ecomaison
Le 22/04/2024

Signature électronique contrat
Collectivités

Mode opératoire

Vous trouverez sur cette page la procédure a suivre pour la signature électronique
de voftre confrat ecomaison.

Vous n'aurez pas besoin de nous envoyer votre contrat signé (version papier).

Vous pourrez visualiser a tout moment votre contrat et les différentes étapes dans
Mes Contrats > Mes Contrats.

Une fois signé, celui-ci sera archivé sur votre Extranet et vous pourrez le télécharger
pour I'enregistrer sur votre réseau.

L'ouverture automatique de votre déclaration sera alors activée.

Si vous ne souhaitez pas signer de contrat avec ecomaison et avoir droit & des
soutiens financiers et opérationnels ainsi qu’d la mise en place de contenants
ecomaison, vous pouvez cliquer sur « Renoncer au confrat ecomaison ».

@ Si votfre contrat est & I'étape « a signer » merci de vous rendre directement en
page 5 du mode opératoire, étape 7.
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Prérequis : Vérification du contact signataire (Président) de votre
Collectivité ou mise a jour du contact délégataire de signature

(Si ce n'est pas votre Président qui va signer électroniquement votre contrat sur notre
Extranet)

Merci de vous rendre dans « Mon compte > Mes contacts ». Vous y tfrouvez le détail
des contacts actifs déja crées.

Merci de vérifier ou modifier si besoin, le nom et prénom de votre Président, son
adresse mail nominative si votre Président est amené a signer électroniquement le
contrat sur votre Extiranet Ecomaison ou de nous envoyer un mail avec les
modifications utiles  apporter.

Si ce n'est pas votre Président qui signe le contrat électroniquement sur votre
Extranet :

e Merci de choisir parmi les contacts déja crées quel sera la personne qui aura
le pouvoir de votre Président pour signer électroniquement le contrat et de
cocher la case Signataire par déleégation

e Ce pouvoir sera a télécharger sur votre Extranet au méme endroit que votre
Délibération dans « Mes Contrats > Contrat concerné > Parcourir > Importer le
fichier »

e Vous devrez cliquer sur le champ « Délibération » pour ouvrir la 2éme ligne
« Pouvoir de délibération »

e Dans le cas ou cette personne ne figurerait pas dans vos contacts actifs,
merci de la créer en allant dans « Mon Compte > Mes Contacts > Nouveau
Contact » ou en nous envoyant un mail a I'adresse contact@ecomaison.com.

-

ecomaison
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Les 10 etapes de signature du contrat

1. Cliguer sur la ligne du contrat concerné au statut “en cours de création” afin
d'ouvrir les informations de conftrat.

2. Vous pouvez alors visualiser le projet de contrat au format Spécimen

3. Vous pouvez vérifier ou corriger le champ Représentant pour renseigner le
contact Signataire qui apparaitra sur votre contrat. Dans le cas ou celui-ci est
errone, merci de revenir sur I'onglet « Mes Contacts » pour le mettre @ jour.

Dans le cas de la délégation de signature, cliquez sur Délégation « OUI ».

Vous pouvez alors cliquer sur le menu déroulant du champ Délégué pour choisir la
personne qui signera le contrat d la place de votre Président.

Vous devez cocher la case « Je déclare avoir en ma possession une délégation me
permettant de signer a la place du signataire ».

4. Renseigner la date de votre délibération ainsi que son numeéro.

Collectivit = )

Type de contrat* __ Sélectionner —
Contrat DEA'SPGD
Contrat Territorial pour les articles de Bricolage et de Jardin
Représentant Contrat Territorial pour les Jouets
TTera I aOTETant R Contrat Territorial pour le mobilier usagé (CTMU)

Délégation* @ Non O Oui
Date de délib:

(e7/12/2023 O] o
Numéro de déliberation [01 ]

Etat En cours de création o

Pi&ces jointes (délibération et avenants)

Vous devez télécharger ici la délibération scannée avant de pouveir signer votre contrat.

Fichi .
tehier Importer le fichier

|carte-pro.paf | Déiiération -~ @ S

ecomaison
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5. Télécharger votre délibération, ainsi que votre autorisation de délégation, si
besoin un modele est disponible dans I'onglet « Mes documents > Contrats »

Piéces jointes (délibération et avenants)

Vous devez télécharger ici la délibération scannée avant de pouvair signer votre contrat.

Fichi :
ichier Prceucir Importer le fichier

C | Delibération v| & e

mm Soumettre ma demande & Ecomaison Visualiser le projet de contrat

6. Une fois toutes vos informations renseignées, Cliquer sur « Soumetire ma
demande a ecomaison »

Si vous n'avez pas tferminé cette étape, vous pouvez cliquer sur Enregistrer et vous
pourrez continuer ultérieurement.

Une pop-in de confirmation apparaitra a I'écran :

“Non" : Vous resterez sur la page du contrat et il sera possible de modifier les
informations renseignées

“Oui” : Les informations seront envoyées & ecomaison pour validation et ne seront
plus modifiables

Confirmation de la saisie des infor... u

Vous étes invité a vérifier les informations
de votre collectivité locale, c'est a dire les
informations générales, les contacts et la
liste des déchéteries. Vous pourrez modifier

vos contacts. Pour les autres modifications,
merci de nous contacter par mail a
I'adresse : contact@ecomaison.com.

Vous les

relatives a votre contrat, cliquez sur « Je
vais renseigner mes informations ». Vous
souhaitez le faire ultérieurement, cliquez
sur « Plus tard ».

Attention :

Une fois votre demande validée par
Ecomaison, il sera impossible de modifier
les informations de votre compte, vous
pourrez alors signer électroniquement votre
contrat.

Ce I'envoi pour )

ecomaison
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Le statut de votre contrat passera & “En attente de validation EM”.

Une fois vos informations validées par les équipes ecomaison, vous serez informé par
mail et le statut de votre contrat passera a “A signer”.

Etat

Contrat (du ... au) Filiére REP Type de contrat

=31/12/2028 Ameublement Contrat DEA SPGD A signer

Le signataire (ou délegataire si besoin) devra alors se connecter une nouvelle fois
afin de signer le contrat électroniquement avec notre partenaire Yousign sur votre

Extranet.

Un mail vous informant que vous étes invités da signer des documents vous sera
envoyeé.

Ecomaison - Vous étes invité(e) a signer des documents !

Eco-mobilierdevient Ecomais
éco-organisme pour toute la

materiaux bricolage jardin ameublement

Bonjour monsieur Test TEST,

Je vous invite a signer votre Contrat DEA SPGD via la plateforme Yousign.
Vous pouvez consulter puis signer ces documents en cliquant sur le bouton ci-dessous :

Accéder aux documents

7. Une fois connecté, le contact Signataire ou Signataire par délégation pourra
choisir le mode de réception du code (téléphone portable ou email) puis
cliguer sur « Signer le contrat »

Contrat (du ... au) Filiére REP Type de contrat Etat

« 3111212028 Ameublement Contrat DEA SPGD A signer

Signature du contrat : Contrat DEA SPGD

Je souhaite recevoir mon code par* SMS @ Email

Email*  |sdiouf@ecomaison.com

===
N

ecomaison
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8. Puis, une fois que la pop-in de signature apparait, cliquer sur « Oui ».

Confirmation n

Souhaitez-vous signer le contrat ?

-
CIE

9. Une fois le contrat ouvert pour signature, merci de parcourir entierement le
contrat afin de voir apparditre le bouton « Signer » en bas a droite de la
derniére page du contrat.

Nouveau contrat

-31/12/2028 Ameublement Contrat DEA SPGD

A signer

Signature du contrat : Contrat DEA SPGD

@ 150% @ Eco-mobilier_Contrat_0278887-0001.pdf @ 1/46 @

L3

Contrat relatif a la prise en charge des déchets d’éléments
d’ameublement collectés dans le cadre du service public de gestion des
déchets

CONDITIONS PARTICULIERES

REP DEA -
Annexe 5 aux CG - Contrat type Collectivités territoriales - Version 14 novembre 2023 Page 46 sur 46

REFUSER m
m Visualiser le contrat Modifier le mode de réception du code

ecomaison
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10. Saisir le code de sécurité, recu par mail ou par sms, pour authentifier la
signature electronique. Puis cliquer sur « Signer »

UN CODE VOUS A ETE ENVOYE
|

Un E-mail a été envoye a sdiouf@ecomaison.com
Entrez le code regu pour valider legalement votre signature.

Wous n'avez pas recu le code ? Cliquez ici

Texte Dessiner

lest [EST

Le statut du contrat passe de « a signer » A « signé ».

Nouveau contrat

Contrat (du ... au) Filiére REP Type de contrat Etat

01/01/2024 - 31/12/2028 Ameublement Contrat DEA SPGD Signé

Bravo | Votre contrat ecomaison a bien été signé.

Vous pouvez visudliser, & tout moment, votre contrat signé des 2 parties en cliquant
sur « Visualiser le contrat », vous n'avez pas besoin de nous envoyer un exemplaire
signé.

D'AUTRE PART,

La Collectivité et Ecomaison sont ci-aprés individuellement dénommés une « Partie » et
ensemble les « Parties ».

Fait en deux exemplaires originaux

Pour la Collectivité Pour Ecomaison
Président La Présidente

Dominique Mignon

« Lu et approuvé » et signature « Lu et approuvé » et signature
Lu et approuve Lu et approuveé
Le 10/02/2023 Le 10/02/2023

Signe et certifié par yousign o \/ Signe et certifié par yousign 0

ecomaison
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Remarque : dans le cas ou vous ne pouvez pas visualiser la signature électronique,
nous vous invitons A rentrer sur notre Extranet avec les navigateurs CHROME ou
MOIZILLA ou a cliguer sur Ouvrir avec un autre lecteur PDF en haut & droite de votre
écran (car votre poste n'est pas paramétré avec les mémes versions
qu’ecomaison).

. eI 3 x

« (] ‘G} [OF* https://extranet-collectivites.eco-mobilier.fr/uploads/contracts/e6aace378 - & ﬁ i mn O @®

@  Cedocument PDF contient des formulaires. Le remplissage de champs de formulaires n'est pas pris en charge. || Ouvrir avec un autre lecteur PDF l X

Zoom automatique %

Fait en deux exemplaires originaux

Pour la Collectivité Pour Eco-mobilier

Adjoint au Maire La Présidente

Signature Test Dominique Mignon

« Lu et approuvé » et signature « Lu et approuveé » et signature

Contrat_2418.pdf x |+ = m] 'Y

« (& Q [OF"] https://extranet-collectivites.eco-mabilier.fr/uploads/contracts/e6aace378 e 1} i In 0O & =

Fait en deux exemplaires originaux

Pour I3 Collectivité

PN IINETR N EIES] Ouverture de Contrat 2418.pdf
Slg nature Test Vous avez choisi d'ouvrir:
Contraljh&pdf

qui est un fichier de type : Adobe Acrobat Document (1,0 Mo)
a partir de: https://extranet- collectivites.eco-mobilier.fr

« Lu et approuve » et| vé » et signature

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

(O Quvrir avec | Adobe Acrobat Reader DC (par défaut)

@Emeglstrerlef\chler

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Nous restons & votre disposition pour tout renseignement complémentaire.

Ecrivez-nous a
contact@ecomaison.com

(e Appelez-nous* au
08 11 69 68 70

ecomaison
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