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Preface

fin de vous permettre d’effectuer vos déclarations de

données de mise en marché d'une maniere plus
A simplifiée, Valdelia a mis en place un nouveau systeme
d’informations, appelé LEO.

Ce guide d'utilisation vous présente la procédure de
passage sur ce nouveau S, ainsi que les modalités de
déclaration des quantités de DEA mises en marché.
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Lancement nouveau Sl

Valdelia a préparé le changement du systeme d’informations, en important sur LEO
les données concernant les entreprises déja existante sur I'ancien systeme. En
parallele, une interface qui servira de passerelle a été développée a cet effet. Afin
d'y accéder connectez-vous sur le lien ci-contre
https://leo.valdelia.org/public/prodex/login

Sur cette page renseignez votre codes actuels (identifiants et mot de passe), puis
cliguez sur S’INSCRIRE.

E | LEO Déja utilisateur de LEO ? Accédez a votre espace.

A Accueil Prodex

Créer un compte LEO

o

Le systeme de gestion de la Relation Adhérent change.
Afin de créer automatiquement vos accés dans le nouveau systéme, LEO, veuillez vous connecter avec vos codes actuels.
Codes oubliés? Merci de prendre contact avec catherine.pujol@valdelia.org

Identifiant™

Mot de passe™

+ S'INSCRIRE

Sur la page suivante, vous serez invités a renseigner vos informations d’identification,
en tant que gestionnaire, ainsi que celles concernant votre comptable.

— ‘ LEO Déja utilisateur de LEO ? Accédez a votre espace.

VOS INFORMATIONS D'IDENTIFICATION

Nom™ Prénom™

Adresse email*

Numéro de Téléphone 1

CONTACT COMPTABILITE

Nom™ Prénom”

Adresse email*

Numéro de Téléphone 1
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https://preprod-leo.valdelia.org/public/prodex/login

Un message s'affiche, avec votre Identifiant LEO (qui sera votre adresse mail), et vous
invite a créer votre mot de passe en cliquant sur CREATION DE MOT DE PASSE.

A Accueil Prodex

@ Finalisation

Compte créé
Votre nouvelle identificant sur LEO sera: leo8@valdelia.org

En cliquant sur le bouton, vous serez automatiquement redirigé vers la connexion LEO avec cet identifiant afin de créer votre mot de passe.

+ CREATION DE MOT DE PASSE

Vous pourrez ultérieurement modifier votre identifiant (email).

Saisissez votre nouveau mot de passe, puis cliguez sur SOUMETTRE.

A Accueil Création de mot de passe

CREATION DE MOT DE PASSE

Mot de passe®

sesee

Confirmation du mot de passe™

sssee ®

& REINITIALISER v SOUMETTRE

L’identifiant et le mot de passe sont a garder précieusement. En cas de perte de ce
dernier, vous avez la possibilité de le réinitialiser en cliquant sur Mot de passe oublie sur
I’écran d’accueill.

SE CONNECTER

Le mol de passe est obligatoire.
Email*

leol@valdelia.org

Saisissez votre email pour LEQ
Mot de passe*

Saisissez le mot de passe correspondant a votre email
< Mot de passe oublié >

£ REINITIALISER

//]'5



Comment accéder d mes
déclarations

Afin d'accéder a vos déclarations, cliquez sur I'icbne ci-contre H puis sur
Financier > Déclaration

Factures

e Selection des colonnes

Déclaration
. . Type Date de création
Transactions a facturer
Formulaire N2 rempli. 2%/03/2018 14:52
Transactions a commander
Formulaire N1 rempli. 29/03/2018 16:23
Demande d'enlévement créée. 29/03/2018 13:50
Dernande de contrat 29/03/2018 12:01
Moyenne Demande de contrat 29/03/2018 11:56
Afficher les éléments de 1 3 10 sur 3709 Nombre de ligne par page:

Vous accéderez, ainsi, 4 la liste globale de vos déclarations.

A Accueil Financier Déclaration
DECLARATIONS
Recherche globale Valdelia_3 Q Sélection des colonnes ~ Mes configurations sauvegardées - M
Identifiant déclaration Raison sociale Campagne Statut campagne ¥ Date ouverture: Date fermeture Type déclaration Statut déclaration Montant HT
23 Valdelia 3 trimestre 1 2018 Ouverte 01/01/2018 31/03/2018 Trimestrielle o
O 21 Valdelia 3 trimestre 42017 Fermée 01/10/2017 31/12/2017 Trimestrielle o
o 19 Valdelia 3 trimestre 32017 Fermée 01/07/2017 30/09/2007 Trimestrielle 0
o Valdelia 3 trimestre 2 2017 Fermée 01/04/2017 30/06/2017 Trimestrielle 0
o 15 Valdelia 3 trimestre 12017 Fermeée 01/01/2017 31/03/2017 Trimestrielle 0
O 13 Valdelia 3 trimestre 42016 Fermée 01/10/2016 31/12/2016 Trimestrielle 0
O 11 Valdelia 3 trimestre 32016 Fermée 01/07/2016 30/09/2016 Trimestrielle 0
o s Valdelia 3 trimestre 2 2016 Fermée 01/04/2016 30/06/2016 Trimestrielle 0
o7 Valdelia 3 trimestre 12016 Fermée 01/01/2016 31/03/2016 Trimestrielle 0
Afficher les diéments de 13 9 sur 9 Nombre de ligne parpage: 59+ n
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Ci-dessous une présentation de cet écran :

hOD

8.

L'identifiant déclaration: est [l'identifiant de la déclaration généré
automatiquement par le systéme LEO,
Raison sociale : est la raison sociale de votre entreprise,
Campagne : est le libellé de la campagne concernée,
Statut campagne :
e Planifiée : La campagne n’est pas encore ouverte
e Ouverte : La campagne est ouverte
e Fermée : La campagne est fermée
Date ouverture & Date fermeture : date de début et fin de la campagne de
déclaration,
Type de déclaration : le Type de la déclaration (trimestrielle par défaut),

Statut déclaration :
pr— Vous n'avez pas encore cléturé votre déclaration.

Merci de noter que votre déclaration sera cléturée automatiquement a
I'issue de la cléture de la campagne.

[femee ] Votre déclaration a été cloturée et la facture

correspondante a été générée,

Montant HT : dans cette colonne s'affiche le montant HT de I'éco-contribution.
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Je déclare mes mises en marché

Afin de procéder aux deéclarations sur LEO. Cliquez sur la ligne concernant la

campagne pour laquelle vous souhaitez déclarer vos mises en marché. L'interface de
déclaration s’ouvre sur I'écran ci-dessous.

inancier Déclaration Standard 23
23 [TRIMESTRIELLE - MONTANT HT 0 €] w Ajouter  §
Recherche globale Q Sélection des colonnes - Mes configurations sauvegardées - v
O N° de ligne Statut du Statut de Catégorie du Fonction du décret Prodult Matériau Poids total KG Total unités totales Dont éco-congu: Dontéco-concu:  Famille VALDELIA Montant HT
producteur I'équipement décret. majoritaire vendues polds total en KG  unités totales

Aucune donnge a afficher

Afficher les éléments de 03 0 sur 0

Nombre de ligne par page: 19

Vous avez deux possibilités de déclaration

3.1 Déclaration par import du fichier Excel

Pour cette option, cliquez sur I'icdne ci-contre B puis sur _

A Accueil Financier

Déclaration  Standard 23
23 [TRIMESTRIELLE - MONTANT HT 0 €] o Ajouter  §
B Export Excel
Recherche globale Q Sélection des colonnes - Mes configurations saut
@ Dupliquer ma déclaration précédente
[m] N° de ligne Statut du Statut de Catégorie du Fonction du décret Produit Matériau Poids total KG Total unités totales Dont éco-congu:  Dont écoy
producteur I'équipement décret majoritaire vendues poids total en KG  unités {tale

Aucune donnée 4 afficher

Afficher les éiéments de 03 O sur O

Nombre de ligne par page: 10
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A lissue de cette importation, le systeme vous affiche un message de succes de
I'opération.

A succEs

La déclaration a é1¢ importée

Vous pouvez le fermer et contréler le montant total qui s’affiche en haut & gauche.
Cela vous permettra de détecter des éventuelles erreurs, en amont de la facturation.

A Accueil Financier  Déclaration  Standard 23
23 [TRIMEST! (ELLE - MONTANT HT 1189.94 €] o Ajouter  §
Recherche globale Q Sélection des colonnes - Mes configurations sauvegardées - v
[m] N° de ligne Statut du Statut de Catégorie du Fonction du décret Produit Matériau Poids total KG Total unités totales Dont éco-concu:  Dont éco-concu:  Famille VALDELIA  Montant HT
producteur I'équipement déeret majoritaire wvendues polds total en KG  unités totales
o 4 Importateur PRO Cat05 Plan de poseet d... 900850 00 30.759 3 0.000 o Plan de pose 215€
o 1s Importateur PRO Cat05 Plan de poseet d... 491110 00 9.114 2 0.000 o Plan de pose 064€
o 19 Importateur PRO Cat05 Plan de poseet d... 940609 00 143.038 2 0.000 o Plan de pose 1001 €
o1 Importateur PRO Cat05 Plan de poseet d... 441090 00 316.709 68 0.000 o Plan de pose 2217¢€
O 18 Importateur PRO Cat05 Rangement. 940330 0o 377.333 17 0.000 o Rangement 3019€
o 17 Importateur PRO Cat0s Rangement. 940310 00 450.000 55 0.000 o Rangement 3600€
O n Importateur PRO Cat05 Rangement 761699 00 3.889 5 0.000 o Rangement 031€
0O 21 Importateur PRO Cat0s Rangement 240130 ) 5591.889 281 0.000 o Rangement 447.35¢€
O 1 Importateur PRO Cat0s Rangement. 940360 00 3682889 122 0.000 o Rangement 294.63€
o 9 Importateur PRO Cat05 Plan de poseet d... 847160 00 0.633 5 0.000 o Plan de pose 004€
Afficher les éléments de 13 10 sur 21 Nombre de ligne parpage: 19 v 2 3 3 »

Le systeme peut rejeter le fichier Excel. Dans ce cas, vous aurez un message précisant
la cellule bloguante. Dans ce cas de figure, fermez la fenétre avec le message
d’erreur, corrigez le fichier, et réimportez-le.
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Erreur d'analyse excel: ligne 108 et colonne M n'est pas valide.

% FERMER

En cas, de probleme n'hésitez pas & contacter Valdelia qui vous assitera dans la
correction des anomalies.

3.2 Déclaration manuelle

Ce type de déclaration concerne les metteurs en marché avec une faible quantité &
déclarer.

La déclaration se fait ligne par ligne en renseignant un certain nombre d’éléments.
Afin de rajouter chaque ligne, cliquez sur en haut & droite de I'écran.

AJOUTER UNE LIGNE DE DECLARATION

Statut du producteur® Statut de I'équipement*

v v
Catégorie du décret* Fonction du décret*

v v
Produit* Matériau majoritaire*

v
Total unités totales vendues® Poids total KG*
Dont éco-congu : unités totales vendues® Dont éco-concu : poids total en KG*
o 0

Famille VALDELIA*

% FERMER & REINITIALISER + SOUMETTRE

Renseignez les champs ci-dessus en sélectionnant I'élément approprié. (Des listes
déroulantes ont été intégrées dans la majorité des champs, afin de vous faciliter la
saisie).

Une fois tous les champs renseignés, cliquez sur

Pour le champ Statut de I'équipement sélectionnez PRO.
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Cloture de ma déclaration

Vous pouvez revenir sur une déclaration tant que vous ne I'avez pas cldturée. Aprées
vérification par vos soins vous pouvez vous-méme la cléturer, en cliquant sur le bouton
en bas de la page spécifique & votre déclaration.

o 17 Importateur PRO Cat05 Rangerment 940310 00 450.000 55 0.000 o Rangement 4050 €

o 1 Importateur PRO Cat05 Rangement 761699 00 3.889 5 0.000 0 Rangement 035€

O 21 Importateur PRO Cat0s Rangement 940130 0o 5591.889 281 0.000 0 Rangement 50327 €

O 110 Importateur PRO Cat05 Rangerment 940360 00 3682.889 122 0.000 o Rangement 33146 €

a o9 Importateur PRO Cat05 Plan de pose et d... 847160 00 0.633 5 0.000 0 Plan de pose 0.05€

Afficher les éléments de 13 10 sur 21 Nombre de ligne par page: 19 v 2 3 > »

€ RETOUR v CLOTURER

En cliuant sur ce bouton, un message rappelant le montant total HT s'affichera.
Cliguez sur OK.

CONFIRMATION

Le montant total de votre déclaration est de 1335.27€. Cette
déclaration ne sera plus modifiable, étes vous sir de vouloir
l'envoyer?

% ANNULER v OK

A ce stade la déclaration ne pourra plus étre modifiée. Les régularisations éventuelles
seront faites par Valdelia.

Vous pouvez visualiser / télécharger immédiatement votre facture.

Vous ne recevrez plus d'exemplaire papier de votre facture.

an



< RETOU

+ REGULARISER

Facture_Valdelia_00000003_30-03-2018.pdf

Facture

Veldelin

37300028
TVA inlracommundtai : FR 76 537 405373

FACTURE M D000
Date g 0018

Périede : Déelaratien Irmestee 3 2016
Conditions de righement ; 45 joss finde wesic
Date déxhiance : 0019 16

Facture en eues

Sackité : Vadella 3

Adeesse - VALDELIA, 11 RUE HEBSI0H 52100

BOULOGHE BILLANCOURT

01000

VA
N Cllent : Valdeka_3

Cabégasie |  Code Désignation produt | Cosantité mise ser | PLIHT parke Total T
VALDELIA e marché fen lg]
cxn a3 T r— amms ame e
majrkcien -k
=9 a1 L Tr— pres ase ssare
o wa S s e it s ame e
ety - P
Murnant HT mmare
Tanex Tva, ek
Mastant TVA aureme
Total T7E. wezize
e o st N
[ s e it ncessine Emonstn, it exigithe
n JAL Lear.
“rraree,
- 26 937408 173
prrs————,
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Informations pratiqgues

Volre contact

Catherine POUJOL
@: catherine.poujol@valdelia.org

Tél: 01.46.05.97.60

Pour vous connecter sur LEO

https://leo.valdelia.org

Pour aller plus loin

http://www.valdelia.org/
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