox
COMMERGANTS
2 Drapeau t" ®
3 Apposé surfacade &|x
DISPOSITIFS
— 4 Rattaché au batiment
= 5 Scellé au sol # =
DECLARATIONS £
N 6  Vitrophanie S
7 Vitrophanie interne & x
FACTURATION
. N 4 epe . 7 oo
2. Cliquez surl'icbne = pour modifier le libellé de la position.
Le libellé de la position devient un champ de texte modifiable.
Les Positions des dispositifs
4 Retour g5 Nouvelle Position
1 Installé sur toiture f”
2 Drapeau ':"'
3 Apposé sur fagade Q’

4 Rattaché au batiment

& =

5 Scellé au sol

6 Vitrophanie

X X x = x %
%X

& G

7 Vitrophanie interne

3. Saisissez le nouveau libellé de la position, puis cliquez sur I'icone & pour valider la modification.

Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Les Positions des dispositifs
La position a bien été modifiée.
4 Retour &b Nouvelle Position
.
1 Installé sur toiture % f{‘ ®
2 Drapeau é‘ ®
3 Apposé sur fagade ‘;‘ x
4 Rattaché au batiment -:L ®
5 Scellé au sol f'” b3
6 Vitrophanie ‘:" 4
7 Vitrophanie interne '_‘" ®
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3.1.4.6.3

Supprimer une position

Vous avez la possibilité de supprimer une position créée via votre compte utilisateur.

1. Surla page d'administration, cliquez sur le bouton Positions.

La liste des positions s'affiche.

Les Positions des dispositifs
4+ Retour = Nouvelle Position
deens
1 Installé sur toiture ./L "3
2 Drapeau % é: ®
3 Apposé sur fagade é‘
4 Rattaché au batiment éf o
5 Scellé au sol ,-L o
6  Vitrophanie Eox
T Vitrophanie interne ./L "3

2. Cliquez surI'icone ¥ pour supprimer la position correspondante.

Une fenétre de confirmation s'affiche.

3. Cliquez sur le bouton Valider pour confirmer la suppression de la position.

Les Positions des dispositifs

4 Retour &5 Nouvelle Position

Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Les Positions des dispositifs
La position a bien été supprimée.
4 Retour & Nouvelle Position
.
1 Installé sur toiture ;L 2
2 Apposé sur fagade é’ x
3 Rattaché au batiment \Lz? ®
4 Scellé au sol \',13 ®
5 Vitrophanie ,'L »®
6 Vitrophanie interne \',lf ®

1 Installé sur toiture ',L 4

2 Drapeau LL: x

3 Apposé sur fagade ;L

4 Rattaché au batiment \Lt? ®

5 Scellé au sol tipe.3douest.com indique

6 WRTETT Supprimer définitivement cette position ?

7 Vitrophanie interne n | Annuler

3D Quest
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3.1.4.7 Tarifs

Administration ADMINISTRATION

ACCUEIL Les dispositifs

L IECERE IR T T
COMMERCANTS P =
D‘ Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
q Q

DISPOSITIFS

Les tarifs sont paramétrés au lancement de votre solution de gestion de la TLPE. Pour ce paramétrage, nous

appliquons directement les tarifs liés a votre derniere délibération.

Les tarifs sont gérés par année, afin d’enregistrer et de tracer ’ensemble de vos prises de délibération par
année civile. Il est donc nécessaire de créer en premier lieu les années, puis d’y indiquer les tarifs applicables,

si des modifications ont eu lieu depuis la derniére année civile.

3.1.4.7.1 Créer un tarif

Vous avez la possibilité de créer annuellement les tarifs applicables aux catégories de dispositifs de votre

territoire.

1. Sur la page d'administration, cliquez sur le bouton Tarifs.
» Laliste des tarifs s'affiche. Ils sont disponibles pour chaque année civile.

Mairie DEmonsTrATION - T.L.P.E.

Gestion e Ia reaticn client - Conneion

192168100/ gec v
Administration

ACCUEIL Les Tarifs

s“ « Retour & Nouvelle Année  of Configuration 3D Ouest
COMMERCANTS Tarifs do Faanée :[2021 v
- Appiquer une récuction posr Tannée 2021:(lon v [
DISPOSITIFS >7m’ot<= 120" | > 12m" ot <= 50m"
Enselgne (Dase (base x2)
+ At . 2110€ “21.10€ az20€ sa0€
DECLARATIONS — =
ton”_ ¥/ Non S0% v

FACTURATION

< Préenseigne Hon numérique |  Non numérique Numériaue Numériaea

I F Non rornénioue  calcul Ssce par) <= 50m* > 50m* <= 50m* > 50m*

PAIEMENTS face o (®ase) (base x2) (base x3) (base SOm* x3)
235,00 €

1650/ 33.00€ 4950€

0EPOTS
=il>

PUBLIPOSTAGE Dispositif publicitaire
Non nemiérigue : calcul face par|

50% v
Noa aumérique Monneménque | Muménque Numénigee
<= S50m* > 50m° <= 50m* > 50m*
(base) aso x2) (base x3) (bazo 50m" x3)

Nameigos  caleut per —

STATISTIQUES empi 21.10/€ 4220€ 63.30€ 12660 €
s T
0% ]

1AR 1 Qineradf

2. Cliquez sur le bouton Nouvelle Année.
» Unnouveau champ apparait.

Les Tarifs

4 Retour g5 Nouvelle Année
Archivez les tarifs des catégories que vous avez rajoutées en dliguant sur la petite croix rouge en fin de ligne.

Nouvelle année
4 Retour
Cette action aura pour conséquences de créer des nouveaux tarifs pour I'année 2019, en gardant par défaut les montants
actuellement configurés.

Ensegns =
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3. Pour valider la création de la nouvelle année, cliquer sur Valider.
» Un message de confirmation s’affiche. Vous accédez aux tarifs de la nouvelle année.

Les Tarifs

* Retour J Nouvelle Annde  of Configuration 3D Ouest
Tarifs 8¢ Faands : (2021 ~

Applguer une reduction poer Fanmée 2021 :|u _
Nouvelle année

Calced| 4= Retour
Celbe action aura pour consdouences de oréer des nouveaux tarifs pour farnde 2022, en gardant par défaut ks mantants

- actuelement configurds.

L

P e s |
N roend

Par défaut, les tarifs de chaque nouvelle année créée correspondent a ceux de I’'année précédente. Vous

pouvez les modifier :
4. Saisissez le nouveau tarif correspondant a la derniére prise de délibération (ou répondant a

I’application d’une augmentation annuelle, puis cliquer sur Modifier.

Les Tarifs

La nouvells année a €1& créde,

4 Retour o Houvelle Annde  of Configuration 3D Ouest
Tarifs de Fannée ;| 2022 = |

=Tm* et == 12m* = 12m* et <= 50m* = H0m?®
'EI'IEBigI'IE [ase) (base x2) (base xd)
(=127 ol e s
i e s 106 T zLa0le 2270€ Ba40€
Exoneration = Im* et == 12m* = 12m* et <= 20m*
[ Eosoigne | (Noa _v] (Non ] (50% ]
Hon numernique Hon numernique Hurmérigque Humérique
Pré-enseigne <= 50m* » 50m* <= 50m* > 50m*
Nar nomérigoe : calcul face par face (base x2) {base x3} {base S0m® x3)
Numdrigus - calou! par amelecement .
| 21.1':I|E 42 € 6330€ 126.60 €
Exoneration <= 1.50m* > 1.50m*
(s o) on_v|
Hon numérique HNon numérique Numérique Numérique
Dispositif publicitaire <= 50" > 50m° <= 50m* > 50m*
Nar R | calcul fece par face [basa) (base x2) {base x3) (base S0m* x3)
Nurmérigus | caleu
P copicemes: ar.10)¢ 4220€ 6330€ 126.60€
Exonaration
silil publicitaine [50% |

L N L ey

» Un message vous confirmant la modification s’affiche.

3.1.4.7.2  Modifier un tarif

1. Surla page d'administration, cliquez sur le bouton Tarifs.
» Laliste des tarifs s'affiche. Ils sont disponibles pour chaque année civile.

2. Choisissez I’'année pour laquelle vous souhaitez modifier les tarifs.
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Tarits de I'année : [ 2021 +|

-—

uction pour I'année 2021 : 2022 m ekdar |
2021

> 12m* et <= 50m*

ERL S 2020 > 50m*

| -

2019 {base x2) {base x4)
YA-_I 2018 4220 € 84.40€
2017 > 12m* ot <= 20m°
ton 2018 so% v
2015
2014
h Non numBPr e Numéngue Numénque
> 50 <= 50m* > 50m*
(base 2011 {(base x3) (base 50m~ x3)
2010
E 4220 _ 63.30€ 126.60 €
Non

Non numérique { Numérique Numérque
> 50m* <= 50m* > 50m*
(base x2) {(base x3) ase 50m* x3)

B oroefla auon tarifs D 0u)
3.  Saisissez le nouveau tarif correspondant a la derniére prise de délibération (ou répondant a I'application

d’une augmentation annuelle, puis cliquer sur Modifier.

Les Tarifs

[ Les tarts ont bien été modifiés. |
+ Retour ) Nouvelle Année g Configuration 3D Ouast

Tarifs de 'année :| 2022 « h

&= T > o = 120 et <= 50m*
Enseigne e {base X2

Caloul au cumul de surfa
= e 21.10€

Exonaration

Pré-enselgne
Nen numarigue | calcel face par facs
Numérigue ; caieul par smplacemnt

Excneraticn

f5os ) —

Dispositif publicitaire y > 50m* :

on numénigue ; calcl face par face a) i ( w3 [barse S0m* x 3
Numdirique - calcul facement
e parene | 2110/ 4220€ 63.30€ 126,60 €
Bonsraton I
e

N

» Un message vous confirmant la modification s’affiche.

3.1.47.3  Supprimer un tarif

Pour toute suppression de tarif, merci de contacter votre référent logiciel.
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3.1.5 Le logiciel
L’administration du logiciel permet de paramétrer ’ensemble des informations relatives a votre plateforme
de gestion.

Afin de personnaliser au mieux votre outil, et d’optimiser vos missions, I’administration du logiciel comprend
les courriers et documents officiels, les périodes de déclaration, les utilisateurs, ’TORMC, I'Aide aux

procédures et un journal d’actions.
L’ensemble de ces éléments sont paramétrés au lancement de votre plateforme. Vous pouvez ensuite les

modifier en fonction de vos besoins.

MaIrIE DEmonsTRATION - T.L.P.E. [Ef
Administration

Les dispositifs
a2

CUMME%TS 2 ﬁ ﬁ .!' E

Catégories  Communes Zones Secteurs Eclairages Positions

(il

DISPOSITIFS Tarifs

DECLARATIONS *
QpiEesse

—_— — — — —
FACTURATION Courriers  Périodes  Utilisateurs  Statistiques  ORIC fide (ol
procedure daction

i

3.1.5.1 Couleur Intranet
Vous avez la possibilité de choisir la couleur de votre interface.

1. Pour modifier la couleur de votre interface, depuis ’Administration, cliquer sur le menu

déroulant lié aux couleurs.

MairiE DEmonsTRATION - T.L.P.E. TR

Administration

fgella b puaTerorme ouvente | [JERL

2000 % 2B
EC

STATISTIQUES

2. Sélectionner la couleur de votre choix.
»  L'interface change automatiquement de couleur. Votre choix est sauvegardé.

MaIRIE DEMONSTRATION - TL.PE. [T =t ——]

Administration
Oy b
{ ]  Les dispositifs
= q
COMMERGANTS il 9 )
L L [E
- _— _— — — - —
DISPOSITIFS Catégories ‘Communes Zones Secteurs Eclairages Positions. Tarifs
= + BRELE
DECLARATIONS
k D 6 D @ Ee
o 2 G L
FACTURATION i
Courriers  Périodes  Utilisateurs  Statistiques  ORMC Aide Journal
procédure draction

e,
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Courriers

MairiE DEMoONSTRATION - T.L.P.E. [Bj

Administration
. — Les di itifs
a=p
COMMERGCANTS ‘# 9 A
3 ?
DISPOSITIFS Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions. Tarifs
=4 — Le logiciel
DECLARATIONS
‘ ) 8 @ D @ Ee
[» 2 6 2
LACIURATICH Courriers | Périodes  Utilisateurs ~ Statistiques  ORMC Aide Joumnal
procédure d'action
e,
e,
PAIEMENTS — Le portail extranet
. X -
DEPOTS Q @ E * | (-]
__II Général Textes FAQ Générer EC:::I::
mots de
| g i
PUBLIPOSTAGE

[~

Les courriers sont paramétrés au lancement de votre solution de gestion de la TLPE. Pour ce paramétrage,
nous utilisons les modéles 3D Ouest, réguliérement mis a jour. lls couvrent ’ensemble du processus de mise
en recouvrement de la TLPE. L’ensemble de ces modeéles intégre votre charte graphique.

Vous avez la possibilité de compléter, modifier et supprimer ces modeles.

3.1.5.2.1

Créer un nouveau modéle de courrier

1. Pour accéder a vos modeles, cliquer sur Courriers depuis I’Administration.
» Vous accédez aux modeles de courriers. Vous avez la possibilité de rechercher un
modele de courrier en renseignant le champ « rechercher » en haut a droite de la

liste des modéles.

B FO

4 Retour < Nouveau Modéle de Document [ Entéte [ Pied de Page = Configuration par défaut

| e —

Titre a

MaIriE DEMONSTRATION - T.L.P.E.
Modéles de documents

ACCUEIL

s

COMMERCANTS

'I'[j' Q

DISPOSITIFS

Type Recherche &
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT

Avis de taxation d'office
). Demande de dédaration annuelle (avec ID..
€) Absence de dé
D) Courrier pour dédlaration erronde...

ion annuelle (relance...

E)_Mise en demeure de déclarer (taxation d"...

Fiche technique
Modéle 7 - Relance paiement TLPE 2016
Notification de décision définitive ...

=

DECLARATIONS

+

Notification de decision defintive ..
0  Projet de facture
‘1—11/11\@".35 Premier | Précédent | 1| Suivant | Dermiie ‘

Lo @ N o bW e

FACTURATION

2. Pour créer un nouveau modéle de courrier, cliquer sur Nouveau modéle de document.
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Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Modéles de documents
AGCUELL 4= Retour |efs Nouveau Modéle de Document Entéte [y Pied dePage (=] Configuration par défaut
° | e —
"'l‘ Titre + | Type Recherche &
COMMERGANTS 1 fuis de taxation Jf'offite COMMERCANT
2 B)Demande de (écla ation annuelle (avec ID... COMMERCANT
2 C)Absence de dedarztion annuelle (relance... COMMERCANT
DISPOSITIFS 4 D) Courrier pour décl: ration erronee. .. COMMERCANT
5 E)Mise en demeure de déclarer (taxation d'... COMMERCANT
D 6 Fiche technique COMMERCANT
L= L | 7 Modile 7 - Relance paiement TLPE 2016 COMMERCANT
DECLARATIONS 8 Motification de décision définitive ... COMMERCANT
N o Notification de décision définitive ... COMMERCANT
10 Projet de facture COMMERCANT
FACTURATION |l—l]/1] lignes Premier | Précédent | 1, Suivant | Dernie ‘

\

> Vous accédez a I’éditeur de texte intégré au logiciel.

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E. ﬁ x ﬁﬁ (I)

0 Nouveau Modéle de Document
ACCUEIL & Retour D
"!“ q Titre : |
COMMERGANTS Type de recherche : | Commercant ¥ Configuration
Texte :
Variables
DISPOSITIFS
Commercant - A~ R
+ Dates Aria - ——
DECLARATIONS
h Divers
Procedure
FACTURATION
&
8= .,
PAIEMENTS
DEPOTS
_l body p
g
PUBLIPOSTAGE
.D
§ Enregistrer | | Apercu PDF ‘ | Retour
STATISTIQUES -

NB : Vous disposez d’une aide sur les fonctionnalités de I’éditeur de texte, en cliquant sur I'icone Den haut
a droite.

4. Renseigner le titre de votre document.
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Nouveau Modéle de Document

# Retour B
Titre : |
Configuration
Texte :
ariables Bl Source [] & Bl e » d|H
Commercant B I U | x,x* @[ =& EIESE=EE b A @
Dates BE&EOBR Al B 2o - ~ | Arial -2 -
Divers
Procedure

5.

Appliquer la configuration par défaut en cliquant sur le bouton Configuration. Puis cliquer

sur Parameétres par défaut.

4= Retour

Nouveau Modéle de Document

Titre: |

Type de recherche : Configuration

Modifier la configuration du document

Cenfiguration

Marge gauche :

Marge droite

Marge haute

Alinga ¢

Espace entre paragraphes

Sens feuille :

Numéro de page” :

Position du numéro de page :

Enveloppe & fenétre :

© Paysage ® Portrait

Oui ®Non

Visible:  © ol ® Non
Haut: [40 |mm
En-téte*:  ® Oui O Mon DIl 110 mm
Houteurde renéte: [10.00 | mm
Pied de page* : ® Oui ) Non
e " Nouveau Modele de Document
- Uniquement pour publipastage POF
4 Retour
Paramatres par défaut
Tiwe: | ]
Type de recherche : 71 configuration
Texte Configuration sauvegardée!
Enregistrer R E souce [J H
& it B I Uxx @ - A
Dates FE R EIPIEECE:
body p Divers
Procedure

6. Composer votre document en utilisant la liste des variables, disponibles sur la gauche de

» Un message de confirmation s’affiche.

votre éditeur de texte.

» Vous pouvez visualiser votre modéle de courrier en cliquant sur Apercu PDF en bas

de page.

3D Quest

Page 45 sur 152




# Retour

Titre : ‘E} Demande de déclaration annuelle (avec |D connexion) ‘

Type de recherche : | connguration | | Capier ce modéle |

Texte :
TR &l source ]
Commercant B I U s &
Dates @200 2

Divers

Procedure *Marm Cammane * “etabiizsement_commercant”

“nom_cammercant* *prenam_commescant*

‘adrezzei_comme

commes

TLeE
*eodepastal_commercant’ *vile_commercant*

“Taléphane rif

il éferent’ Mo commune, le “dats’

TAXE LOCALE SUR LA PUBLICITE EXTERIEURE

Demands de déclaration

Madarme, Monsieur,

La Wile de *Nomcommune® applique b Taxe Locsle sur b Publicilé Exidrevre (TLPE) sur son teriloie commural, Cefie tme canceme les publicilés,

nsaignes et pré-ensignes exiérieures. visbles de (ate voie cuvers & la crouation pubique.

La déclaration annuelle de vos supports est obligatoire et doit intervenir avant le 12 mars *annés N*

Les changements slcul de I taxe due au B de Fanse

srant pris en comple dans e

jouts ou suppressions de dis

2016, Pow ragpe, st daivent sl indiguis par s 2 mais suvant | posaldiposs da vas deposists.

Une, Paur vaus connecies, vous rauveres o dessaus les élémenls de connesicn & voire comple.

ezt - “dentifiant_commercant

Mot e pisse : *MOt0SPases_sommarcant

Vaus pouvez égaiemenresuibr | gribe figurant 3w verso de ce courier complésée & Fadressa suivanse - Maite de “Namcomimune” - ‘Servce” - *Adresse”,

‘au par mail & Nadresse Email refénent”
body
Enregisirer ‘ ‘ Apercu PDF | | Retour

7. Pour enregistrer votre modéle, cliquer sur Enregistrer.

+ Retour 2 X
Titre: [B) Demande ge déciaration annuelle (avec ID connexion) ]
Type de recherche : [ Commercant ¥ Configuration Copier ce modéle
Texte :
e ESource 0 & B« » B
Commereant B I U xx @ )
Dates B@OD A 2
ers -
Procedure RS- csbissement commercar
Taeptans e
SR
o commne
TAXE LOGALE $UR L PUBLIGTE EXTEREURE
Dsmands ds sciration
[r—
La Vil e “Normcommine* appique t Tase Locake sur s Pubici Exisieus (FLPE) i s e cormna, Gefe e concerne ks publc
o i s e e e i e i bl
La déclaration annuelie de- 1% mars *année N*.
cuppresions e sposate serd s en corsks o PRS-
Ty — s v e i [ ————
Uy S S VA S P —
e s i o Mo’ - Serden' - A
ou par il  Fadresse *Email référent” T
bedy
Enregistrer Apercu PDF Retour

» Votre modéle de courrier est enregistré, un message confirmant ’enregistrement

s’affiche.
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3.1.5.2.2

Modifier un modéle de courrier

1. Pour accéder a vos modeles, cliquer sur Courriers depuis I’Administration.

» Vous accédez aux modeles de courriers. Vous avez la possibilité de rechercher un

modele de courrier en renseignant le champ « rechercher » en haut a droite de la

liste des modeles.

Mairie DEMonNsSTRATION - T.L.P.E.

1Y

Modéles de documents

4 Retour % Nouveau Modéle de Document Entéte Pied de Page ﬁ Configuration par défaut

Rechercher: | | ‘

- Type Recherche £
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT
COMMERCANT

ACCUEIL
i .|
‘-l Q Titre
COMMERC‘ANTS 1 Avis de taxatien d'office
2 B) Demande de déclaration annuelle (avec ID...
q ‘ q 3 C) Absence de déclaration annuelle {relance...
DISPOSITIFS 4 D)_Courrier pour déclaration erronée...
5 E) Mise en demeure de déclarer (taxation d'...
6 Fiche technique
. 7 Modéle 7 - Relance paiement TLPE 2016
DECLARATIONS 8 Notification de décision définitive ...
S 9 Notification de décision définitive ...
10 Projet de facture
FACTURATION 1-11/ 11 lignes

2. Pour modifier un modele de courrier, cliquer sur I’intitulé du modele a modifier.

» L’éditeur de texte s’ouvre sur le courrier a modifier.

Modification du Modéle de Document

Divers

Procedure

TAXE LOCALE SUR LA PUBLICITE EXTERIEURE

Damande da déclaration

annuelle de

= “Idsntiflant_commercant-

M motospases_commercant

# Retour P X
Titre : |E’)Demanda de dédlaration annuelle (avec 1D i ‘
Type de recherche : [Commercant ¥| | C | [ copier ce modéle |
Texte:
Verizbles Hsowce [ & IR A
Commercant BIUwmxxa@|EE iE A-l R
Dates B@o@ Al =3 & 2

Enregistrer ‘ | Apercu PDF | ‘

Retour

Nom commane, e “date

NB : Vous disposez d’une aide sur les fonctionnalités de I"éditeur de texte, en cliquant sur 'icone Den haut

a droite.
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3. Modifier le contenu de votre modele, puis cliquer sur Enregistrer.
» Un message vous confirmant la modification s’affiche.

+ Retour P X o

Titre © |B) Demande de déclaration annuelle (avec 1D connexion) \

Type de recherche : | Commercant ¥ | Configuration ‘ ‘ Copier ce modéle |
Texte :
Variabl =
e [ Source
Commercant - I u R
*tode_commercant® @ a0 B

*nom_commercant*

eablizsement_cor

*prenom_commercant®

*raison_commercant®

*civilite_commercant* “codepostal_com ville_commes

*adresse1_commercant* Nom commune, le *cale’

*adresse2_commercant®
TAXE LOCALE SUR L4 PUBLICITE EXTERIEURE

*adresse3_commercant®

Dsmande de déclaration
*codepostal_commercant
Mactarne, Monsicur,
*ville_commercant*
Nameammune appiue 2 Tare Lozale sur [a Publicté Extiriewre (TLPE) sur san teritaive communsl, Cetle fae conceme ks publiclés
“Identifiant_commercant ar ot pré-emsignes exlériures, visbles de loule veie uveste 3 |2 circutalion publque.
*motdepasse_commercant” La déclaration annuslle de vos supports est obligatoire et doit intervenir avant e 12* mars *snnée N°.

*etablissement_commercant*

el des b taxe clum s e de Fanmge

2016, Pau
*adresseq_facturation*
*adresse2_facturation®

*adresse3_facturation® -

Givilté du commergant

[ Document e ]

| Enregisirer |‘ Apercu PDF ‘| Retour |

3.1.5.2.3  Supprimer un modéle de courrier

1. Pour accéder a vos modeéles, cliquer sur Courriers depuis I’Administration.
» Vous accédez aux modeles de courriers. Vous avez la possibilité de rechercher un
modeéle de courrier en renseignant le champ « rechercher » en haut a droite de la
liste des modéles.

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E. ﬁ 1 Qﬁ d)

Modéles de documents
4= Retour Nouveau Modéle de Document Entéte [z Pied de Page Configuration par défaut
ACCUEIL + =,
® | e
q-h
‘ ‘ Q Titre - Type Recherche ¢
COMMERGANTS 1 Avis de taxation d'office COMMERCANT
2 B) Demande de déclaration annuelle (avec ID... COMMERCANT
qD Q 3 C)_Absence de déclaration annuelle (relance... COMMERCANT
DISPOSITIFS 4 D)_Courrier pour déclaration erronée... COMMERCANT
5 E)_Mise en d de déclarer (taxationd"... COMMERCANT
6 Fiche technique COMMERCANT
. + 7 Modéle 7 - Relance paiement TLPE 2016 COMMERCANT
DECLARATIONS 8 Iotification de décision définitive ... COMMERCANT
b g Notification de décision définitive ... COMMERCANT
10  Projet de facture COMMERCANT
FACTURATION 1-11/ 11 lignes Premier 1lS Dernie

2. Pour modifier un modeéle de courrier, cliquer sur I'intitulé du modele a modifier.

\

» L’éditeur de texte s’ouvre sur le courrier a modifier.
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NB : Vous disposez d’une aide sur les fonctionnalités de I’éditeur de texte, en cliquant sur I'icone 9en haut

a droite.

Modification du Modéle de Document

TAXE LOCALE SUR LA PUBLICITE EXTERIEURE

Damande da déclaration

La déclaration annuelle de s

“Igsntinant_commercant

.- *motaspasas_commarcant:

Enregistrer ‘ | Apercu PDF | ‘ Retour

@ Retour P X
Titre : |B}Demande de déclaration annuelle (avec ID i ‘
Type de recherche: [Commercant ¥| | C | [ Copier ce modéle |

Texte :

R & Sowce [] H EE . W@

Commereant B I U |x, x| @ )

Dates B@o@d Al =8 2

Divers .

Procedure

e taxe conceme les publiciés,

Mo commane, e “date

3. Cliquer sur l'icone de suppression du modéle X en haut a droite de la page.

»  Cliquer sur OK pour valider la suppression.
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M tlpe.3douest.com indique

Archiver le modéle de document ?

1 4

Variables

Commercant

Texte :

Dates

Divers

Procedure

PX

Annuler | [

ar ce modéle |

&l Source [] &
B I U w x, x? @ [
B@O0BR A= L
*Nom Cammure * *etablissernent_commercant*

*Servic

*nam_cammercant* *prenam_commercant*

*Adresze®

*Rfiirmnt TLEE* *atresse!_commercant
“Teéléphane référert” ‘resse?_commescant

- *codepostal_commercant” *vile_commercant”

*Ermail référant®

Nioem cammuna, e “date*

TAXE LOCALE SUR LA PUBLICITE EXTERIEURE
Absence de déclaration annuelle obligatoire

e, Monsieur,

Vile de ‘“Nomcommune* appique b Taxe Locale sur b Publicité Extéreure (TLUPE) sur son teriloie communal. Cesle taxe concerne les publicités,

xirieures. visibles de ioute voie ouverte 3 la droulation pubique.

anseignes et pré-enseign

La déclaration annuelle de vos supports est obligatoire et doit intervenir avant le 125 mars *annés N*

A ce jour et sauf erreur de notre part, nous n'avons teujours pas requ votre déclaration. En conséquence, je vous saurai gré de bien

vouloir y procéder sous quinzsine ou de nous signaler tout probléme.

Les changements intervenus en cours dannée (souts ou suppressions de dispasitifs) seront pris en comple dans le caloul de ks taxe due au e de fannée

on dans les 2 mois suivant a poseldépose de vos

“annee_cour’. Pour rapped, les ajouts ellou suppressions de dispositifs daivent ére indiqués par décl

supgorts.

| Archiyer le modéle de clccumen*

» Un message vous confirmant la suppression s’affiche.
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3.1.5.3 Périodes

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E. [T}

Administration

. — Les dispositifs
qa=p
\
COMMERCANTS # ﬁ 9 Y
1, v P
D|?=OS|T|FS q Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
— Le logiciel
. + e logicie
DECLARATIONS
n e € 2 @
[ 82 G L2
—
FACTURATION Courriers Périodes Utilisateurs  Statistiques ORMC Aifm J‘()un.'ml
procédure d'action

e,

PAIEMENTS

— Le portail extranet

DEPOTS

X B

[

Général Textes

I g

PUBLIPOSTAGE

@ o
FAQ Geénérer

mots de
passe

Couleur
Extranet

2

S
I~

Les périodes liées a la mise en recouvrement sont paramétrées au lancement de votre solution de gestion de

la TLPE.

Vous avez la possibilité de les mettre a jour a tout moment.

1. Pour gérer les périodes de votre logiciel, cliquer sur Périodes.
» Vous accédez a la configuration des périodes.

2. Pour modifier les périodes, sélectionnez les dates a prendre en compte concernant la

Période de déclaration.
Administration

A

a

ACCUEIL

a2

COMMERGANTS

Période de déclaration

La période a bien été modifice.
4 Retour

‘I'[j! Q

DISPOSITIFS

Les déclarations se font du | 01 ~ | - | Janvier

v:| au |:30 v]—[Juin v

Date de délibération : | 28/06/2021 | l -

Date limite de télédéclaration : | 30 v | - | Juin

DECLARATIONS

v ﬂ-—m

Date de mise en recouvrement : | 01~ | - | Septembre ~ | [ -

FACTURATION

>,

PAIEMENTS

Annulation possible jusqu'au | 30 "J —\\Juin

Possibilité pour les commercants d'annuler la déclaration de |'année via le portail

v ﬁ—@
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1/ La Date limite de télédéclaration : le commercant ne pourra plus télédéclarer aprés cette

date via son portail.

2/ ’annulation possible jusqu’au : permet au commercant d’annuler sa déclaration avant la
date limite pour la modifier via une pose ou une dépose et refaire celle-ci, une notification

sera alors envoyée au service en charge de la tlpe.

3. Cliquer sur Modifier pour enregistrer vos modifications.

Administration

Période de déclaration

|Lapérbdeabienétémodi'\ée. |
+ Retour

Lesde'cbramsefontdu’jm v|-{Janvier  v| au 30 V- ﬁ
Date de délibération : | 28/06/2021
Date limite de télédéclaration : | 30 v |= _);.117 ;

Date de mise en recouvrement : | 01 V- 5epterﬁbre v

Possibilité pour les commergants d'annuler 1a déclaration de 'année via le portail

Annulation possible Jusqu'au : [ 30 v |- | Jun v |

» Unmessage de confirmation de la modification s’affiche.

NB : les dates de délibération et de mise en recouvrement sont intégrées aux variables. En les précisant,
vous pourrez les utiliser directement depuis les variables de vos modeéles de courriers, et donc dans vos e-

mailings et publipostages.
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Utilisateurs

3.1.5.4

Mairie DEMoNSTRATION - T.L.P.E. [Tl

Administration
A59lEL |PLATEFDRME OUVERTE| _
. — Les dispositifs
a=p
COMMERGANTS ‘“ O P
. & :
[E’OSlTlFS Q Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
— Le logiciel
DECLARATIONS
3 b i D i @ e
o~ 816 2
FACTURATION Courriers Périodes Utilisateurs | Statistiques ORMC Aifje J?url:'al
procédure d'action
L5
g
PAIEMENTS — Le portail extranet
X ¢ @ @ W
Général Textes FAQ Générer Couleur
mots de Extranet
passe

PUBLIPOSTAGE

Vous avez la possibilité de créer de nouveaux comptes utilisateur pour le logiciel.

NB : L'application permet I'accés en simultané a plusieurs utilisateurs. lIs peuvent avoir des droits différents
et posséder chacun leurs propres identifiants de connexion.

3.1.5.4.1 Créer un utilisateur

1.

» Laliste des utilisateurs s'affiche.

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

1

Administration

Sur la page d'administration, cliquez sur le bouton Utilisateurs.

ACCUEIL Les Utilisateurs

a2

COMMERCANTS

« Retour s Nouvel Utilisateur

1- TLPE

‘I'[j' Q

DISPOSITIFS

2- GARNIER

Démo ilpe aude@3douest.com Administration

Aude tlpeTemplate_demo aude@3douest.com Administration %

=)

2. (Cliquez sur le bouton Nouvel Utilisateur.

» Une nouvelle fenétre apparait.
3.
Administration).

Saisissez les informations de ['utilisateur et assignez-lui des droits adaptés (Consultation, Gestion ou
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Nouvel Utilisateur

' Retour

Nom :

Prénom :
Mail :
Login ;

Mot de passe ;

Confirmer mot de passe :
Diroits :

Consultaiion

Gestion
Administration

4. Cliquez surle bouton Valider pour enregistrer le nouvel utilisateur.

3.1.5.4.2

» Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Les Utilisateurs

L'utilisateur a bien ét€ ajouté.
4 Retour s Nouvel Utilisateur

1- TLPE Démo tlpe aude@3douest.com

2- GARNIER Aude tipeTemplate_demo aude@3douest.com

3- TEST Test test@3douest.com test@3douest.com Gestion

Administration

Administration

»*

»®

Modifier un utilisateur

Vous avez la possibilité de modifier les informations associées a un utilisateur.

1. Surla page d'administration, cliquez sur le bouton Utilisateurs.

» Laliste des utilisateurs s'affiche.

2. Cliquez surle nom de I'utilisateur a modifier.

3. Modifiez les informations nécessaires, puis cliquez sur le bouton Valider pour enregistrer les

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Administration

)

Les Utilisateurs

ACCUEIL
’lsl‘ & Retour &5 Nouvel Utilisateur
COMMERGANTS
‘ 1- TLPE Démo tipe aude@3douest.com
- Q |
DISPOSITIFS 2 GARNIER Aude tipeTemplate_demo  aude@3douest.com

3= TEST Tes' test@3douestcom  test@3douest.com

Administration
Administration %

Gestion o

DECLARATIONS

» Une nouvelle fenétre s'affiche.

modifications.

NB : Si vous ne souhaitez pas modifier le mot de passe de I'utilisateur, laissez le champ Mot de passe vide.
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Modifier Utilisateur

# Retour
Si vous e vouler pas changer fe mot de passe. (aissez le champ vide.
Nom :| TEST
Prénom :|Test

Mail :|test@3douest com
Login :|test@3douest d

Mot de passe :
Droits :| Gestion v
-
[aioer | tour |

Les Utilisateurs

L'utilisateur a bien été modifie.
4 Retour & Nouvel Utilisateur

1- TLPE Démo fpe aude@3douest.com Administration
2- GARNIER  Aude tipeTemplate_demo aude@3douest.com Administration %
3- TEST Test test@3douest.ir test@3douest.com Gestion x

» Un message vous confirmant la modification s'affiche.

3.1.5.4.3  Supprimer un utilisateur
Vous avez la possibilité de supprimer un utilisateur (dans le cas ot il serait devenu inutilisé).

1. Surla page d'administration, cliquez sur le bouton Utilisateurs.
» Laliste des utilisateurs s'affiche.

2. Cliquez surl'icone ¥ pour supprimer I'utilisateur correspondant.
» Une fenétre de confirmation s'affiche.

4+ Retour &5 Nouvel Utilisateur

1- TLPE Démo tipe aude@3douest.com  Administration

Les Utilisateurs
2- PERO Franck aude@3douest.com aude@3douest.com  Gestion x |

tlpe.3douest.com indique

Cette action est définitive,
Etes vous sur de vouloir supprimer cet utilisateur 7

“ Annl.”er

3. (Cliquez surle bouton OK pour confirmer la suppression de I'utilisateur.
» Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Les Utilisateurs
L utilisateur a bien &té supprimé.
# Retour & Nouvel Utilisateur

1- TLPE Déemo tipe aude@3douest com Administration

Page 55 sur 152
3D Quest



ACCUEIL

%%

COMMERGANTS

'I'D-' Q

DISPOSITIFS

. +
DECLARATIONS

FACTURATION

e

PAIEMENTS

DEPOTS

IS g

PUBLIPOSTAGE

Statistiques

MairiE DEMONsTRATION - T.L.P.E. [TH

Administration

[usreronne ovvenre | | EABERE]

w

U 8 B

-

2

— Le portail extranet

o
Rl
Générer

mots de
passe

]

Couleur
Extranet

e —
Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
— Le logiciel
) B2 B |2 @ Be
L | § ORMC
e e
— — — i — Ald J |
Courriers Périodes Utilisateurs] Statistiques ORMC iae ourna
procédure d'action

Le but est de proposer des regroupements statistiques paramétrables afin de répondre aux besoins

exprimés et de couvrir d’autres besoins éventuels.

Sratistiques

' Retour

& Nouvelle Catégorie

Nombre de salariés ~

Libellé : | Hombre de salariés

de 10 a 100
de 100
moins de 10

1-3 / 3 lignes

Egale a 0€

Entre 0.01 € et
Entre 100.01 € et
Entre 500.01 € et
Entre 1000.01 € et

Supérieur ou égal a

r

— [ utilisation de tranches de groupement en montant de taxe

®

[

Nouveau regroupement

Libellé du regroupement :
|

[ aoole
[ swale
o
[ smoonle

5000.01 €

F o P
x
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3.1.5.5.1 Création d'une catégorie

1. Cliquez sur nouvelle catégorie et créer votre regroupement en renommant celui-ci.

Statistiques

4 Retour =5 Nouvelle Catégorie secteur de I'artisana v Libellé : |sscteur de Partisanat - alimentation |- _
N oo

Libellé : | secteur de |'artisana ‘-

Boucherie

- : E Chaocolatier

= b b
X x X x

Fromager
14 /4 lignes

Pas de d ées disponibles dans le tabl
0-0 sur 0 lignes
— [ vtilisation de tranches de groupement en montant de taxe ——————  Libellé: 2
Iboulanger|e| I
Egale a 0€
[ continuer Ia création
Entre 0.01/€ et 100.00€ 5
Entre 100.01|€ et sooole GF % wﬂﬁ -
Entre 500.01|€ et 1000.00 |€ % ®
Entre | 1000.0i/€ et [ soco.nle R ¥
Supérieur ou égal a 5000.01 €

2. Ensuite cliquez sur ajouter et rajouter vos libellés comme ci-dessus, cliquez sur enregistrer
Un message enregistré apparaitra en vert en bas de page.

3. Vous pouvez créer autant de catégorie que vous souhaitez, que ce soit par nombre de salarié,
activité ou secteur ou autre.

Statistiques

4 Retour o Nouvelle Catégorie | Secteur d'activité v|

MNombre de salariés

Secteur d'activité b

Libellé = | Sacteur d'activité secteur de I'artisanat - alimentation -
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3.1.5.6 ORMC

MaIriE DEMONSTRATION - T.L.P.E. [T

ACCUEIL

a5

COMMERGANTS

‘I'[j' Q

DISPOSITIFS

& .
DECLARATIONS

FACTURATION

Administration

— Les dispositifs

! O A
13 g P
Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
r— Le logi
) 8 | B @ Be
- ® = E
Courriers Déclarations  Utilisateurs ORMC A|§19 J::uurpal
procédure d'action

L’ORMC est paramétré au lancement de votre solution de gestion de la TLPE.

Pour toute demande de modification de ’TORMC, merci de contacter votre référent logiciel.

3.1.5.7

1y

ACCUEIL

%

COMMERGANTS

‘I'[j! Q

DISPOSITIFS

DECLARATIONS

FACTURATION

Aide procédures

MairRIE DEMoNsTRATION - T.L.P.E. [l

Administration
[raveronw ouvenre | | FiABRBHARAN
— Les dispositifs
R w @ %
i e — — e e — e
Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
— Le logiciel
L 3 G B @ |ee

Q "‘E .§ ORMC

—— ——
— — — — e id J |
Courriers Périodes Utilisateurs  Statistiques ORMC e ourna

procédure d'action

L’aide aux procédures vous permet d’avoir une fiche pratique pour chacune des procédures liées a la mise en
recouvrement de la TLPE sur votre territoire.

3D Quest

Page 58 sur 152



ACCUEIL

&

COMMERGANTS
DISPOSITIFS
+
DECLARATIONS

FACTURATION

e,

PAIEMENTS

DEPOTS

A

PUBLIPOSTAGE

¢

STATISTIQUES

DOCUMENTS

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Document d'aide sur les procédures

+ Retour

[E Source | [] | F]

B I U=|%x &

B@ao@d  Al-=3

Normal -

F€

| Procédure de réhaussement contradictoire | Procédure de taxation d'office

: Rehaussement contradictoire

‘@‘ 3D Ouest
e

+ Procédure de PRC) : en cas d'

{
déclarés servant de base de calcul de Ia taxe.

ACCUEIL

s

COMMERGANTS

- -I|I Q

DISPOSITIFS

le redevatie accepte la
rectification 51 agfaut de
réponse : acceptation tacie).

+
DECLARATIONS

FACTURATION

i,

PAIEMENTS

Fiche pratique - Procédures administral

body p

3.1.5.8

1y

ACCUEIL

%

COMMERGCANTS

‘I'-'q

DISPOSITIFS

=E 2/
DECLARATIONS

FACTURATION

DEPOTS

A

PUBLIPOSTAGE

¢

STATISTIQUES

DOCUMENTS

Journal d’actions

Administration

Procédure de rehaussement contradictoire

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

dinexactitude ou d'omission dans les éléments.

BRXFO

Document d'aide sur les procédures

+ Retour
| Pracédure de réhaussement contradictoire Procédure de taxation d'office
[El Souree | [1 | & W E

B I U =% x &

Nommal  +

‘@- 3D Ouest

B@&8OBR|A-E S

[ e ]
]

+ Procédure de Taxation d'Office (FT0) : en cas de non déclaration au 1= mars de Iannée en cours,

Pracédure de Taxation d'office
Procédure de rehaussement contradictoire
Abseres de  déclarstion  annuelle  ou
complémentaire avant 2 19 mars de Fannée
dImpasition pour les supports exlstants au 1"
\ e o
| des supgerts en cours d'année.

v

Declaration compartant ure Miss =0 demewrs adressées par |2 mare 3 Pexlotsnt de
insuffisance, inexastitude U < sousErire I3 ddckaration ¢ o SuPPOrt dans un ddlal de 30 jours
omission compter de catte notification.

Aabsence de déelaration dans
un gélal de 30 jours.

- o]

Le redevable accepte |'avis de taxation .

d'offica {si défaut de répomse : Le redevable présente
ptation tacite de | i

|

Le maice ou psd de FEPCI fait connaitre 5a position
définitive par une réponse ddmant matiude.

AN

Fiche pratique — Procédures administratives TLPE

body p

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E. [T

[uaveronne overre | | ERRRABRRRRN

— Les dispositifs
e
—i —
Catégories Communes

25

Eclairages Positions Tarifs

— Le logiciel

~ e

2 €

Ee

D @

Courriers Périodes

Utilisateurs

— i
o Aide Journal
Statistiques ORMC procédure d'action
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Le journal d’actions est accessible uniquement a 3D Ouest.

Il permet a 3D Ouest de diagnostiquer des problémes de gestions liés aux données lorsque vous signalez
une erreur dans leur gestion et formulez une demande de diagnostic et de récupération de ces derniéres.

Pour toute question liée au journal d’actions, contacter votre référent logiciel.

3.1.6 Le portail extranet

L’administration du portail extranet permet de paramétrer ’ensemble des données de la plateforme de vos
déclarants.

Afin de personnaliser au mieux votre outil et d’optimiser vos missions, I’administration du portail comprend
le paramétrage général, les textes d’accueil, une foire aux questions dédiée, 'option de génération de mots
de passe, ainsi que le choix de la couleur de la plateforme de déclaration en ligne.

L’ensemble de ces éléments sont paramétrés au lancement de votre plateforme. Vous pouvez ensuite les
modifier en fonction de vos besoins.

MairiE DEmoNsTRATION - T.L.P.E. [Tl

’Q Administration

ACCUEIL |PLATEFORME OUVERTE‘ _
— Les dispositifs
"s“ o es dispositi

— i — e — —
DISPOSITIFS Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
— Le logiciel
DECLARATIONS
. a3 G D @ Ee
= & 6 =
— e

Aide Journal
procédure d'action

e N

PAIEMENTS — Le portail extranet

L X v @ & m
E__II* Couleur

Extranet
PUBLIPOSTAGE

¢

STATISTIQUES

FACTURATION

Courriers Périodes Utilisateurs  Statistiques ORMC

Général Textes FAQ Géneérer
mots de
passe
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Général

3.1.6.1

MaIrRIE DEMONSTRATION -

TL.PE.[EH

Administration
TN [+rcrorwe overrs| iR
— Les dispositif:

%

COMMERGANTS ! 9 1)

. 13 _ P
D|?308|T|FS Q Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Paositions Tarifs
. + — Le legiciel
DECLARATIONS

~ L 2 G D @

= G Ee

— —
FACTURATION Courriers Périodes Utilisateurs  Statistiques ORMC Aifie J""T'al
procédure d'action

e,

PAIEMENTS

— Le portail extranet

X

DEPOTS

= |

Geénéral

>

PUBLIPOSTAGE

@ o
FAQ Générer Couleur
mots de Extranet

passe

Textes

L’administration générale permet de définir les autorisations et contacts de la plateforme de déclaration en
ligne. Elle est paramétrée au lancement de votre solution. Vous pouvez a tout moment la modifier.

3.1.6.1.1

Modifier la configuration du portail

Vous avez la possibilité de modifier la configuration du portail.

1. Depuis ’'administration du Portail extranet, cliquer sur Général.

» Vous accédez a la configuration du portail.

1y

ACCUEIL

%

COMMERGCANTS

'I'D-! Q

DISPOSITIFS

=
DECLARATIONS

PAIEMENTS

DEPOTS

>

PUBLIPOSTAGE

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Administration

18P X6

Configuration du portail
4 Retour

® Autoriser les commergants a attacher des photos 3 leurs dispositifs 7
Autoriser: ® Qui ) Non
Combien :

® Autoriser les commergants 3 attacher des documents & leurs dispositifs ?
Autoriser: ® Qui ) Non

Combien : l:l

® Coordonnées permettant aux commercants de me contacter :

(*) Nem : |Aude GARNIER
() Organisation

Adresse : |5 rue Broglie

Technopole Anticipa

Code postal : 22300
Téléphone : 02 56 66 20 0§

Mobile :

HH

Fax :

(*) Mail : aude@3douest com
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2. Modifier les éléments que vous souhaitez en validant les autorisations et en cliquant directement

dans les champs prévus a cet effet.
3. Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder vos modifications.
» Unmessage de confirmation d’enregistrement s’affiche.

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Administration

ACCUEIL

a5

COMMERGANTS

DISPOSITIFS

DECLARATIONS

FACTURATION

e

PAIEMENTS

PUBLIPOSTAGE

Configuration du portail
4+ Retour
Les valeurs ont bien été modifiées.
® Autoriser les commercants 3 attacher des photos 3 leurs dispesitifs 7
Autoriser: ® Qui ' Nen
Combien :
® Autoriser les commercants 3 attacher des documents 3 leurs dispositifs 7
Autoriser: ® Qui ' Nen
Combien :
[ ] e aux de me
(1Mo
() Organisation: 3D Ovest |
Adresse : 5 rue Broglie
Technopole Anticipa

Code postal :
vile:
. 1

Fax :

(%) Mail : |aude@3douest.com

&P §-0)

3.1.6.2 Textes

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E. [N

Q Administration
ACCUEIL |PLATEFORME OUVERTE| _
9 — Les dispositifs
q=p
COMMERGANTS ‘“ 9 A
Y3 ® % [E
qD ———— — — — — — —
DISPOSITIFS q Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
— Le logiciel
DECLARATIONS
by 3 ° D L @ o
Q @E .§ ORME
FACTURATION —— — — —— — "-_ ——
Courriers Périodes Utilisateurs  Statistiques ORMC Alfje J,Ou”.-'al
procédure d'action
e
[ .
PAIEMENTS — Le portail extranet
. % r
DEPOTS Q ® E ? [ N
_I Général Textes FAQ Générer Couleur
I + mots de Extranet
passe

PUBLIPOSTAGE

Vous avez la possibilité de modifier les textes de connexion et d’accueil du portail extranet. Les contenus de
votre portail sont créés au lancement de votre solution.
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3.1.6.2.1

Modification du texte de la page de connexion

extranet.

Vous avez a tout moment la possibilité de modifier le contenu de la page de connexion a votre portail

1. Depuis ’'administration du logiciel, cliquer sur Textes.

» Vous accédez aux textes personnalisables.

2. Cliquer sur Texte d’accueil de I’espace de connexion.

MaIrRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

0 Administration

ACCUEIL Les textes du portail
. 4 Retour
’l- I‘ Q Choisissez fe texte que vous souhaiter éditer.
COMMERGANTS

1- Texte d'accueil de I'espace de connexion

‘I'[j' Q

2 - Page d'accueil portail extranet
DISPOSITIFS

> Vous accédez au contenu de la page d’accueil a I'espace de connexion.

Edition de texte - rexte dsccueil du portail

& Retour
[|J OB £ u ==

||| Styles ~ | Format ~ | Font family |~ Font size -
| % Ba @ 5 g8 0k =l|e es oo b B F @ O A -2 -
(== =27 2 == || ] — @ || % || R @ H =G 1| |3
[Ty B o | [ | s weer wee] A A BR[0T & ] = <5

Logiciel de gestion 3D Quest - Démonstration en ligne

Gestion de la taxe locale sur la publicité extérieure (TLPE)

Pour se connecter en tant que gestionnaire de la TLPE dans sa collectivité :

|dentifiant : pe Mot de Pazse : tipe ﬂ

Pour se connecter en tant que commercant et télédéclarer

Identifiant : Commercant Mot de Fasse : Commercant »D

Une solution simple et efficace

“aus disposaz dans un oulil ergenemigue d'un suivi de vos commergants, de leurs dispositifs, de leurs déclarations. Un portail de telédéclaration permat de simplifier Iz
démarche pour vos redevables. Pubkpostages, e-mailing, expeort de flux normés, vous entrez dans I'e-administration.

Un espace multi-utilisateurs adapté
* Enregistrament des déclarations

= Publipostages, e-mailing, relances

* _Suivi comptable awec ou sans régie
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L’administration de la page d’accueil intégre un éditeur de texte.

1. Modifier les informations nécessaires.
2. Cliquer sur Enregistrer
» Un message de confirmation de la modification s’affiche.

ACCUEIL

a2

COMMERCANTS

"I'D-! Q

DISPOSITIFS

L=
DECLARATIONS

FACTURATION

DEPOTS

>

PUBLIPOSTAGE

“

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E. ‘* '

Edition de texte - ree daccusd g portad
—iff—

= Retour

Wl B F g EEEBE e = Farmal * Fostlamdy =+ Foolsoe
XD Ehdm (#5s s el e e TH 2 A - -
e || ] [ e k] - e |

= o ||| s s s A A W B
Logiciel de gestion 3D Quest - Démonstration en ligne
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3.1.6.2.2  Modification du texte de la page d’accueil

Vous avez a tout moment la possibilité de modifier le contenu de la page d’accueil de votre portail extranet.

1. Depuis ’'administration du logiciel, cliquer sur Textes.
» Vous accédez aux textes personnalisables.
2. Cliquer sur Page d’accueil de 'espace de connexion.

MAIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

Administration

ACCUEIL Les textes du portail

"s“ q 4+ Retour

Choisissez le texte que vous souhaitez éditer.
COMMERCANTS

'I'[j! Q

DISPOSITIFS

1- Texte d'accueil de I'espace de connexion
2 - Page d'accueil portail extranet

» Vous accédez au contenu de la page d’accueil a ’espace de connexion.

MaIrIE DEmONSTRATION - TL.P.E. ﬁ 1 Qﬁ (!)

G Edition de texte - tevis dsccvsil du portzil
ACCUEIL 4 Retour
’ ‘ I Q[ U === s - | | Fomat - |Fontfamily |- |Fontsize -
= -l e 2 e ] [| GO 2 F@wm|TH o A2
COMMERGANTS || R A [|— <2 | 2 || ST S B =|| S| e |3
qD-' |1k Fo || || =ik | ) =t e
DISPOSITIFS Q Bienvenue sur le module de télé-déclaration 3D Ouest |

Oepuis votre compta commergant, vous allez pouvair effectuer rapidement et simplement vos déclarations. Elles saront

automatiguement fransmizas en mairie.

‘EI'_, +
DECLARATIONS

Depuis cette plateforme vous pouvez :

- Créer, consulter, modifiar vos dispositifs.

B, - Déclarer vas dispositifs pour 'annéa N.
% - Consufter le montant de |a taxe due pour I'année an cours.
- Consulter vos préceédentes déclarations.
FACTURATION - Conzultar vos précédentes déclarations. o .
- Consulter vos informations, et les modifier par le biais de votre référent.

- Accéder & notre Foire Aux Questions (FAQ).

e .
Iﬁ? - Consulter les documents 3 votre disposition.
\/ + Path:

PAIEMENTS

e

L’administration de la page d’accueil intégre un éditeur de texte.

3. Modifier les informations nécessaires.
4. Cliquer sur Enregistrer
» Un message de confirmation de la modification s’affiche.
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3.1.6.3 FAQ

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E. [N

Administration

ACCUEIL |PLATEFORME 0UVERTE| _
0 " Les dispositi
I'-‘ q es5 11

- O I

N
(il

i st i st
DISPOSITIFS Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
| ;/ [ Letogicie
DECLARATIONS
~ 2 @ B @
- 2 G = Ee
FACTURATION Courriers Périodes Utilisateurs  Statistiques ORMC Aifje J‘oun.ml
procédure d'action
L%
e, .
PAIEMENTS — Le portail extranet
. X -
DEPOTS g @ E ¢ | [N
_I Général Textes FAQ Générer Couleur
I = mots de Extranet
passe

PUBLIPOSTAGE

Le portail extranet comprend plusieurs questions/réponses qui son paramétrées au lancement de votre
application. Vous avez la possibilité de les mettre a jour, d’en créer et de les supprimer.

3.1.6.3.1  Créer une question/réponse
Vous avez la possibilité de créer des questions et réponses au sein de la Foire aux Questions (FAQ).

1. Depuis I'administration du portail extranet, cliquer sur FAQ.
» Vous accédez a la liste des questions/réponses mises a disposition de vos déclarants.

MaIrRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E. ﬁ x Q{’ (')

Administration

ACCUEIL La FAQ

I‘!l‘ 4 Retour &5 Nouvelle question/réponse
COMMERCANTS

» ’Qu'estee que la Taxe Locale sur la Publicité Extérieure 7

DISPOSITIFS

EC -y
DECLARATIONS

FACTURATION

e

PAIEMENTS

DEPOTS

Page 66 sur 152
3D Ouest



2. Cliquer sur Nouvelle question/réponse
>

3. Renseigner le titre de la question ainsi que le contenu de la réponse a afficher.

La fenétre de saisie de la question et de sa réponse apparait.

* Rotow o

Modification d'une question/réponse

Quastion Bou et <o que 13 Tane Lecole sor Lo Auslliclnd
Sutirtoure )

Riponst | o} | B Z Qs EM AN 2 « Famat © Faetfush ¢ Fatses
NSRRI EE WA NS Y e A
S AT TS A e — 2w 0@ H=l3 =g

B e e e i el e i e e L ]
TR W I T SR 8 AT MR W TR e (TTA L ¥ 108 B o8 areRiatets faicieres .l
B W R A b B L i a A | B TRA B TRE G - - 5
W U e 1A SRR e e TTA e TR A e e e -'v-mv'--c
WA L) e (e L [ [

=)

=1 =

4. Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder votre question.

>

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Un message de confirmation de I’enregistrement s’affiche.

' v b i Lo v i Pl Cabirmer ©

Lk TLPE [T o e sz L TLFE rervprss o bee mat s quizbobie baspesd bs @i i ol sm sgres n s
(TRAL b tzeow oo e pegi RcamaTis Eebiotmn (THE ] & B e o s sihioss (1204 s TRA #i TSE cael deimerrios meraes &6 Lp csnmume l,.lTl.I‘I-ln
I D b DAV b A gt 1 5 THLG 15 b T b O o Gilbb-ca 1 bl o s st L5 Vet P bisblared =13 i

TR EPCN

5

5. Pourorganiser la liste de vos questions/réponses, cliquer sur la fleche a gauche de chaque question
pour la faire figurer plus haut, ou plus bas.
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3.1.6.3.2

Modifier une question/réponse

Vous avez la possibilité de modifier des questions et réponses au sein de la Foire aux Questions (FAQ).

1.

Depuis I"ladministration du portail extranet, cliquer sur FAQ.
» Vous accédez a la liste des questions/réponses mises a disposition de vos déclarants.

Mairie DémonsTRATION - T.L.P.E.

i FIFE #H wie s el Dol I e b daisie. o b o S P i G TIFE e B e e ol Niskierd i TR, e o RS e
CTRAL W Wed $aF M SRRt SO (TN M b Wk e Lanhh shnmnatd e TRA @ THE. S00f SRR (prmpey i B S LI TP e
T Tl e TEE o O il S S [ OPE PN B T DD, LI DM, BAT T dhan =

‘rewrcorregras (P

2. Cliquer sur I’intitulé de la question/réponse que vous souhaitez modifier

3.

4. Modifier les informations que vous souhaitez enregistrer.

5.

» Lafenétre visualisation de la réponse apparait.
Cliquer sur Editer.
» Vous accédez a I’édition de la question/réponse.

Administration
* Ratowr

Modification d'une question/réponse

Cuntion

Quest Ce que 1o Taxe Locele sur Lo Adlliclnd
Satdrioure

<—

Reépomse -

4l BIpMEEAN we

© et

« Faetfarsly

. Fatle

A 2BBENNEE c®a
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U2 Sumiifns NAR
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Tl
- e . .
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- -

Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder votre question.
» Un message de confirmation de Ienregistrement s’affiche.
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La FAQ

L'ordre des FAQ a bien été modifié.
Our uvelle q n/réponse

“"~% Qui est redevable ?

E redgvable est I'exploitant du dispositif, ou a défaut le propriétaire, ou a défaut celui dans I'intérét duquel le dispositif a été réalisé.

6. Pour organiser la liste de vos questions/réponses, cliquer sur la fleche a gauche de chaque question
pour la faire figurer plus haut, ou plus bas.

3.1.6.3.3  Supprimer une question/réponse
Vous avez la possibilité de supprimer des questions et réponses au sein de la Foire aux Questions (FAQ).

1. Depuis I'administration du portail extranet, cliquer sur FAQ.
» Vous accédez a la liste des questions/réponses mises a disposition de vos déclarants.

La FAQ

L'ordre des FAQ a bien été modifié.
4 Retour = Nouvelle question/ réponse

~* Qu'est ce que la Taxe Locale sur la Publicité Extérieure ?

La TLPE estune imposition locale facultative qui taxe les enseignes, les préenseignes et les dispositifs publicitaires. La TLPE remplace |a taxe surles publicités frappant les affiches, réclames et enseignes
lumineuses (TSA), 1a taxe sur les emplacements publicitaires (TSE) et la taxe sur les véhicules es. Elle s'est ge al aux TSA et TSE, sauf délibération contraire de la commune. La
TLPE est applicable dans les communes qui n'appliquaient ni la TSA ni la TSE dés lors que celles-ci I'ont instaurée par une délibération. La commune peut transférer ses compétences a un Etablissement public
de coopération intercommunale (EPCI).

2. Cliquer sur I'intitulé de la question/réponse que vous souhaitez modifier
» Lafenétre visualisation de la réponse apparatt.

3. Cliquer sur Editer.
» Vous accédez a I’édition de la question/réponse.

4. (dliquer sur I'icbne supprimer en haut a droite de la pageo .
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Reponte

Modification d'une question/réponse

Quastion © Qu'est ce que 1o Taur Locale tur 1o Pbllcled
Extériovre
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5.

» Une demande de confirmation de la suppression s’affiche.
Cliquer sur OK pour confirmer la suppression de la question/réponse.

Supprimer cette FAQ ?

» Un message de confirmation de la suppression s’affiche.

)

ACCUEIL

a5

COMMERCANTS

PAIEMENTS

DEPOTS

MaIrRIE DEmonsTRATION - T.L.P.E.

32O

Administration

La FAQ

La FAQ a bien été e
# Retour o) Nouvelle question/ S8
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3.1.6.4

ACCUEIL

a5

COMMERCANTS

‘I'[j' Q

DISPOSITIFS

| r:/ +
DECLARATIONS

FACTURATION

e

PAIEMENTS

DEPOTS

R, g

PUBLIPOSTAGE

Mots de passe

Administration

MairiE DEMoNsTRATION - T.L.P.E. [l

[usreronne ovvenre | | ABRE]

— Les dispositifs

5 U

B B

-

2

——i i e i
Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Positions Tarifs
— Le logiciel
D) @ > Yy @ Be
Q '.‘E .§ ORME
— —
— e — — — Aid J |
Courriers Périodes Utilisateurs  Statistiques ORMC e ourda
procédure d'action
— Le portail extranet
X # @ |a| @
— — — —
Général Textes FAQ Générer Couleur
mots de Extranet
passe

Vous avez la possibilité de générer, pour ’ensemble des déclarants de votre base de données, des mots de

passe. Ces mots de passe leur permettront d’accéder a leur espace privé sur la plateforme de télédéclaration.

lIs sont paramétrés par défaut au lancement de votre application. En cas de mise a jour spécifique, ou au
besoin, vous avez la possibilité de regénérer des mots de passe pour I’ensemble de vos déclarants.
NB : en générant les mots de passe pour ’ensemble des commercants, il sera nécessaire de leur faire parvenir

leurs nouveaux codes d’accés au portail extranet.
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3.1.6.5 Couleur Extranet

Mairie DEmoNsTRATION - T.L.P.E. [TH

Administration

ACCUEIL |PLATEFORME OUVERTE| _
"s l‘ q es dispositi

CW:E%TS E @ O

i i —
Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages
DISPOSITIFS 9 9

N3
(@i

Positions Tarifs

— Le logiciel

DECLARATIONS

= (5 48 'g m=c®0

i i e i i st — —
FACTURATION Courriers Périodes Utilisateurs  Statistiques ORMC A'fje J?u ".ml
procédure d'action

e

PAIEMENTS — Le portail extranet h

X @ o |«
Général Textes FAQ Générer Couleur
mots de Extranet

passe
PUBLIPOSTAGE

m

Vous avez la possibilité de choisir la couleur de I'interface du portail de vos hébergeurs, ainsi que de I'interface
de connexion, grace a une liste déroulante.

[ H
FEEEE

ERGEEE
EEREEN

Votre plateforme de téiédéciaration fart peau neuve.

Votre piatetorme de telédeciaration fat peau neuve.
Lamie 3 pur portai p votve gestion La mise 3 our de afin Goptmiser vosre gestion
rice & une ergonomie plus modene. grdce & une ergonomie pius moderne.

s reocoire: des probmes dafichage, pensez & et v cache (o deprécsons 5
http: hwaw.videriecache.

pensez b ser
Nttp: iwewwevideriecache.tr)

Bienvenue sur le module de télé-déclaration 3D Ouest |

Depuis vova compte commercant vous allez pouvoir efectuer p s o
mairie.

Bienvenue sur le module de télé-déclaration 3D Ouest |

clarations. Elles seront en Depuis votre compte commergant, vous allez pouvolr efectuer rapidement et simplement vos déciarations. Elles seront auomatiquement yransmises en
mairie.

Deguis catte plateforme vous pouvez Depuis cetie plateforme vous pouvez

- Grber. consue. modider vos disposite Créer. consulter, modifiet vos dispositfs

- Diclarer vos caponife pour {aniée - Daclarer vos disposités pour lannae N.

~Consutterie moniend de s ke 0ut Bow TaNTe ¢0 Cours - Consutes montand de I axe due pour Tannée en cours
Qonsuler vos préchdentes diciaratons Consuller vos précadentes déciaration

- Consulter vos précédentes decaration

 Gonsile vos pracedentes daciaraton
aculr v informatons.ef s moditer pr e biais de vote réfrent - Consuler vos informations. et les modifier par le biais de vove référant
Accéder & notre Folre Aux Questons (FAQ! Accader a notre Foire Aux Questions (FAQ
~Coasulter les documents 4 votre dispasdion

Consulter les documents 4 votre disposition
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4. Gestion

4.1.1.1 Introduction

Le bandeau de gauche vous donne la possibilité de gérer toutes les informations liées a vos commercants
rentrés dans la base de données du logiciel (identité, supports, déclarations, facturation, paiements, dépéts,
publipostage, etc.).

Mairie DEmonsTraTiON - T.L.P.E. [Tl

Administration

ACSIEL [puarerorue ouvere | |
i

a8

ol RCANTS q i
COMMERGANTS: _\ﬁﬁl iz. ?

DISPOSITIFS Catégories Communes Zones Secteurs Eclairages Pasitions Tarifs.

N
i

=
DDECLARATIONS

ornel __@ e

Aide Journal
procédure d'action [

FACTURATION

i,

PAIEMENTS Le portail extranet

DEPOTS X g

—_—

_I Général Textes FAQ Genérer EC;«::?;

v mots de

5 g e

PUBLIPOSTAGE
[
]

STATISTIQUES

DOCUMENTS

Q
L)
"

4.1.1.2 Commergants

La gestion des commercants est accessible en cliquant sur le bouton Commerg¢ants dans le menu de gauche.

%

COMMERCANTS

La petite loupe permet de faire une recherche rapide sur les commercants par nom.
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4.1.1.2.1 Liste des commergants

Vous avez la possibilité d’accéder a la liste de ’ensemble des commercants en cliquant sur le bouton
Commergants dans le menu de gauche.

Les Commergants

 NOUVEAU -
4!!' COMMERGANT EXPORT XLS .El IMPRIMER

Afficher I'état : \:2023 v:\ [] Afficher les commergants archivés aprés le 1er janvier 2023 -

[ Afficher les commergants sans déclaration initale
[ afficher les commergants sans dispositif

Rechercher:

1 [ 3D OUEST 5 rue broglie 22000 saint Brieuc - @ - oui 7 0.00 (6]
2 D 4douest 5 rue broglie 22700 lannion - @ - Oui 0.00 O
3 [ 5D QUEST etst 22300 lannion - - - MNon 0.00
4 [J edouest 5 rue louis 22700 lannion = @ = Oui 0.00 0.00
5 [] ACTION M 37700 laville aux dames R @ 241012022 oui 1189.10 0.00 [0)

4.1.1.3 Filtrer /| Rechercher un commercant
Vous avez la possibilité d’effectuer une recherche spécifique dans la liste des commercants.

1. Cliquer dans le champ dédié a la recherche.
» Laliste des commercants diminue en fonction des critéres correspondant a votre recherche.

2 Les Commergants

+
NOUVEAU -
ACCUEIL .]!{. COMMERGANT EXPORT XLS 'E' IMPRIMER

a2

COMMERQANTS Q [BAI jar:hlvés apres le 1er janvier 2023 -

ALDI - RLPG BARBEZIEUX - RLPG DEVELOPPEMENT

Baobab - SARL JARDIREVE TOURS - CAMP le

Bar Le George Sand - Bar Le George Sand - DE OLIVEIRA

DISPOSITIFS BARILLET - FRANCE CONTREPLAQUE - BARILLET Resnercner |

— ) BAREL - Faveley - FAVELEY TRANSPORT TOURS
[= C 0 Karting - KARTING PAINTBALL - LEGOUGE

DECLARATIONS BARAT - Kyriad Hotel - KYRIAD HOTEL TOURS CENTRE 29000 saint Brieuc ® oui 0.00 ©
b Sky Accés Cabati - SKY ACCES - GEORGE

BAHOUS - VIA Location - VIA LOCATION =0 (e ® el @D ©
FACTURATION 3 [ 5D OUEST efst 22300 lannion - Non 0.00
!K& 4 [ edouest 5 rue louis 22700 lannion @ oui 0.00

+

PAIEMENTS 5 [J ACTION m - — @R 2402022 oui 189.10 000 (o}
6 [] ALDI _- | ] Non 062.7 0.00
DEPOTS 7 [ ALDI MARCHE SARL — — EE— Non 7 000
_I'P 5 1 ApAa7 I ~— e —— R ton 000
lz 9 Auchan - ID Legistics [ ] - N —— Qui 0.00

PUBLIPOSTAGE o J

2. Vous pouvez utiliser le résultat de votre recherche en exportant la liste, en 'imprimant, ou en
cliquant sur les données auxquelles vous souhaitez accéder.

4.1.1.4 Afficher la liste des commergants par année
Vous avez la possibilité d’afficher les commercants par année de mise en recouvrement.

1. Pouraccéder alaliste d’une année, sélectionner ’année dans le menu déroulant Afficher I’état.
» Laliste s’affiche automatiquement en fonction de I’année sélectionnée.
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Les Commergants

+ -
NOUVEAU
ACCUEIL a8 COMMERGANT
a=p
OMMERGANTS Afficher I'état [ Afficher les commergants archivés aprés le Ter janvier 2021 -
DEEOSITES 1 [J AClocH 23}3 13 Route de Coat Quilin 22300 Lannion 02 5666 20 02 @ Non
2 0 Aidrsad 2016 1 Route de Kermaria Sulard 2300 Lanion 0220336465 R . oui 11689.40
DECLARATIONS 3 0 Babyc 2012 12 rus des filas 22300 Lannion 0256662002 (B oui 1417920 14179.20
4 O Bouqug 2z | 3 Piace dos Halles 22300 Lannion 0256662002 (R Non

2. Vous pouvez utiliser le résultat de votre recherche en exportant la liste, en 'imprimant, ou en
cliquant sur les données auxquelles vous souhaitez accéder.
4.1.1.5 Afficher les commercants archivés
A tout moment, vous pouvez afficher les commercants archivés sur la liste affichée a I'instant T.
Pour afficher les commercants archivés, cliquer sur Afficher les commercants archivés apreés le 1er janvier.

» Laliste comprend maintenant les commercants archivés apres la date du 1er janvier de I’'année en
cours.

Les Commergants

4si NOUVEAU

COMMERGANT

Afficher I'état : | Afficher les commergants srchivés apris be 1er janvier 2020' | Fare |
2022
2021

ZEE
1 [0 AClochi gg:g 13 Route de Coat Quillin 22300 Lennion 226652002 (B Nen 0.00
2 [0 Aid'ador ;g}g 1 Route da Kermaria Sulard 22300 Lannion 0240336465 (R Non

2014 ' o
3 [ Baby Ch 2013 12 rue des lilas 22300 Lannion 02 55 66 2002 @ Mon 4604.00

1
4 [] Bouguet. .2.04.3.. 3 Placa des Halles 22300 Lannion 02 55 66 2002 @ Non 3060
% ] Brasserie Plage Route du Yaudet 22300 Lamnlon 0223258974 @ Mo 204 00
.

4.1.1.6 Filtrer les demandes commercants (Option extranet)

Vous avez la possibilité de filtrer la liste des commergants en fonction des modifications de dispositifs ou des
déclarations faites depuis le portail extranet.

1. Cliquer sur le bouton Filtre.
» Une fenétre contenant les différents choix de filtres s’affiche.

Les Commergants

4!‘ NOUVEAL

GOMMERGANT

Afficher I'état : (2013 » Afficher las commergants archivés apras le Ter janvier 2018 -<::

1 A Cloche Pled Filtre commercant

2 Aid'adomicile

3 Baby Chic

4 Bouquet Fleuri

6006

FACTURATION 5 [ Brasserie Plage K 74
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2. Sélectionner le filtre a appliquer.
3. Cliquer sur Filtrer.
» Laliste s’affiche en fonction du filtre appliqué.

4.1.1.7 Exporter la liste des commercants

Vous avez la possibilité d’exporter la liste de vos commercants.

NB : Pexport de la liste des commercants s’applique aussi en fonction des filtres (ou recherches) appliqués

au préalable.
4.1.1.7.1 Méthode 1 : export en masse
Vous avez la possibilité d’exporter la liste de vos commercants telle qu’affichée a I’écran.

1. Pour exporter la liste, cliquer sur le bouton Export XLS (tableur) en haut a droite de la page.

EXPORT XL5

» Laliste de vos commercant s’exporte.

2. Cliquer sur le fichier téléchargé (sur votre navigateur ou directement dans vos fichiers téléchargés

en fonction des préférences de votre navigateur).

» Vous pouvez enregistrer votre fichier pour I’exploiter.

4.1.1.7.2  Méthode 2 : export avec sélection
Vous avez la possibilité d’exporter la liste des commercants sélectionnés.
1. Sélectionner les commercants que vous souhaitez exporter sous la forme d’une liste.
Les Commergants

&gi NOUVEAU
GOMMERGANT

Afficher I'état : [C] Afficher les commergants archivés aprés le 1er janvier 2021 -

1 id'adomicile 1 Route de Kermaria Sulard 22300 Lannion 02 40 33 64 65 @ - Qi
2 asino Route de Perros Guirec, 22300 Lannion 02 96 37 08 54 @ 06/12/2021 Oui
3 es Balladins 34 Avenue du Général de Gaulle, 22300 Lannion 02961274 74 @ - Oui
4 c Donuts 22 Avenue de Lorraine 22300 Lannion 02 56 66 20 02 @ - Oui
1M/ 4 lignes

sélection .| -- Sélectionnez une action - Montant calculé | Montant facturé

-- Sélectionnez une action —-
Imprimer
Exporter
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NB : vous avez la possibilité de sélectionner ’ensemble des commercants affichés dans votre liste (aprés
application d’un filtre ou d’une recherche) en cliquant sur la sélection en haut a gauche du tableau, ou de
choisir certains commercants en les sélectionnant un par un.

2. Pour exporter la liste, cliquer sur le menu déroulant Sélectionner une action en bas a droite du
tableau.
3. Cliquer sur Exporter.

Afficher I'état : | 2021 ~ | [ Afficher les commergants archivés aprés le 1er janvier 2021 -

1 Aid'adomicile 1 Route de Kermaria Sulard 22300 Lannion 02 40 33 64 65 @ -
2 Casino Route de Perros Guirec, 22300 Lannion 02 96 37 08 54 @ 06/12/2021
3 | es Balladins 34 Avenue du Général de Gaulle, 22300 Lannion 0296127475 @ -
4 rﬂc Donuts 22 Avenue de Lorraine 22300 Lannion 02 56 66 20 02 @ -
1-A/ 4 lignes
sélection '] — Sélectionnez une action - ~ | [ontant calcule | Montant facturé
-- Sélectionnez une action --
Exporter

» Laliste de vos commercant s’exporte.
4. Cliquer sur le fichier téléchargé (sur votre navigateur ou directement dans vos fichiers téléchargés
en fonction des préférences de votre navigateur).
» Vous pouvez enregistrer votre fichier pour I’exploiter.
4.1.1.8 Imprimer la liste des commercant
Vous avez la possibilité d’imprimer la liste de vos commercants.
NB : Pimpression de la liste des commercants s’applique aussi en fonction des filtres et recherches appliqués
au préalable.
4.1.1.8.1  Méthode 1 : impression en masse

Vous avez la possibilité d’imprimer la liste de vos commercants telle qu’affichée a I’écran.

1. Pour exporter la liste, cliquer sur le bouton Imprimer en haut a droite de la page.

||
= MPRIMER
=

» Laliste de vos commercant s’ouvre dans une nouvelle page préalable a 'impression.
2. Sélectionner vos préférences d’impression.
3. Cliquer sur imprimer.

N

» Votre liste de commercants s’imprime.
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4.1.1.8.2 Méthode 2 : impression avec sélection
Vous avez la possibilité d’imprimer la liste des commergants sélectionnés.
1. Sélectionner les commercants que vous souhaitez imprimer sous la forme d’une liste.

Les Commergants

4!,: NOUVEAL

COMMERGANT

Afficher I'étan ;| 2020 v I Afficher les commergants archiviés apres be Ter janvier 2020' -
2022

2021
Epm e PP Ve T Dol pemironude Dol Do i clele Jemiea

1 [ A Clach gg:g 13 Route de Coat Quillin 22300 Lennion D2 56 66 20 02 @ - Nen
2 0 Aidiador 2915 1 Route de Kermaris Sulard 22300 Lanion 0240336465 () - Non
2014 . .
3 [ BabyCh 2013 12 rue des lilas 22300 Lannion 0256662002 @ Non
4 0 Bounuat 202, 3 Placs des Halles 22300 Lamion 0256662002 () - Hon 30.60
5 [ Brasserie Plage Route du Yaudet 22300 Llannion 0223258974 @ - Nen
—~

NB : vous avez la possibilité de sélectionner ’ensemble des commercants affichés dans votre liste (aprés
application d’un filtre ou d’une recherche) en cliquant sur la sélection en haut a gauche du tableau, ou de
choisir certains commercants en les sélectionnant un par un.

2. Pour exporter la liste, cliquer sur le menu déroulant Sélectionner une action en bas a droite du
tableau.
3. Cliquer sur Imprimer.

Afficher I'état : [ Afficher les commergants archivés aprés le 1er janvier 2021 -

1 id'adomicile 1 Route de Kermaria Sulard 22300 Lannion 02 40 33 64 65 @ -
2 asino Route de Perros Guirec, 22300 Lannion 02 96 37 08 54 @ 06/12/2021
3 es Balladins 34 Avenue du Général de Gaulle, 22300 Lannion 0296127475 @ -
4 c Donuts 22 Avenue de Lorraine 22300 Lannion 02 56 66 20 02 @ -
1-A/ 4 lignes
selection -] -- Sélectionnez une action -- ~ I [Montant calcule | Montant facturé
-- Sélectionnez une action —
S <
Exporter

» Laliste de vos commercants s’ouvre dans une nouvelle page préalable a I'impression.
4. Sélectionner vos préférences d’impression.
5. Cliquer surimprimer.

» Votre liste de commercants s’imprime.
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4.1.2

4.1.2.1

Fiche commercant

Accéder a une fiche commergant

Vous accédez a un commergant en cliquant sur son nom dans la liste des commercants.

NB : vous avez aussi la possibilité d’accéder a la fiche d’'un commercant en cliquant sur I'icéne Recherche Q|
située a gauche du bouton Commercant dans le menu de gauche.

Dérail Commergant solde = 0.00¢

A Cloche Pied

Entropriso I Responsable | Adrosse Fachration I Cservations I Dispeshe (1) | Déclarssons (2] | Facturs (0) | Faiamant (0)

Bocmen (1) |

.
==]" MOUWELLE
=R 0EcLARATION

Code: [023 | () Mature juridique : [AsanCommarcanubgriculieur
= HOUMEAL
) : [ Cloche P ] Statut juridique | Indafini v M psposme
Raizon Sociake : [ACLOCHE PIEED | Trpe: @ Commergant ) Affichour publichaire
[ Adresse : |13 Routs ds Cost Culin | Codo Tiars : (=W PUBLIPOSTAGE
| I SIRET: [45824500014735
Buméro RCS : [Lannicn B 138 385 64
) Code postal: (22300 (7] Ville : | Lasnice b
Code APE: 83112
Pays: |France >
™A = |
Dato du demier contréle : ZI[- v |-[- v v Tibdphone : (02 55 66 20 02
Sacteur par dto: Mokl
Zone ; |Entrée | sortie de vile - Fax
Sectewr: [SactowrEst v Mail: [acloche@iped it
Photo du commerce : | Cholsir un fichier | Aucun Schisr n'a &6 séiectionnd
identifiant: [test
Mot de passe s "= L& commercant a'eat 0 connects)

Demigro connexion aw portail :  Le 14032017 & 0953

Les champs marquis d'un (%) sont obligaroires. [

L’ensemble des informations liées a un commergant sont organisée par onglet.

4.1.2.1.1 Fiche entreprise

A Cloche Pied

| Entraprisa I Rasponsable I Adresse Facturation l Observations I Dispositif (1) I Déclarations (2) I Facture (0) Paiament (0] Documant (1) I Mail anvayé (0) _

Code : |023 (") Mature juridique = | Artisan/CommercantiAgriculteur  +

(") Etablissement ; [A Cloche Pied Statut juridique | Indéfini ~|

Raison Sociale : [ACLOCHE PIED Type: @ C O Afficheur p
Code Tiers : [

(") Adresse :

13 Route da Coat Quillin

SIRET : [45824500014736

Numséro RCS : |Lar|l|im| B 366 365 64

[*) Code postal : | 22300 | ) viie : [Lannion

Code APE: [63112

|
|
|
|
TV ire @ (F 38 |
|
|
|
|

Pays : |France b
[
Date du demier contcle + - ~]-[_v]-_~] NCEC
Secteur par défault : |Lann'|nn v| Mobile = |
Zome : [Entrde | sortie de vills v| Fax: |
Secteur : Mail : [acloche@pied ir

Photo du commerce : | Choisir un fichier | Aucun fichisr n'a été sélectionng
Portail extranet ;

Identifiant : |I.'es| |

Mot de passe : (Le commercant s'est déja connects)

Demiére connexion au portall = Le 14/03/2017 & 09:53
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Le premier onglet de la fiche commergant comprend I’ensemble des informations liées au commerce.

3D OUEST

| Entreprise I Responsable I Adresse Facturation I Observations I Disposiifs (3) I Déclaration (0) I Facture (0) I Paiement (0) I Document (0) I Mail envoyé (0) —

Code: [29 @ ) Nature uridique
(5] i : [3D OUEST ] m Statut juridique
Raison Sociale : [3D OUEST ] @ Type: @ Commercant O Afficheur publicitaire @
Code Tiers: |
() Code postal : |22300
SIRET: [44973625500018
vne: B
: Numéro RCS : [B 449736 255
() Adresse : [5 RUE LOUIS DE BROGLIE ]
TECHNOPOLE ANTICIPA ] Code APE : [NAFRev2
[Bat8 J TVAi ire : [
Ravasy France 2 Télephone : [02 57 98 0129
. Mobile : |
A compléter :
Fax:
Date du demier controle : [[27 v]-[Octobre v]-[2022 ] [3] ‘
N . - Mail : [jean-francis@3douest com
Secteurpardéfault: [Lamnion V]
Zone: [Technopole 2 Secteur d'activité :
Secteur :

Portail extranet :
Photo du commerce : o ——

Supprimer la photo actuelle

1. Code commercant : il peut étre défini automatiquement, en fonction du code tiers comptable, ou défini

par les gestionnaires de la TLPE. C’est I'identifiant unique du commercant.

Etablissement : c’est le nom de I’enseigne exercant une activité commerciale.

Raison sociale c’est la raison sociale du commerce.

Code postal

Ville :

Adresse : adresse ou se situe le commerce.

Pays : pays du commerce

Info sur la zone ou se situe le commerce avec date de contréle

Photo du commerce ou de la devanture du magasin

Nature juridique : nature juridique de la structure pour ORMC Code Tiers : sert dans le cadre ou un export

comptable doit étre mis en place avec le logiciel finance.

1. Statut juridique

12. Type: cela permet de définir s’il s’agit d’'un commerce propre ou d’un professionnel de I’affichage.

13. Code tiers : sert notamment pour les exports comptables et ormc.

14. Siret

15. Numéro RCS

16. Code APE ce code est lié au secteur d’activité du commerce celui est représenté par 4 chiffres et une
lettre.

17. TVAintracommunautaire

18. Téléphone

© PN OV AW N

-
°

19. Mobile
20. Fax
21.  Mail

22. Secteur d’activité du commerce

23. ldentifiant : identifiant du commercant pour accéder au portail extranet. Le référentiel RGPD
recommande [utilisation d’une adresse e-mail pour laccés a un compte personnel.
Un commercant peut avoir acces a plusieurs bases via son portail a partir du moment ol son adresse mail
est référencé sur plusieurs fiches.
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4.1.2.1.2  Générer un nouveau mot de passe :

Si un commergant vous contacte, cela vous permet de générer un mot Responsable et contacts

Le second onglet de la fiche commergant vous permet d’accéder aux contacts du responsable et de Ia
personne en charge de la gestion de la TLPE au sein du commerce.

Entregwiss I Rmpms-dﬂil Adrésse Facturaion I Observations I Disposisf (1) I Déclarafion (0] ] Facture (D) I Paiemant (0} I Dracurment {10 n

~ Responsath —~ Contact
thfIErM * Clhwiling: .

Hom ; LE ROUX Mam ;

Prémom @ Michal Prénasm :

Fonctlon : | Gérant Fomction :

Tékiphone : |02 56 66 2002 Téléphone :

Mobile : Mobile :

Fax : Fax :

E-mail 1 sude@Idouest com E-mail ;

4.1.2.1.3  Adresse de facturation

Vous avez la possibilité de spécifier une adresse de facturation différente de celle du commerce.

I Enirepriss I Riespons-abls m Ohservations I Dispeosatif (1) [ Diéclaration (D) I Fachare () ] Pasemnent (0} I Documant () n

adresse de Lacruration ; Oui  ® Hoa

Adresse:  ggresss de Tacturation

—

Vills 2 | ANIGHOM ’

Pays : | France v

NB: Lorsque I'adresse de facturation est enregistrée, elle sera automatiquement utilisée pour chaque
facturation liée au commercant.

4,1.2.1.4  Observations

Vous accédez aux échanges et notes liées au commergant.
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I Entrepriss I Respormable [ HAdmease Fachwation I Obsercations I Dispositif (1) I Deésclaration (0] ] Factune (1) I Paiement (D) ] Document (01} “

== TUPE Dimo, ba 0DAOGZ018 & 11h3d =

Appel du COMMancant Dou CONNGOINN B 500 S5PEcR parsoanal mi & pardu
Retol da mol &9 pacsss ol aide & 15 conmxion Lale

L commercant va dbclansr an bgne

== TLPE Déma, la 01102018 & 13hd6*=

Commercant non an accornd mmi e relavd fal

Echangs pour défini la methode S8 mesura o s (albgones aakes.
w gccond r Giposifs 1l va wakder 52 declaration

4.1.2.1.5 Dispositifs

Vous accédez a la liste des dispositifs du commercant en cliquant sur ’onglet Dispositifs.

ey ey ) vt @) | Frawsit | ot | oot | st E

‘ Pioisr it B ORPOSLT B A ST COCTRY CRLY CLE VELE GRS DCe” o Chyu aa Lacaie”

Lol shguaned |- bl bn el - v

- Masons Ok

HES - BE 28T 1 ey [ Edtbaiga

Cwciarson #H colouies © BT E Bt
Ibwrmor e e RO AT T D S AT ST SRR R SO RNI S T T R SSOTRA TR 1R 4T e g T e et

Ao G G b SR AFHN WS dipre s e
NB : pour accéder a la fiche d’un dispositif, cliquer sur le numéro du dispositif.

4.1.2.1.6  Déclarations
Vous accédez aux déclarations du commercant en cliquant sur I’onglet Déclarations.

Depuis la nouvelle loi de finance du 1*" Janvier 2022 la déclaration devient initiale. Les données servant a la
facturation seront prises a I'identique chaque année a partir du moment ou celui-ci ne fait de modification de
ses dispositifs.

I Enfreprise I Responsable I Adresse Facturation I Observations I Dispositifs (3) I Déclarations (2) I Facture (0) I Paiement (0) I Document (0) I Mails envoyés (4) n

| () La déclaration initiale a été effectuée le 03/0172023 i) ¥ Supprimer [

Cette déclaration initiale est en attente de validation.

Taxation d'office 30/12/2022 01/10/2022 taxation d'office

4.1.2.1.7  Factures

Vous accédez aux factures du commercant en cliquant sur I'onglet Factures.

Enfroprise Rosponsable Adresse Facharation (bservations Dispositifs {3) Diésclarations (2 Facture (1) Paiement (1 Diocurment (1)
Pr ot pas 1 1 3

»  Facturation i € du 25102006)

41.2.1.8 Paiements

Vous accédez aux paiements du commercant en cliquant sur 'onglet Paiements.
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I Entraprise [ Raspaonsable I Adresse Fatiuration [ Obsarvations I Disposifs (1) I Diclarations () I Factura (1) | Palemant (1) | Documsnt (1) n

Geation ded aulorisations de pidlevemant

4.1.2.1.9  Documents

Vous accédez aux documents et a I'historique des échanges du commergant en cliquant sur I'onglet

Documents.
I Endraprisa I Responsable ] Adrasse Facturation l Oeservations ] D peositifs () I Daclarations [2) I Factura (1) ] Padgmmant (1) Documant (1)
s Nowveas Document Document lige & : | Indifférant v

4.1.2.2  Créerun commercant
Vous avez la possibilité de créer de nouveaux commercants pour lesquels vous gérez la TLPE.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Commergants.
» Laliste des commergants s'affiche dans un tableau.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau commergant en haut a gauche de la page.

&!E‘: NOUVEAU
COMMERGANT

» «Grace al'utilisation de I’API Siréne par notre logiciel, il vous suffira de renseigner le numéro
SIRET ou SIREN pour que les informations récupérées via L’API Siréne s’affichent
automatiquement dans les champs correspondants ».
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Nouveau Commergant

erwnree | pesa | racormon | o
= | | Prva et smen swer | | ) Natur jaridque : - Siectonnes (pour ORIG]- v|

Statut juridique [Incéfini v
Code: (Dermer code 025
Type: ® Commergant () AMficheur publicitaire
(") Etabiissement : | . 3

Code Thers :

Raison Sociale :
SIRET :
——— —

Numéro RCS : |

evine: [

Code APE : |
1) Adresse :

TVA intracommunataire : |

Tétephone : |

Pays: |France Ca S

Fax:

Date du dermier contrdle: [ ][ v~ , L

Secteur par oétaull: [~ SHechornez une commune-- v Mail ;|
Zone: - Secteur dactivité: [ingéfin v

" Portail extranit :
Phato du + [ (Chosir un fichier | Aucun fichier ma é8é sélectionné

Tae rhamme marme dun 1 ennt nhlinathise

B =TT

Statul juridique | Indafini w

Code: | | (Damigr code | 025
Type: ® Commercant (' Afficheur publicitaire
E | Code Tiers : | |
Raison Sociale : | '
— : aner . (orsons ) [GRMRASRETH
1 coteos s
Numéro RCS : | |
17 Ville ; | o€ | l
(") Adressa : Code :
TVA intr 2 |
Tétéphone ; | ]
Pays: [France 2 _ Mobile : | |
Vésification du SIRET | !
Fax :
Date du demiercontrdle: - w|.[ w|.[ w] Dénomination : 3D CUEST = [ .|
" Code APE : NAFR#2 :
Secteur par défault : [ Sélectonnez une commune-- ¥ | Adresse : 5 RUE LOUIS DE BROGLIE . :
Zona: - TECHNOFOLE ANTICIPA Secteur d'activité: [indédni W]
: 22300 LANKION
Secteur :

- [vaer ]

Photo du commerce : | Choisir un fichier | Aucun fichier n'a &é sélecthonné

Attention si vous validez sans avoir rempli tous les champs avec une * ceux-ci se
ouverture d’une fenétre pop-up.

Nouveau Commercant

mettent en rouge avec

[Eweoe | I [o TN

| prrsnge dpans assEn 15w e ——
e ) e Sttt junidique [Ingdfi ~]
: Type: & Commergant ) Afficheur publicitaire
1) Etablissement : ] Code Thers : [
Raison Sociale : | 3D QUEST
SIRET : |4457362550001%8 _
) Cotoposer: 300 ][RR S
N RCS:
) Vile : [LANNION Code APE : [MAFR:v2
1) Adresse - |5 RUE LOUIS DE BROGLIE | . '
[TECrmoroLE ANTICIFA | v !
L | Téléphona : |
B [hoemsen ] "
- 1 Fax: [
Date du dermnier contrde : -~ |- v].[__~] Veuliaz rermpiis fous les champs cbligatolrss. ai : [
Secteur par défault ; .
Secteur d'activité : [Incéfing -
Zone: -
o =
PROtO QU COMIMEnce @ | Coesr un Schier na B

Les champs marqués dun (%) sont obligatoires.

Une fois I’enregistrement effectuée la fiche commercant a bien été ajouté. Les onglets supplémentaires

apparaissent.
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Détail Commergant Scide = 0006

LLe commergant a blen i sjouth.

30 OUEST

[TEn] e | semerecmn | oumatas | ozamtts | ottt | et | et | ceemas | e BENNE.

: [30ouest
: [30ovest
T

i |5 RUE LOWS DE BROGLIE

TECHNOPOLE ANTICPA

: [Franca v

+ [ Chotsr un fichier | auscun fichier nia it sisectionnd

: [Sock ~]

[ |

Type: & Commercant © ANCher puabiilaie

CogeTwes: [ ] e Fus

SMET: (4972625500018

n-mncs:[—;

Lig champd macquis Tum (7 S0nt coipanines.

3. Remplissez les différents champs des formulaires dans chacun des onglets :
= Responsable - coordonnées d'un responsable et/ou d'un contact de I'entreprise, pour I'envoi

des courriers
=  Adresse facturation - saisie d'une adresse de facturation différente de celle renseignée pour

I'entreprise
= Observations - informations complémentaires (facultatif)

= Dispositifs

=  Document

4. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour ajouter le nouveau commergant.

» Un message vous confirmant I’enregistrement de la modification.

| Eebeorse | Rospomsasie | Asusse Factmson | omsenatons | ossosstiy | pecwmon o) | Fachswmy | pamentin | pocumsntion | mal ewerd i) _ [

Détall Commergant sede - 100
inimoam. |-
IO GUEST
Code: ]
[ 30 CUEST
Raison Sociaie : 30 OUEST
) Cove posta; (22300 | | KR
1 vive = [Lanmion ]
C)Adresse : S RUE LOUS OE GROGLIE
TECHNCPOLE ANTICIFR
L T I—

A compliter : [N

Dt s dermibee conirie -
‘Secteur par détault

Zone: -
Sactpur: -

i o Sikchonnd

+ [Sockts v]

Portad extranst :

L I |

Lés Champs manqués fun [7) £0nt oigatowes.
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4.1.2.3 Modifier un commergant

Vous avez la possibilité de modifier les commercants pour lesquels vous gérez la TLPE.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Commercants.
» Laliste des commercants s'affiche dans un tableau.
2. Cliquez sur nom du commergant que vous souhaitez modifier.

A Cxche Pt 1 Mt e Conit ot e wuune ® [ (1)

7 A | Y Bicute e Kamarie Sl e Ranus ® - o
1) v Bos e BAe e—— AL L L) @ - E:

. 1 Pace den ates Lowen VKU @ t- [
[ i Pian e Vst e unneu ® -

Cote don Halen o do Dhwmacne Lo wnann 0 (=

Con oot Tpa— wune ® e

Conine Hasre o0 Parrs Grow LW Lewen NN es O el [}

Conivn u Ponboss  Pautn e Tngueons W Paban NBKXNN 0 ~

AN

» Lafiche commercante s'affiche.
3. Modifier les différents champs des formulaires dans chacun des onglets :
= Entreprise - informations d'identification de I'entreprise
= Responsable - coordonnées d'un responsable et/ou d'un contact de I'entreprise, pour I'envoi
des courriers
=  Adresse facturation - saisie d'une adresse de facturation différente de celle renseignée pour
I'entreprise
= Observations - informations complémentaires (facultatif)
4. (dliquez sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder vos modifications.

"

» Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Mairie DéEmonsTrATION - T.L.P.E.
Détall COMMErgant o - 2 wix

Il..-,—c-wmﬁ |

AT pIem e
[ T T T e T s [ T s e T o I
Conde | 5001 ) Nms g - Soceem .
1) Orabbnnemmnn | Asf soomehe TP * Commngons L et
Kainm S taln | Sarveas & e b ST U060

MYAST | ¢ Qe e W Sutaed Wien $C8  ETUALNN000 12
Coe APE - SEVA

TVA trmtammumentobe < 521 704 35

) Cote ponal | 2239 9 Vi | L
Takgtme | 120 ) e
Pors Foane .
Mo MW
Sechonr o See | | Fan

5% o Commarsion . Mol romscr Mdenast om

- P

Lot i Aag s s € (7] et b pabares

4.1.2.4 Archiver un commercant
Vous avez la possibilité d’archiver les commercants pour lesquels vous gérez la TLPE.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Commergants.

» Laliste des commercants s'affiche dans un tableau.
2. Cliquez sur nom du commercant que vous souhaitez archiver.

Page 86 sur 152
3D Ouest



A Onehe i 1) Rate o Cast Ol N8 | o— L L] o S
== 1V Eoute e Semae Tamt LW Lewam NANMG @ O
) £ U e s e e e Rumne ® —
' { 1 Pace don etes e Lwen wuwunn ® o
[ N-p Fasn o Vonsint W Lawes UDNBN 0 [
| ol e Haten Fon 4o Dvmacte W leme wnawn ® [
Con Docete 1 e o Kmangent 2 Lewen wuune ® N
] Coninn Bose 40 Parre Gaow W Lewen UHea O el
B0 Conten u Phonbonss  Practn e Tangupies wee resan uwung ® [,
»  Lafiche commercante s'affiche.

3. (dliquer surle bouton en haut a droit de la fiche commercant 0 .
» Une demande de confirmation d’archivage s’affiche.

Attention : En supprimant un commercant, vous supprimez également tous les dispositifs publicitaires et

les procédures qui lui sont associés !

Détail Commerc¢ant solde - 0.00€

)

|
|
|
|
|
|
|
|
J

Bouquet Fleuri
| Entreprise I Responsable l Adresse Facturation l Observations l Dispositifs (3) [ Déclarations (2) [ Facture (0) l Palement (0) l Document (0) l Mai envoyé (0)
Code: [0016 | (*) Nature juridique : | Adtisan/CommercanyAgriculteur v
0 ¢ [Bovaue P | Stautjuridque
Raison Sociale : | BOUQUET FLEURI SARL | Type: @ Commercant () Afficheur publicitaire
(") Adresse : |3 Place des Halles Code Tiers : |
} SIRET : [449736 255 00016
|
------ T — o LT
(") Code postal: (22300 | (") Ville : [Lannion

e Voulez vous vraiment archiver ce commercant ?

Pays: |France v .,

ATTENTION: 1996027500012
Cela archivera aussi tous ifs et toutes ses E2002
Date du demier contrdle : - v|-[- vl-sl- v Conietane :
Secteur par défault : | Lannion v| [le commercant & ferme en date 15/01/2021
Zone : | Zons centre vile 2
Secteur: | Place du centre ) 3douest com
Photo du commerce ; | Choisir un fichier | Aucun fichier n'a été sél¢
L e
i [ -,

4. Cliquez sur OK pour valider 'archivage.

» Un message de confirmation s’affiche, le commercant est supprimé.

Le commergant a bien été archive.

Afficher I'état : [ 2021 v | [ Afficher les commercants archivés aprés le 1er janvier 2021 -

bz’
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1.9.8 Dispositifs
4.1.3 Liste des dispositifs

Vous avez la possibilité d’accéder a la liste de ’ensemble des commercants en cliquant sur le bouton
Dispositifs dans le menu de gauche.

MairiE DEmONSTRATION - T.L.P.E.

Les Dispositifs
-
b§:| EXPORTIS [ — LG
ACCUEIL . =
L] e —
4“" Q E & Code Dis Disposit L argeur 5 Nb Face 5 Total Etat
COMMERGANTS
1 A Cloche Pled 0089 Enseigne 3 14 420 1 420 Conforme
DISPOSITIES 2 Aid'adomicile 003z Pré-enseigne 5 3 15.00 2 30,00 Caonforme 132201
E‘ 3 Aldadomicile 0038 Enseigne 7 2 1400 2 2800 Conforme 13122021
_l:‘/ + 4 Aid'adomicile ooie Enseigne 10 2 20.00 1 2000 Canforme 1z
DECLARATIONS '
@ 5 Aidadomicile 007 Enseigne 5 2 1000 1 10.00 Conforme 13122021
= 6 Aid'adomicile oore Enseigne 2 0 20.00 2 40.00 Canforme 13z
FACTURATION
’ 7 Aidadomicile o07g Enseigne 20 15 3000 1 3000 Conforme 1202
8 Aid'adomicile 0080 Enseigne 3 1 300 1 3.00 Canforme 13z
| 9 Baby Chic 0043 Ensoigne 10 3 3000 1 3000 Conforme
10 Baby Chic 0044 Pré-enseigne 3 2 6.00 2 12.00 Canforme
11 Baby Chic [ 0045 Disposill publictaire 7 5 3500 2 7000 Canforme
12 Baby Chic 0075 Enseigne 10 3 30.00 1 30.00 Conforme
PUBLIPOSTAGE 13 Bouquet Fleuri 0053 Enseigne 2 o7 140 1 140 Canforme
14 Bouquet Fleuri 0054 Enseigne 17 03 051 1 051 Conforme

4.1.3.1 Filtrer | Rechercher un dispositif
Vous avez la possibilité d’effectuer une recherche spécifique dans la liste des dispositifs.

1. Cliquer dans le champ dédié a la recherche.
» Laliste des dispositifs diminue en fonction des critéres correspondant a votre recherche.

——— | Rechercher:

1 3DOUEST 0553 Dispositif Publicitaire 452 183 8.27 1 8.27 §.27 A Vérifier
2 3DOUEST I} 0558 Pré-enseigne 5 5 25.00 1 25.00 25.00 Conforme
3 3DOUEST 0559 Enseigne 5 4 20.00 1 20.00 20.00 Conforme
4 Adouest 0555 Enseigne 2 25 5.00 1 5.00 5.00 Conforme
5 Gdouest 0556 Enseigne 15 1 150 2 3.00 3.00 Conforme

2. Vous pouvez utiliser le résultat de votre recherche en exportant la liste, en 'imprimant, ou en
cliquant sur les données auxquelles vous souhaitez accéder.

4.1.3.2 Exporter la liste des dispositifs
Vous avez la possibilité d’exporter la liste des dispositifs de vos commercants.

NB : ’export de la liste des dispositifs s’applique aussi en fonction des recherches appliquées au préalable.
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4.1.3.2.1 Méthode 1 : export en masse

Vous avez la possibilité d’exporter la liste des dispositifs telle qu’affichée a I’écran.

1. Pour exporter la liste, cliquer sur le bouton Export XLS en haut a droite de la page.

EXPORT XLS

» Laliste de vos dispositifs s’exporte.
2. Cliquer sur le fichier téléchargé (sur votre navigateur ou directement dans vos fichiers téléchargés
en fonction des préférences de votre navigateur).
» Vous pouvez enregistrer votre fichier pour I’exploiter.

4.1.3.2.2 Méthode 2 : export avec filtre
Vous avez la possibilité d’exporter la liste des dispositifs filtrés.

1. Renseigner le texte ou les chiffres liés a votre recherche (dans la barre de recherche en haut a droite
de votre page).
» Laliste des dispositifs se met a jour en appliquant votre filtre de recherche.
2. Pour exporter la liste, cliquer sur le bouton Export XLS.

Lod Dvsposints

—{a—] »-

1k i el Lo Forarpm ¥ i s i ik [ ]

T el ndomicily L) Poi-marrges # 1 L3 ) H LR D=y RLitre
1 il i i ] K gm 1) ) B ¥ S b en At
A el oy e Eraiagra L i W 1 s o=y NIRRT
B ki i T ¥ gm L ) 1] i UL b n Rl gl

» Une nouvelle fenétre s’ouvre.
3. Sélectionner les dispositifs que vous souhaitez exporter.
4. Cliquer sur Exporter.

b nil:wc--'t-

{ Akl ek b L0 Erstmpr L] i i 1 el (=]
I Ak edomicile arr Ervisgrer § 2 Ll 1 199 (==
1 Akl sdomicils - |ﬁm F ) 1o Pl b ) A0 Conth
4 A edomitite wary [Rap— ] 15 o1 1 W ok
& Haby Chic wary 1 " & W 1 % [
% Mo Hobai sans o] e N 28 1 8 =
T Pacisia wan Eref T Evinr ibubieran bt baprity sk FoiT i s Conkt
BB Evimenes s ittty gt

B Pirnis Frasecs w2 T 25 1 e [
3 Pirnesls Fesscocn [ 151 Emasth LE 1 Lty Conit
18 9 b (lton nan B grann | --

» Laliste de vos commercant s’exporte.
5. Cliquer sur le fichier téléchargé (sur votre navigateur ou directement dans vos fichiers téléchargés
en fonction des préférences de votre navigateur).
» Vous pouvez enregistrer votre fichier pour I’exploiter.
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4.1.3.3 Imprimer la liste des dispositifs

Vous avez la possibilité d’imprimer la liste de vos dispositifs.

NB : Pimpression de la liste des dispositifs s’applique aussi en fonction des filtres (ou recherches) appliqués
au préalable.

4.1.3.3.1 Méthode 1 : impression en masse
Vous avez la possibilité d’imprimer la liste de vos commercants telle qu’affichée a I’écran.

1. Pour exporter la liste, cliquer sur le bouton Imprimer en haut a droite de la page.

|
= MPRIMER
=

» Laliste de vos commergant s’ouvre dans une nouvelle page préalable a I'impression.
2. Sélectionner vos préférences d’impression.
3. Cliquer sur imprimer.

» Votre liste de dispositifs s’imprime.

4.1.4 Fiche dispositif

4.1.4.1 Accéder a une fiche dispositif
Vous accédez a un dispositif en cliquant sur son numéro dans la liste des dispositifs.
NB : vous avez aussi la possibilité d’accéder a la fiche d’un dispositif en cliquant sur I'icone Recherche Y

située a droite du bouton Dispositifs dans le menu de gauche.

Detail du dispositif

Aid'adomicile

Code : Catégorie : [ Pré-enseigne v]
Propriétaire : | Aidadomicile ( RICHARD Marguerite ) v | Numérique : @ Non (O Qui
Date de pose : 07/02/2017 Groupe: OOui @ Non (Uniquement pour le cumul de surface)
Date de dépose : () Oui ® Nen Date du demier relevé : - -
Descriptif : @® ité : | Conforme ~]

Position : | Scellé au sol ~]

Eclairage : | Non-défini v

Longueur :

Largeur :

Surface parface: [15.00 |m?

Sila valeur n'est pas communiquée mais < 7
indiquer "0".

Nombre faces :

I

Surface totale :  30.0m?
Tarif unitaire 2021: 21.10€
Montant 2021 : 633.00 €

Les champs marqués d'un (%) sont obligatoires.

L’ensemble des informations liées a un dispositif sont organisée par onglet.
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4.1.4.1.1 Fiche dispositif

Detail du disposilf
A sdomicile

wl Localinateon I Pl I Decumanis

Cods: 001
Progrbitains ; | Aedadomeils | RICHARD Llarguete | «
de pose 1 HRMNHAT
Dain de dbposs :  (Zi0wl (5 ben

Catbgorie :
Hurrvirigus -

Dain du dember rebewvd -

Eclalags -

g -

Susfsce par lace -

Fri-sntesye -

i o () Ol
2 0wl @Men  [nguement poer e e o Seece)
SN 1F v | Dcembee v 3w
= | Conlorma w
= | Scold s -
Ve -

& -
S

e m

5 vl VR o G Tl < T
g T

s 2

Le premier onglet de la fiche commercant comprend I’ensemble des informations liées au dispositif.

Detail du dispositif

Aid'adomicile

Code: 1 o Catégorie : | Pré-enseigne v
Proprietaire : | Aidadomicile { RICHARD Marguerite ) vo o Mumérique :  @HMNon (O Oui
Date de pose : 07/02/2017 ° Groupe: O Oui @MNon (Uniguement pour le cumul de surface)
Date de dépose : () Oui @Nono e Date du demnier relevé : {13 v |-[Décembre ~ |-[2021 v |
Descriptif : e @Cunfarmi(é: [ Conforme V]
°Pasilion: [ Scellé au sol ~|
@ cctoiege: [Nondeini 5
@Longueur: 5 |m
Q@ wowis  Coulsutoco
£ @ Surface parface: [1500  |m’
Si la valeur n'est pas communiquée mais < 7 m?
indiquer "0"
@Momhm faces :
. Surface totale :  30.0m2
m Tarif unitaire 2021: 21.10 €
Montant 2021 :  633.00 €
1. Code dispositif : il peut étre défini automatiquement, en fonction du code tiers
comptable, ou défini par les gestionnaires de la TLPE. C’est I'identifiant unique du dispositif.
2. Propriétaire : c’est le nom du redevable du dispositif.
3. Date de création : c’est |la date de pose effective du dispositif.
4. Date de suppression : c’est |la date exacte de dépose du dispositif.
5. Descriptif : c’est un champ destiné au gestionnaire de la TLPE. Il permet de compléter
les informations du dispositif par une note qui ne sera visible qu’aux gestionnaires de la TLPE.
6. Catégorie : il s’agit du type de dispositif (enseigne, pré-enseigne, publicité).
7. Numérique : type de dispositif celui-ci a une incidence sur le montant calculé
8. Groupe : a sélectionner uniquement lorsque la surface indiquée sur la fiche correspond a un
groupe de plusieurs enseignes. Cette option est déconseillée car elle ne permet pas
d’appliquer la taxe par dispositif.
9. Date du dernier relevé. Savoir si le dispositif a bien été vérifier lors du dernier recensement
10. Conformité : permet d’indiquer si un dispositif n’est pas conforme au RNP/RLP.
1. Position : correspond au type d’installation d’un dispositif.
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12. Eclairage : numérique ou non numérique.

13. Longueur du dispositif.

14. Largeur du dispositif.

15. Calcul surface : permet de calculer automatiquement la surface du dispositif en fonction de
lalongueur et dela largeur renseignées.

16. Nombre de faxes du dispositif.

17. Surface total et Montant global calculé en € selon le paramétrage tarifaire.

4.1.4.1.2  Localisation
Le second onglet de la fiche dispositif vous permet d’accéder aux informations de localisation du dispositif.

Detail du dispositif
A Cloche Pied

eaEmesee. |
A

i ‘ LA § M”}mm pend %1 Veuillez cliquez surla carte pour indiguer lemplacement de votre disposit.
CORBERIE a
‘ $ Brélévenez * Ville: [Lannion (22300 v
- . Vallée duStanco
= 3 GOAS e
o7e 3 CONGAR Zone: [Entrée / sortie de ville v
(0] o ot ;
L) 5 Secteur: [Secteur Est ¥
i Blocoop Douargann c
i Adresse ; |6bis Place du Miroir
$ i Ut Latitude: (487321
erhoers Lo Bomn ?
Ry i Longitude : [3.45914
lminde Petng, oy Pt BouchonBreton
NOD-HUEL 1 ‘Rocha dresse
i Salle des Ursulines e ‘Rechercher Adresse
o NEVEZ
o Cadastrale : | Jil ]
R
L -~ & *
" A AR SANTE
Restaurant g
Universtairg )
niversitaire L
%
SEN AR HE st Map ot © OpenStrethap convuirs, CC-BY-5A.imagery ? Mapbox

® plan O satelite O Hybride

Les champs marqués d'un (*) sont obligatoires.

41.41.3 Photos

Vous avez la possibilité d’intégrer des photos pour chaque dispositif.

A Cloche Pied
Emepes e

Ficior
| Cnoisir un fichier | Aucun fictver 'a été sélectionné

Les créateurs ede e ease s rs o comte

RSupprimer) &

Ajouter une photo

Les champs marqués d'un (*) sont abligatoires.

4.1.4.1.4  Documents
Vous accédez aux documents liés au dispositif (photos complémentaires, justificatifs de pose et de dépose).

Nouveau dispositif

& Nouveau Document

1. ‘L. demande de pose (supprimer)

u Ajouter un autre dispositif aprés I'enregistrement : O Oui ® Non

Les champs marqués d’un (%) sont obligatoires.
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Créer un dispositif

Vous avez la possibilité de créer de nouveaux dispositifs pour en fonction du parc de vos commergants.

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Détail Commergant Solde = 0.00€
A Cloche Pied

ACCUEIL
= [eroree [ oo | e reemis | owmnmee | oeposc | oemeeer | reee | roemmrs | cvomencs | v N
|

-
COMMERGANTS Code:: [023

) Nature juridique : [ArbsanCommercantAgnculleur -

(*) Etablissement : [A Cloche Fied | Statut juridique | Indéfin v
Q Raison Sociale : [ACLOCHE PIED Type: @ Commergant O Afficheur publicitaire
DISPOSITIFS "
() Adresse : 13 Route de Coat Quilin Code Tiers
SIRET: [45824500014736 |
* assaesmrarre. ]
DECLARATIONS ‘ Numéro RCS : [Laanion B 328 385 64 )
() Code postal : (22300 | () vitie : [Lannion R ]
Pays: (France v
TVA intracommunautaire : [FR50440590438 ]
FACTURATION
. Date du dernier contrdle : - v]-[- v~ Téléphone : (0256 66 20 02 ]
- + Secteur par défault: (Lannion v Mobile = |~ ]
PAIEMENTS Zone : [Enide/sortie d8 il 2 i
B Secteur: [Secteur £t v Mail: [acloche@pied I
DEPOTS Photo du commerce :
Portail extranet :
II -»> Identifiant : [z
PUBLIPOSTAGE Mot de passe
STATISTIQUES
Demiére connexion au portail : Le 1410372017 & 0953
DOCUMENTS

1. Depuis la liste des commercants, cliquer sur le nom du commergant lié au nouveau dispositif.
» Lafiche commercante s’affiche.
2. Cliquer sur le bouton Nouveau dispositif en haut a gauche de la page.

* NOUVEAU
W 5isposiTF

» Lapage de création d'un nouveau commergant s'affiche.
3. Remplissez les différents champs des formulaires dans chacun des onglets :
= Général - informations d'identification du dispositif.
= Localisation - coordonnées et géolocalisation du dispositif.
=  Photos - import des photos du dispositif pour faciliter son identification.
= Documents — documents liés au dispositif.
4. C(liquez surle bouton Enregistrer pour ajouter le nouveau dispositif.
» Un message vous confirmant I’enregistrement s'affiche.
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4.1.4.2 Modifier un dispositif

Vous avez la possibilité de modifier les dispositifs pour lesquels vous gérez la TLPE.

NB : aprés une déclaration, un dispositif n’est plus modifiable.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Dispositifs.

>

La liste des dispositifs s'affiche dans un tableau.

2. Cliquez sur numéro du dispositif que vous souhaitez modifier.

ACCUEIL

Les Dispositifs

A Cloche Pied
Aidadomicile
Aicadomicile
Aidadomicile
Airadomicile
Aidadomicile
Aid'adomicile
Baby Chic

Baby Chic

Baby Chic

Baby Chic

NS
I

EPORTLS [
Remercren [

600 Canforme

1

w032 s 3 1500 2 200 Confonme +r2a02t
o038 7 100 2 0 Conorme 1120021
= L2 10 2 2000 1 2000 Contorme 13122021
won7 5 2 1000 1 1000 Conterme 22021
wore Ensine 2 0 200 2 00 Confomme 12021
0079 Enseigne. 20 15 3000 1 3000 Conforme: 1122021

w083 Ensegne 0 3 20 . 00 Gontommo

0044 Fré-enseigne 3 2 500 2 1200 Conforme:

1 oo Disposi pubickara 7 s 30 2 To00 Conerme

oors Enseine 10 3 2000 ! 200 Gontorme

La fiche dispositif s'affiche.

3. Modifier les différents champs des formulaires dans chacun des onglets :

Général - informations d'identification du dispositif.

Localisation - coordonnées et géolocalisation du dispositif.
Photos - import des photos du dispositif pour faciliter son identification.
Documents — documents liés au dispositif.

4. Cliquer sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder vos modifications.

)

ACCUEIL

DECLARATIONS

FACTURATION

e

PAIEMENTS

DEPOTS

+

g

PUBLIPOSTAGE

Un message vous confirmant la modification s'affiche.

MairiE DEmoNsTRATION - T.L.P.E.

Détail Commercant _Solde =0.00€

L'enseigne a bien été modifiée,

A Cloche Pied

I Entreprise I Responsable I Adresse Facturation I Observations I Dispositif (1) I Déclarations (2) I Facture

Four visualise

Cocher uniguement : | — Choigiszez les dispositifis — «

(] 0069 = 0140142017 = Mon déclaré

Déclaration 2021 calculée : 126.60 € (6.00m?)
Attention; le montant de Iz déclaration estimé ne prend pas en compte le détail des poses/déposes de 'année en cours. Le prorats temporis

[_| Afficher les anciens dispositifs [ Afficher les dispositifs archivés

Les champs
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4.1.4.3 Archiver un dispositif
Vous avez la possibilité d’archiver les dispositifs pour lesquels vous gérez la TLPE.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Dispositifs.
» Laliste des dispositifs s'affiche dans un tableau.
2. Cliquez sur numéro du dispositif que vous souhaitez archiver.

»  Lafiche dispositif s'affiche.

3. Cliquer sur le bouton en haut a droit de la fiche dispositif 0
» Une demande de confirmation d’archivage s’affiche.

@ tipe.3douest.com

Voulez vous viaiment archiver ce dispt
ATTENTION : vous ne pourrez plus le

4. Cliquez sur OK pour valider 'archivage.
» Un message de confirmation s’affiche, le dispositif est supprimé.

Détail Commergant Solde - 0.00€

L'enseigne a bien été archivée. I

Aid'adomicile

| Entreprise | Responsable | Adresse Facturation | Observations | Dispositifs (5) I Déclarations (2) | Facture (0) | Paiement (0) I Documents (5) | Mail envoyé (0) ﬁ K] DEsa
@ DEGLARE

Pour visusiise les dispositfs sur une carte, cochez ceux que vous désirez localiser ef ciquez sur "Localiser”.
‘Cocher uniquement : (- Choisissez Ies dispositis — v

1:_’ NOUVEAU
DISPOSITIF
O o0om - 070212017 - Nz 13122021 Conforme Pré-enseigne Laion | Transtomer

O oo3g - 010122017 - 17122021 13122021 Contorme Enssigne [ E D |arsemen) [WBuiauetl] | ~usLPOSTAG
0 o - 010172016 - 171212021 131212021 Gonforme Enssigne -  Transformer  Dupliuer

O o - 010112016 - M2z 131212021 Conforme Enseigne (R | Transtomer | | Dupliquer |

[SIY7) = 010012016 B 17M2°2024 131212021 Conforme Enseigne [EoihevmeD - -

Déclaration 2021 calculée : 5060.20 € (116.00m)
Attention; é é ne prend,

détail époses de fanné Le prorsts temporis sera uniquement inégré lors de la facturation

[ Détail prorata temporis.

Les champs marqués d'un () sont obligatoires.

(] Afficher les anciens dispositifs. [ Afficher les dispositifs archivés. h

1.9.9 Déclarations Initiales

Le logiciel vous permet de gérer les déclarations liées a la TLPE.

4.1.5 Accéder aux déclarations en attente de validation
Le logiciel vous permet d’accéder aux déclarations annuelles par année de mise en recouvrement.

1. Pour accéder aux déclarations, cliquer sur le bouton Déclarations dans le menu de gauche.
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DECLARATIONS

> Vous accédez a la liste des déclarations annuelles par année de mise en recouvrement.
2. Pour accéder aux déclarations d’une année, cliquer sur le menu déroulant.

» Laliste des déclarations de I’'année sélectionnée s’affiche.

NB: les déclarations des commercants sont également disponibles directement depuis chaque fiche
commercante, dans ’onglet Déclarations.

Les Déclarations
Afficher I'état des déclarations| | 2022 v | Lo
ACCUEIL r 1
2023
"!l‘ Attention : Des ¢c 5599 it n'ont pas effectué leur déclaration initiale
COMMERGANTS am—nlll 2021 P - : - - -
G | Commercants avec déclaratiol vE Commercants sans déclaration initiale / sans procédure I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation d'office
qu‘ - EXPORTXLS 219 UrRIMER 2.1.6.1
Q 2018 =
DISPOSITIFS
/S:rvulez un nom dentreprise de 201 nejdu tableau avec la souris afin de voir les dispositifs déclarées pour la déclaration cormespondante
6} Cliquez sur ce champ pour afffe 2016 ail fle la déclaration.
. i
DECLARATIONS [ Pourlasélection:|eidc 0 e detion v

AN

FACTURATION

O 1 3D OU 5 rue broglie saint Brieuc 1 134.50 €
s
ce
! \\/ + O 2 4douest 5 rue broglie lannion 0 0.00 €
PAIEMENTS
O 3 Gdouest 5 rue louis lannion 0 0.00€

4.1.6  Exporter les déclarations
Vous avez la possibilité d’exporter la liste des déclarations annuelles.

1. Cliquer sur le bouton Export XLS en haut a droite de la page.

EXPORT XLS

»  Laliste de vos commercant s’exporte.

2. Cliquer sur le fichier téléchargé (sur votre navigateur ou directement dans vos fichiers téléchargés
en fonction des préférences de votre navigateur).
» Vous pouvez enregistrer votre fichier pour I’exploiter.

4.1.6.1 Imprimer les déclarations
Vous avez la possibilité d’imprimer la liste des déclarations annuelles.

1. Cliquer sur le bouton Imprimer en haut a droite de la page.

[
= MPRIMER
=

> Laliste de vos commercant s’ouvre dans une nouvelle fenétre.
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2. Lancer I'impression avec vos préférences de mise en page.

» Vous pouvez exploiter votre fichier papier.

4.1.6.2 Imprimer les mémoires factures

Le logiciel vous permet d’imprimer un mémoire facture pour chacune des déclarations enregistrées. Le
mémoire facture permet d’informer le commercant des sommes qui seront mises en recouvrement a partir
du 1" septembre de I"année en cours, sous réserve de nouvelles poses et ou déposes en cours d’année.

4.1.6.2.1 Impression unitaire

Pour imprimer le mémoire facture d’'un commercant, cliquer sur I'icbne Mémoire facture, a gauche du
tableau.

Les Déclarations

Afficher I'état des déclarations : | 2022 v \

Attention : Des commergants n'ont pas effectué leur déclaration initiale

| Ci avec dé ion initiale I Cor sans décl. 1 initiale / sans procédure I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation d'office _

|
b §=| EXPORTXLS H IMPRIMER
=

Survalez un nom dentreprise dans une ligne du fableau avec la souris afin de voir les dispositifs déclarées pour la dé
Cliguez sur ce champ pour afficher le détail de la déclaration.
R —
£ pouto siecon: Sz o <)
3D OUEST 5 rue broglie saint Brisuc 11450 € 4 09/01/2023
0O 4 4douest 5 rue broglie lannion 0 0.00€ 0.00 m* Mon facturé 09/01/2023
(m] 3 Bdouest A rue louis lannion 0 0.00€ 0.00 m* MNon facturé 291272022

4.1.6.2.2  Impression en masse

1. Pour imprimer le mémoire facture en masse pour ’ensemble des commergants, sélectionner
I’ensemble des commergants en cochant la case Tous en haut a gauche du tableau.
1b : ou sélectionner les commercants pour lesquels vous souhaitez imprimer un mémoire facture.

Les Déclarations

Afficher I'état des déclarations : | 2022 ~ |

Attention : Des commergants n'ont pas effectué leur déclaration initiale

Commercants avec déclaration initiale I Commercants sans déclaration initiale / sans procédure I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation d'office _

| |
EXPORT XLS 'E' IMPRIMER

Survolez un nom dentreprise dans une ligne du tableau avec la sauris afin de voir les di:
Cliguez sur ce champ pour afficher le défail de la déclaration.

£ [pouriastocion (wemoraruns <]

- T3
Sélectionnez une action

des pour la dé

Mémoire facture

€
1 3D QUEST _\.. 5 rue broglie saint Brieuc 1 13450 € 830 m* Non facturé 09/01/2023

2 4douest 5 rue broglie lannion 0 0.00 € 0.00 m*  Non facturé 09/01/2023

2. Dans le menu déroulant en bas a gauche du tableau, sélectionner Mémoire facture.
AN

» L’ensemble des documents sont exportés dans votre navigateur. Vous avez la possibilité de
les enregistrer et de les imprimer.
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1. Pour accéder aux modifications de dispositifs, cliquer sur le bouton Commercants dans le menu de
gauche.
» Vous accédez a la liste des commergants.
2. Enhaut de laliste, cliquer sur le bouton Filtre.
» Une fenétre s’ouvre.

Les Commergants

+
@¢ NOUVEAU L
""5 COMMERGANT X E EXPCRT XLS 'E' IMPRIMER

Afficher Iétat : [ Afficher les commergants archivés aprés le Ter janvier 2023) [Tl |

[ Afficher les commergants sans déclaration initale
[] Afficher les commergants sans dispositif

Rechercher:

1 [J 3D OUEST 5 rue broglie 22000 saint Brieuc - @ - Oui 1187 50 0.00 (]

2 [ 4douest 5 rue broglie 22700 0.00 0.00 ©
Filtre commercant

3 [ 5D OUEST etst 22300 0.00 000

4 [ 6douest 5 rue louis 22700 Indifférent ui 000 000
Déclaration initiale & valider

5 [ ACTION [ | Wodification e dispositis - ui 1189.10 0.00 (&)
Dispositif nan conforme

7 () ALDI MARCHE SARL I - AT - - b 0.0

3. Sélectionner le type de déclaration que vous souhaitez afficher (Déclaration initiale a valider,
Dispositif conforme ou non conforme, ou Modification de dispositifs).
4. Cliquer sur Filtrer.
» Laliste des commercants affiche les commercants liés au filtre appliqué.

4.1.7.1.1 Imprimer une déclaration

1. Pour accéder aux modifications de dispositifs, cliquer sur le bouton Commercants dans le menu de
gauche.
» Vous accédez a la liste des commercants.
2. Enhaut de la liste, cliquer sur le bouton Filtre.
» Une fenétre s’ouvre.

Les Commergants

+
@ NOUVEAU L]
4= COMMERGANT X E EXPORTXLS 'E' IMPRIMER

Afficher I'état : [ Afficher les commergants archivés aprés le 1er janvier 2023 - -—

7] Afficher les commergants sans déclaration initale
[[] Afficher les commergants sans dispositif

Rechercher:

1 [J 3D OUEST 5 rue broglie 22000 saint Brieuc - @ - Qui 1187.50 0.00 ©

2 [ 4douest 5 rue broglie 22700 0.00 0.00 ®
Filtre commercant

3 [J 5D OUEST etst 22300 Indiférent P n 0.00 0.00

4[] 6douest & rue louis 22700 Indifférent l Ui 0.00 0.00
Déclaration initiale 2 valider . )

5 [] ACTION | ] 4 ui 1139.10 0.00 [}
Dispositif non conforme

7 [ ALDI MARCHE SARL | . A compléter - - n 819.70 0.00
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3. Sélectionner Modification de dispositifs dans le menu déroulant.

4. Cliquer sur Filtrer.

Les Commergants

+
@¢ NOUVEAU L}
<=k COMMERGANT b §=| ExPoRTXLS 'E' IMPRIMER

Afficher I'état : (2022 v| [ Afficher les commergants archivés aprés le Ter janvier 2022 -

[ Afficher les commergants sans déclaration initale
[ Afficher les commergants sans dispositif

Rechercher:

100 ACTION - B wozz

2] APA3T - Non

12/ 2lignes Filtre commercant e Emier | P T SavanT | Demer

Modification de dispositifs v
Pour la sélection | Sélectionnez une action - . Montant calculé
Indifférent

Déclaration initiale 3 valider /
(") Attention : ne prend pas en compte les poses et déposes de I'année en cours [moatcaton ce asposis _
Dispasiti conforme

Dispositf non conforme

Acompléter

» La liste des commercants affiche les commercants ayant enregistré une modification de
dispositif (pose, dépose).
5. Cliquer sur le bouton en bout de ligne, dans la colonne Déclaration ou Modification de dispositifs.
» Une nouvelle fenétre s’ouvre. Elle détaille les données déclarées par le commercant depuis

le portail extranet.

6. Cliquer sur Impression déclaration.

Différence entre Enseigne intranet et extranet

ACTION
Enseigne 0533 @

Dispositif Dispositif Publicitaire Dispositif Publicitaire
Mumerique non non
Position dispositif Non définie Non définie
Mature support Non définie Non définie
éclairage Non définie Non définie
Date recensement -— -—
i 01/01/2022 01/01/2022
47.3949 473949
Longitude 0.75663 0.75663
Commune La Ville-aux-Dames La Ville-aux-Dames
Adresse

Cadastralex

Cadastraley -

R 11 11

s fomeparon — 0.6 0.6

- = — 0.66 0.66

—— = 0 0

| ——— = 1 1

fom—T 1 1

E-— ] non non
0 0

i e = )

L o | FE— Lo o L atlon
Gty
=

» La déclaration est exportée dans votre navigateur. Vous avez la possibilité de I’enregistrer
et de I'imprimer.
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4.1.7.1.2  Localiser une déclaration

1. Pour accéder aux modifications de dispositifs, cliquer sur le bouton Commercants dans le menu de
gauche.
» Vous accédez a la liste des commergants.
2. Enhaut de laliste, cliquer sur le bouton Filtre.
» Une fenétre s’ouvre.

3. Sélectionner Modification de dispositifs dans le menu déroulant.
4. Cliquer sur Filtrer.
» La liste des commercants affiche les commergants ayant enregistré une modification de
dispositif (pose, dépose).
5. Cliquer sur le bouton en bout de ligne, dans la colonne Déclaration ou Modification de dispositifs.
» Une nouvelle fenétre s’ouvre. Elle détaille en rouge les modifications renseignées par le
commercant depuis le portail extranet.
6. Cliquer sur Localiser.
» Une fenétre s’ouvre avec la localisation du dispositif.

Différence entre Enseigne intranet et extranet

ACTION

Enseigne 0533 e

Dispositif Dispositif Publicitaire Dispositif Publicitaire
MNumerigue non non
Position dispositif Mon définie Mon définie
Mature support Mon définie MNon définie
éclairage Mon définie MNon définie
Date recensement = ==
Date creation 01/01/2022 01/01/2022
. Datesuppresson = w0
Latitude 47.3949 47.3949
Longitude 0.75663 0.75663
Commune La Ville-aux-Dames La Ville-aux-Dames |7
Adresse
Cadastralex
Cadastraley .
Longueur 1.1 1.1 Localiser
Largeur 06 06
Surface 0.66 0.66
Hauteur 0 0
Nb faces 1 1
Nb affiches 1 1
Secteur
Groupe non non
Scellee au sol 0 0
Motif de la modification

4.1.8 Enregistrer une déclaration initiale au format papier

4.1.8.1 Déclaration conforme
Vous avez la possibilité d’enregistrer les déclarations recues au format papier.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquer sur le menu Commercants.
AN

» Vous accédez a la liste des commercants de votre territoire, et pouvez cliquer sur le
commercant lié a la déclaration a enregistrer.
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2. Lorsque vous vous trouvez sur la fiche commercant, cliquer sur DECLARATION INITIALE, a droite de
la page.

Dérail COMMmergant Soide debieur - -1912.75 [ NSEESUPESRERT

La declaration a bien 616 supprimée.

Bacbab
[ e T reees Terero I [ = =
p—
| Code  Dawciéation  Dowposs  Daiedéposs Dot déclaration  Dote demierrelové  Comfonmits  Dispesidl  Adesse o =0
O ootes ; ovo12007 3 05012023 Canforma. Ensaigna g o] | Tanstormer  Dupliquer
* REHAUSSEMENT
S e
P — S —
[ ATHCRGr 15 ancins ispomtifs. ] ATHChEr 165 QiSpositits archives

ST+ PUBLIPOSTAGE

() Détait prorata temporis

» Vous accédez au récapitulatif des informations de Iintranet. Elles vous permettent
d’indiquer la date réelle de déclaration et de vérifier les informations déclarées par le
commercant.

3. Cliquer sur Valider. Un pop-up (nouvelle fenétre) s’ouvre. Elle vous permet d’effectuer la déclaration
initiale et celle-ci est conforme aux données de votre plateforme cliquer sur oui.

4. Cliquer sur Cliquer sur Valider, puis sur Déclaration conforme.
» Unmessage de confirmation s’affiche.

Baobab - Déclaration initiale

Etes vous sur de vouloir valider la déclaration initiale les dispositifs suivants ?

Date de déclaration effective : [05/01/2023

ZA des Fougeralles
La Ville-aux-Dames

RETOUR
"!ﬁ COMMERGANT o VALIDER

00164 - 01/01/2007 - - Conforme Enseigne

‘Confirmation %

Effectuer la dé

| — . -

» Ladéclaration est enregistrée.

Baobab
I Entreprise I Responsable I Adresse Facturation I Obsemvations I Dispositif (1) I Déclarations (8) I Factures (7) I Paiement (0) I Document (0) I Mail envayé (0) m

‘ | OLa 8 fon initiale a été effectuée le 09/01/2023 i) 3 Supprimer [ ‘

2811112021 1750 28350

00164 01/01/2007 Enseigne 1x17.50 =17.50

Total Enseigne 17.50 16.20€

ﬁ\mpnmer Déclaration % Supprimer TOTAL:283.50 €
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4.1.8.2  Déclaration non conforme au format papier

Vous avez la possibilité d’enregistrer les déclarations recues au format papier.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquer sur le menu Commergants.
» Vous accédez a la liste des commergants de votre territoire, et pouvez cliquer sur le
commercant lié a la déclaration a enregistrer.

2. Lorsque vous vous trouvez sur la fiche commercante, cliquer sur DECLARATION INITIALE, a droite

de la page.
» Vous accédez au récapitulatif des informations de lintranet. Elles vous permettent
d’indiquer la date réelle de déclaration et de vérifier les informations déclarées par le

commercant.

Baobab - Déclaration initiale

Etes vous sur de vouloir valider la déclaration initiale les dispositifs suivants ?

Date de déclaration effective :|04/01/2023

Janvier 2023

Lu Ma Me Je Ve Sa Di

ZA des Fougerolles
La Ville-auxDames

-}!ﬁ RETOUR EE e 0 VALIDER

COMMERGANT

Conforme Enseigne

3. Siles informations dans la déclaration initiale ne sont pas conformes a votre base, vous avez la
possibilité de passer en procédure de rehaussement contradictoire.
4. Cliquer sur RETOUR COMMERCANT, sur votre droite cliquer sur REHAUSSEMENT CONTRADICTOIRE.

Baobab

: 5 =] DECLARATION
Entreprise | Responsable | Adresse Facturation | Obsenations | Dispositif(1) | Déclarations (7) | Factures (7) | Paiement (0) | Document(0) | Mail emvoye (0) Elem
™

Pour visualiser fes o s sur une carte, coche: sur ‘Localiser”
Cacher uniquement: [ — Choisissezles dispositifs — v
goics VT D [ et | e |
[ 00164 01/01/2007 0510172023 Conforme Enseigne i S

Déclaration 2023 calculée : 567.00 € (17.50m2) em—

Attention; le montant de la déclaration estimé ne prend pas n compte le détail des 4 é Leprorata intégré lors de la facturation

.
NOUVEAU
T isposiTE

» Une nouvelle page s’affiche.

Elle contient par défaut ’ensemble des informations des dispositifs du commercant.
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Baobab - Nouvelle déclaration

RETOUR
a

COMMERGANT

Procédure de r contradictoire 2023
Date de déclaration : - -
Surface totale déclarée : m? Montant déclaré : €

Veuillez saisir les = e ées par le

225 [ [ au dispositit | %
1T 5

00164 01/01/2007 Dispasitif Fublicitaire DI
| | | IC JL ]

Date de la ition de rectification : ]! [sanvier v |- Procédure de rehaussement contradictoire

Etes.vous sur de vouloir commencer la

5

Le conmercant déclare un dispositif publicitaire de 1.5°1.5 et non plus une enseigne de 7 par 2.5 soit 17.5 en surface taxable

E

Saisir la date de déclaration exacte.

i

Saisir la surface totale déclarée par le commercant ;
Saisir (optionnel) le montant total déclaré par le commergant
Saisir les informations déclarées par le commercant, dispositif par dispositif.

N o

0

Cliquer sur Débuter la procédure.

10. Une fenétre pop-up s’ouvre, cliquer sur Confirmer

» Ladéclaration du commercant est enregistrée. Elle ne modifie pas les informations de votre
base de données.

» Une information en rouge concernant la procédure vous alerte, le logiciel bloque pour 30
jours toute modification de dispositif.

Détail Commergant  solde debiteur = 1912.75€ _| &dure de ictoire de 2023 en cours. I

Baobab

I T ey ety ey g g ST pOSSTY Y 00 o |

-—

’ROCEDURE
N COURS

.
NOUVEAU
«0W pisposim

=}l Récapitulatif dclaration non Conforme 03/01/2023 567.00 € 567.00 € 09/01/2023 =) REHAUSSEMENT
=%/ CONTRADICT
S0 PUBLIPOSTAGE
120000 175022000

Une fenétre pop-up s’active dans "accueil avec le nombre de procédure en cours ou dépassé.

Page 103 sur 152

3D Quest



4.1.8.3

4.1.8.3.1

Accuell

Commanmiy
Hombre notsl
Ayl P U SRR
Plownzs ot ade
et Sdciaod oee ande

Wiyt st Sdeliiien
hiormione e rehs BTN CORTRGCINE
Hiorrbre 8 Laxation Safice
[T
Hombee 1mal
Shon Fameks comgitle
[
Vormbes de dhposes
Dr—
Recettn
Riecetie stinsduon (7]
Fachursbony

Déclaration en cours d’année

Déclaration initiale conforme

R

M0
(11

g @ 2 emmesgmats qui oo meod s lears dnpesitt.

Frockdens de taxation o ofice
T4 prochiites oh Db

dost une procidure qui a dbpasbe un délal

= b srtan

fl+

1 = Georges —
T !
"I

A

Pour enregistrer la déclaration d’une pose de dispositif, suivre les instructions indiquées au point

Pour enregistrer la déclaration d’une dépose de dispositif, suivre les instructions indiquées au point

Pour enregistrer la déclaration sur la fiche commergant, suivre les instructions indiquées au point

4.1.8.3.2

Déclaration non conforme

Pour enregistrer la déclaration sur la fiche commercant, suivre les instructions indiquées au point

La déclaration de pose ou de dépose n’étant pas conforme aux données terrain, il n’est pas nécessaire de

réaliser une modification des supports du commercant.
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4.1.9.1 Déclaration initiale conforme

Lorsque l'option « Portail de télédéclaration » est souscrite, les gestionnaires de la TLPE recoivent les
déclarations directement dans le logiciel de gestion.

Les déclarations sont effectuées depuis les comptes commercants. Aprés validation de la part de ces
derniers, elles arrivent sur le logiciel ('intranet), ol le gestionnaire de la taxe va pouvoir contréler et traiter
la déclaration initiale.

L’ensemble des déclarations réalisées en ligne sont affichées directement sur la liste des commergants.

Pour accéder aux déclarations réalisées en ligne, cliquer sur le bouton Commergants dans le menu de gauche.

1. Pour accéder aux déclarations initiales, cliquer sur le bouton Filtre en haut de la liste des
commercants.

2. Sélectionner Déclaration initiale a valider, puis cliquer sur Filtrer.

Les Commergants

@¢ NOUVEAU - -,
'1"& GOMMERGANT X g EXPORT XLS 'E' IMPRIMER

Aficher I'état : [ Afficher les commergants archivés aprés le 1er janvier 2023 lil

[ Afficher les commergants sans déclaration initale
[ Afficher les commergants sans dispositif

Rechercher:
1 [J 3D OUEST 5 rue broglie 22000 saint Brieuc - @ - Oui 1187.50 0.00
2 [ Adousst § e broglie 22700 000 000
3 [J 5D OUEST etst 22300 0.00 0.00
4 0] 6douest 5 ue louis 22700 ngifsrent 000
Déclaration initiale 3 valider
11rue Marie de Lorraine I
5 [0 ACTION 37700 LA VILLE AUX DAWES aro Wodication de dispositis o @
1 RUE DE MARIE DE LORRAINE Disposi cont
6 A ZAC DES FOUGEROLLES SEED iepesicontomne o
Dispositif non conforme:
7 [ ALDI MARCHE SARL AV JEANNE D ARC 37700 LAY & compléter - Mon 000
8 [ APA3T EE/EN/?AEASUA ERUANIZIBOSIDES 37700 LA VILLE AUX DAMES 0247464746 @ - Mon 709.60 0.00 0
. T ‘ . o el e
» Laliste des commercants ayant réalisé une déclaration initiale s’affiche.
 NOUVEAU -
‘9" :E\uu[kcm‘ EXPORT XLS |§| INPRMER

Afficher Fétat:[2023 w| (] Afficher les commergants archivés aprés le fer janvier 2023 -

! Afficher les commergants sans déclaration initale
. Afficher les commergants sans dispositt

Rechercher
1 adouest 5 fue brogiie 22700 tannion ® Ou 000 © L]
2 5DOUEST etst 22300 fannion ® oul 000 © %]
1rus Warie de Lorraine

30 ACTION Ty 37700 laville aux dames @  awom oul ©

40 ALDIMARCHE SARL A/ JEANNE D ARC 37700 LAVILLEAUXDAMES - - - Oul 0.00 ©

5 Mac Donald's ZAC des Fougeroles 37700 LAVILLE AUX DANES ou 0o ©

1515 lignas

Sl
3. Pour accéder au détail d’une déclaration, cliquer sur I’icbne O .
» Une fiche récapitulative succincte s’affiche, vous pouvez valider a I’'unité ou en masse.
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» Alunité.
Sélectionnez I'action

0553 Dispositif Publicitaire 01/01/2022 8.27
0557 Dispositif Publicitaire 10/08/2022 16/11/2022 9.00
0558 Pré-enseigne 09/08/2022 - 25.00
0559 Enseigne 09/12/2022 - 20.00

[vancerta sécsraton ntiare | Renaussement conracitore
i
~ o

Si une déclaration initiale est en attente de validation (i} et que celle-ci est accompagnée d’une modification

de dispositif @ , Vous ne serez pas en capacité de pouvoir valider celle-ci. Un message d’erreur vous
informera dans ce cas.

Sélectionnez I'action

0555 Enseigne 121212022 = 5.00

Valider la déclaration initiale Rehaussement contradictoire

Le commergant a des dispositifs en attente de modification.
Vous devez les traiter pour pouvoir valider la déclaration initiale.

==

4. Pour enregistrer les déclarations initiales en masse, sélectionner les déclarations que vous souhaitez
valider. NB : pour sélectionner toutes les déclarations conformes, cocher la case face a Entreprise,
en haut a gauche du tableau.

5. Les déclarations initiales ayant une modification de dispositifs ne pourront pas intégrer la

sélection, en effet il faut déja valider la modification de dispositif.
La case est donc décochée.
Les Commercants
.]!ﬁ gg:ﬁﬁnm EXPORTXLS @ IMPRIMER
Afficher rétat (] Afficher les commergants archivés aprés le 1er janvier 2023 -

[l Afficher les commergants sans déclaration initale
[l Afficher les commergants sans dispositif

Rechercher |
——

1 ouest ﬁrusl[ﬁ 22700 lannion - ® - oui 648.00 0.00 © (7]

2 UEST etst 22300 lannion - A - Oui 0.00 © 2
11rug Marie de Lorraing

318 ACTION o o LA ILL ALt DANES 37700 favileaucdames - D) 2411012022 Oui 0.00 ©

48 ALDIMARCHE SARL A/ JEANNE D ARC 37700 LAVILLE AUXDAMES - - - oui 0.00 &

5@ Mac Donald's ZAC des Fougerolies 37700 LAVILLE AUXDAMES - - - oui 0.00 [}

1-515 lignes

PFouria sélection - |~ Sélectionnez une action — v Montant cleulc [ Montant facturé

{*) Attention : ne prend pas en compte les poses et déposes de 'année en cours

En bas a gauche du tableau, sélectionner une I’action et Valider déclaration. Vous aurez la possibilité de
notifier par mail les commercants.
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» Visuel commergants aprés validation en masse.

s NOUVERU Ul R
& COMMERGANT EXPORTXLE HE MPRIMER

Afficher Fétat : (2023 v| [ Afficher les commergants archivés aprés le Ter janvier 2023 -

Afficher les commercants sans déclaration initale
Aflicher les commergants sans dispositit

Rechercher:
1 [ 30 OUEST Srue broglie 22000 saint Brieuc @ Oui 000 @
2 [ ddovest 5rue broglle 22700 fannion . [ . oul 4 o0 @ @
3 [ SDOUEST atst 2300 tannion . ® . oui ! 000 © (-]
4 [ 6dousst 5 rus louis 22700 tannion - (] oul 0.00 ‘
Tirue Warie de Lomaine "
5 0 AcTion T e de Lo e 700 tavi aucaames B ooz ou 000 ]
- T RUE DE MARIE DE LORRAINE Z4C .
5 ) ALDI I IT00 LAVLLEAUKDAMES 0543055031 - - Non B0 ‘
7 ) ALDIMARCHE SARL 44 JEANNE D ARC 7700 LAVILLE AUKDAMES - - - oui W@
e — |

4.1.9.2  Déclaration avec modification de dispositif
1. Pour accéder aux déclarations réalisées en ligne, cliquer sur Commergants dans le menu de gauche.
Vous accédez a la liste des commergants.
NB : l’ensemble des commercants ayant fait une déclaration par le portail sont marqués par I'icéne

(conforme) et, ou @ dans la colonne modification dispositifs (pose ou dépose).

Les Commergants
4+
NOUVEAU L
'!!f’ COMMERGANT EXPORTXLS 'E' IMPRIMER

Afficher I'état : [ Afficher les commergants archivés aprés le 1er janvier 2023 -

[ Afficher les commergants sans déclaration initale
[ Afficher les commergants sans dispasitif

Rechercher
1 [J 3D OUEST 5 e broglie 22000 saint Brieuc - [ - oui 118750 0.00 &
2 [ 4douest 5 e broglie 22700 Iannion A Oui 0.00 0.00 ©
3 [J 5D OUEST etst 22300 Iannion - Non 0.00 0.00
4 [ 6douest 5 rue louis 22700 Iannion ® Oui 0.00 0.00
Tirue Mane de Lomane o <
5 [J ACTION 7700 LA VILLE AUX DAMES 37700 Ia ville aux dames @ 24110/2022 Oui 1189.10 0.00 © o
77 RUE DE MARIE DE LORRAINE —
6 [ ALDI b sl oler oS 37700 LAVILLE AUXDAMES 0549855931 - - Non 1062.70 0.00
7 [ ALDI MARCHE SARL AV JEANNE D ARG 37700 LAVILLE AUX DAMES - - - Non 819.70 0.00
8 [ APA3T VR TRELABARHARTZIBOIS DS 37700 |AVILLE AUXDAMES 0247464746 ] - Non 709.60 0.00 o
S

2. Sélectionner Modification de dispositif dans le menu déroulant.
3. Cliquer sur Filtrer.
» La liste des commercants avec modification de dispositifs et déclaration initiale extranet
apparait

Afficher Iétat : [ Aflicher les commergants archivés aprés le ler janvier 2023 -

[ Afficher les commergants sans déclaration initale
[ Afficher les commergants sans dispositif

e Marie de Lomaine . o

10 AcTIoN e e A DaMEs 37700 laville aux dames - B w2 oui 18910 000 © (2]
RUE AMELIA EARHART 21 BOIS .

20 APAST pee TS 37700 LA VILLE AUX DAMES 0247464725 (R) - Non 709.60 000 e (%)

1212 lignes _ee=""Plemier | Précédent] 1] Gutvant | Dermier

4. Pour accéder au détail d’'une déclaration, cliquer sur I'icbne @
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> Une fiche récapitulative s’affiche.

Différence +ntre Enseigne intranet et extranet

ACTION
Enseigne 0533 Q

Dispositif
Numerigue
Position dispositif
Nature support
éclairage
Date recensement
Date creation

3
Longitude
Commune
Adresse
Cadastralex
Cadastraley
Longueur
Largeur
Surface
Hauteur
Nb faces
Nb affiches
Secteur
Groupe
Scellee au sol
Motif de la modification

Dispositif Publicitaire Dispositif Publicitaire
non non
Non définie Non définie
Non définie Non définie
Non définie Non définie
01/01/2022 01/01/2022
0.75663 0.75663
La Ville-aux-Dames La Ville-aux-Dames @
] ]
0.6 0.6
066 0.66
0 0
1 1
1 1
non non
0 0

>

1. La date de suppression comprenant une différence entre le portail commercant et vos informations

est surlignée en rouge.

2. Localiser: Vous pouvez localiser le dispositif sur la cartographie.
3. Valider la modification : vous avez la possibilité de valider la déclaration de suppression du dispositif.
Une fenétre Pop-up s’ouvrira; si vous souhaiter alerter le commercant par notification mail, cliquer

sur valider.

Attention : cela entrainera la modification du dispositif directement dans votre base de données. Les données initiales

seront écrasées.

= Ne pas valider la modification : permet de ne pas valider I’enregistrement du dispositif. Une
nouvelle fenétre s’ouvre. Vous pouvez indiquer le motif de non validation de la modification,

qui sera accessible au commercant lors de sa prochaine connexion sur son portail.

Différence entre Enseigne intranet et extranet

ACTION

Enseigne 0533 @

Dispositif
Numerique
Position dispositif
Nature support
éclairage
Date recensement
Date creation

Latitude
Longitude
Commune

Adresse

Cadastralex
Cadastraley
Longueur

Largeur

Surface

Hauteur

Nb faces

Nb affiches
Secteur
Groupe

Scellee au sol
Motif de la modification

Modification de dispositif

Motif de l'annulation de la modification :

Dispositif Publicitaire Dispositif Publicitaire
non non
Non définie Non définie
iy i

Tesi

4

(%) Amtention : Ce message sera affiché au commercant

lames
|

non non
0 0

3D Quest
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4. Impression déclaration : vous avez la possibilité d’imprimer la déclaration du commergant.
5. Valider déclaration : vous permet de valider et d’enregistrer la déclaration.

Attention : cela entrainera la modification de tous les dispositifs non conformes directement dans votre base de
données. Les données initiales seront écrasées. La déclaration sera validée et enregistrée.

6. Rehaussement contradictoire : vous avez la possibilité d’enregistrer la déclaration sans la valider en
cliquant sur ce bouton.

= Si la déclaration n’est pas conforme aux données terrain, cliquer sur Rehaussement
contradictoire.
=  Une nouvelle fenétre s’ouvre.
> Les informations de la déclaration s’affichent dans un tableau. Les différences
entre les données de I'intranet et celles de I’extranet sont surlignées en rouge.
= Pour valider I’enregistrement de la déclaration sans modifier les données de I'intranet,
cliquer que Débuter la procédure.

9 et 10 Information sur la fermeture de la fenétre et du montant calculé entre l'intranet et
’extranet.

MairiE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

Gas'0il - Nouvelle déclaration
ACCUEIL
RETOUR
Fi13 [ Y-
COMMERGANTS Procédure de rehaussement contradictoire 2021

Date de déclaration 1 & [ 14 ~ |- | Décembre ~ |-| 2021 v

-l —
DISPOSITNS Surface totale déclarée 1 45.00 m? Montant déclaré : 2025.60 €

= + Veuillez salsir les données déclarées par le commergant :
DECLARATIONS

1 084 01/01/2018 Enseigne N - | w00 Cumul
FACTURATION Total Enseigne 1 48.00 0% 2025.60 €
<
Iv P [Date de 1a proposttion de rectification 1 1 [ 14 v - [pécembre v )-[z021 ~ | | <
PAIEMENTS
Commentaire :

DEPOTS
0 :
PUBLIPOSTAGE

A
.D

STATISTIQUES

= La déclaration est enregistrée, et n’impacte pas les informations de votre base de
données.

7. Fermer:fermeture de la fiche récapitulative.
4.1.9.3 Déclaration en cours d’année

4.1.9.3.1 Enregistrer une déclaration conforme

1. Pour accéder aux modifications de dispositifs, cliquer sur le bouton Commercants dans le menu de
gauche.
» Vous accédez a la liste des commercants.
2. Enhaut de laliste, cliquer sur le bouton Filtre.

AN

» Une fenétre s’ouvre.
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Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Les Commercants

F Louvi
ACTTEL a8 oo poomas  f) wwen

'&
cc»n‘EanNTs RN tiche ritac: (FEETS] O Aficher los commargants archivds apre I o snvi 2021 -<::I
MMERGH

.! Recharcher
o
BISFOSIIFS 1 [ A Cloche Pied 13 Route de Caat Quilln 22300 Lamion 0256662002 () - Nan 000
=7 + 2 [ Aidadomicile 1 Route de Kermaria Sulard 2300 Lamion 0220336265 () - Oui 0.00 [7]
DECLARATIONS 3 ] Baby Chic 12 rue des lilas 2300 Lamion 0258662002 (R) - ouil 1417920 12 117920
4[] Bouguet Fleurd 3 Place des Halles 2300 Lamion 0258652002 (R) - Non 0.00
FACTURATION 5[] Brasserie Plage Route du Yaude! 22300  Lannion 0.00
,'\7// 6 [] Calé des Halles Rue de Dixmude 22300 Lanvion O [indiferent v| 25
. + Indiférent
PAIEMENTS 7 [ Cos Décolle 12 rue de Kerampont 22300 Lannior Déciaration conforme 0.00
Daclaration non canforme
8 [ Casino Route de Parros Guirac, 22300 Lannion 0.00 9
DEPOTS 9 [ Casino de Ploubezre Routs de Tonquédec 22300 Ploubszra A [y 0.00 o
__II 100 E. Leclerc 5 rus Louis da Broghe 22300 Lamnion 0240331 - Non 0.00
| bt 4
= 110 Gas'oil 12 Rus du Maréchal 22300 Lannion 0556 66 20 ) - i 0.00
PUBLIPOSTAGE
D 12[) Hotel de la gare 35Avenus du Général Ds Gaulle 22300 Lamnion 02356662002 () - oul 0.00
5 130 La Maisan 5 Place du Marallsch 2300 Lemion zat33050 @ - Non 0.00
STATISTIQUES
14[) Les Balladins 34 Avenue du Général de Gaulle, 2200 Lannion 0256127475 () - oul 0.00 7] (]

3. Sélectionner Modification de dispositifs dans le menu déroulant.
4. Cliquer sur Filtrer.

» La liste des commercants affiche les commercgants ayant enregistré une modification de
dispositif (pose, dépose, modification d’un dispositif existant).

NB : si aucun commercant n’est affiché dans la liste suite au tri, cela veut dire qu’aucun dispositif n’a été
modifié depuis le portail extranet.

5. Cliquer surle bouton rougeg en bout de ligne, dans la colonne Modification de dispositifs.

» Une nouvelle fenétre s’ouvre. Elle détaille en rouge les modifications renseignées par le
commercant depuis le portail extranet.

“EJ EXPORTXLS .E

Aficher rétat :[2621%] [ Afficher les commersants archivés aprés le fer janvier 2021 [SEREN|

CP

10 Casino Route de Peros Guirec. 230 tanon 0295370854 @ osvrza021 oul y 000 (]

201 Los Balladins 34 Avenue Ou Générsl de Gaudls, 22300 Lannion 0206127475 (B) = oul 0.0 ©
Pour I sélection - [~ Sélecbonnez une action — v | Les Ballading
Enseigne 0057 @
asposit Enseigne
numenaue
position dispositit Non céfinie
Non défine
date racensement —
dale creation 071052021
date suppression =
attude 87321
longitude 345914 2 Ly
commane Non géfine
adresse Nouvete Enseigne
cadastralex
cadastraiey
Tongueur 25
argeur 185
surface 468
hauteur 0
nb faces 2
secteur
groupe oul
scellee au sol 0

6. Pour valider la modification, cliquer sur Valider la modification.
» Aprés validation de la modification, les informations du commergant s’enregistrent
directement dans I'intranet.

4,1.9.3.2  Enregistrer une déclaration non conforme
Pour accéder aux modifications de dispositifs, cliquer sur le bouton Commercants dans le menu de gauche.

» Vous accédez alaliste des commergants.
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2. Enhaut de laliste, cliquer sur le bouton Filtre.
» Une fenétre s’ouvre.

MairRiE DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Les Commercants

+
NOUVEAU - =
ACCUEIL 108 CONMERGANT EXPORTILS |§| MPRIMER
4=p
COMMERGANTS
i
DRSS 1 0 ACloche Pied 13 Route de Coat Guilln 2300 Lannion 0266662002 ) Hor 0.00
=7 2 [ Aid'sdomicile 1 Route de Kermaria Sulsrd 22300 Lannion 0240336465 (R) oul 000
DECLARRTIONS s e — 230 toion 235382002 @) o Lz e B
4 [ Bouquet Fleuri 3 Place des Halles 2300 Lannion 0255662002 (B) Nan 0.00
FACTURATION 5 [ Brasserie Plage Route du Yaudet 22300 Lannion 000
<. > 6 [ Café des Halles. Rue de Dixmude 22300 Lannion O] [indifiérent 5. 0.00
([ (e —
PAIEMENTS T [ Cas Décolle 12rus g Kerampont 22300 Lamion  Of Ddciaranon comorme. 000
& [ Casino Route de Perros Guire, 22300 Lannion  0f " Modfication de isposits 00
DEPOTS 9 [ Casino de Ploubezre  Route de Tonquédsc 22300 Floubezrz 0 # 1 0.00
_—Il 1000 E. Leclorc 5 e Louis da Broglie 2300 Lannion 0220331916 D) Non 000
_ - 10 Gasil 12 Rue du Marschal 200 Lawnion 0555662002 () ui 000
PUBLIPOSTAGE
o 12100 Hotel de ka gare 35 Avenus du Général De Gaulle 22300 Lannion 0256662002 () Qui 0.00
= 13 La Maison 5 Place duMarallach 22300 Lannion 0240 3390 %0 @ Nan 0.00
STATISTIQUES
= 140 Les Balladins 34 Avenue du Géndral de Gaull, 22300 Lamnion 0296127475 () - Oui 0.00

3. Sélectionner Modification de dispositifs dans le menu déroulant.
Cliquer sur Filtrer.
» La liste des commercants affiche les commercants ayant enregistré une modification de
dispositif (pose, dépose, modification d’un dispositif existant).

NB : si aucun commercant n’est affiché dans la liste suite au tri, cela veut dire qu’aucun dispositif n’a été
modifié depuis le portail extranet.

5. Cliquer surle bouton rouge@ en bout de ligne, dans la colonne Modification de dispositifs.
» Une nouvelle fenétre s’ouvre. Elle détaille en rouge la création d’un dispositif par le
commercant depuis le portail extranet.
6. Sila modification est incorrecte, cliquer sur Ne pas valider la modification.
» Une phrase d’information vous notifie de passer en rehaussement contradictoire ou
d’annuler celle-ci.

7. Cliquer sur Rehaussement contradictoire pour passer a I’étape suivante.
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Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Les Commercants

‘!; NOUVEAU

COMMERGANT

IMPRIMER

COMMERGANTS Afficher I'état:| 2021 | [ Affiche

Bouguet Fleu Rechercher:

Enssigna 0083 @)

1[] Bouquet Fleuri 3 Place das Ha 0.00
dispositit Pré-enseigne
20 Les Balladins 34 Awerue du G numenque o 0.00
posilion dispositil Non définie
1272 lignes. éclairage Non définia
date recansament —
Pour la sélection -| -~ Sélectannez une a o ;:':u;';?;?w lrs.'ur.?\m

latitude 487342

longitude -3.45905
‘commune Nen définia
e e 1y s ==
Motif de Fannulation de la medification : cadastralex
cadastraley
e comespond pas au ralevé du 18112 & [adresse INmQUs, longuaur 11
Leci de rochifier] largeur 08
surface 0.88

0

3 1
v groups oui

(7 Attention : Ce message sera affichd au commergant scellee au gl I

e S

=)

DOCUMENTS
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1.9.10 Procédures

4.1.10 Taxation d’office

Le logiciel permet de gérer ’ensemble du processus lié a la taxation d’office. La taxation d’office peut avoir
lieu a partir du 2 mars de I’'année de mise en recouvrement (la déclaration doit avoir lieu avant le 1*" mars).

Pour rappel, voici le détail de la procédure et les délais liés.

‘ Taxation d’office EE)EOuesr

\

[-) Procédure de Taxation d'Office (PTO) : en cas de non déclaration au 1% mars de |'année en cours.

Procédure de Taxation d’office
Procédure de rehaussement contradictoire

Absence de déclaration  annuelle  ou
complémentaire avant le 1% mars de l'année
d'imposition pour les supperts existants au 1%
Jjanvier (ou dans les 2 mols suivant la création
des supports en cours d'année,

I

Déclaration comportant une Mise en demeure adressées par le maire 2 l'exploitant de . )
) X . 3 . . . . . . Absence de déclaration dans
insuffisance, inexactitude ou  <——— souscrire la déclaration de ce support dans un délai de 20 jours 8 ———= délai de 307

un délai de 30 jours

omission compter de cette notification.

Procédure de taxation d’office : notification au redevable

Le redevable accepte I'avis de taxation
d'office (si défaut de réponse : Le redevable présente
acceptation tacite de "avis de taxation) ses observations

Le maire ou Psd de I'EPCI fait connaitre sa position
définitive par une réponse diment motivée
(notification de taxation d'office).

4.1.10.1  Accéder aux commercants sans déclaration

1. Cliquer sur le bouton Déclarations dans le menu de gauche.

DECLARATIONS

» Lapage des déclarations et procédures s’affiche.

2. Cliquer sur 'onglet Commercants dans déclaration.
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Les Déclarations

Afficher I'état des déclarations : | 2023 v |

Attention : Des commergants n'ont pas effectué leur déclaration initiale

I Commercants avec déclaration initiale I Commercants sans déclaration initiale / sans procédure I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation doffice _

[[] Cocher entreprises redevables

5D OUEST lannion 0.00
1

(CELTAT (Distri center)
\ICMA - Chavigny

Oooo0OO0OoOoooo

» Laliste des commercants n’ayant pas de déclaration initiale s’affiche.

4.1.10.2  Enregistrer une mise en demeure de déclarer

NB: Vous avez la possibilité de mettre en demeure I’ensemble des commercants, ou uniquement les
commerg¢ants redevables de la TLPE.

1. Pour sélectionner ’ensemble des commercants, cliquer sur Tous, en haut a droite du tableau.

2. Pour sélectionner uniquement les redevables, cliquer sur Cocher les entreprises redevables en haut
a gauche du tableau.

3. Cliquer sur Procédure de taxation d’office (en bas a gauche du tableau).

Attention : Des commergants n'ont pas effectué leur déclaration initiale.

I Commercants avec déclaration initiale I Commercants sans déclaration initiale / sans procédure I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation doffice -

- P —
ALDI 02/01/2023 Mise en demeure.
ALDI MARCHE SARL 02/01/2023 Mise en demeure
APA3T 0210112023 Mise en demeure.
BARILLET 02/01/2023 Mise en demeure
CRM 02/01/2023 Mise en demeure.
CAPWEST 02/01/2023 Mise en demeure
(CELTAT (Distri center) 02/01/2023 Mise en demeure.
CMA - Chavigny 02/01/2023 Mise en demeure
cws 0210112023 Mise en demeure.
Distri-Center 02/01/2023 Mise en demeure
ECO FLAMME 02/01/2023 Mise en demeure.
Ets Petrignet 02/01/2023 Mise en demeure
Faiveley 0210112023 Mise en demeure.
GUILMOT GAUDAIS 02/01/2023 Mise en demeure
Kyriad Hotel 0210112023 Mise en demeure.
La Vie Claire 02/01/2023 Mise en demeure
LA VILLO CARRELAGE 02/01/2023 Mise en demeure.
Le Cellier des Dames. 02/01/2023 Mise en demeure
Le Comptoir Seigneurie Gauthier 0210112023 Mise en demeure.
Les Bouchers: 02/01/2023 Mise en demeure
Miroiterie St Hubert 0210112023 Mise en demeure.
MONDO VELO 02/01/2023 Mise en demeure
PAP 02/01/2023 Mise en demeure.
Renault - Bois Meuf Automobiles 02/01/2023 Mise en demeure
Serrault 0210112023 Mise en demeure.
WESTOTEL 02/01/2023 Mise en demeure
WOKASIE [~ Séiecionnez une scton — 02023 Mise en demeure
127127 gnes Publipostage N IEa Premier | Précédent | 1| Suivant | Dernier
t_ Pour la sétection |

N

» Une nouvelle fenétre s’ouvre.
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Les Déclarations

Afficher les dé de l'année : 2021 v |

Attention : Des commergants n'ont pas déclaré leurs enseignes

I Commercants ayant déclaré ] (of sans i I Procé de teh I l Pi

[ Cocher entreprises redevables
Rechercher. | |

A Cloche Pied Lannion ] O
Café des Halles Lannion o
Cas Décolle Lannion i 0
E. Leclerc Lanniol 1 0
Hotel de la gare [ELLIEY  Procédure de taxation d'offi )
La Maison Lannion  sejactionner la date de mise en demeure : ‘ a
Les Galinettes anrio] FRI] 16 v ). Dcembre v .2021 ] o
Martine Couture LannicnJ \ O
New Kebab Lannion —| — O
[Piscinella ‘ LT RS AL fider | | Anuler O
Pizza Hout Lanniorl | 0
Pizzeria Francesca Lannion ()
Rapid'Clean Lannion O
Rapid'Fleur Lannion
Roger's Lannion v/
Spon o0 Loion 211281830 51
116716 lignes Pramied | Précddind | 11 Suluuid | Tenlet
| Puooktre de araton dofice |

4. Sélectionner la date de mise en demeure.
5. Cliquer sur valider.
» Laliste des commergants enregistrés comme « mis en demeure » s’affiche.

Attention : Des commergants n'ont pas effectué leur déclaration initiale
I ‘Commercants avec déclaration initiale Commercants sans déclaration initiale / sans pro ure Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation dofiice -
Rechercher |
ALDI 02/0142023 :
ALDI MARCHE SARL 02i01/2023 Mise en demeure
APA3T 02/01/2023 Mise en demeure
BARILLET 02i01/2023 Mise en demeure
CRM 02/0142023 Mise en demeure
CAP WEST 02/01/2023 Mise en demeure
CELTAT (Distri center) 02/01/2023 Mise en demeure
CMA - Chavigny 02i01/2023 Mise en demeure
cws 02/0142023 [T—
Distri-Center 02/01/2023
Document || Sélectionnez un courrier —
ECO FLAMME 02/01/2023
- |_/ReC" _sélectionnez un courrier —
el 2 Mémoire facture
Faiveley 02/01/2023 - Vs courriers
GUILMOT GAUDAIS 02i01/2023 1bis. Demande de dédaration annuelle
Kyriad Hotel 0200142023 1. Demande de dédaration annuelle
La Vie Claire 02/01/2023 2.validation des éléments dédarés
3.1.Notification exonération 7m2
LA VILLO CARRELAGE 02/0142023 \ 3. 2.Notification exonération 12m2
Le Cellier des Dames 02/01/2023 ™, 4Défaut dédaration - Rappel
Le Comptoir Seigneurie Gauthier ~ 02/01/2023 |L5:Mise en demeure de dédlarer N
Les Bouchers. 0210142023 6.Défaut de dédaration - mise en demeure 5
Miroiterie St Hubert 0200142023 6his.DEdlaration erronée - proposition de rectification PRC | |
7. Avis de taxation d'office
I LD (ST 8. Décision définitive du Maire
PAP 02/01/2023 Documents figés
Renault - Bois Neuf Automobiles 02/01/2023 cerfa N® 1570202
S 02001/2023 Dédlaration complémentaire pose - depose
WESTOTEL 020142023 | Guide de télédédaration pour les commergants |
WOK ASIE 02/01/2023 Mise en demeure
1-27 127 lignes Premier | Precedent | 1 | Suivant = Dernier
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4.1.10.3  Envoyer la mise en demeure

1. Pour envoyer la mise en demeure aux commercants, sélectionner les en cliquant sur Tous en haut a
gauche du tableau.

2. Cliquer sur Publipostage.

» Une nouvelle fenétre s’affiche.

3. Sélectionner le courrier de mise en demeure de déclarer dans les menus déroulants (et une
déclaration préremplie en piéce jointe si nécessaire).

4. Choisir le type d’impression (recto/verso).

5. Cliquer sur Imprimer documents.

LES DeCldrdaiiurns
Afficher les déclarations de I'année : | 2021 v

Al ion : Des 'gants n'ont pas déclaré leurs enseignes

I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation doffice _

Rapid'Fleur 14/12/2021 Mise en demeure
Roger's 14/12/2021 Mise en demeure

Sport 3000 14/12/2021 i re
t Pounasélemon.{ Publipostage v ]<_| Document |7 Avis de taxation doffice v <:|

Declaration pre-remplie w % =

3 I ¥ Recto / Verso I = —

» Les courriers s’ouvrent dans une nouvelle fenétre. Vous avez la possibilité de les imprimer pour
procéder a la mise sous pli.

Le bouton Ajouter aux documents commercants est maintenant disponible.

6. Poursauvegarderles documents sur chaque fiche commercante, cliquer sur Ajouter aux documents

commergants.

CMA - Chavigny 02/01/2023 Mise en demeure

— o
Distri-Center 02/01/2023

Document |5 Mise en demeure de déclarer V| &
ECO FLAMME 02/01/2023
Recto | Verso I}

Ets Petrignet 02/01/2023

S . [ oo | RS O o | | orser |
GUILMOT GAUDAIS 02/01/2023

Kyriad Hotel 02/01/2023 / w e (e

I a Via Claira N2iN119027 Mica an damanra

N

» Les documents sont automatiquement enregistrés sur chaque fiche commergante, dans la
rubrique Taxation d’office.

4.1.10.4  Enregistrer une déclaration

Suite a I’envoi de la mise en demeure, les commercants disposent d’un délai de 30 jours pour déclarer.
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Chaque commercant pourra renvoyer sa déclaration au format papier ou le déclarer sur le portail sous

condition que le service en charge de la tlpe modifie la date de déclaration dans le paramétrage de
I’administration.

NB : Seul un administrateur a les droits pour faire le nécessaire.

1. Pour enregistrer la déclaration d’un commercant, cliquer sur le nom du commercant depuis la liste
des commercants, ou rechercher directement le commercant a I’aide de 'icéne loupe dans le menu
de gauche.

» Lafiche commercante s’affiche.

2. Cliquer sur 'onglet Déclaration.

» Laliste des déclarations et procédures s’affiche.

3. Cliquer surla procédure en cours Taxation d’office.

Détail Commergant Solde-0.00¢ Procédure de taxation d'office de 2021 en cours

Rapid'Fleur

I Entreprise I Responsable I Adresse Facturation I Observations I Dispositif (1) I Déclarations (3) I Facture (0) I Paiement (0} I Documents (2) I Mail envoyé (0) _

| Taxation d'office |<:“:| 1471212021

4. Cliquer sur Déclaration.

‘Retour Procédure de taxation d'office 2023

Procédure I Aide & la procédure _

Entreprise : CMA - Chavigny

Date de mise en demeure:E[GQ VI—[Janvier VI—[2023 "]

Commentaire :

déclaration initiale papier recu le:
ptipeieret

ok bon pour facture

Parcourir.. | Aucun ﬁchiersélecﬁonné.|

-*—

Nom fichier

» Lerécapitulatif des données a déclarer s’affiche.
5. Dans le cas d’une déclaration conforme, mettez un commentaire enregistrer la déclaration sous
format dématérialisée et enregistrer celle-ci puis cliquer sur Bon pour facture.

» Un message de confirmation s’affiche, « le commercant pourra étre facturé » cliquer sur
Confirmer.

» Un message en vert s’affiche « la déclaration a bien été effectuée ».
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La déclaration a bien été effectuée. |

CMA - Chavigny

I Entreprise I Responsable I Adresse Facturation I Obsemvations I Dispositifs (2) I Déclarations (9) I Factures (7) I Paiement (0) I Document (0) I Wail envoyé (0} _

Taxation d'office 00/01/2023 02/01/2023 bon pour facture

\}

4.1.10.5 Notifier la taxation d’office
Malgré le délai de 30 jours, certains commercants (redevables ou non), ne déclarent pas leurs dispositifs.

Suite au délai de 30 jours, vous avez la possibilité de les notifier de la taxation d’office (selon les éléments en
votre possession).

1. Pouraccéder a la liste des procédures de taxation d’office en cours, cliquer sur Déclarations dans le
menu de gauche, puis cliquer sur I'onglet Procédures de taxation d’office.
» Laliste des commergants mis en demeures s’affiche.

NB : lorsque le délai de 30 jours est dépassé, vous avez la possibilité de les notifier de la taxation d’office.
Une alerte est également présente sur la page d’accueil de votre logiciel. En cliquant sur cette alerte, vous
accédez aux procédures en cours.

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

Accueil

ACCUEIL

. Procédure de rehaussement contradictoire Procédure de taxation d'office
s . : . :

OMMERGANTS

ﬂ[j' Ily a T déclarations extranet on attonte.
DISPOSITIFS
= = e
=/ n Nombre de commergants actifa () 25
DECLARATIONS Ayant déclaré 1 Commercant -
Nayant pas déclaré () 24
Nombre de rehausement cantradictoira 1
FACTURATION Nombrs de taxation doffice 3 Cade dispositif
IK’;Z Noméee de dispasitifs 68
S + Sur lannda compléte 67
PAIEMENTS Mo de poces 0 N* facture.
Nombre de déposes 1 Iy
=55 Montant "
: n —
DEPOTS Déclarations () W9E A==
\’ l Facturations 1417920€
> Paiements 00E
PUBLIPOSTAGE Recatte attandue [declarstions) 153 79157 €

» Laliste des procédures de taxation d’office s’affiche.
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Afficher les déclarations de I'année :| 2021 v

Attention : Des commergants n'ent pas déclaré leurs enseignes

I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation d'office _

2. Pour notifier les commercants n’ayant pas déclaré, cliquer sur filtrer.

4+ Pouria sélection :| — Sélectionnez une action — v

Afficher les déclarations de I'année : | 2021 «

Attention : Des commerganis n‘ont pas déclara leurs enseignes

» Une nouvelle fenétre s’affiche.

Mise en demeure # motifier

demeure @ mofifier

_ n demeure @ nodifier

= Piscinella 14092021
@ Pizza Hout 14/08/2021
] Pizzerla Francesca 14/0%2021
| = Rapid'Clean 14/08/2021
o Rapid Fleur 1471212021 eat:
] Roger's 14/12/2021
o Sport 3000 14122021 Etat
1717 lignes
4+  Pourla 1| —Sélectionnezuns achon —

(®) En cours
O Terminé
O Tous
[ Archive
en
Toutes
Mise en demeure
Hotifié pour taxation d'office
Observations enregstrées

3. Sélectionner les commercants Notifié pour taxation d’office a I’aide du menu déroulant.

4. Cliquer sur Filtrer.

6. Sélectionner Notification pour Taxation d’office.

Les Declarartions

Afficher les dé

de l'année : | 2021 ~

Attention : Des commergants n'ont pas déclaré leurs enseignes

» Une nouvelle fenétre s’affiche.

PoaRion défnithe envoyée

» Laliste des commergants a notifier s’affiche.

Cocher Tous en haut a gauche du tableau.

n demeurs 4 notifier
n demeure
n demeure

n demeure

Piscinella 14/09/2021 Mise en demeure a notifier e
Pizza Hout 14/09/2021 Mise en demeure a notifier Q
Pizzeria Francesca 14/09/2021 Mise en demeure a notifier e
Rapid'Clean 14/09/2021 Mise en demeure a notifier Q
[m} Rapid'Fleur 141122021 Mise en demeure

O Roger's 147122021 Mise en demeure

[m} Sport 3000 14/12/2021 Mise en demeure

1-717 lignes Premier = Précédent | 1 | Suivant | Dernier

I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration l Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation dofice _

Premier | Précédent | 1

Suivant | Dermiar

I Commercants ayant déclare I ‘Commercants sans déclaration I Procédures de ref

cont

Pizzeria Francesca

Rapid'Clean

b
PresalHout

14/09/2021
14/09/2021
14/09/2021
14/09/2021

Mise en demeure a notifier
Mise en demeure a notifier
Mise en demeure a notifier
Mise en demeure a notifier

(]
@
(]
@

14 /4lignes

4+ Pouriaséiecrion :] — Sélectionnez une action — v

— Sélectionnez une action —

Publipostage

Notification de taxation d'office
Facturer (bon pour facture)

Premier | Précédent | 1

Suivant | Dernier
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Etes-vous sur de vouloir faire cette action :
Notification de taxation d'office

|E[‘I4 VI-[Décemt;re Vl-lm‘l_v] 4:

Décembre 2021

lu Ma Me Je Ve 3a Di

Sélectionner la date de notification.
Cliquer sur Valider.
» Laliste des commergants notifiés pour Taxation d’office s’affiche.

Envoyer la notification de taxation d’office

Pour envoyer la notification de taxation d’office aux commercants, cliquer sur Déclarations dans le
menu de gauche, puis sur I'onglet Procédures de taxation d’office.
Sélectionner les en cliquant sur Tous en haut a gauche du tableau.
Cliquer sur Publipostage.
» Une nouvelle fenétre s’affiche.
Sélectionner le courrier de mise en demeure de déclarer dans les menus déroulants (et une
déclaration préremplie en piéce jointe si nécessaire).
Choisir le type d’impression (recto/verso).
Cliquer sur Imprimer documents.
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MaIRrRIE DE’MONSTRATION; T.L.P.E.

Les Déclarations
Afficher les déclarations de I'année :
ACCUEIL
’l!l‘ Attention : Des commergants n'ont pas déclaré leurs enseignes
COMMERCANTS I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation doffice _
DISPOSITIFS il
D -
: E/ + Piscinella 14/0972021 1411212021 Notifié
DECLARATIONS
Pizza Hout 14/09/2021 1412/2021 Notifié
AN
Pizzeria Francesca 14/0972021 141212021 Notifie
v Rapid'Clean 14/09/2021 141272021 Notifié
FACTURATION
N O Rapid'Fleur 1411272021 Mise en demeur
ez
l \\/ + O Roger's 14/1272021 Mise en demeur
PAIEMENTS O Sport 3000 14/1212021 Mise en demeur
Pour la sélection | Publipostage v - ]
“DA Avis taxation office - Detail dispositifs v
DEPOTS A <7/
7. Avis de taxation d'office ~ =
1 |

>

PUBLIPOSTAGE

|_JRecto [ Verso
[ ecto THoreo ] < —3

S
S5

» Les courriers s’ouvrent dans une nouvelle fenétre. Vous avez la possibilité de les imprimer pour
procéder a la mise sous pli.

Le bouton Ajouter aux documents commercants est maintenant disponible.

7. Poursauvegarder les documents sur chaque fiche commercante, cliquer sur Ajouter aux documents

commercants.
Publipostage
Document [T. Avis de taxation d'office o ]
| Avis taxation office - Detail dispositifs v]dh=
[[]Recto [ Verso

» Les documents sont automatiquement enregistrés sur chaque fiche commercante, dans la
rubrique Taxation d’office.

4.1.10.7 Taxer d’office

Suite a Ienregistrement de la notification, vous avez la possibilité de clore les dossiers afin de finaliser la
procédure de taxation d’office. La finalisation de la procédure permettra de facturer les commercants
(uniqguement a partir du 1*" septembre).

1. Pour lancer la taxation d’office, cliquer sur Déclarations dans le menu de gauche, puis sur ’'onglet
Procédures de taxation d’office.
2. Cliquer sur Filtre en haut du Tableau.
» Une nouvelle fenétre s’ouvre.
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Les Déclarations

Afficher les déclarations de I'année :| 2021 v

Attention : Des commergants n'ont pas déclaré leurs enseignes

I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation d'ofiice _

a Piscinella 14/09/2021 14/12/2021 Notifie
O Pizza Hout 14/09/2021 141272021 Notifié
O Pizzeria Francesca 14/09/2021 141122021 Notifie
Rapid'Clean 14/09/2021 /ﬁ Notifié
O Rapid'Fleur 1411272021 Mise en demeure
O Roger's 141122021 e gi:::::: Mise en demeure
O Sport 3000 1411212021 Orous Mise en demeure

[ Archive —
1-7 17 lignes : - emier Precedent | 1 | Suivant | Dernier
Etat () : | Notifié pour taxation doffice v
t Pour Ia sélection :| Publipostage ~

(Yprocédure de taxation d'office

-

|

8. Sélectionne Notifié pour taxation d’office a I’aide du menu déroulant.
9. Cliquer sur Filtrer.
» Laliste des commergants notifiés pour la taxation d’office s’affiche.
10. Sélectionner Tous en haut a gauche du tableau.
1. Sélectionner Facturer (bon pour facture) a I’'aide du menu déroulant en bas a gauche du tableau.
12. Un message de validation s’affiche, cliquer sur Valider.

Les Déclarations

Afficher les déclarations de I'année : | 2021 ~

Attention : Des commergants n'ont pas déclaré leurs enseignes

I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation doffice _

Re:her:her::
Piscinella 14/09/2021 14/12/2021 Notifié
Pizza Hout 14/09/2021 14/12/2021 Notifié
Pizzeria Francesca 14/08/2021 /_M.UZQEIJJ—‘ Notifie
Rapid'Clean 14/09/2021 Notifié
14/ 4lignes Etes.vous sur de vouloir faire cette agtiony: Premier | Précédent | 1 | Suivant | Demier

Facturer (bon pour facture)

t Pour la sélection :| Facturer (bon pour facture) ~ |<: 3
4
v

» Les dossiers de taxation d’office sont clos. lls sont désormais facturables.

4.4.11 Rehaussement contradictoire

Le logiciel permet de gérer ’ensemble du processus lié au rehaussement contradictoire. Le rehaussement
contradictoire peut avoir lieu a partir de ’enregistrement d’une déclaration erronée.

Rappel : toute déclaration (conforme ou non conforme aux informations terrain, doit étre effectuée avant le
1°" mars de chaque année).

Pour rappel, voici le détail de la procédure et les délais liés.
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Rehaussement co ctoire

Procédure de rehaussement contradictoire (PRC) : en cas d'insuffisance, d'inexactitude ou d'omission dans les éléments \
déclarés servant de base de calcul de la taxe.

(>

Procédure de rehaussement contradictoire

Insuffisance, inexactitude ou omission dans les
éléments déclarés avant le 1% mars de I'année
dimposition pour les supports existant au 1%
janvier {ou dans les 2 mois suivant la création
des supports)

hise en demeure adressée par la maire & 'exploitant du support
publicitaire, l'invitant & régulariser sa déclaration, avec
propasition de rectification ddment motivée indiguant |z nature, |
la localisation et la surface exploitée de chague support F_'_'—9
publicitaire donnant lieu & une rectification, et les tarifs ou
exonérations éventuelles. |

Le redevable présente
ses observations.

er de la mise en demeure

Le maire ou Psd de I'EPCI fait connaltre
sa position définitive par une réponse
dliment motivée.

fousifjous Le désaccord persiste sur la
rectification.

Le redevable accepte la
rectification (si défaut de
réponse : acceptation tacite).

\. J

4.1.11.1 Accéder aux déclarations non conformes

1. Cliquer sur le bouton Déclarations dans le menu de gauche.

DECLARATIONS

» La page des déclarations et procédures s’affiche.
2. Cliquer sur 'onglet Procédures de rehaussement contradictoire.
Les Déclarations

Afficher les déclarations de 'année :

Attention : Des commergants n'ont pas déclaré leurs enseignes

I Commercants ayatt déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehzussement contradictoire I Procédures de taxation d'ofice _

a Café des Halles 06/04/2021 126.60 126.60 1-/04/2021 Mise en demeure e
O Gas'0il 14/12/2021 202560 5064.00 14/12/202* Mise en demeure
1-212 lignes

Premier | Précédent | 1 | Suivant | Darnier

1 Pouriasélection :| —Sélectiornez une action — v
[
b

La liste des commercants liés a une déclaration erronée s’affiche.

NB : les déclarations non conformes sont enregistrées lors du traitement des déclarations (voir Cnregistrer
une déclaration au format papier et Enregistrer une déclaration en ligne).
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4.1.11.2  Enregistrer une mise en demeure de déclarer

Lorsque vous étes sur la liste des procédures de rehaussement contradictoires en cours;
Attention, sur la page des rehaussements contradictoires, les mises en demeures sont enregistrées a la date
d’enregistrement de la déclaration non conforme. Vous avez le choix de les traiter au fil de I’eau (auquel cas

laisser la date de mise en demeure), ou de les traiter en masse, auquel cas il faut modifier la date de mise en
demeure.

1. Pour chaque commercant, cliquer sur le bouton rouge en fin de ligne.

I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation d'office _

Café des Halles 06/04/2021 126 60 126.60 11/04/2021 Mise en demeure Q
a Gas'0il 14/12/2021 2025.60 5064.00 14/12/2021 Mise en demeure
1-212lignes

Premier | Précédent | 1 | Suivant | Demier

T Pourla sslection |~ Sélscionnez uns acton v |
» Vous accédez a la page d’enregistrement de la mise en demeure du commergant.

2. Saisir la date réelle de mise en demeure a I’'aide du menu déroulant (ne rien modifier si la date de

mise en demeure correspond a la date d’envoi du courrier de proposition de rectification).
“ Retour  Procédure de r contradictoire 2021

Mc Donuts

Dmeueuéelwlm:a--2021 v Montant déclaré :| 240062 | €

Surface totale déclarée: 66.20 |m?

L fes déolard

0067 01/01/2017 Enseigne O] 46.00 [ [comu ®
e | i e L L L e Jwem | e |x
] [resnssn G0 — — x

;@12 v]-[Av v]-[2021 v] Montant dii : 4371.92 € |

peety
4
[ Ermeeesi |
3. (Cliquer sur Enregistrer la procédure pour enregistrer la date de proposition de rectification (mise en
demeure).

» Vous accédez a la page des déclarations du commercant, avec la liste des déclarations et
procédures en cours.

Mc Donuts

[ [ roemse | ramrosma | oot | s r | sermsme s | resmets | romen | oo | vemree TR

H Récapitulatif déclaration non Conforme 07/03/2021 240962 € 437192€ 12/04/2021

» Lamise en demeure est enregistrée.
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Réaliser ’action pour I’ensemble des commercants a traiter dans le cadre de la procédure de rehaussement

contradictoire.
4.1.11.3  Envoyer la proposition de rectification (mise en demeure)

1. Cliquer sur le bouton Déclarations dans le menu de gauche.

DECLARATIONS

» Lapage des déclarations et procédures s’affiche.

2. (Cliquer sur 'onglet Procédures de rehaussement contradictoire.

Les Déclarations

Afficher les déclarations de I'année : | 2021 +

Attention : Des commergants n'ont pas déclaré leurs enseignes

éd de reh: ictoi Procédures de taxation d'ofiice

I Commercants ayant déclaré I C sans déclarati I Pr

[m] Café des Halles 06/04/2021 126.60 126.60 11/04/2021 Mise en demeure [7]
O Gas'Oil 14/12/2021 2025 60 5064.00 14/12/2021 Mise en demeure

O Mc Donuts 07/03/2021 2409 62 4371.92 12/04/2021 Mise en demeure 0
1-3/3 lignes Premier | Précédent 1 | Suivant | Dernier

*+__ Pouria sélection :| — Sélectionnez une action — v

» Laliste des commercants liés a une déclaration erronée s’affiche.

3. Pour envoyer la mise en demeure aux commercants, sélectionner les en cliquant sur Tous en haut a

gauche du tableau.
4. Sélectionner Publipostage en bas a gauche du tableau.

Les Déclarations

Afficher les déclarations de I'année : | 2021 v

Attention : Des commergants n'ont pas déclaré leurs enseignes

I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation d'office _

Mise en demeure 0

126.60 126.60 11/04/2021

O Café des Halles 06/04/2021

(] Gas'Oil 14M12/2021 2025.60 5064.00 141122021 Mise en demeure

(m] Mc Donuts 07/03/2021 2409.62 4371.92 12/04/2021 Mise en demeure [7]
mﬁes Premier | Précédent | 1 | Suivant | Dernier

— Bélectionnez une action —

1+ Pouriaséiection ] —Sélectionnez une action — v
<1

Publipostage

» Une nouvelle fenétre s’affiche.
Sélectionner le courrier de proposition de rectification (mise en demeure) dans les menus déroulants

(ainsi que le récapitulatif des éléments taxables en piece jointe si nécessaire).
6. Choisir le type d’impression (recto/verso).
Cliquer sur Imprimer documents.
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Les Déclarations

Afficher les déclarations de I'année : | 2021 ~

Attention : Des commercants n'ont pas déclaré leurs enseignes

| Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation d'office _

Café des Halles 06/04/2021 126.60 126.60 11/04/2021 Mise en demeure 0
O Gas'0il 141272021 2025 60 506400 141272021 Mise en demeure
Mc Donuts 07/03/2021 2409.62 ise en demeure Q
t_ Pourlasdioction: (Publipostage  v| D [ 6bis Déclaration eronée - prapostion g recification PRC. | —
1
[Tah\eau- ition de recti - Detail des it ‘4 =
[ RmoJVemoIQ:—l
= [ | e ] 4y~

> Les courriers s’ouvrent dans une nouvelle fenétre. Vous avez la possibilité de les imprimer pour
procéder a la mise sous pli.

Le bouton Ajouter aux documents commercants est maintenant disponible.

8. Poursauvegarder les documents sur chaque fiche commercante, cliquer sur Ajouter aux documents
commercants.

»  Les documents sont automatiquement enregistrés sur chaque fiche commercante, dans la
rubrique Rehaussement contradictoire.
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4.1.11.4  Enregistrer le retour suite a la proposition de rectification (mise en demeure)

Suite a ’envoi de la mise en demeure, les commercants disposent d’un délai de 30 jours pour accepter la
proposition de rectification (mise en demeure), ou faire connaitre leurs observations. Au-dela de ce délai de
30 jours, cela équivaut a acceptation de la part du commercant.

4.1.11.4.1 Acceptation des observations de la part du commergant

Lorsque vous recevez le retour positif du commercant concernant la proposition de rectification envoyée,
vous pouvez 'enregistrer dans le logiciel.

1. Pour accéder au dossier commergant, cliquer sur Déclarations dans le menu de gauche, puis sur
I’onglet Procédures de rehaussement contradictoire.

NB: vous pouvez aussi dccéder a un dossier commercant en le recherchant directement dans la liste des
commercants ou via la petite loupe a droite du menu de gauche Commergants.

2. Cliquer sur I’état du dossier pour le commercant concerné directement dans la liste des dossiers de
rehaussements contradictoires en cours.

| Les Déclarations

AmAﬂ'lcher les déclarations de 'année :| 2021 ~

Attention : Des commergants n'ont pas déclaré leurs enseignes

[I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation doffice _

[ ]

o Café des Halles  06/04/2021 126 60 126 60 11/04/2021 —— — (7]
[m] Gas'0il 1471212024 2025 60 5064 00 1471212024 Mise en demeure

[m] Mc Donuts 07/03/2021 2409.62 4371.92 12/04/2021 Mise en demeure 7]
1-3/3lignes Premier  Précédent 1 | Suivant | Dernier

1 Pouriasélection :| — Sélectionnez une action — v

» Vous accédez directement a son dossier.

+ Rretour  Procédure de rehaussement contradictoire 2021

Café des Halles

Date de décl 3 Montant déclaré :| 126 60 €

Surface total %|6.00 m2

Les ¢es déplafées par le ¢

1 0003 01/01/2016 Pré-enseigne v 3 1 00 |[1 63.30€ x
2 | {0034 [[otoz018 ] | Pré-enseigne v | 3 [ [[s00 |1 [ [ | [63.30€ | %

naoeuelapmposiliondemeﬁ|ieation:3... 2021 v Montant dii : 126.60 €

& _

3. Cliquer sur 'onglet Réponse a la proposition.
> Vous accédez au suivi du dossier commercant.
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| Déclaration Réponse a la proposition | Documents I Aide sur la procédure -’

Réponse commergant

~ Accord
-/ Désaccord
) Pas de retour

4. Pour enregistrer le retour positif de la part du commercant, sélectionner Accord.

» 2nouveaux champs apparaissent.
5. Saisir la date du retour commergant.
6. Noter (si nécessaire) des observations particuliéres.
7. Cliquer sur Enregistrer la procédure.

+ retour  Procédure de rehaussement contradictoire 2021

Café des Halles

Réponse commergant

Bon pour facture

Attention, en cliquant sur "valider" vous ne pourrez plus modifier les
ispositifs d gant pour la i
Si vous avez des modifications a apporter aux dispositifs avant la mise en
facturation, cliquer sur “annuler”, puis modifiez les dispositifs.

Sivous itez valider les di itifs et les mettre en ion, cliquer
sur "valider”

() Désaccord
() Pas de retour

» Un message de confirmation s’affiche.

NB : 'accord du commercant signifie qu’il est en accord avec les éléments de proposition de rectification envoyés
(informations disponibles dans IIntranet. Vous pouvez donc valider son accord afin de vous baser sur les
informations de I’intranet pour la mise en recouvrement).

8. Cliquer sur Valider pour enregistrer le retour commergant.
» Vous pouvez maintenant accéder au dossier clos, avec le récapitulatif de la surface taxable
pour I’année en cours, ainsi qu’a la déclaration initiale du commercant, qui restera
enregistrée dans votre plateforme.

Détail Commergant Solde = 0.00¢

Café des Halles

Entreprise | Responsable I Adresse Facturation I Obsenations I Dispositifs (2) I Déclarations (4) | Facture (0) I Paisment (0) I Document (1) | Mail envoyé (0) m EEJC*LRE
@| DECLA

+
NOUVEAU
'lU.- DISPOSITIF

171122021 600  126.60

01/01/2016 Pré-enseigne ! L [ > PUBLIPOSTAGH

01/01/2016 Pré-enseigne

(= Surface taxable année 2021 % Supprimer TOTAL:126.60€

2021

Les champs marqués d'un () sont obligatoires.
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4,1.11.4.2 Remarques sur les observations (désaccord)

Lorsque vous recevez le retour négatif (désaccord) du commercant concernant la proposition de rectification
envoyée, vous pouvez 'enregistrer dans le logiciel.

1. Pour accéder au dossier commercant, cliquer sur Déclarations dans le menu de gauche, puis sur
I’onglet Procédures de rehaussement contradictoire.

NB: vous pouvez aussi accéder a un dossier commercant en le recherchant directement dans la liste des
commercants ou vid la petite loupe a droite du menu de gauche Commergants.

2. Cliquer sur I’état du dossier pour le commercant concerné directement dans la liste des dossiers de
rehaussements contradictoires en cours.

Les Déclarations

Afficher les déclarations de I'année : [2{]21 ~ |

Attention : Des commergants n'ont pas déclaré leurs enseignes

I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation doffice _

a Gas'0il 14/12/2021 2025.60 5064.00 14/12/2021 Mise en demeure
1-1/1lignes Premier ent | 1 Suivant | Dernier

1t Pouria sélection :| — Sélectionnez une action — v

» Vous accédez directement a son dossier.

Mairie DEmonsTRATION - T.L.P.E.

* Retour é de 2021
Gas'Oil
ACCUEIL =
. | Dédaration | Répanss i la proposition wogEs | 4ice surlaprocscure
a4=p e o o]
‘ Date de aéctaration : (14 v |- Décemore v |- (2021 wontant dectare : 2023 60 | €
COMMERGANTS I
Surface folale déclarée: (4800 |m?
q[] I Q Les données déciarées par le commergant
DISP FS
=4 + 1 | | oo 01/0112018 | [Enseigne ~ | = |« JdEoa T 1 o0 | [Cumul x
DECLARATIONS. | [Tots Enseigne IE Bl | [ | [ww % | [sme0e x
FACTURATION Date de I proposition de rectification : 7 |14 v |. Décembre v .[2021 v Montant dii : 5064.00 €
~
T Commentaire :
[
PAIEMENTS
DEPOTS
1>
PUBLIPOSTAGE

3. (Cliquer surl’onglet Réponse a la proposition.
» Vous accédez au suivi du dossier commergant.

Gas'Oil

Réponse commergant

O Accord
© Désaccord
Pas de retour

4. Pour enregistrer le retour positif de la part du commercant, sélectionner Désaccord.
» 2 nouveaux champs apparaissent.
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5. Saisir la date du retour commergant.

6. Noter (si nécessaire) des observations particuliéres.
7. Cocher Position définitive.
» 2nouveaux champs apparaissent.
8. Saisirla date d’envoi de la position définitive.
9. Noter (si nécessaire) des observations particuliéres.

Attention, si le délai de retour d’envoi de la position définitive dépasse 15 jours, le logiciel vous informera du
dépassement de délai de retour légal autorisé avec I'affichage du message suivant :

Attention, le délai de retour de la collectivité est
échu, souhaitez-vous valider cette date ? (Le
délai de retour de la collectivité est de 15 jours

maximumy}.

dure de ictoire 2021

* Retour

Gas'Oil
Déclaration | Réponse ala proposition I Documents I Aide sur la procédure _

Réponse commergant

O hecord

® Désaccord
Date : 01[ 08 v || Aodt ] 2021 v] | < I

Position définitive

Date: 115 v |- Aodt v (2001 v

attents acture | O Taxation d'offi

Pas de retour

Lors de la réception du retour négatif de la part du commercant, il est important de lui faire connaftre les
éléments qui seront taxés (position définitive). Pour cela, suivre les indications

10. Cliquer sur Enregistrer la procédure.
» Un message de confirmation s’affiche.
1. Cliquer sur valider.

Bon pour facture

Attention, en cliquant sur "valider” vous ne pourrez plus modifier les
dispositifs du commercant pour la facturation.

Sivous avez des modifications a apporter aux dispositifs avant la mise en
facturation, cliguer sur "annuler”, puis modifiez les dispositifs.

Si vous souhaitez valider les dispositifs et les mettre en facturation,

cliquer sur "valider”
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» La cléture de la procédure est enregistrée. Le dossier de rehaussement contradictoire est
clos (sous réserve de I’envoi de la position définitive).

» Vous pouvez maintenant accéder au dossier clos, avec le récapitulatif de la surface taxable
pour I'année en cours, ainsi qu’a la déclaration initiale du commercant, qui restera
enregistrée dans votre plateforme.

e e e [ e BTl s e [oees D
13/06/2018 909.60 53 865.60

0001 Enseigne Gumul de surface -
Lannion
0002 Pré-enseigne 1305.60 i
annion
ﬁsunace taxable année 2018 % Supprimer TOTAL : 53865.60 €

ﬁ Récapitulatif déclaration non Conforme 13/06/2018 3397 60€ 5386560 € 1710612018 bon pour facture

03/03/2017 909.60 57 060.00

4.1.11.4.3 Non-retour de la part du commercant (délai 30 jours)

Les commercants n’ayant pas répondu a la proposition de rectification (mise en demeure) sont a considérer
comme acceptant tacitement la proposition de rectification.

Le logiciel détecte automatiquement les délais dépassés. Vous serez notifié de procédures ayant dépassé un
délai dés la page d’accueil.

AIRIE DEMONSTRATION - T.L.P.E.

Accueil
ACCUEIL
9 Procédure de rehaussement contradictoire Pracédure de taxation d'office
"-“ Q 2 procédures en cours 7 procédures en cours
OMMERCANTS dont une procédure qui a dépassée un délai

q'j- Q lly a 6 déclarations extranet en attente.
DISPOSITIFS [ Il'y a1 commergant qui a modifi¢ ses dispositifs.
+

Hombre de commercants actifs (*) 25
Ayant déclaré 1 Co— |
Mayant pas déclard (%) 24
FACTURATION Hombre de rehausement contradictaire 2
I“&y Norbia de taation dofice 7 Cade dispositf - [ |
NF 4 Nombre de dispositifs 68
PAIEMENTS
Sur fannée compléte 7
o M facture
— 1
DEPOTS
=] e reme N regu paiement
>
n 1417
T Facturations: 17920 €
Paiemants wme
) Recete atndue diclarsions) e

STATISTIQUES

+ Trégastel
o by g, . Graphiqus dutlisation des enseignes
rros-Giliree révou-
o i et _—

’ i publicitaire
. Lovannee @ Enseigne

1. Pour accéder au dossier commercant, cliquer directement sur I’alerte visuelle sur la page d’accueil
»  Vous accédez aux procédures de rehaussement contradictoires en cours.

OCUMENTS

2. Cliquer sur I’état du dossier pour le commercant concerné directement dans la liste des dossiers de
rehaussements contradictoires en cours.
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Les Déclarations

Afficher les déclarations de l'année : | 2021 v

Attention : Des commergants n'ont pas déclaré leurs enseignes

I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation d'office _

O Gas'Oil 1411272021 202560 5064.00 14/12/2021 Mise en demeure

O Hotel de la gare 09/05/2021 7195.10 7195.10 01/06/2021 '_l'> I Mise en demeure I 0
1-212lignes - Premier | Précédent 1 | Suivant | Dernier
+__ Pour Ia sélection :| - Sé 18z Une action —

» Vous accédez directement a son dossier.

+ Retour  Procédure de rehaussement contradictoire 2021

Hotel de la gare

I Déclaration I Réponse i |a proposition -MW
Date de déclaration: 109 v |- [Mai v |-[2021 Montant déclaré :[7195.10  |€

Snrlaoetotaledédarée:m"’

Les é é ées par le

1 0004 01/01/2016 Enseigne v 5 1 500 |1 Cumul x
\ | [Total Enseigns | I IE v /[ I I [ KR I | [usse %
2 0033 [[os012017 ] || Dispasitif publicitaire vlloi |7 [[4 |[2800 |2 [ I | [ros960€ k3

Date de |a proposition de rectification : ] o -l 2021 ~ Montant dii : 7195.10 €

= N

3. (Cliquer surl’onglet Réponse a la proposition.
» Vous accédez au suivi du dossier commergant.

Gas'Oil

Réponse commergant

Pas de retour

4. Pour enregistrer le retour positif de la part du commercant, sélectionner Pas de retour.
» 2 nouveaux champs apparaissent.

5. Saisir la date du retour commercant.

6. Noter (si nécessaire) des observations particuliéres.

7. Cliquer sur Enregistrer la procédure.
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+ petour  Procédure de rehaussement contradictoire 2021

Hotel de la gare

e~

Bon pour facture

Attention, en cliguant sur "valider" vous ne pourrez plus modifier les

dispositifs du commergant pour la facturation.

Sivous avez des modifications & apporter aux dispositifs avant la mise en

facturation, cliquer sur "annuler”, puis modifiez les dispositifs.

Sivous souhaitez valider les dispositifs et les mettre en facturation, cliquer
v sur "valider"

| g e

— - E—

» Un message de confirmation s’affiche.

NB: le non-retour du commercant implique qu’il est en accord tacite avec les éléments de proposition de
rectification envoyée (informations disponibles dans I'Intranet. Vous pouvez donc valider son accord afin de vous
baser sur les informations de I’intranet pour la mise en recouvrement).

8. Cliquer sur Valider pour enregistrer le retour commercant.
» Vous pouvez maintenant accéder au dossier clos, avec le récapitulatif de la surface taxable
pour I'année en cours, ainsi qu’a la déclaration initiale du commercant, qui restera
enregistrée dans votre plateforme.

Détail Commergant Solde = 0.00€

Les Balladins

’] Entreprise | Responsable | Adresse Facturation | Observations | Dispositfs (6) | Déclarations (3) | Facture (0) | Palement (0) | Document (0) —

20151 Dispositif publicitaire 768.00 G ﬁi",:”nﬁl"de Gaulle
2015.1(2) Dispositif publicitaire 768.00 Avenus ﬁi’:ﬁ';lndg Gaulle
2015-1(3) Dispositif publicitaire 768.00 Avenue (ié;:\énf‘a;"de Gaulle
20162 Préenseigne 6400 Lannion
20162(2) Pré-enseigne 64.00 Lannion
2016-3 Dispositif publicitaire 384.00 RDIHLEH::‘:::WOS
H Surface taxable année 2018 K Supprimer TOTAL : 2816.00 €
(= Récapitulatifdsclaration non Conforme 130072018 204 281600 € 131062018 30102018 bon pour facture (sans retour)

0711212016 104.00 | 2520.00

4.1.11.5  Envoyer la notification de taxation d’office (position définitive)

1. Pour envoyer la notification de taxation d’office aux commercants, cliquer sur Déclarations dans le
menu de gauche, puis sur I'onglet Procédures de rehaussement contradictoire.

2. Sélectionner les dossiers clos pour I’envoi de la taxation d’office (position définitive) en cliquant sur
Filtre en haut a gauche du tableau, puis sur Tous.
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I Commercants ayant déclaré I Commercants sans déclaration I Procédures de rehaussement contradictoire I Procédures de taxation d'office _

[ Fiteer | 1

Pas de di é i ibles dans le tableau

0-0 sur 0 lignes Premier | Précédent | Suivant | Demier

iouy
[ Archive
Etat final : | Tous
Filtrer

3. Sélectionner les en cliquant sur Terminé en haut a gauche du tableau.
4. Cliquer sur Filtrer.
» Laliste des procédures closes s’affiche.

5. Cliquer sur Tous pour sélectionner les commercants destinataires de la notification de taxation.

6. Sélectionner Publipostage a I’aide du menu déroulant en bas a gauche du tableau.

7. Sélectionner le courrier taxation d’office (notification de décision définitive) dans les menus
déroulants (et avis de taxation d’office en piéce jointe si nécessaire).

8. Choisir le type d’impression (recto/verso).

9. Cliquer sur Imprimer documents.

| Commercants ayant déclaré I C declarati Ip S fctoi Procédures de taxation d off

@1 Les irs 13072018 2304 2616.00 131062018 Terminé  Bon pour facture (sans retour)
i scinella 13/06/2018 3397.60 5386560 1710612018 01072018 Terminé  Bon pour facture
1-2/2 lignes. Premier | Précédent | 1| Suivant | Dernier
- ]
Document | Notification de décision définftve (rehaussement contradictoir v |
3
| Avis taxation office - Detail dispositifs v e
[%1 Recto | Verso a

> Les courriers s’ouvrent dans une nouvelle fenétre. Vous avez la possibilité de les imprimer pour
procéder a la mise sous pli.

Le bouton Ajouter aux documents commergants est maintenant disponible.

10. Pour sauvegarder les documents sur chaque fiche commercante, cliquer sur Ajouter aux documents
commercants.

Publipostage

Document | Notification de décision d&finitive (rehauss¢ment contradictoir v |

| Avis taxation office - Detail dispo: itifs ]

\#| Recto [/ Verso

ormer s e | it ik s conmrans | | Alr

» Les documents sont automatiquement enregistrés sur chaque fiche commercante, dans la
rubrique Rehaussement contradictoire.

Les dossiers de taxation d’office sont clos. lls sont désormais facturables.
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5. Facturation

Le logiciel vous permet de gérer les facturations. Que le recouvrement soit fait en régie ou en trésorerie, cela
vous permettra de produire les documents nécessaires a la mise en recouvrement des déclarants directement
depuis votre logiciel.

1.9.11 Créer une facturation

Vous avez la possibilité de créer une facture, que ce soit pour un ensemble de déclarations et/ou pour la
régulation des poses/déposes d'enseignes sur les années renseignées dans le logiciel.

La facturation ne peut se faire qu'aprés avoir créé les déclarations initiales de vos commercants.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Facturation.

La liste des factures enregistrées s'affiche.
2. Cliquez sur le bouton Nouvelle Facturation, valider I’'année désirée.
3. Dans la nouvelle fenétre qui apparait, cochez dans la liste ce que vous souhaitez facturer:
e les déclarations initiales des commercants via le bouton « Facturation standard »
e Les poses/déposes de I'année souhaitée pour les commercants ayant déclaré leurs enseignes.

4. Cliquez surle bouton Valider.

Un tableau a plusieurs onglets apparait.

5. Dans l'onglet Facturation, cochez dans la liste de gauche les commercants que vous souhaitez facturer
puis cliquez sur le bouton Lancer la facturation.

Un message vous demandant de confirmer la facturation apparait

6. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer le lancement de la facturation.
Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Nouvelle Facturation —

Sélectionnez ce que vous souhaitez facturer :

® Facturation standard <4

() Taxation d'office (commergants sans dé ion initiale / p
o t ictoire | ¢ants sans dé ion initiale | procédure terminée)

édure terminée)

Dispositife présents au 1er janvier 2023 ="
[CJ Poses/Déposes de lannée 2022
Poses/Déposes de [année 2023 L}

Dispositifs présents au 1er janvier 2023 Poses/Déposes 2023 Facturation

1 3D OUEST 09/01/2023 533m2 118750 €
2  d4douest 09/01/2023 5m2 [IRVES
3 fGdouest 291212022 3m?2 0oo0e
4 ACTION 09/01/2023 377 m2 118910 €
5 Auchan-ID Logistics 28102021 4m?2 0.00€
G BarlLe George Sand 281102021 11.2 m2 PRIV
7  Bricomarché 15M12/2021 147 m2 9525.60 €
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A noter que plusieurs filtres sont disponibles :

Dispositifs présents au 1er janvier 2023 I PosesiDéposes 2023 I Facturation

Tout cocheridécocher
| Uniquement les factures = 0.00 €

"] Uniquement les factures > 0 m2 ‘-—-_-"-—-.

"] Uniquement les commergants avec e-mail

Rechercher| |

N° Facturation : (0001 |
Date Facturation: . (09 v - Janer v -(2073 |

[ Taxation d'office
[l Affichage de la facture sur le portail

Le filtre « Uniquement les factures > 0.00€ » peut étre modifié en paramétrage par votre éditeur.
Il faudra contacter Monsieur Gruwez Jean-Francis Responsable de la solution TLPE au 02 57 98 0129.

Vous avez le choix de faire plusieurs types de facturations en séparant par exemple les taxations d’offices, il

suffira de cliquer sur 'item.

Nouvelle Facturation

ce que vous facturer :

O
I ® Taxation d'office ( gants sans deé ion initiale | procédure terminée) [
L) i Gants sans de fion initiale | p

terminée)

Dispositifs présents au 1er janvier 2023 r
[ Poses/Déposes de lannee 2022
[_) Poses/Déposes de lannée 2023

Tout cocheridécocher

| Uniguement les factures > 0.00 €

| Uniguement les factures > 0 m2

[_| Uniguement les commergants avec e-mail

Rechercher [ |

1 CMA - Chavigny 35.60 22

1-1/1 lignes Premier | Précédent | 1 | Suivant | Dernier

Dispositifs présents au 1er janvier 2023 Facturation

N* Facturation :
Date Facturation 1 08 - Jamier v-(2023 ]

Taxation d'office
[_| Affichage de la facture sur le portail

5.1.1.1 Consulter une facturation

Vous avez la possibilité de consulter une facturation.

1.

La liste des factures enregistrées s'affiche.

2. Cliquez sur le numéro de la facture a consulter.

Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Facturation.

Les informations relatives a la facturation s'affichent dans un nouveau tableau.

3D Quest
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Facturation

La facturation a bien été enregistrée.

* NOUVELLE
FACTURATION Factures archivées

De 0 [01 v|-[Janvier  v|-[2021 v| & i [31 v |-[Décembre +|-[2021 v -

Déclarations 2021 [z,
O1- O o002 171212021 Régul 2091 2s9310¢ A Q] [NORNEN x
O2- O oo 061212021 Reout 031 2! 117020€ M B &) [JORMEN %
4 Pour la sélection : [ - Sélectionnez une action — v |
Facturation

La facturation a bien été enregistrée,

" NOUVELLE
FACTURATION pactures archivées

De =01 v|-[Janvier  v|-[2023 v| a (31 v|-[Décembre v|-[2023 v -

— Déclarations 2023 3 [mm)
[1- O oo 09/01/2023 e s60e A B4 _ X

4+ _ Pourla sélection : |- Sélectionnez une action — v |

5.1.1.2 Imprimer une facturation

Vous avez la possibilité d'imprimer une facturation.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Facturation.

La liste des factures enregistrées s'affiche.

2. Cliquez sur le bouton PDF, situé a droite sur la ligne de la facture a imprimer.

Un fichier PDF contenant le récapitulatif détaillé de la facturation s'ouvre dans un nouvel onglet.
3. Cliquez surl'icbne = pour imprimer la facturation.

Les options d'impression s'affichent.

4. Sélectionnez vos options, puis cliquez sur le bouton OK pour lancer I'impression.

Facturation

La facturation a bien été enregistrée.

+ NOUVELLE
FACTURATION Factures archivées

De T [01v|-[Janvier  ~|-[2021v| & & [31 v|-[Décembre ~|-[2021 v| -

O1- O o002 1711212021 Bg;f[a;g);fm — - "
e 0 B oo 1 i 2 A
1 Pourla sélection : |—- Sélectionnez une action - v| I—I
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5.1.1.3 Exporter les données d'une facturation

Vous avez la possibilité d'exporter les données d'une facture dans un fichier exploitable par un tableur
(Excel).

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Facturation.

La liste des factures enregistrées s'affiche.

2. Cliquez sur le bouton d'exportation des données, situé a droite sur la ligne de la facture a exporter.

Une fenétre de téléchargement s'affiche.

3. Choisissez d'ouvrir ou de télécharger le fichier, puis cliquez sur le bouton OK pour valider I'action.

Facturation

La facturation a bien été enregistrée.

+ NOUVELLE
FACTURATION Factures archivées

De T [01 v|-[Janvier  ~|-[2021 v| a E[31 v|-[Décembre ~v|-[2021 +| -

171212021 Régul 2021

Déclarations 2021
Régul. 2021

Déclarations 2021 E

06/12/2021

1+ Pourla sélection : |- Sélectionnez une action — v |

5.1.6 Paiements

2

PAIEMENTS

5.1.6.1 Créer un paiement
Vous avez la possibilité de créer un nouveau paiement pour une facture.
1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Facturation.

La liste des factures enregistrées s'affiche.
2. Cliquez surle numéro de la facture pour laquelle vous souhaitez enregistrer un nouveau paiement.
Les informations relatives a la facturation s'affichent dans un nouveau tableau.

|
O1- O  |oooz

Oa2- O |ooo1

3. Cliquez a nouveau sur le numéro de la facture.
Consulter la Facturation

4 Retour

1- 00002 Aid'adomicile Dédlaration 1143620 €

2- 00003 Brasserie Plage Déclaration 253.20€

3- 00004 Hotel de la gare Déclaration T195.10 €

4. F [o0qps 1= s Balbcins Déclaration Fms0e
.

La fiche du commercant auquel appartient la facture s'affiche.
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5. Cliquez sur le bouton Nouveau Paiement situé en haut de la page.

La fenétre de création d'un nouveau paiement s'affiche.

Dérail Commergant solde débiteur = -10400.00€ _

6. Saisissez les informations liées au paiement :

y2

®  Facture - rappel du numéro de la facture avec la somme restante a verser (non modifiable) ;

e N’ recu - numéro du recu associé au paiement (incrémentation automatique mais modifiable si
nécessaire);

e Date paiement - date de réception du paiement (modifiable, date du jour par défaut) ;

e  Montant - montant requ (modifiable, car paiement en plusieurs fois possible) ;

e Nom payeur - reprise du nom du commercant (modifiable) ;

® Mode paiement - choix du type de paiement (modifiable).

Cliquez sur le bouton Enregistrer pour ajouter le nouveau paiement.

Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Les Balladins - Nouveau Paiement

Facture : [Facture 2021 n°00005 (reste 3713.60€) v |

N° recu: (20210001

Date paiement : ;[ 17 v|-|Décembre +|-[2021 v

Montant : [3713.60 €

Nom payeur : |Les Balladins |

Mods paiement

7

5.1.6.1.1 Imprimer le recu d'un paiement

Vous avez la possibilité d'imprimer le requ des paiements rentrés dans le logiciel.

1.

2.

Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Paiements.

La liste des paiements enregistrés s'affiche.
Cochez dans la liste les paiements dont vous souhaitez imprimer un regu.

En bas de la page, cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez I'action Imprimer les regus.
Un fichier PDF contenant tous les requs des paiements sélectionnés s'affiche dans un nouvel onglet.
Cliquez surl'icone = pour imprimer les requs.

Les options d'impression s'affichent.

Sélectionnez vos options, puis cliquez sur le bouton OK pour lancer I'impression.
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Pour la selection ;| - Selectionnez une action -

— Selectionnez une action —
Imprimer les recus

Si vous ne souhaitez imprimer qu'un seul requ, cliquez sur le bouton PDF a droite de la ligne du
paiement souhaité depuis la liste des paiements puis suivez les étapes 4 et 5.

Les Paiements

Paiements de lI'année : | 2021 v

Mode de paiement :
- EXPORT XLS

] 20210001 171127201 Pizza Hout 139260 € Virement }.
] 20210002 17M2/2021 Piscinella 73326,72€ Chéque bancaire }.
Pour la selection | -- Selectionnez une action - ¥ \

5.1.6.2 Exporter les données des paiements

Vous avez la possibilité d'exporter dans un fichier exploitable dans un tableur (Excel) les données d'une liste
de paiements.

1. Surla page d'administration, cliquez sur le bouton Paiements.

La liste des paiements enregistrés s'affiche.

2. Utilisez le cadre en haut a gauche de la liste pour filtrer les paiements dont vous souhaitez exporter les
données.

3. Enhaut a droite de la liste, cliquez sur bouton Export Excel.

Une fenétre de téléchargement s'affiche.

4. Choisissez d'ouvrir ou de télécharger le fichier, puis cliquez sur le bouton OK pour valider I'action.

EXPORT XLS

1.9.12 Dépbts

5.1.7 Créer un dép6t
Vous avez la possibilité de créer un nouveau paiement pour une facture.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Dép6ots.

La liste des dépots enregistrés s'affiche.
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2. Cliquez surle bouton Nouveau dépét.
La page de création d'un dépét s'affiche.
. Cochez dans la liste les paiements que vous souhaitez ajouter au dépot.
4. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour ajouter le nouveau dépot.
Un message vous confirmant la modification s'affiche.
Numéro :
Date du dépét :
Montant : 73326.7 €
Paiements du dépét ;
Piscinella 33 Rue de\'éghﬁe Lannion Cheéque bancaire 7332672 € 17122021
les pai a ajouter au dépdt:  Mode de paiement : | Tous v
Tous
e aucun paiement a ajouter au dépot.
Prélévement
Chéque bancaire
Espices E=N EE
Mandat
Paiement différé
Autre
5.1.7.1 Modifier un dépot

Vous avez la possibilité de modifier les informations associées a un dépét.

1.

Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Dépéts.

La liste des dépots enregistrés s'affiche.

Cliquez sur le numéro ou la date d'ajout du dép6t a modifier.

La page détaillant les informations du dépot sélectionné s'affiche.

I/

"__ Important: Il y a deux tableaux sur la page: le tableau du haut indique les déclarations

contenues dans le dép6ét, le tableau du bas indique les déclarations qui n'appartiennent a aucun
dépot.

Modifiez le numéro et/ou la date du dép6t si nécessaire.

Cochez dans les tableaux les déclarations a ajouter au dép6t et décochez celles a retirer du dépét.

Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer les modifications du dép6t.

Un message vous confirmant la modification s'affiche.

Paiements du dépdt :

Numéro :
Date du dépét :

Montant : 1392.6 €

Pizza Hout 6 Quai d'Aiguillon Lannion Virement 1392.60 € 1712/2021

les & ajouter au dépdt: Mode de

i [Protovement v |

Il n'y a aucun paiement a ajouter au dépét.
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5.1.7.2 Imprimer un dép6t

Vous avez la possibilité d'imprimer le récapitulatif d'un dépot.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Dép6ots.

La liste des dépots enregistrés s'affiche.

2. Cliquez sur le bouton PDF situé a droite de la ligne du dépét que vous souhaitez imprimer.
Un fichier PDF contenant le récapitulatif du dép6t s'affiche dans un nouvel onglet.
3. Cliquez surl'icbne = pour imprimer le récapitulatif du dépot.
Les options d'impression s'affichent.
4. Sélectionnez vos options, puis cliquez sur le bouton OK pour lancer I'impression.
Les Dépéis
B e

|Le dépét a bien été modifié. |

‘ Afficher les dépots de 'année :

01 171212021 7332670 € 1 }. jx:
e

Pour la selection : | - Selectionnez une action - |

5.1.7.3 Exporter les données d'un dépot

Vous avez la possibilité d'exporter dans un fichier exploitable dans un tableur (Excel) les données d'une liste
de dépots.

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Dépéts.

La liste des dépbts enregistrés s'affiche.
2. Cochez dans la liste les dép6ts dont vous souhaitez exporter les données.

3. Enbas de la page, cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez I'action Export XLS des dépbts.
Une fenétre de téléchargement s'affiche.
4. Choisissez d'ouvrir ou de télécharger le fichier, puis cliquez sur le bouton OK pour valider 'action.
Les Dépdts
* NOUVEAU
DEPOT

Le dépdt a bien été modifié.

‘ Afficher les dépéts de I'année : ‘

|
1 1722021 73 326.70 € 1

Pour la selection : [ -- Selectionnez une action — v l

-- Selectionnez une action --

I Export XLS des dépéts I
IS
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Si vous ne souhaitez exporter qu'un seul dépét, cliquez sur le bouton Excel a droite de la ligne
du dép6t souhaité depuis la liste des dép6bts.

1.9.13 Publipostage

PUBLIPOSTAGE

5.1.8 Créer un document de publipostage

1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Publipostage.
La page de création d'un publipostage s'affiche.
2. Sélectionnez les critéres de recherche des destinataires du publipostage dans le cadre de gauche, puis
cliquez sur le bouton Filtrer.
La liste des commercants correspondants a ces critéres s'affiche.
3. Cochez les commergants a inclure dans les destinataires du publipostage parmi la liste de commergants
filtrés.
4. Sélectionnez le modele de document a envoyer grace au menu déroulant dans le cadre de droite.
Pour ajouter un autre document au publipostage, cliquez sur I'icone 5 a droite du menu
déroulant puis sélectionnez le nouveau modele de document a ajouter.
5. Cliquez sur le bouton Imprimer les documents pour générer les documents du publipostage.
Un document au format PDF est généré, contenant tous les documents choisis pour tous les commercants
sélectionnés.
Publipostage

Sélectionnez les commercants qui sont concemnés par le publipostage, puis choisissez les courriers 3 envoyer.

Recherche : | Tous ~ Documents : [" Sélectionnez un courrier — ~
Dispositifs : | Tous v [Recto / Vlerso ~ Sélectionnez un courrier — 2
Mémoire facture
Ciflee== RN ... ...
Vos courriers
O Déposes| 2021 v 1 bis. Demande de déclaration annuelle I~

Ville : [Tuutgs v \ 1. Demande de déclaration annuelle

2.validation des éléments déclarés

Zone: |Toutes v | 3.1.Motification exonération 12m2

Secteur : \Toutes ~ \ 3.2.Motification exonération 12m2

4.Défaut déclaration -Rappel

Position : | Toutes v | el %
) 5.Mise en demeure de déclarer
Eclairage : | Toutes v | 6.Défaut de déclaration - mise en demeure

Mail commergant : ‘.]:ndﬁrérgnt v.‘ 6bis.Déclaration erronée - proposition de rectification PRC

7. Avis de taxation d'office

Déclaration | 2021 v |: | Indifférent v |

8. DEcision définitive du Maire
Procédures : | Indifférent v Documents figés

cerfa N° 52156%01

cerfa N° 15702%02

[J] Commergants sans connexion au portail

[ Afficher les commergants archivés aprés le 1er janvier de 'année sélectionnée
Cerfa N° 1479901 -

cerfa N°14799-01 -Dé

_ i (COUCR T ks

_ Affirhar maine de ~rifdres
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1.9.14 Statistiques

STATISTIQUES

5.1.9 Afficher un graphique de statistiques

Vous avez la possibilité d'afficher des statistiques provenant des données du logiciel, sous forme de
graphique.

1. Cette opération est réalisable quels que soient vos droits utilisateurs.

2. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Statistiques.
La page tableau de bord s’affiche avec plusieurs onglets.

4 Important: Certains types d'informations vous permettent de préciser I'année et/ou la
i commune sur laquelle les statistiques s'appliquent.

Les statistiques

Afficher les statistiques de I'année : | 2021 v | -

| Global I Filtres I Répartitions I Evolutions I Regroupements _
| veedecuomommimouizaez
Mombre de commercants (*) 25
Ayant déclaré 6
Nayant pas déclaré (*) 19
MNombre de dispositifs 68
Sur lannée compléte 67
Mombre de poses 0
MNombre de déposes 1
Montant
Déclarations {**) 9729421 €
Facturations 97 294.21 €
(% : Ayant au moins 1 dispositif sur l'année, commg\rgants an:hr'}rés inclus
(™) : Ne prend pas en compte les poses/déposes lannée

5.1.9.1 Editer des statistiques annuelles

Vous avez la possibilité d’éditer des statistiques annuelles contenant le détail de chaque commercant, le
nombre de supports pour chacun d’entre eux, et le détail des surfaces ventilées. Ces statistiques sont
éditables par année, et permettent notamment d’anticiper une recette annuelle, ou une nouvelle prise de
délibération.

2. Cette opération est réalisable quels que soient vos droits utilisateurs.

3. Dans le bandeau de Gauche, cliquez sur le bouton Statistiques. La page des statistiques s’affiche, avec le
tableau de bord.

4. Utilisez le menu déroulant « Afficher les statistiques de ’année », en sélectionnant I’année de votre choix.
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5.1.9.2 Répartition

Les statistiques

AMicher les stabistiques de Fannée : 2021 v/

[ [ T o [

@ Reépartition par commune

Iv,wu-aimmur.

_ Répartition par disposatil

Communes des dispositifs -
Zones des dispositils -
Sectours dus dispositifs = 1.,

Positions des dispositifs

Eclairages des disposstils -

(s )

“[Tous  v|

L

Répartition

" Lawies (05}
* Peedezre (1)

Larnon (35) « $20%

Vous avez la possibilité d’éditer des camemberts par répartition des communes et dispositif détail par zones,

secteurs, éclairage ou de positionnement.

Ces données ne sont pas extractibles.

Podeton ()2 45%
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5.1.9.3 Evolutions

Vous donne la visibilité sur différentes variables de dispositifs sur les 3 derniéres années.

Les statistiques

Afficher les statistiques de I'année : | 2021 Vl -

_____________________———c———oe= |
Dispositif publicitaire Enseigne Pré-enseigne TOTAL
2020 2021 2020 201 2020 2021 2020 2021
Nombre de dispositifs 12 12 a8 38 21 20 69 88
Sur l'année compléte 12 12 a6 a5 2 20 a3 a7
Poses (nombre de dispositifs) o 1] 0 0 0 0 0 1]
Poses (nombre de commergants) o o o 0 L) 0 0 o
époses (nombre de dispositifs) o 0 1] 1 0 0 0 1
Déposes (nombre de commergants) o 1] 0 1 0 0 0 1
Mombre de dispositifs au 1er janvier 12 12 36 38 b 20 89 68
Mombre de dispositifs déclarés [1] 3 (1] 9 0 4 ] 16
Surface des dispositifs {mz) £99.00 599.00 1409.87 140987 868.00 582.00 287487 2590 .87

5.1.9.4 Exporter des données statistiques

Vous avez la possibilité d'exporter les données des simulations et statistiques mises a votre disposition.
1. Cette opération est réalisable quels que soient vos droits utilisateurs.

2. Depuis la page Statistiques, vous accéder au bouton Simulation.

Cliquez sur le bouton Simulation, confirmez I"année concernée par la simulation de données que vous
souhaitez produire.

3. Le tableau des données d’affiche a I’écran. Vous avez la possibilité de imprimer et de I’exporter au
format Excel en cliquant sur I'un des boutons suivants :
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5.1.9.5 Regroupement

Les statistiques

Afficher les statistiques de lannée - [2021 -

<
Synihése par ranche de montant de taxe

Agrozimentsire Aucune commergant

Automobile Augune commergant

Sanque / Assurance Aucune commergant

BTP / Matérisux de construstion | Ausune commergant

Commerce / Distribution A Cloche Pied 1 1 1
Commarce / Distribution Bougquet Fleuri 3 2 2
Commerce / Distribution Brasserie Plage 2 2 2
Commarce / Distribution Café des Halles 2 2 2
Commerce / Distribution Casino 4 4 4
Commarce / Distribution Casino de Ploubezre 2 2 2
Commerce / Distribution E. Leclerc 3 3 3
Commerce / Distribution Gas'0il 2 2 1
Commarce / Distribution Martine Couture 1 1 1
Commerce / Distribution Piscinella 2 2 2
Commarce / Distribution Rapid'Fleur 1 1 1
Cemmerce / Distribution Sport 3000 ] ] ]
Electronigue / Electricité Aucune commergant

Informatigue / Téiécoms Roger's H H H
Restauration Les Galinettes 3 3 3
Restauration Mc Donuts. 2 2 2
Restauration New Kebab 1 1 1
Restauration Pizza Hout 2 2 2
Restauration Pizzeria Francesca 2 2 2
secteur du tourisme Hotel de la gare 2 2 2
secteur du tourisme La Maison 1 1 1
secteur du tourisme Les Balladins ] ] ]
Service |z personne Aid'adomicile 7 7 7
Service 4 Ia personne Rapid'Clean 3 3 3
Textile | Habillement Baby Chic 4 4 4| 1417020¢
Textile | Habillement Cas Décolle 3 3 3
Transports [ Logistique Augune commergant

E=ER
(% - caloulé automatiquement - ne prend pas en compfe les posesidéposes de fannée

» Le regroupement permet d’avoir une visibilité sur le nombre de commercant par catégorie ou
tranche de CA ou d’employés.

Les statistiques

Afficher les statistiques de I'année - | 2021 » -

[ Synihess par tranche de montant de taxe W)

) Déclarations {*) ® Facturations

Egale & 0€

De 0.01€ 3 100.00£

De 100.01€ & 500.00<

De 500.01€ & 1000.00€

-

Supérieur ou égale 3 1000.01€ 14 179.20 €

(* - calculé sutomatiguement - ne prend pas en comple les posesldéposes de l'snnée

5.1.9.6  Lasimulation

» Celle-ci permet de faire un comparatif entre I’année en cours et I’'année N+1, c’est un outil d’aide
ala prise de décision dans le cadre de réfaction ou d’augmentation de la tarification selon I’ indice
des prix a la consommation.
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Les statistiques

Afiicher les statistiques de 'année :[2022 v] <::
Gioba

: =[] Comparer avec Mannée précédente i

= 6.99m* et == 13m* = 12m* et == Hhm* = 50m*
Enseigne (base) (ase x2) (base xd)

CHCH & ciithil de s 1820 € | 1e20)e 36.40 € T2.80 €
Exonération [ cewm | esmactm | > imete-2om
— TN - N X
Numérigue
i Pré-enseigne m ’ Om?
Mon nurmérigue © caicul face par fce
— ML - calew it
= uméngque - calou par emplacenmer | 19 2['|€ 1840 €
Exonération
0% v MNon |
51
| Non numérique Hon numérique Humérique Numérigue
8 Dispositif publicitaire <= 5m* > S0m*
Non numérigue - caicul tace par tace [base) se %3 [base 50m* x3)
e Numérique : calcw par emplacement € 5760 € 19530 €

Exonération
Dispositif Publicitaire

Modifier la tarification, puis cliquez sur « valider ». Vous accédez au tableau contenant I’'ensemble
des surfaces ventilées par catégorie pour I’année sélectionnée.

Vous aurez le détail sur la recette total, le montant des exonérations, le nombre de commercants
soumis et exonérés, la surface totale en M2 impacté et le nombre de dispositifs.

> 6.99m* et <= 12m* = 12m* et == S0m*
Recette des enseignes base] {base x7)

Cavewl au curmi g surface 31 001,70 €
> 6.99m’ et <= 12m’ = 12m” et <= 20m’
Ensaigne 2 451.60 € 229430 €

Non numérique Non numériqua Numérique
Recette des pré-enseignes <= 50m* > 50m? > 50m'
Mot nurnérique © calcul face par face |base) (base x2) {basze 50m* x3)

NUMERQUe * CAICL paT emplacement

567,30 € -
Montant ces <= = 1.49m*
Pré-enseigne Th20 €
Mon 1I(I|\'I|‘,.-|'iquf_.- MHon num(.-:'iqu(.- Nuumj.-riq e
Recette des dispositifs publicitaires == Hm* = 50m* == Hhm?
M nurmérigue | calcul face par face (base) (base x2) (base x3)
Numéngue * caicw par emplacemsnt 4575.30 € ) ) .
Montant des exonérations
Dispositif Publicitaire -
is - 0 3
Recetis totale | 2470250 € Commergants wl.n'mn a8 Surface v]nll_:la ] 2070.7 m
e S A FIEADE Commerganis exonéreés : 50 Surface taxée : 2070.7 m*
: ) Commergants sans dispositif : 220 Hb dispositifs : 518
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» Vous aurez aussi accés a la vue No Vs N+1 avec un comparatif complet par dispositif ainsi que le
montant global par exonération et recette, nombre de commergants soumis et exonérés et par
nombre de dispositifs et de surface taxée.

[Cormoise | eten 221205 T ot o conmes |

<= Tm* > Tm® et <= 12m® > 12m’ et <= Sm*
. (basa) (base x2)
G nes

Caleu! @ cumul o Surface

Montant des exondrations

Ensaigne

Recette des pré-enselgnes
Mo mumenigue | calcul face par fane
Numdigue | cHel par emplacemient

Montant des exondrations

- 1428.70 € T65.00 € 28 534.50 € 31001.70 €

= Tm? et == 13m’

242520 € 2451.60€

Mon numérique Hon numérique Mumérique
== 50m* » _nl'Jm‘ <= 50m*
{base) (ba: (base x3)

Pré-enseigne

59.20 € 70.20 € = -

Recette des dispositifs publicitaires
Mo mumenigue | calcul face par e
MUMmTgLe | CHEL par emplacemient

Non numérique
<= 50m*
(base)

2 660.00 € 4 576,30 € 164580 €

Montant des exonérations L Tous |

Dispositif Publicitaire

E3783.10€

> 50m*
{base xd)

Humérique
= 50m?
(R

Humérique
= S0m?
{base S0

2023

A7 T93.20 €

—mmm——
s21.30€ 567.30 €

—mm—

a2 |

Recete totale 104 580.50 € 84 TOZ.50 € Commergants soumis 96 28 Surface visible 2535 m? 2070.7 m?

Montant exonérations I3 E 4 81610 € Commergants exonérés 56 50 Surface taxée 2535 m? 2070.7 m®
Commergants sans dispositil 206 220 Nb dispositifs 64 518
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» L’onglet détail par commercant vous permettra d’avoir un affinage des dispositifs par commercant.
Vous avez la possibilité d’extraire ses données sous Excel.

el

Simulation 2023 - 84 702.60 €

Commercants soumis : 83

Commercants exondrés 50

Surface visible : 2070.7 m® “:::I Barpelies il ==
Surface laxee : 2077 m®
Hombre d'enseignes : 518

A LA PAUSE RABELAISIENNE

no14 301112008 Enseigne 2x10=200 Cumul

2 i=1:14 230542022 Enzeigne 1x4.0=400 Cumul
Total Enseigne 600 18.20& 100% 0.00&

3 1j=1:1] 1500342022 Dizposiil Fublicitaire 1:11.4=114 20.20& 0% 23030 &
4 1000 DE0H2021 Dizposiif Publicitaire 1% 10,0 = 10.0 e 0% 202008
5 1001 1411042021 Dizposiif Publicitaire 1x250=250 e 0% 505.00 €
& 1002 2N05i2022 Disposiit Pubdicitaire 1x50.0=50.0 20.20E 0% 1010.00 €
1003 D4M052022 Dizposiif Publicitaire 1x9.0=90 e 0% 18180 €

ABCIS TOURAINE BY AUTOSPHERE

p02021 Engeigne 1x05=050
01011202 Enselgne 1%31=3.10

01011021 Enzelgne 1226=260

010142021 Enselgne 2% 0.0 = 18.00

Tolal Enzeigne 24.20

» Vous retrouverez en bas de liste les commercants exonérés de taxe.

VIGNOBLE DU CHATEAU DU COUDRAY MONTPENSIER

VIGNOBLES ET SIGNATURES

WARSEMANN AUTO CHINON

WATER HOE - AQUA PHYTO

Montant total de la simulation 2023 ; 84 T02.50 €
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4.9.4 Documents

DOCUMENTS

5.1.10  Créer un dossier

Vous avez la possibilité d’organiser vos documents par dossier.

Documents

b Nouveau Document &z Nouveau Dossier

Rechercher|
o Dosserdeuc (@) _
L || Cerfas (2)
i [ Délibérations (1) A circulaire_15277 -t 0 08/0812017 10:27:35 287172016 09:47:41 08/06/2018 11:16:19 (V] x Il
. ] Interne (2 _
L Interne (2 - Guide Pratique TLPE 0 080812017 10:27:35 051122016 10:21:06 1410512018 16:27:18 o x il
- || Notes et circulaires (3)
A Note dinformation T 0 0110111870 01:00:00 0140111970 01:00:00 0140111970 01:00:00 o « il

1-373 lignes

1. Dans le bandeau de fauche, cliquez sur le bouton Documents.
La liste des documents et dossiers s’affiche.
Cliquez sur le bouton Nouveau Dossier.
3. Saisissez le nom du dossier que vous souhaitez créer.
Vous pouvez rattacher chaque dossier a un Dossier Parent.
4. Cliquez sur le bouton Valider pour enregistrer votre nouveau dossier.

Ajouter Dossier

Nom du dossier : | |

Dossier parent : | Dossier par defaut ¥ |

5.1.10.1  Ajouter un document
Vous avez la possibilité d'ajouter et de stocker des documents dans la base de données du logiciel.
1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Documents.
La liste des documents stockés s'affiche.
2. Cliquez sur le bouton Nouveau document.

Un nouveau champ s'affiche.

3. Saisissez le titre du document puis cliquez sur le bouton Parcourir, ou Choisissez un fichier selon votre
navigateur pour chercher sur votre ordinateur le fichier a ajouter.

4. Sélectionnez le dossier dans lequel le document doit étre inséré depuis Dossier.

5. Cliquez sur le bouton Valider pour ajouter le fichier a la base de données du logiciel.
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Le document est ajouté a la liste, et devient facilement reconnaissable grace a une icéne indiquant son
type (fichier DOC, TXT, PDF, etc.).

Ajouter Document

Titre : |N0tice dlinformation |

Fichier : | Choisissaz un fichier |Aucun fichiar choisi

Dossier : | Dossier par defaut ¥ |

5.1.10.2  Publier/Dépublier un document
Vous avez la possibilité de publier ou dépublier un document stocké sur le portail extranet.
1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Documents.
La liste des documents stockés s'affiche.
2. Surlaligne du document souhaité, cliquez sur le bouton :
. O Pour publier le document sur le portail extranet ;
. W Pour dépublier le document du portail extranet.

L'icone change et la modification est immédiate.

5.1.10.3  Supprimer un document
Vous avez la possibilité de supprimer un document stocké dans la base de données du logiciel.
1. Dans le bandeau de gauche, cliquez sur le bouton Documents.

La liste des documents stockés s'affiche.

2. Cliquez surl'icone ¥ pour supprimer le document correspondant.

Une fenétre de confirmation s'affiche.

3. Cliquez surle bouton OK pour confirmer la suppression du document.

3DOUEST

TechnopOdle-Anticipa
5 rue Broglie

22300 Lannion France

Votre interlocuteur : Jean-Francis Gruwez — 02 57 98 0128 — jean-francis@3douest.com
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