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1. Connexion  

 

Dans votre navigateur Internet, aller sur la page https://tlpe.3douest.com/portail/  

La page de connexion au logiciel s’affiche.  

 

 

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

première connexion. 

 

2. Cliquer sur le bouton Connexion pour accéder au logiciel.  

3. La page 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.  

https://tlpe.3douest.com/portail/
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Une fois la connexion effectuée, vous arrivez sur la page d’accueil du portail collectivité. 

2. Présentation générale 

1.9.4 Accueil  
 

 

La page d’accueil contient le tableau de bord de votre collectivité (cf. 2.3).  

Au centre de l’écran se trouvent 4 encadrés. Ils sont affichés en fonction de vos préférences et peuvent être 

modifiés (2.3). 

Sur le bandeau de gauche, les boutons donnent accès aux différentes fonctionnalités, qui permettront la 

gestion complète de la T.L.P.E.  

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

gauche.  

 

En haut à droite, vous retrouvez une barre d’outils avec différentes icônes :  
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Les dispositifs de votre territoire localisés sur une carte, par type de support.  

 

La configuration de votre compte, accès à vos informations de connexion et 
personnalisation de votre page d’accueil. 

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

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

1.9.5 Cartographie  

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

Vous accédez à la répartition de l’ensemble des dispositifs de votre territoire, par catégorie, sur l’ensemble 

de votre territoire.  
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3. Paramétrage  

1.9.6 Configuration  

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

 

Ce menu vous permet d’accéder à 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 à tout moment les modifier depuis Informations personnelles.  

1. Cliquer sur l’encadré que vous souhaitez modifier  

2. Vérifier le contenu de la modification  

3. Cliquer sur Enregistrer 

➢ Un message de confirmation s’affiche.  
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3.1.2 Mot de passe  

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

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

1. Renseigner votre ancien mot de passe  

2. Renseigner votre nouveau mot de passe  

3. Confirmer votre nouveau mot de passe  

4. Cliquer sur Modifier le mot de passe 

➢ Un message de confirmation s’affiche.  
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3.1.3 Affichage de l’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 l’affichage de la page d’accueil de votre compte directement depuis 

Affichage de l’accueil.  

1. Vous pouvez sélectionner l’élément à afficher grâce aux menus déroulants :  

➢ Pour l’encart en haut à droite de votre page d’accueil  

➢ Pour l’encart en haut à gauche de votre page d’accueil  

➢ Pour l’encart en bas à droite de votre page d’accueil  

➢ Pour l’encart en bas à gauche de votre page d’accueil 

➢ Vous avez également la possibilité de laisser un ou plusieurs encarts vides.  

2. La modification s’enregistre automatiquement et votre page d’accueil est mise à jour.  
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1.9.7 Administration  

Le paramétrage de l’administration de votre logiciel est fait par 3D Ouest lors de la mise en place de votre 

solution.  

 

Vous avez la possibilité de modifier et de faire évoluer l’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 l’ensemble des informations relatives aux dispositifs.  

Conformément à la réglementation, l’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.  
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3.1.4.1 Catégories  

 

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

catégories réglementaires.  

 

Chaque catégorie correspond à 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 manière automatique.  

 

Dans le cas d’une délibération particulière, des catégories peuvent être ajoutée.  
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 Créer une catégorie  

Vous avez la possibilité de créer de nouvelles catégories de dispositifs. 

1. Sur la page d'administration, cliquer sur le bouton Catégories. La liste des catégories s’affiche. 

2. Cliquer sur le bouton Nouvelle catégorie. Un nouveau champ apparaît. 

3. Saisir le libellé de la nouvelle catégorie, puis cliquer sur le bouton Ajouter pour l'enregistrer. 

➢ Un message vous confirmant la modification s'affiche.  

 

4. Sélectionner le mode de taxation de la catégorie créée 

➢ Votre catégorie est maintenant créée.  

 Modifier une catégorie 

Vous avez la possibilité de modifier les catégories existantes.  

 

1. Pour modifier une catégorie, cliquer sur l’icône Modifier . Un champ Libellé s’ouvre.   

2. Vous pouvez éditer le nom du type de support à modifier.  
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3. Cliquer sur l’icône 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 législation applicable. Un 

message de confirmation de la modification du dispositif s’affiche.  

 

 Archiver une catégorie  

Vous avez la possibilité de modifier les catégories que vous avez créées.  
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1. Pour supprimer une catégorie, cliquer sur l’icône 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.  
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3.1.4.2 Communes  

 

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

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

communes sur lesquelles vous percevez le produit de la taxe.  

 Créer une commune  

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

collectivité. 

 

1. Sur la page d'Administration, cliquer sur l’icône Communes.  

➢ La liste des communes de votre collectivité s'affiche.  

2. Cliquer sur le lien Nouvelle Commune.  

➢ La fenêtre de création d'une commune s'affiche.  

 

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

➢ La nouvelle commune est localisée sur la carte.  
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4. Cliquer sur Valider pour enregistrer la nouvelle commune.  

➢ Un message vous confirmant la création s'affiche 

 

 Modifier une commune  

Vous avez la possibilité de modifier à tout moment les informations relatives à 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-tête de colonne.  

2. Cliquer sur l'intitulé de la commune à modifier.  

 

3. La fenêtre de modification de la commune s'affiche. Modifier les informations nécessaires, puis 

cliquer sur le bouton Modifier pour enregistrer les modifications.  

 



    

 

           Page 20 sur 152 

            

➢ Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

 

 Archiver une commune  

Vous avez la possibilité d’archiver à 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-tête de colonne.  

2. Cliquer sur l'intitulé de la commune à archiver.  

 

➢ Vous accédez à la commune sélectionnée.  

3. Cliquer sur l’icône Archiver la commune .  

➢ Un message de confirmation s’affiche. Cliquer sur OK.  

 

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

 

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.  

 Créer une zone  

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

collectivité.  

1. Sur la page d'Administration, cliquer sur l’icône Zones.  

 

➢ La liste des zones s'affiche.  

2. Cliquer sur le lien Nouvelle Zone.  

➢ La fenêtre de création d'une zone s'affiche.  

 

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).  

 

5. Cliquer sur l’icône de géolocalisation  pour localiser la zone.  

➢ La page de localisation des zones s’affiche.  

Elle comprend plusieurs éléments :  

 La cartographie de votre territoire 

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

 Le choix de couleur des zones  

 Le placement de la zone  

 Import des références de la zone  

 

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.  

  



    

 

           Page 23 sur 152 

            

7. Pour localiser la zone directement sur la carte, cliquer le plan pour placer les points de référence de 

la zone. Lorsque l’ensemble des points de référence sont placés, cliquer sur Enregistrer zone.  

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

 

8. Pour localiser une zone en important ses références cadastrales, cliquer sur Import CSV. 

➢ Une fenêtre d’import de fichier s’ouvre.  

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

10. Cliquer sur Importer.  

 

➢ La zone est enregistrée dans votre logiciel, un message de confirmation s’affiche.  
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 Modifier une zone  

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

1.  Sur la page d'Administration, cliquer sur le lien Zones.  

2. La liste des zones s'affiche.  

3. Cliquer sur l’icône Éditer  de la zone à modifier.  

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

sur le bouton Modifier pour enregistrer les modifications.  

 
➢ Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

11. Cliquer sur l’icône de géolocalisation  pour modifier la localisation d’une zone.  

➢ La page de localisation des zones s’affiche.  
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12. 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. Pour localiser la zone directement sur la carte, cliquer le plan pour modifier les points de référence 

de la zone. Lorsque l’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 ci-dessus).  

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

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

 

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

Recommencer, puis sur Import CSV. 

➢ Une fenêtre d’import de fichier s’ouvre.  

15. Sélectionner le fichier CSV contenant les données liées à la zone depuis votre poste.  

16. Cliquer sur Importer.  
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➢ La zone est enregistrée dans votre logiciel, un message de confirmation s’affiche.  

 Archiver une zone  

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

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

➢ La liste des zones s'affiche.  

4. Cliquer sur l’icône Archiver la zone   .  

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

 

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

 

Les secteurs d’implantation de vos dispositifs sont paramétrés au lancement de votre logiciel. Ils 

correspondent aux données géographiques issues de la sectorisation de votre territoire. Ils sont paramétrés 

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 l’évolution de votre règlement local de publicité 

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

 Créer un secteur  

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

collectivité.  

1. Sur la page d'Administration, cliquer sur l’icône Secteurs.  

 

➢ La liste des secteurs s'affiche.  

2. Cliquer sur le lien Nouveau secteur.   

➢ La fenêtre de création d'un secteur s'affiche.  
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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 apparaît maintenant dans 

la liste des secteurs de votre (vos) commune(s), et précise la zone dans laquelle il est 

localisé.  

 

4. Cliquer sur l’icône de géolocalisation  pour localiser le secteur.  

➢ La page de localisation des secteurs s’affiche.  

Elle comprend plusieurs éléments :  

 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 

 

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

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

  



    

 

           Page 29 sur 152 

            

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

du secteur. Lorsque l’ensemble des points de référence sont placés, cliquer sur Enregistrer secteur.  

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

 

7. Pour localiser un secteur en important ses références cadastrales, cliquer sur Import CSV. 

➢ Une fenêtre d’import de fichier s’ouvre.  

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

9. Cliquer sur Importer.  

 

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

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

5.  Sur la page d'Administration, cliquer sur le lien Secteurs.  

6. La liste des secteurs s'affiche.  

7. Cliquer sur l’icône Éditer  du secteur à modifier.  

 
8. La fenêtre de modification du secteur s'affiche. Modifier les informations nécessaires, puis cliquer 

sur le bouton Modifier pour enregistrer les modifications.  

 

c 

➢ Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

10. Cliquer sur l’icône de géolocalisation  pour modifier la localisation d’un secteur.  

➢ La page de localisation des secteurs s’affiche.  
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11. Pour modifier la géolocalisation de votre secteur, vous disposez de deux possibilités, soit localiser 

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

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

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

secteur.  

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 ci-dessus).  

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

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

 

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

Recommencer, puis sur Import CSV. 

➢ Une fenêtre d’import de fichier s’ouvre.  

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

15. Cliquer sur Importer.  
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➢ Le secteur est enregistré, un message de confirmation s’affiche.  

 Archiver un secteur  

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

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

➢ La liste des secteurs s'affiche.  

5. Cliquer sur l’icône Archiver le secteur   .  

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

 

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

 

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.  

 Créer un éclairage  

Vous avez la possibilité de créer de nouveaux éclairages pour les supports publicitaires. 

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

La liste des éclairages s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton Nouvel Éclairage.  

 

 

Un nouveau champ apparaît.  

3. Saisissez le libellé de l'éclairage puis cliquez sur le bouton Ajouter pour l'enregistrer.  

Un message vous confirmant la modification s'affiche.  
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 Modifier un éclairage  

Vous avez la possibilité de modifier les différents éclairages créés. 

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

La liste des éclairages s'affiche. 

2. Cliquez sur l'icône Éditer  pour modifier le libellé de l'éclairage. 

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

 

3. Saisissez le nouveau libellé de l'éclairage, puis cliquez sur l'icône  pour valider la modification. 

Un message vous confirmant la modification s'affiche.  

  

 Supprimer un éclairage  

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

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

➢ La liste des éclairages s'affiche. 

 

2. Cliquez sur l'icône  pour supprimer l'éclairage correspondant. 
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➢ Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

3. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression de l'éclairage. 

 

➢ Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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3.1.4.6 Positions / types d’installation  

 

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.  

 Créer une position  

Vous avez la possibilité de créer des positions pour indiquer l'emplacement de vos dispositifs publicitaires. 

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

➢ La liste des positions s'affiche. 

 

2. Cliquez sur le bouton Nouvelle Position. 

➢ Un nouveau champ apparaît. 

3.  Saisissez le libellé de la position puis cliquez sur le bouton Ajouter pour l'enregistrer. 

➢ Un message vous confirmant l’enregistrement s'affiche. 

                    

  



    

 

           Page 37 sur 152 

            

 Modifier une position  

Vous avez la possibilité de modifier les différentes positions créées. Au lancement de votre plateforme, 

l’ensemble des types d’installation de dispositifs sont paramétrés en fonction de la réglementation en 

vigueur.  

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

La liste des positions s’affiche.  

 

2. Cliquez sur l'icône  pour modifier le libellé de la position. 

Le libellé de la position devient un champ de texte modifiable. 

 

3. Saisissez le nouveau libellé de la position, puis cliquez sur l'icône  pour valider la modification. 

Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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 Supprimer une position 

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

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

La liste des positions s'affiche. 

 

2. Cliquez sur l'icône  pour supprimer la position correspondante. 

Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

 

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

Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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3.1.4.7 Tarifs  

 

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

appliquons directement les tarifs liés à votre dernière délibération.  

Les tarifs sont gérés par année, afin d’enregistrer et de tracer l’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 dernière année civile.  

 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. 

➢ La liste des tarifs s'affiche. Ils sont disponibles pour chaque année civile.  

 

2. Cliquez sur le bouton Nouvelle Année. 

➢ Un nouveau champ apparaît.  
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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.  

 

Par défaut, les tarifs de chaque nouvelle année créée correspondent à ceux de l’année précédente. Vous 

pouvez les modifier :   

4.  Saisissez le nouveau tarif correspondant à la dernière prise de délibération (ou répondant à 

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

   

➢ Un message vous confirmant la modification s’affiche.  

 Modifier un tarif  

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

➢ La liste des tarifs s'affiche. Ils sont disponibles pour chaque année civile.  

2. Choisissez l’année pour laquelle vous souhaitez modifier les tarifs.  
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3.  Saisissez le nouveau tarif correspondant à la dernière prise de délibération (ou répondant à l’application 

d’une augmentation annuelle, puis cliquer sur Modifier.  

   

➢ Un message vous confirmant la modification s’affiche.  

 Supprimer un tarif  

Pour toute suppression de tarif, merci de contacter votre référent logiciel.    



    

 

           Page 42 sur 152 

            

3.1.5 Le logiciel  

L’administration du logiciel permet de paramétrer l’ensemble des informations relatives à votre plateforme 

de gestion.  

Afin de personnaliser au mieux votre outil, et d’optimiser vos missions, l’administration du logiciel comprend 

les courriers et documents officiels, les périodes de déclaration, les utilisateurs, l’ORMC, l’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.  

 

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 l’Administration, cliquer sur le menu 

déroulant lié aux couleurs.  

 

2. Sélectionner la couleur de votre choix.  

➢ L’interface change automatiquement de couleur. Votre choix est sauvegardé.  
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3.1.5.2 Courriers  

 

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

nous utilisons les modèles 3D Ouest, régulièrement mis à jour. Ils couvrent l’ensemble du processus de mise 

en recouvrement de la TLPE. L’ensemble de ces modèles intègre votre charte graphique.  

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

 Créer un nouveau modèle de courrier  

1. Pour accéder à vos modèles, cliquer sur Courriers depuis l’Administration.   

➢ Vous accédez aux modèles de courriers. Vous avez la possibilité de rechercher un 

modèle de courrier en renseignant le champ « rechercher » en haut à droite de la 

liste des modèles.  

 

2. Pour créer un nouveau modèle de courrier, cliquer sur Nouveau modèle de document.  
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➢ Vous accédez à l’éditeur de texte intégré au logiciel.  

 

NB : Vous disposez d’une aide sur les fonctionnalités de l’éditeur de texte, en cliquant sur l’icône en haut 

à droite.  

4. Renseigner le titre de votre document.  



    

 

           Page 45 sur 152 

            

 

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

sur Paramètres par défaut.  

 

➢ Un message de confirmation s’affiche.  

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

votre éditeur de texte.  

➢ Vous pouvez visualiser votre modèle de courrier en cliquant sur Aperçu PDF en bas 

de page.  
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7. Pour enregistrer votre modèle, cliquer sur Enregistrer.  

 

➢ Votre modèle de courrier est enregistré, un message confirmant l’enregistrement 

s’affiche.  
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 Modifier un modèle de courrier  

1. Pour accéder à vos modèles, cliquer sur Courriers depuis l’Administration.   

➢ Vous accédez aux modèles de courriers. Vous avez la possibilité de rechercher un 

modèle de courrier en renseignant le champ « rechercher » en haut à droite de la 

liste des modèles.  

 

2. Pour modifier un modèle de courrier, cliquer sur l’intitulé du modèle à modifier. 

➢ L’éditeur de texte s’ouvre sur le courrier à modifier.  

 

NB : Vous disposez d’une aide sur les fonctionnalités de l’éditeur de texte, en cliquant sur l’icône en haut 

à droite.  
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3. Modifier le contenu de votre modèle, puis cliquer sur Enregistrer.  

➢ Un message vous confirmant la modification s’affiche.  

 

 Supprimer un modèle de courrier  

1. Pour accéder à vos modèles, cliquer sur Courriers depuis l’Administration.   

➢ Vous accédez aux modèles de courriers. Vous avez la possibilité de rechercher un 

modèle de courrier en renseignant le champ « rechercher » en haut à droite de la 

liste des modèles.  

 

2. Pour modifier un modèle de courrier, cliquer sur l’intitulé du modèle à modifier. 

➢ L’éditeur de texte s’ouvre sur le courrier à modifier.  
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NB : Vous disposez d’une aide sur les fonctionnalités de l’éditeur de texte, en cliquant sur l’icône en haut 

à droite.  

3. Cliquer sur l’icône de suppression du modèle  en haut à droite de la page.  

➢ Cliquer sur OK pour valider la suppression.  
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➢ Un message vous confirmant la suppression s’affiche.  
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3.1.5.3 Périodes 

 

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

la TLPE.  

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

1. Pour gérer les périodes de votre logiciel, cliquer sur Périodes. 

➢ Vous accédez à la configuration des périodes.   

 

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

Période de déclaration. 
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1/ La Date limite de télédéclaration : le commerçant ne pourra plus télédéclarer après cette 

date via son portail. 

 

2/ L’annulation possible jusqu’au : permet au commerçant 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.  

 

 

➢ Un message 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 modèles de courriers, et donc dans vos e-

mailings et publipostages.  
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3.1.5.4 Utilisateurs  

 

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

NB : L'application permet l'accès en simultané à plusieurs utilisateurs. Ils peuvent avoir des droits différents 

et posséder chacun leurs propres identifiants de connexion. 

 Créer un utilisateur 

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

➢ La liste des utilisateurs s'affiche. 

 

2. Cliquez sur le bouton Nouvel Utilisateur. 

➢ Une nouvelle fenêtre apparaît. 

3. Saisissez les informations de l'utilisateur et assignez-lui des droits adaptés (Consultation, Gestion ou 

Administration). 
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4. Cliquez sur le bouton Valider pour enregistrer le nouvel utilisateur. 

➢ Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

 

 Modifier un utilisateur  

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

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

➢ La liste des utilisateurs s'affiche. 

2. Cliquez sur le nom de l'utilisateur à modifier. 

 

➢ Une nouvelle fenêtre s'affiche. 

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

modifications.  

NB : Si vous ne souhaitez pas modifier le mot de passe de l'utilisateur, laissez le champ Mot de passe vide. 
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➢ Un message vous confirmant la modification s'affiche.  

 

 Supprimer un utilisateur 

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

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

➢ La liste des utilisateurs s'affiche. 

2. Cliquez sur l'icône  pour supprimer l'utilisateur correspondant. 

➢ Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

 

3. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression de l'utilisateur. 

➢ Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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3.1.5.5 Statistiques 

 

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

exprimés et de couvrir d’autres besoins éventuels. 
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 Création d’une catégorie 

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

 

 
 

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. 

4.  
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3.1.5.6 ORMC 

 

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

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

3.1.5.7 Aide procédures  

 

L’aide aux procédures vous permet d’avoir une fiche pratique pour chacune des procédures liées à la mise en 

recouvrement de la TLPE sur votre territoire.  
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Pour toute question complémentaire liée aux procédures administratives, contacter votre référent logiciel.  

 

3.1.5.8 Journal d’actions 
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Le journal d’actions est accessible uniquement à 3D Ouest.  

Il permet à 3D Ouest de diagnostiquer des problèmes de gestions liés aux données lorsque vous signalez 

une erreur dans leur gestion et formulez une demande de diagnostic et de récupération de ces dernières.  

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 l’ensemble des données de la plateforme de vos 

déclarants.  

Afin de personnaliser au mieux votre outil et d’optimiser vos missions, l’administration du portail comprend 

le paramétrage général, les textes d’accueil, une foire aux questions dédiée, l’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.  
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3.1.6.1 Général  

 

 

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 à tout moment la modifier.  

 Modifier la configuration du portail  

Vous avez la possibilité de modifier la configuration du portail.  

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

➢ Vous accédez à la configuration du portail.  
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2. Modifier les éléments que vous souhaitez en validant les autorisations et en cliquant directement 

dans les champs prévus à cet effet.  

3. Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder vos modifications.  

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

 

3.1.6.2 Textes  

 

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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 Modification du texte de la page de connexion   

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

extranet.  

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

➢ Vous accédez aux textes personnalisables.  

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

 

➢ Vous accédez au contenu de la page d’accueil à l’espace de connexion.  
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L’administration de la page d’accueil intègre un éditeur de texte.  

1. Modifier les informations nécessaires.  

2. Cliquer sur Enregistrer  

➢ Un message de confirmation de la modification s’affiche.  
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 Modification du texte de la page d’accueil 

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

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

➢ Vous accédez aux textes personnalisables.  

2. Cliquer sur Page d’accueil de l’espace de connexion.  

 

➢ Vous accédez au contenu de la page d’accueil à l’espace de connexion.  

 

L’administration de la page d’accueil intègre 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  

 

Le portail extranet comprend plusieurs questions/réponses qui son paramétrées au lancement de votre 

application. Vous avez la possibilité de les mettre à jour, d’en créer et de les supprimer.  

 Créer une question/réponse 

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

1. Depuis l’administration du portail extranet, cliquer sur FAQ.  

➢ Vous accédez à la liste des questions/réponses mises à disposition de vos déclarants.  
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2. Cliquer sur Nouvelle question/réponse  

➢ La fenêtre de saisie de la question et de sa réponse apparaît.  

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

 

4. Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder votre question.  

➢ Un message de confirmation de l’enregistrement s’affiche.  

 

5. Pour organiser la liste de vos questions/réponses, cliquer sur la flèche à gauche de chaque question 

pour la faire figurer plus haut, ou plus bas.  
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 Modifier une question/réponse  

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

1. Depuis l’administration du portail extranet, cliquer sur FAQ.  

➢ Vous accédez à la liste des questions/réponses mises à disposition de vos déclarants.  

 

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

➢ La fenêtre visualisation de la réponse apparaît.  

3. Cliquer sur Éditer.   

➢ Vous accédez à l’édition de la question/réponse.  

4. Modifier les informations que vous souhaitez enregistrer.  

 

5. Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder votre question.  

➢ Un message de confirmation de l’enregistrement s’affiche.  
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6. Pour organiser la liste de vos questions/réponses, cliquer sur la flèche à gauche de chaque question 

pour la faire figurer plus haut, ou plus bas.  

 Supprimer une question/réponse  

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

1. Depuis l’administration du portail extranet, cliquer sur FAQ.  

➢ Vous accédez à la liste des questions/réponses mises à disposition de vos déclarants.  

 

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

➢ La fenêtre visualisation de la réponse apparaît.  

3. Cliquer sur Éditer.   

➢ Vous accédez à l’édition de la question/réponse.  

4. Cliquer sur l’icône supprimer en haut à droite de la page  .  
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➢ Une demande de confirmation de la suppression s’affiche.  

5. Cliquer sur OK pour confirmer la suppression de la question/réponse.  

➢ Un message de confirmation de la suppression s’affiche.  
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3.1.6.4 Mots de passe  

 

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

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

 

Ils sont paramétrés par défaut au lancement de votre application. En cas de mise à jour spécifique, ou au 

besoin, vous avez la possibilité de regénérer des mots de passe pour l’ensemble de vos déclarants.  

NB : en générant les mots de passe pour l’ensemble des commerçants, il sera nécessaire de leur faire parvenir 

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

 

Vous avez la possibilité de choisir la couleur de l'interface du portail de vos hébergeurs, ainsi que de l'interface 

de connexion, grâce à une liste déroulante. 
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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 à vos commerçants 

rentrés dans la base de données du logiciel (identité, supports, déclarations, facturation, paiements, dépôts, 

publipostage, etc.).  

 

4.1.1.2 Commerçants  

La gestion des commerçants est accessible en cliquant sur le bouton Commerçants dans le menu de gauche.  

 

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

Vous avez la possibilité d’accéder à la liste de l’ensemble des commerçants en cliquant sur le bouton 

Commerçants dans le menu de gauche.  

 

4.1.1.3 Filtrer / Rechercher un commerçant  

Vous avez la possibilité d’effectuer une recherche spécifique dans la liste des commerçants.  

1. Cliquer dans le champ dédié à la recherche.  

➢ La liste des commerçants diminue en fonction des critères correspondant à votre recherche.  

 

2. Vous pouvez utiliser le résultat de votre recherche en exportant la liste, en l’imprimant, ou en 

cliquant sur les données auxquelles vous souhaitez accéder.  

4.1.1.4 Afficher la liste des commerçants par année  

Vous avez la possibilité d’afficher les commerçants par année de mise en recouvrement.  

1. Pour accéder à la liste d’une année, sélectionner l’année dans le menu déroulant Afficher l’état.  

➢ La liste s’affiche automatiquement en fonction de l’année sélectionnée.  



    

 

           Page 75 sur 152 

            

 

2. Vous pouvez utiliser le résultat de votre recherche en exportant la liste, en l’imprimant, ou en 

cliquant sur les données auxquelles vous souhaitez accéder.  

4.1.1.5 Afficher les commerçants archivés 

À tout moment, vous pouvez afficher les commerçants archivés sur la liste affichée à l’instant T.  

Pour afficher les commerçants archivés, cliquer sur Afficher les commerçants archivés après le 1er janvier.  

➢ La liste comprend maintenant les commerçants archivés après la date du 1er janvier de l’année en 

cours.  

 

4.1.1.6 Filtrer les demandes commerçants (Option extranet) 

Vous avez la possibilité de filtrer la liste des commerçants en fonction des modifications de dispositifs ou des 

déclarations faites depuis le portail extranet.  

1. Cliquer sur le bouton Filtre.  

➢ Une fenêtre contenant les différents choix de filtres s’affiche.  
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2. Sélectionner le filtre à appliquer.  

3. Cliquer sur Filtrer.  

➢ La liste s’affiche en fonction du filtre appliqué.  

 

4.1.1.7 Exporter la liste des commerçants  

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

NB : l’export de la liste des commerçants s’applique aussi en fonction des filtres (ou recherches) appliqués 

au préalable.  

 Méthode 1 : export en masse  

Vous avez la possibilité d’exporter la liste de vos commerçants telle qu’affichée à l’écran.  

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

 

➢ La liste de vos commerçant 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 l’exploiter.  

 Méthode 2 : export avec sélection  

Vous avez la possibilité d’exporter la liste des commerçants sélectionnés.  

1. Sélectionner les commerçants que vous souhaitez exporter sous la forme d’une liste.  
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NB : vous avez la possibilité de sélectionner l’ensemble des commerçants affichés dans votre liste (après 

application d’un filtre ou d’une recherche) en cliquant sur la sélection en haut à gauche du tableau, ou de 

choisir certains commerçants en les sélectionnant un par un.  

2. Pour exporter la liste, cliquer sur le menu déroulant Sélectionner une action en bas à droite du 

tableau. 

3. Cliquer sur Exporter.  

 

➢ La liste de vos commerçant 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 l’exploiter.  

4.1.1.8 Imprimer la liste des commerçant 

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

NB : l’impression de la liste des commerçants s’applique aussi en fonction des filtres et recherches appliqués 

au préalable.  

 Méthode 1 : impression en masse  

Vous avez la possibilité d’imprimer la liste de vos commerçants telle qu’affichée à l’écran.  

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

 

➢ La liste de vos commerçant s’ouvre dans une nouvelle page préalable à l’impression.  

2. Sélectionner vos préférences d’impression.  

3. Cliquer sur imprimer.  

➢ Votre liste de commerçants s’imprime.  
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 Méthode 2 : impression avec sélection  

Vous avez la possibilité d’imprimer la liste des commerçants sélectionnés.  

1. Sélectionner les commerçants que vous souhaitez imprimer sous la forme d’une liste.  

 

NB : vous avez la possibilité de sélectionner l’ensemble des commerçants affichés dans votre liste (après 

application d’un filtre ou d’une recherche) en cliquant sur la sélection en haut à gauche du tableau, ou de 

choisir certains commerçants en les sélectionnant un par un.  

2. Pour exporter la liste, cliquer sur le menu déroulant Sélectionner une action en bas à droite du 

tableau. 

3. Cliquer sur Imprimer.  

 

➢ La liste de vos commerçants s’ouvre dans une nouvelle page préalable à l’impression.  

4. Sélectionner vos préférences d’impression.  

5. Cliquer sur imprimer.  

➢ Votre liste de commerçants s’imprime.  
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➢  

4.1.2 Fiche commerçant  

4.1.2.1 Accéder à une fiche commerçant  

Vous accédez à un commerçant en cliquant sur son nom dans la liste des commerçants.  

NB : vous avez aussi la possibilité d’accéder à la fiche d’un commerçant en cliquant sur l’icône Recherche  

située à gauche du bouton Commerçant dans le menu de gauche.  

 

L’ensemble des informations liées à un commerçant sont organisée par onglet.  

 Fiche entreprise 
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Le premier onglet de la fiche commerçant comprend l’ensemble des informations liées au commerce.  

 

1. Code commerçant : il peut être défini automatiquement, en fonction du code tiers comptable, ou défini 
par les gestionnaires de la TLPE. C’est l’identifiant unique du commerçant. 

2. Établissement : c’est le nom de l’enseigne exerçant une activité commerciale. 
3. Raison sociale c’est la raison sociale du commerce. 
4. Code postal  
5.  Ville :  
6. Adresse : adresse où se situe le commerce. 
7. Pays : pays du commerce   
8. Info sur la zone où se situe le commerce avec date de contrôle  
9. Photo du commerce ou de la devanture du magasin  
10. Nature juridique : nature juridique de la structure pour ORMC Code Tiers : sert dans le cadre ou un export 

comptable doit être mis en place avec le logiciel finance. 
11. Statut juridique  
12. Type : cela permet de définir s’il s’agit d’un commerce propre ou d’un professionnel de l’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. TVA intracommunautaire 
18. Téléphone 
19. Mobile 
20. Fax 
21. Mail 
22. Secteur d’activité du commerce 
23. Identifiant : identifiant du commerçant pour accéder au portail extranet. Le référentiel RGPD 

recommande l’utilisation d’une adresse e-mail pour l’accès à un compte personnel. 
Un commerçant peut avoir accès à plusieurs bases via son portail à partir du moment où son adresse mail 
est référencé sur plusieurs fiches. 
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 Générer un nouveau mot de passe :  

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

Le second onglet de la fiche commerçant vous permet d’accéder aux contacts du responsable et de la 

personne en charge de la gestion de la TLPE au sein du commerce.  

 

 Adresse de facturation  

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

 

NB : Lorsque l’adresse de facturation est enregistrée, elle sera automatiquement utilisée pour chaque 

facturation liée au commerçant.  

 Observations  

Vous accédez aux échanges et notes liées au commerçant.  
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 Dispositifs  

Vous accédez à la liste des dispositifs du commerçant en cliquant sur l’onglet Dispositifs.   

 

NB : pour accéder à la fiche d’un dispositif, cliquer sur le numéro du dispositif.  

 Déclarations  

Vous accédez aux déclarations du commerçant en cliquant sur l’onglet Déclarations.  

Depuis la nouvelle loi de finance du 1er Janvier 2022 la déclaration devient initiale. Les données servant à la 

facturation seront prises à l’identique chaque année à partir du moment où celui-ci ne fait de modification de 

ses dispositifs. 

 

 Factures  

Vous accédez aux factures du commerçant en cliquant sur l’onglet Factures.  

 

 Paiements  

Vous accédez aux paiements du commerçant en cliquant sur l’onglet Paiements.  
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 Documents  

Vous accédez aux documents et à l’historique des échanges du commerçant en cliquant sur l’onglet 

Documents.  

 

4.1.2.2 Créer un commerçant  

Vous avez la possibilité de créer de nouveaux commerçants pour lesquels vous gérez la TLPE. 

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

➢ La liste des commerçants s'affiche dans un tableau. 

 

2. Cliquez sur le bouton Nouveau commerçant en haut à gauche de la page. 

 

➢ « Grace à l’utilisation de l’API Sirène par notre logiciel, il vous suffira de renseigner le numéro 

SIRET ou SIREN pour que les informations récupérées via L’API Sirène s’affichent 

automatiquement dans les champs correspondants ». 
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Attention si vous validez sans avoir rempli tous les champs avec une * ceux-ci se mettent en rouge avec 

ouverture d’une fenêtre pop-up. 

  

Une fois l’enregistrement effectuée la fiche commerçant a bien été ajouté. Les onglets supplémentaires 

apparaissent. 
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3. Remplissez les différents champs des formulaires dans chacun des onglets : 

▪ Responsable - coordonnées d'un responsable et/ou d'un contact de l'entreprise, pour l'envoi 

des courriers 

▪ Adresse facturation - saisie d'une adresse de facturation différente de celle renseignée pour 

l'entreprise 

▪ Observations - informations complémentaires (facultatif) 

▪ Dispositifs 

▪ Document 

 

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

➢ Un message vous confirmant l’enregistrement de la modification.  
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4.1.2.3 Modifier un commerçant  

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

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

➢ La liste des commerçants s'affiche dans un tableau. 

2. Cliquez sur nom du commerçant que vous souhaitez modifier.  

 

➢ La fiche commerçante s'affiche.  

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

▪ Entreprise - informations d'identification de l'entreprise 

▪ Responsable - coordonnées d'un responsable et/ou d'un contact de l'entreprise, pour l'envoi 

des courriers 

▪ Adresse facturation - saisie d'une adresse de facturation différente de celle renseignée pour 

l'entreprise 

▪ Observations - informations complémentaires (facultatif) 

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

➢ Un message vous confirmant la modification s'affiche.  

 

4.1.2.4 Archiver un commerçant  

Vous avez la possibilité d’archiver les commerçants pour lesquels vous gérez la TLPE.  

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

➢ La liste des commerçants s'affiche dans un tableau. 

2. Cliquez sur nom du commerçant que vous souhaitez archiver.  
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➢ La fiche commerçante s'affiche.  

3. Cliquer sur le bouton en haut à droit de la fiche commerçant  .  

➢ Une demande de confirmation d’archivage s’affiche.  

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

les procédures qui lui sont associés ! 

 

4. Cliquez sur OK pour valider l’archivage.  

➢ Un message de confirmation s’affiche, le commerçant est supprimé. 
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1.9.8 Dispositifs 

4.1.3 Liste des dispositifs  

Vous avez la possibilité d’accéder à la liste de l’ensemble des commerçants en cliquant sur le bouton 

Dispositifs dans le menu de gauche.  

 

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 à la recherche.  

➢ La liste des dispositifs diminue en fonction des critères correspondant à votre recherche.  

 

2. Vous pouvez utiliser le résultat de votre recherche en exportant la liste, en l’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 commerçants.  

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

Vous avez la possibilité d’exporter la liste des dispositifs telle qu’affichée à l’écran.  

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

 

➢ La liste 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 l’exploiter.  

 Méthode 2 : export avec filtre  

Vous avez la possibilité d’exporter la liste des dispositifs filtrés.  

1. Renseigner le texte ou les chiffres liés à votre recherche (dans la barre de recherche en haut à droite 

de votre page).  

➢ La liste des dispositifs se met à jour en appliquant votre filtre de recherche.  

2. Pour exporter la liste, cliquer sur le bouton Export XLS. 

 

➢ Une nouvelle fenêtre s’ouvre.  

3. Sélectionner les dispositifs que vous souhaitez exporter.  

4. Cliquer sur Exporter.  

 

➢ La liste de vos commerçant 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 l’exploiter.  



    

 

           Page 90 sur 152 

            

4.1.3.3 Imprimer la liste des dispositifs 

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

NB : l’impression de la liste des dispositifs s’applique aussi en fonction des filtres (ou recherches) appliqués 

au préalable.  

 Méthode 1 : impression en masse  

Vous avez la possibilité d’imprimer la liste de vos commerçants telle qu’affichée à l’écran.  

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

 

➢ La liste de vos commerçant s’ouvre dans une nouvelle page préalable à l’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 à une fiche dispositif  

Vous accédez à un dispositif en cliquant sur son numéro dans la liste des dispositifs.  

NB : vous avez aussi la possibilité d’accéder à la fiche d’un dispositif en cliquant sur l’icône Recherche  

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

 

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

 

Le premier onglet de la fiche commerçant comprend l’ensemble des informations liées au dispositif.  

 

1. Code dispositif : il peut être défini automatiquement, en fonction du code tiers  
comptable, ou défini par les gestionnaires de la TLPE. C’est l’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 : à sélectionner uniquement lorsque la surface indiquée sur la fiche correspond à 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 à bien été vérifier lors du dernier recensement 
10. Conformité : permet d’indiquer si un dispositif n’est pas conforme au RNP/RLP. 
11. Position : correspond au type d’installation d’un dispositif. 
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12. Éclairage : 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  

la longueur et de la largeur renseignées. 

16. Nombre de faxes du dispositif. 
17. Surface total et Montant global calculé en € selon le paramétrage tarifaire. 
 

 Localisation   

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

 

 Photos  

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

 

 Documents  

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

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

 

1. Depuis la liste des commerçants, cliquer sur le nom du commerçant lié au nouveau dispositif. 

➢ La fiche commerçante s’affiche. 

2. Cliquer sur le bouton Nouveau dispositif en haut à gauche de la page. 

 

 

 

➢ La page de création d'un nouveau commerçant 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. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour ajouter le nouveau dispositif. 

➢ Un message vous confirmant l’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 : après 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.  

 

➢ 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. 

➢ Un message vous confirmant la modification s'affiche.  
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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. 

➢ La liste des dispositifs s'affiche dans un tableau. 

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

 

➢ La fiche dispositif s'affiche.  

3. Cliquer sur le bouton en haut à droit de la fiche dispositif   .  

➢ Une demande de confirmation d’archivage s’affiche.  

 

4. Cliquez sur OK pour valider l’archivage.  

➢ Un message de confirmation s’affiche, le dispositif est supprimé. 

 

1.9.9 Déclarations Initiales 

Le logiciel vous permet de gérer les déclarations liées à 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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➢ Vous accédez à la liste des déclarations annuelles par année de mise en recouvrement.  

2. Pour accéder aux déclarations d’une année, cliquer sur le menu déroulant.   

 

➢ La liste des déclarations de l’année sélectionnée s’affiche.  

NB : les déclarations des commerçants sont également disponibles directement depuis chaque fiche 

commerçante, dans l’onglet Déclarations.  

 

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 à droite de la page.  

 

➢ La liste de vos commerçant 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 l’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 à droite de la page.  

 

➢ La liste de vos commerçant s’ouvre dans une nouvelle fenêtre.  
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2. Lancer l’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 commerçant des sommes qui seront mises en recouvrement à partir 

du 1er septembre de l’année en cours, sous réserve de nouvelles poses et ou déposes en cours d’année.  

 Impression unitaire 

Pour imprimer le mémoire facture d’un commerçant, cliquer sur l’icône Mémoire facture, à gauche du 

tableau.  

 

 Impression en masse 

1. Pour imprimer le mémoire facture en masse pour l’ensemble des commerçants, sélectionner 

l’ensemble des commerçants en cochant la case Tous en haut à gauche du tableau. 

1b :  ou sélectionner les commerçants pour lesquels vous souhaitez imprimer un mémoire facture.  

 

2. Dans le menu déroulant en bas à gauche du tableau, sélectionner Mémoire facture.  

➢ L’ensemble des documents sont exportés dans votre navigateur. Vous avez la possibilité de 

les enregistrer et de les imprimer.  
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4.1.7 Accéder aux déclarations non validées  

1. Pour accéder aux modifications de dispositifs, cliquer sur le bouton Commerçants dans le menu de 

gauche.  

➢ Vous accédez à la liste des commerçants.  

2. En haut de la liste, cliquer sur le bouton Filtre.  

➢ Une fenêtre s’ouvre.  

 

3. Sélectionner le type de déclaration que vous souhaitez afficher (Déclaration initiale à valider, 

Dispositif conforme ou non conforme, ou Modification de dispositifs).   

4. Cliquer sur Filtrer.  

➢ La liste des commerçants affiche les commerçants liés au filtre appliqué.   

 Imprimer une déclaration  

1. Pour accéder aux modifications de dispositifs, cliquer sur le bouton Commerçants dans le menu de 

gauche.  

➢ Vous accédez à la liste des commerçants.  

2. En haut de la liste, cliquer sur le bouton Filtre.  

➢ Une fenêtre s’ouvre.  
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3. Sélectionner Modification de dispositifs dans le menu déroulant.  

4. Cliquer sur Filtrer.  

 

 

➢ La liste des commerçants affiche les commerçants 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 fenêtre s’ouvre. Elle détaille les données déclarées par le commerçant depuis 

le portail extranet.  

6. Cliquer sur Impression déclaration.  

 

 

➢ La déclaration est exportée dans votre navigateur. Vous avez la possibilité de l’enregistrer 

et de l’imprimer.  
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 Localiser une déclaration  

1. Pour accéder aux modifications de dispositifs, cliquer sur le bouton Commerçants dans le menu de 

gauche.  

➢ Vous accédez à la liste des commerçants.  

2. En haut de la liste, cliquer sur le bouton Filtre.  

➢ Une fenêtre s’ouvre.  

 

3. Sélectionner Modification de dispositifs dans le menu déroulant.  

4. Cliquer sur Filtrer.  

➢ La liste des commerçants affiche les commerçants 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 fenêtre s’ouvre. Elle détaille en rouge les modifications renseignées par le 

commerçant depuis le portail extranet.  

6. Cliquer sur Localiser.  

➢ Une fenêtre s’ouvre avec la localisation du dispositif.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.8 Enregistrer une déclaration initiale au format papier 

4.1.8.1 Déclaration conforme  

Vous avez la possibilité d’enregistrer les déclarations reçues au format papier.  

1. Dans le bandeau de gauche, cliquer sur le menu Commerçants.  

➢ Vous accédez à la liste des commerçants de votre territoire, et pouvez cliquer sur le 

commerçant lié à la déclaration à enregistrer.  
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2. Lorsque vous vous trouvez sur la fiche commerçant, cliquer sur DECLARATION INITIALE, à droite de 

la page. 

 

 

➢ Vous accédez au récapitulatif des informations de l’intranet. Elles vous permettent 

d’indiquer la date réelle de déclaration et de vérifier les informations déclarées par le 

commerçant.  

3. Cliquer sur Valider. Un pop-up (nouvelle fenêtre) 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.  

➢ Un message de confirmation s’affiche. 

 

 

➢ La déclaration est enregistrée.  
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4.1.8.2 Déclaration non conforme au format papier 

 

Vous avez la possibilité d’enregistrer les déclarations reçues au format papier.  

1. Dans le bandeau de gauche, cliquer sur le menu Commerçants.  

➢ Vous accédez à la liste des commerçants de votre territoire, et pouvez cliquer sur le 

commerçant lié à la déclaration à enregistrer.  

 

 

2. Lorsque vous vous trouvez sur la fiche commerçante, cliquer sur DECLARATION INITIALE, à droite 

de la page.  

➢ Vous accédez au récapitulatif des informations de l’intranet. Elles vous permettent 

d’indiquer la date réelle de déclaration et de vérifier les informations déclarées par le 

commerçant.  

 

3. Si les informations dans la déclaration initiale ne sont pas conformes à 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.  

 

 

➢ Une nouvelle page s’affiche.  

Elle contient par défaut l’ensemble des informations des dispositifs du commerçant.  
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5. Saisir la date de déclaration exacte.  

6. Saisir la surface totale déclarée par le commerçant ;  

7. Saisir (optionnel) le montant total déclaré par le commerçant  

8. Saisir les informations déclarées par le commerçant, dispositif par dispositif.  

9. Cliquer sur Débuter la procédure.  

10. Une fenêtre pop-up s’ouvre, cliquer sur Confirmer 

➢ La déclaration du commerçant 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. 

 

 

Une fenêtre pop-up s’active dans l’accueil avec le nombre de procédure en cours ou dépassé. 
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4.1.8.3 Déclaration en cours d’année  

 Déclaration initiale conforme  

Pour enregistrer la déclaration d’une pose de dispositif, suivre les instructions indiquées au point Créer un 

dispositif.  

Pour enregistrer la déclaration d’une dépose de dispositif, suivre les instructions indiquées au point Modifier 

un dispositif.  

Pour enregistrer la déclaration sur la fiche commerçant, suivre les instructions indiquées au point Documents. 

 Déclaration non conforme 

Pour enregistrer la déclaration sur la fiche commerçant, suivre les instructions indiquées au point Documents.  

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 commerçant.  
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4.1.9 Enregistrer une déclaration initiale en ligne  

4.1.9.1 Déclaration initiale conforme  

Lorsque l’option « Portail de télédéclaration » est souscrite, les gestionnaires de la TLPE reçoivent les 

déclarations directement dans le logiciel de gestion. 

Les déclarations sont effectuées depuis les comptes commerçants. Après validation de la part de ces 

derniers, elles arrivent sur le logiciel (l’intranet), où le gestionnaire de la taxe va pouvoir contrôler et traiter 

la déclaration initiale. 

L’ensemble des déclarations réalisées en ligne sont affichées directement sur la liste des commerçants.  

Pour accéder aux déclarations réalisées en ligne, cliquer sur le bouton Commerçants dans le menu de gauche.  

 

1. Pour accéder aux déclarations initiales, cliquer sur le bouton Filtre en haut de la liste des 

commerçants.  

 

2. Sélectionner Déclaration initiale à valider, puis cliquer sur Filtrer.  

 

 

 

 

➢ La liste des commerçants ayant réalisé une déclaration initiale s’affiche.  

 

 

 
 

3. Pour accéder au détail d’une déclaration, cliquer sur l’icône . 

➢ Une fiche récapitulative succincte s’affiche, vous pouvez valider à l’unité ou en masse. 
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➢ A l’unité. 

 

Si une déclaration initiale est en attente de validation  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. 

 

 

 

 

 

 

 

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 à Entreprise, 

en haut à gauche du tableau.  

 

5. Les déclarations initiales ayant une modification de dispositifs ne pourront pas intégrer la 

sélection, en effet il faut déjà valider la modification de dispositif. 

La case est donc décochée. 

 

En bas à gauche du tableau, sélectionner une l’action et Valider déclaration. Vous aurez la possibilité de 

notifier par mail les commerçants. 
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➢ Visuel commerçants après validation en masse. 

 

4.1.9.2 Déclaration avec modification de dispositif 

1. Pour accéder aux déclarations réalisées en ligne, cliquer sur Commerçants dans le menu de gauche. 

Vous accédez à la liste des commerçants.  

NB : L’ensemble des commerçants ayant fait une déclaration par le portail sont marqués par l’icône  

(conforme) et, ou   dans la colonne modification dispositifs (pose ou dépose).  

 

 

 

2. Sélectionner Modification de dispositif dans le menu déroulant.  

3. Cliquer sur Filtrer.  

➢ La liste des commerçants avec modification de dispositifs et déclaration initiale extranet 

apparait  

 
 

4. Pour accéder au détail d’une déclaration, cliquer sur l’icône . 
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➢ Une fiche récapitulative s’affiche. 

 
➢  

1. La date de suppression comprenant une différence entre le portail commerçant 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 fenêtre Pop-up s’ouvrira ; si vous souhaiter alerter le commerçant par notification mail, cliquer 

sur valider. 

Attention : cela entraînera 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 l’enregistrement du dispositif. Une 

nouvelle fenêtre s’ouvre. Vous pouvez indiquer le motif de non validation de la modification, 

qui sera accessible au commerçant lors de sa prochaine connexion sur son portail. 
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4. Impression déclaration : vous avez la possibilité d’imprimer la déclaration du commerçant. 

5. Valider déclaration : vous permet de valider et d’enregistrer la déclaration.  

Attention : cela entraînera 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 fenêtre s’ouvre.  

➢ Les informations de la déclaration s’affichent dans un tableau. Les différences 

entre les données de l’intranet et celles de l’extranet sont surlignées en rouge.  

 Pour valider l’enregistrement de la déclaration sans modifier les données de l’intranet, 

cliquer que Débuter la procédure. 

9 et 10 Information sur la fermeture de la fenêtre et du montant calculé entre l’intranet et 

l’extranet. 

 

 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  

 Enregistrer une déclaration conforme 

1. Pour accéder aux modifications de dispositifs, cliquer sur le bouton Commerçants dans le menu de 

gauche.  

➢ Vous accédez à la liste des commerçants.  

2. En haut de la liste, cliquer sur le bouton Filtre.  

➢ Une fenêtre s’ouvre.  
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3. Sélectionner Modification de dispositifs dans le menu déroulant.  

4. Cliquer sur Filtrer.  

➢ La liste des commerçants affiche les commerçants ayant enregistré une modification de 

dispositif (pose, dépose, modification d’un dispositif existant).  

NB : si aucun commerçant 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 sur le bouton rouge  en bout de ligne, dans la colonne Modification de dispositifs.  

➢ Une nouvelle fenêtre s’ouvre. Elle détaille en rouge les modifications renseignées par le 

commerçant depuis le portail extranet.  

 

6. Pour valider la modification, cliquer sur Valider la modification.  

➢ Après validation de la modification, les informations du commerçant s’enregistrent 

directement dans l’intranet.  

 Enregistrer une déclaration non conforme 

Pour accéder aux modifications de dispositifs, cliquer sur le bouton Commerçants dans le menu de gauche.  

➢ Vous accédez à la liste des commerçants.  
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2. En haut de la liste, cliquer sur le bouton Filtre.  

➢ Une fenêtre s’ouvre.  

 

 

 

3. Sélectionner Modification de dispositifs dans le menu déroulant.  

4. Cliquer sur Filtrer.  

➢ La liste des commerçants affiche les commerçants ayant enregistré une modification de 

dispositif (pose, dépose, modification d’un dispositif existant).  

NB : si aucun commerçant 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 sur le bouton rouge  en bout de ligne, dans la colonne Modification de dispositifs.  

➢ Une nouvelle fenêtre s’ouvre. Elle détaille en rouge la création d’un dispositif par le 

commerçant depuis le portail extranet.  

6. Si la 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 à l’étape suivante. 
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1.9.10 Procédures  

4.1.10 Taxation d’office  

Le logiciel permet de gérer l’ensemble du processus lié à la taxation d’office. La taxation d’office peut avoir 

lieu à partir du 2 mars de l’année de mise en recouvrement (la déclaration doit avoir lieu avant le 1er mars).  

Pour rappel, voici le détail de la procédure et les délais liés.  

 

 
 
 

4.1.10.1 Accéder aux commerçants sans déclaration  

1. Cliquer sur le bouton Déclarations dans le menu de gauche.  

 

➢ La page des déclarations et procédures s’affiche.  

 

2. Cliquer sur l’onglet Commerçants dans déclaration.  
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➢ La liste des commerçants 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 l’ensemble des commerçants, ou uniquement les 

commerçants redevables de la TLPE.  

1. Pour sélectionner l’ensemble des commerçants, cliquer sur Tous, en haut à droite du tableau.  

2. Pour sélectionner uniquement les redevables, cliquer sur Cocher les entreprises redevables en haut 

à gauche du tableau.  

3. Cliquer sur Procédure de taxation d’office (en bas à gauche du tableau).  

 

 

➢ Une nouvelle fenêtre s’ouvre.  
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4. Sélectionner la date de mise en demeure.  

5. Cliquer sur valider.  

➢ La liste des commerçants enregistrés comme « mis en demeure » s’affiche.  
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4.1.10.3 Envoyer la mise en demeure 

1. Pour envoyer la mise en demeure aux commerçants, sélectionner les en cliquant sur Tous en haut à 

gauche du tableau.  

2. Cliquer sur Publipostage.  

➢ Une nouvelle fenêtre s’affiche.  

3. Sélectionner le courrier de mise en demeure de déclarer dans les menus déroulants (et une 

déclaration préremplie en pièce jointe si nécessaire).  

4. Choisir le type d’impression (recto/verso).  

5. Cliquer sur Imprimer documents.  

 

➢ Les courriers s’ouvrent dans une nouvelle fenêtre. Vous avez la possibilité de les imprimer pour 

procéder à la mise sous pli.  

Le bouton Ajouter aux documents commerçants est maintenant disponible.  

6. Pour sauvegarder les documents sur chaque fiche commerçante, cliquer sur Ajouter aux documents 

commerçants.  

 

➢ Les documents sont automatiquement enregistrés sur chaque fiche commerçante, dans la 

rubrique Taxation d’office.  

4.1.10.4 Enregistrer une déclaration   

Suite à l’envoi de la mise en demeure, les commerçants disposent d’un délai de 30 jours pour déclarer.  
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Chaque commerçant 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 

l’administration.  

NB : Seul un administrateur à les droits pour faire le nécessaire. 

1. Pour enregistrer la déclaration d’un commerçant, cliquer sur le nom du commerçant depuis la liste 

des commerçants, ou rechercher directement le commerçant à l’aide de l’icône loupe dans le menu 

de gauche.  

➢ La fiche commerçante s’affiche.  

2. Cliquer sur l’onglet Déclaration.  

➢ La liste des déclarations et procédures s’affiche.  

3. Cliquer sur la procédure en cours Taxation d’office.  

 

4. Cliquer sur Déclaration.  

 

➢ Le récapitulatif des données à 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 commerçant pourra être facturé » cliquer sur 

Confirmer.  

➢ Un message en vert s’affiche « la déclaration a bien été effectuée ». 
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➢  

4.1.10.5 Notifier la taxation d’office 

Malgré le délai de 30 jours, certains commerçants (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. Pour accéder à la liste des procédures de taxation d’office en cours, cliquer sur Déclarations dans le 

menu de gauche, puis cliquer sur l’onglet Procédures de taxation d’office.  

➢ La liste des commerçants 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.  

 

➢ La liste des procédures de taxation d’office s’affiche.  
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2. Pour notifier les commerçants n’ayant pas déclaré, cliquer sur filtrer.  

➢ Une nouvelle fenêtre s’affiche.  

 

3.  Sélectionner les commerçants Notifié pour taxation d’office à l’aide du menu déroulant.  

4. Cliquer sur Filtrer.  

➢ La liste des commerçants à notifier s’affiche.  

5. Cocher Tous en haut à gauche du tableau.  

6. Sélectionner Notification pour Taxation d’office.  

➢ Une nouvelle fenêtre s’affiche.  
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7. Sélectionner la date de notification.  

8. Cliquer sur Valider.  

➢ La liste des commerçants notifiés pour Taxation d’office s’affiche.  

4.1.10.6 Envoyer la notification de taxation d’office 

1. Pour envoyer la notification de taxation d’office aux commerçants, cliquer sur Déclarations dans le 

menu de gauche, puis sur l’onglet Procédures de taxation d’office.  

2. Sélectionner les en cliquant sur Tous en haut à gauche du tableau.  

3. Cliquer sur Publipostage.  

➢ Une nouvelle fenêtre s’affiche.  

4. Sélectionner le courrier de mise en demeure de déclarer dans les menus déroulants (et une 

déclaration préremplie en pièce jointe si nécessaire).  

5. Choisir le type d’impression (recto/verso).  

6. Cliquer sur Imprimer documents.  
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➢ Les courriers s’ouvrent dans une nouvelle fenêtre. Vous avez la possibilité de les imprimer pour 

procéder à la mise sous pli.  

Le bouton Ajouter aux documents commerçants est maintenant disponible.  

7. Pour sauvegarder les documents sur chaque fiche commerçante, cliquer sur Ajouter aux documents 

commerçants.  

 

➢ Les documents sont automatiquement enregistrés sur chaque fiche commerçante, dans la 

rubrique Taxation d’office.  

4.1.10.7 Taxer d’office 

Suite à l’enregistrement 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 commerçants 

(uniquement à partir du 1er septembre).  

1. Pour lancer la taxation d’office, cliquer sur Déclarations dans le menu de gauche, puis sur l’onglet 

Procédures de taxation d’office.  

2. Cliquer sur Filtre en haut du Tableau.  

➢ Une nouvelle fenêtre s’ouvre.  
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8. Sélectionne Notifié pour taxation d’office à l’aide du menu déroulant.  

9. Cliquer sur Filtrer.  

➢ La liste des commerçants notifiés pour la taxation d’office s’affiche.  

10. Sélectionner Tous en haut à gauche du tableau.  

11. Sélectionner Facturer (bon pour facture) à l’aide du menu déroulant en bas à gauche du tableau.  

12. Un message de validation s’affiche, cliquer sur Valider.  

 

➢ Les dossiers de taxation d’office sont clos. Ils sont désormais facturables.  

4.1.11 Rehaussement contradictoire  

Le logiciel permet de gérer l’ensemble du processus lié au rehaussement contradictoire. Le rehaussement 

contradictoire peut avoir lieu à partir de l’enregistrement d’une déclaration erronée.  

Rappel : toute déclaration (conforme ou non conforme aux informations terrain, doit être effectuée avant le 

1er mars de chaque année).  

Pour rappel, voici le détail de la procédure et les délais liés.  
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4.1.11.1 Accéder aux déclarations non conformes  

1. Cliquer sur le bouton Déclarations dans le menu de gauche.  

 

➢ La page des déclarations et procédures s’affiche.  

2. Cliquer sur l’onglet Procédures de rehaussement contradictoire.  

La liste des commerçants liés à une déclaration erronée s’affiche.  

NB : les déclarations non conformes sont enregistrées lors du traitement des déclarations (voir Enregistrer 

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 êtes sur la liste des procédures de rehaussement contradictoires en cours ; 

Attention, sur la page des rehaussements contradictoires, les mises en demeures sont enregistrées à la date 

d’enregistrement de la déclaration non conforme. Vous avez le choix de les traiter au fil de l’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 commerçant, cliquer sur le bouton rouge en fin de ligne.  

 

➢ Vous accédez à la page d’enregistrement de la mise en demeure du commerçant.  

2. Saisir la date réelle de mise en demeure à l’aide du menu déroulant (ne rien modifier si la date de 

mise en demeure correspond à la date d’envoi du courrier de proposition de rectification). 

 
3. Cliquer sur Enregistrer la procédure pour enregistrer la date de proposition de rectification (mise en 

demeure).  

➢ Vous accédez à la page des déclarations du commerçant, avec la liste des déclarations et 

procédures en cours.  

 

➢ La mise en demeure est enregistrée.  
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Réaliser l’action pour l’ensemble des commerçants à 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.  

 

➢ La page des déclarations et procédures s’affiche.  

2. Cliquer sur l’onglet Procédures de rehaussement contradictoire.  

 

➢ La liste des commerçants liés à une déclaration erronée s’affiche.  

3. Pour envoyer la mise en demeure aux commerçants, sélectionner les en cliquant sur Tous en haut à 

gauche du tableau.  

4. Sélectionner Publipostage en bas à gauche du tableau.  

 

➢ Une nouvelle fenêtre s’affiche.  

5. Sélectionner le courrier de proposition de rectification (mise en demeure) dans les menus déroulants 

(ainsi que le récapitulatif des éléments taxables en pièce jointe si nécessaire).  

6. Choisir le type d’impression (recto/verso).  

7. Cliquer sur Imprimer documents.  
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➢ Les courriers s’ouvrent dans une nouvelle fenêtre. Vous avez la possibilité de les imprimer pour 

procéder à la mise sous pli.  

Le bouton Ajouter aux documents commerçants est maintenant disponible.  

8. Pour sauvegarder les documents sur chaque fiche commerçante, cliquer sur Ajouter aux documents 

commerçants.  

 

➢ Les documents sont automatiquement enregistrés sur chaque fiche commerçante, dans la 

rubrique Rehaussement contradictoire.  
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4.1.11.4 Enregistrer le retour suite à la proposition de rectification (mise en demeure) 

Suite à l’envoi de la mise en demeure, les commerçants disposent d’un délai de 30 jours pour accepter la 

proposition de rectification (mise en demeure), ou faire connaître leurs observations. Au-delà de ce délai de 

30 jours, cela équivaut à acceptation de la part du commerçant.  

 Acceptation des observations de la part du commerçant  

Lorsque vous recevez le retour positif du commerçant concernant la proposition de rectification envoyée, 

vous pouvez l’enregistrer dans le logiciel.  

1. Pour accéder au dossier commerçant, cliquer sur Déclarations dans le menu de gauche, puis sur 

l’onglet Procédures de rehaussement contradictoire.  

NB : vous pouvez aussi accéder à un dossier commerçant en le recherchant directement dans la liste des 

commerçants ou via la petite loupe à droite du menu de gauche Commerçants.  

2. Cliquer sur l’état du dossier pour le commerçant concerné directement dans la liste des dossiers de 

rehaussements contradictoires en cours. 

 

➢ Vous accédez directement à son dossier.  

 

3. Cliquer sur l’onglet Réponse à la proposition.  

➢ Vous accédez au suivi du dossier commerçant.  



    

 

           Page 128 sur 152 

            

 

4. Pour enregistrer le retour positif de la part du commerçant, sélectionner Accord.  

➢ 2 nouveaux champs apparaissent.  

5. Saisir la date du retour commerçant.  

6. Noter (si nécessaire) des observations particulières.  

7. Cliquer sur Enregistrer la procédure.  

 

➢ Un message de confirmation s’affiche.  

NB : l’accord du commerçant signifie qu’il est en accord avec les éléments de proposition de rectification envoyés 

(informations disponibles dans l’Intranet. Vous pouvez donc valider son accord afin de vous baser sur les 

informations de l’intranet pour la mise en recouvrement).  

8. Cliquer sur Valider pour enregistrer le retour commerçant.  

➢ Vous pouvez maintenant accéder au dossier clos, avec le récapitulatif de la surface taxable 

pour l’année en cours, ainsi qu’à la déclaration initiale du commerçant, qui restera 

enregistrée dans votre plateforme.  
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 Remarques sur les observations (désaccord)  

Lorsque vous recevez le retour négatif (désaccord) du commerçant concernant la proposition de rectification 

envoyée, vous pouvez l’enregistrer dans le logiciel.  

1. Pour accéder au dossier commerçant, cliquer sur Déclarations dans le menu de gauche, puis sur 

l’onglet Procédures de rehaussement contradictoire.  

NB : vous pouvez aussi accéder à un dossier commerçant en le recherchant directement dans la liste des 

commerçants ou via la petite loupe à droite du menu de gauche Commerçants.  

2. Cliquer sur l’état du dossier pour le commerçant concerné directement dans la liste des dossiers de 

rehaussements contradictoires en cours. 

 

➢ Vous accédez directement à son dossier.  

 

3. Cliquer sur l’onglet Réponse à la proposition.  

➢ Vous accédez au suivi du dossier commerçant.  

 

4. Pour enregistrer le retour positif de la part du commerçant, sélectionner Désaccord.  

➢ 2 nouveaux champs apparaissent.  
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5. Saisir la date du retour commerçant.  

6. Noter (si nécessaire) des observations particulières.  

7. Cocher Position définitive.  

➢ 2 nouveaux champs apparaissent.  

8. Saisir la date d’envoi de la position définitive.  

9. Noter (si nécessaire) des observations particulières.  

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 l’affichage du message suivant :  

 

 

Lors de la réception du retour négatif de la part du commerçant, il est important de lui faire connaître les 

éléments qui seront taxés (position définitive). Pour cela, suivre les indications Envoyer la notification de 

taxation d’office (position définitive). 

10. Cliquer sur Enregistrer la procédure.  

➢ Un message de confirmation s’affiche.  

11. Cliquer sur valider.  
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➢ La clôture de la procédure est enregistrée. Le dossier de rehaussement contradictoire est 

clos (sous réserve de l’envoi de la position définitive).  

➢ Vous pouvez maintenant accéder au dossier clos, avec le récapitulatif de la surface taxable 

pour l’année en cours, ainsi qu’à la déclaration initiale du commerçant, qui restera 

enregistrée dans votre plateforme.  

 

 Non-retour de la part du commerçant (délai 30 jours) 

Les commerçants n’ayant pas répondu à la proposition de rectification (mise en demeure) sont à considérer 

comme acceptant tacitement la proposition de rectification.  

Le logiciel détecte automatiquement les délais dépassés. Vous serez notifié de procédures ayant dépassé un 

délai dès la page d’accueil.  

 

1. Pour accéder au dossier commerçant, cliquer directement sur l’alerte visuelle sur la page d’accueil  

➢ Vous accédez aux procédures de rehaussement contradictoires en cours.  

2. Cliquer sur l’état du dossier pour le commerçant concerné directement dans la liste des dossiers de 

rehaussements contradictoires en cours. 
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➢ Vous accédez directement à son dossier.  

 

3. Cliquer sur l’onglet Réponse à la proposition.  

➢ Vous accédez au suivi du dossier commerçant.  

 

4. Pour enregistrer le retour positif de la part du commerçant, sélectionner Pas de retour.  

➢ 2 nouveaux champs apparaissent.  

5. Saisir la date du retour commerçant.  

6. Noter (si nécessaire) des observations particulières.  

7. Cliquer sur Enregistrer la procédure.  
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➢ Un message de confirmation s’affiche.  

NB : le non-retour du commerçant implique qu’il est en accord tacite avec les éléments de proposition de 

rectification envoyée (informations disponibles dans l’Intranet. Vous pouvez donc valider son accord afin de vous 

baser sur les informations de l’intranet pour la mise en recouvrement).  

8. Cliquer sur Valider pour enregistrer le retour commerçant.  

➢ Vous pouvez maintenant accéder au dossier clos, avec le récapitulatif de la surface taxable 

pour l’année en cours, ainsi qu’à la déclaration initiale du commerçant, qui restera 

enregistrée dans votre plateforme.  

 

4.1.11.5 Envoyer la notification de taxation d’office (position définitive) 

1. Pour envoyer la notification de taxation d’office aux commerçants, cliquer sur Déclarations dans le 

menu de gauche, puis sur l’onglet Procédures de rehaussement contradictoire.  

2. Sélectionner les dossiers clos pour l’envoi de la taxation d’office (position définitive) en cliquant sur 

Filtre en haut à gauche du tableau, puis sur Tous.  
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3. Sélectionner les en cliquant sur Terminé en haut à gauche du tableau.  

4. Cliquer sur Filtrer.  

➢ La liste des procédures closes s’affiche. 

5. Cliquer sur Tous pour sélectionner les commerçants destinataires de la notification de taxation.  

6. Sélectionner Publipostage à l’aide du menu déroulant en bas à 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 pièce jointe si nécessaire).  

8. Choisir le type d’impression (recto/verso).  

9. Cliquer sur Imprimer documents.  

 

➢ Les courriers s’ouvrent dans une nouvelle fenêtre. Vous avez la possibilité de les imprimer pour 

procéder à la mise sous pli.  

Le bouton Ajouter aux documents commerçants est maintenant disponible.  

10. Pour sauvegarder les documents sur chaque fiche commerçante, cliquer sur Ajouter aux documents 

commerçants.  

 

➢ Les documents sont automatiquement enregistrés sur chaque fiche commerçante, dans la 

rubrique Rehaussement contradictoire.  

Les dossiers de taxation d’office sont clos. Ils 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 à 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'après avoir créé les déclarations initiales de vos commerçants. 

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 l’année désirée. 

3. Dans la nouvelle fenêtre qui apparaît, cochez dans la liste ce que vous souhaitez facturer : 

• Les déclarations initiales des commerçants via le bouton « Facturation standard » 

• Les poses/déposes de l'année souhaitée pour les commerçants ayant déclaré leurs enseignes.  

4. Cliquez sur le bouton Valider.  

Un tableau à plusieurs onglets apparaît. 

5. Dans l'onglet Facturation, cochez dans la liste de gauche les commerçants que vous souhaitez facturer 

puis cliquez sur le bouton Lancer la facturation. 

Un message vous demandant de confirmer la facturation apparaît 

6. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer le lancement de la facturation. 

Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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A noter que plusieurs filtres sont disponibles : 

 

Le filtre « Uniquement les factures > 0.00€ » peut être modifié en paramétrage par votre éditeur. 

Il faudra contacter Monsieur Gruwez Jean-Francis Responsable de la solution TLPE au 02 57 98 01 29. 

 

Vous avez le choix de faire plusieurs types de facturations en séparant par exemple les taxations d’offices, il 

suffira de cliquer sur l’item. 

 

 

5.1.1.1 Consulter une facturation 

Vous avez la possibilité de consulter une facturation. 

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

La liste des factures enregistrées s'affiche. 

2. Cliquez sur le numéro de la facture à consulter. 

Les informations relatives à la facturation s'affichent dans un nouveau tableau. 
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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 à droite sur la ligne de la facture à imprimer. 

Un fichier PDF contenant le récapitulatif détaillé de la facturation s'ouvre dans un nouvel onglet. 

3. Cliquez sur l'icône  pour imprimer la facturation. 

Les options d'impression s'affichent. 

4. Sélectionnez vos options, puis cliquez sur le bouton OK pour lancer l'impression. 
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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 à droite sur la ligne de la facture à exporter. 

Une fenêtre de téléchargement s'affiche. 

3. Choisissez d'ouvrir ou de télécharger le fichier, puis cliquez sur le bouton OK pour valider l'action. 

 

5.1.6 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 sur le numéro de la facture pour laquelle vous souhaitez enregistrer un nouveau paiement. 

Les informations relatives à la facturation s'affichent dans un nouveau tableau.

 

3. Cliquez à nouveau sur le numéro de la facture. 

4.  

La fiche du commerçant auquel appartient la facture s'affiche. 
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5. Cliquez sur le bouton Nouveau Paiement situé en haut de la page. 

La fenêtre de création d'un nouveau paiement s'affiche. 

 

6. Saisissez les informations liées au paiement : 

• Facture - rappel du numéro de la facture avec la somme restante à verser (non modifiable) ; 

• N° reçu - numéro du reçu associé au paiement (incrémentation automatique mais modifiable si 

nécessaire) ; 

• Date paiement - date de réception du paiement (modifiable, date du jour par défaut) ; 

• Montant - montant reçu (modifiable, car paiement en plusieurs fois possible) ; 

• Nom payeur - reprise du nom du commerçant (modifiable) ; 

• Mode paiement - choix du type de paiement (modifiable). 

7. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour ajouter le nouveau paiement. 

Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

 

 Imprimer le reçu d'un paiement 

Vous avez la possibilité d'imprimer le reçu des paiements rentrés dans le logiciel. 

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

La liste des paiements enregistrés s'affiche.  

2. Cochez dans la liste les paiements dont vous souhaitez imprimer un reçu. 

3. En bas de la page, cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez l'action Imprimer les reçus. 

Un fichier PDF contenant tous les reçus des paiements sélectionnés s'affiche dans un nouvel onglet. 

4. Cliquez sur l'icône  pour imprimer les reçus. 

Les options d'impression s'affichent. 

5. Sélectionnez vos options, puis cliquez sur le bouton OK pour lancer l'impression. 
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Si vous ne souhaitez imprimer qu'un seul reçu, cliquez sur le bouton PDF à droite de la ligne du 

paiement souhaité depuis la liste des paiements puis suivez les étapes 4 et 5. 

 

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

La liste des paiements enregistrés s'affiche. 

2. Utilisez le cadre en haut à gauche de la liste pour filtrer les paiements dont vous souhaitez exporter les 

données. 

3. En haut à droite de la liste, cliquez sur bouton Export Excel. 

Une fenêtre de téléchargement s'affiche. 

4. Choisissez d'ouvrir ou de télécharger le fichier, puis cliquez sur le bouton OK pour valider l'action. 

 

1.9.12 Dépôts 

 

5.1.7 Créer un dépôt 

Vous avez la possibilité de créer un nouveau paiement pour une facture. 

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

La liste des dépôts enregistrés s'affiche. 
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2. Cliquez sur le bouton Nouveau dépôt. 

La page de création d'un dépôt s'affiche. 

3. Cochez dans la liste les paiements que vous souhaitez ajouter au dépôt. 

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

Un message vous confirmant la modification s'affiche. 

 

5.1.7.1 Modifier un dépôt 

Vous avez la possibilité de modifier les informations associées à un dépôt. 

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

La liste des dépôts enregistrés s'affiche. 

2. Cliquez sur le numéro ou la date d'ajout du dépôt à modifier. 

La page détaillant les informations du dépôt sélectionné s'affiche. 

Important : Il y a deux tableaux sur la page : le tableau du haut indique les déclarations 

contenues dans le dépôt, le tableau du bas indique les déclarations qui n'appartiennent à aucun 

dépôt. 

3. Modifiez le numéro et/ou la date du dépôt si nécessaire. 

4. Cochez dans les tableaux les déclarations à ajouter au dépôt et décochez celles à retirer du dépôt. 

5. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer les modifications du dépôt. 

Un message vous confirmant la modification s'affiche. 
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5.1.7.2 Imprimer un dépôt 

Vous avez la possibilité d'imprimer le récapitulatif d'un dépôt. 

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

La liste des dépôts enregistrés s'affiche. 

2. Cliquez sur le bouton PDF situé à droite de la ligne du dépôt que vous souhaitez imprimer. 

Un fichier PDF contenant le récapitulatif du dépôt s'affiche dans un nouvel onglet. 

3. Cliquez sur l'icône  pour imprimer le récapitulatif du dépôt. 

Les options d'impression s'affichent. 

4. Sélectionnez vos options, puis cliquez sur le bouton OK pour lancer l'impression. 

 

5.1.7.3 Exporter les données d'un dépôt 

Vous avez la possibilité d'exporter dans un fichier exploitable dans un tableur (Excel) les données d'une liste 

de dépôts. 

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

La liste des dépôts enregistrés s'affiche. 

2. Cochez dans la liste les dépôts dont vous souhaitez exporter les données. 

3. En bas de la page, cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez l'action Export XLS des dépôts. 

Une fenêtre de téléchargement s'affiche. 

4. Choisissez d'ouvrir ou de télécharger le fichier, puis cliquez sur le bouton OK pour valider l'action. 

 



    

 

           Page 143 sur 152 

            

Si vous ne souhaitez exporter qu'un seul dépôt, cliquez sur le bouton Excel à droite de la ligne 

du dépôt souhaité depuis la liste des dépôts. 

1.9.13 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 critères de recherche des destinataires du publipostage dans le cadre de gauche, puis 
cliquez sur le bouton Filtrer. 

La liste des commerçants correspondants à ces critères s'affiche. 

3. Cochez les commerçants à inclure dans les destinataires du publipostage parmi la liste de commerçants 

filtrés. 

4. Sélectionnez le modèle de document à envoyer grâce au menu déroulant dans le cadre de droite. 

Pour ajouter un autre document au publipostage, cliquez sur l'icône  à droite du menu 

déroulant puis sélectionnez le nouveau modèle de document à 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 commerçants 

sélectionnés. 
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1.9.14 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. 

Important : Certains types d'informations vous permettent de préciser l'année et/ou la 

commune sur laquelle les statistiques s'appliquent. 

 

 

5.1.9.1 Éditer des statistiques annuelles  

Vous avez la possibilité d’éditer des statistiques annuelles contenant le détail de chaque commerçant, 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 l’année », en sélectionnant l’année de votre choix.  
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5.1.9.2 Répartition 

 

 

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. 
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5.1.9.3 Evolutions 

 
Vous donne la visibilité sur différentes variables de dispositifs sur les 3 dernières années. 
 

 
 

5.1.9.4 Exporter des données statistiques  

Vous avez la possibilité d'exporter les données des simulations et statistiques mises à 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 l’année concernée par la simulation de données que vous 

souhaitez produire.  

3. Le tableau des données d’affiche à l’écran. Vous avez la possibilité de l’imprimer et de l’exporter au 

format Excel en cliquant sur l’un des boutons suivants :  
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5.1.9.5 Regroupement 

 

 Le regroupement permet d’avoir une visibilité sur le nombre de commerçant par catégorie ou 
tranche de CA ou d’employés. 

 

 

 

5.1.9.6 La simulation 

 Celle-ci permet de faire un comparatif entre l’année en cours et l’année N+1, c’est un outil d’aide 
à la prise de décision dans le cadre de réfaction ou d’augmentation de la tarification selon l’ indice 
des prix à la consommation.  
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 Modifier la tarification, puis cliquez sur « valider ». Vous accédez au tableau contenant l’ensemble 
des surfaces ventilées par catégorie pour l’année sélectionnée.  
 

 Vous aurez le détail sur la recette total, le montant des exonérations, le nombre de commerçants 
soumis et exonérés, la surface totale en M2 impacté et le nombre de dispositifs. 
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 Vous aurez aussi accès à la vue N0 Vs N+1 avec un comparatif complet par dispositif ainsi que le 
montant global par exonération et recette, nombre de commerçants soumis et exonérés et par 
nombre de dispositifs et de surface taxée.  
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 L’onglet détail par commerçant vous permettra d’avoir un affinage des dispositifs par commerçant. 
Vous avez la possibilité d’extraire ses données sous Excel. 

 

 

 

 Vous retrouverez en bas de liste les commerçants exonérés de taxe.  
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4.9.4 Documents 

 

5.1.10 Créer un dossier  

Vous avez la possibilité d’organiser vos documents par dossier.  

 

1. Dans le bandeau de fauche, cliquez sur le bouton Documents.  

La liste des documents et dossiers s’affiche.  

2. Cliquez sur le bouton Nouveau Dossier.  

3. Saisissez le nom du dossier que vous souhaitez créer.  

Vous pouvez rattacher chaque dossier à un Dossier Parent.  

4. Cliquez sur le bouton Valider pour enregistrer votre nouveau dossier.  

 

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 à ajouter. 

4. Sélectionnez le dossier dans lequel le document doit être inséré depuis Dossier.  

5. Cliquez sur le bouton Valider pour ajouter le fichier à la base de données du logiciel. 



    

 

           Page 152 sur 152 

            

Le document est ajouté à la liste, et devient facilement reconnaissable grâce à une icône indiquant son 

type (fichier DOC, TXT, PDF, etc.).  

 

 

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. Sur la ligne du document souhaité, cliquez sur le bouton : 

•  Pour publier le document sur le portail extranet ; 

•  Pour dépublier le document du portail extranet. 

L'icône 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 sur l'icône  pour supprimer le document correspondant. 

Une fenêtre de confirmation s'affiche. 

3. Cliquez sur le bouton OK pour confirmer la suppression du document. 
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