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1 Inscription

L'authentification sur le téléservice s’effectue, soit a I'aide d’un certificat électronique (voir en
annexe les modalités), soit avec un couple courriel/mot de passe. Elle nécessite une inscription
préalable.

1.1 Inscription sur le téléservice

L'inscription sur le téléservice se fait a I'aide d’un formulaire en ligne et d’une confirmation par
courriel.

Elle comporte 3 étapes :

1. Création du compte
2. Validation du compte a réception du courriel

3. Validation des conditions générales d’utilisation

Depuis la page d’accueil, en cliquant sur le lien correspondant a votre situation dans le bloc
CONNEXION / INSCRIPTION sur la droite de I’écran, vous accédez a la page d’inscription.

I CONNEXION / INSCRIPTION

Vous étes :

> Responsable de projet
> Exécutant de travaux
> Particulier

P Exploitant de réseaux

Collectivité territoriale

¥4

v

> Opérateur Télécom

La page Inscription permet différentes actions :

- Créer un compte exploitant

- Se connecter a un compte existant, soit par certificat, soit par courriel/mot de passe
- Recevoir un mot de passe oublié

- Effectuer un changement de certificat
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Civilité * -

*

Nom*:

Fonction ™ :
Tél*:

Fax:

Question
secréte” :

Réponse * - |

| M.

Informations compte

v]

i f
Prénom* :

Courriel*: |

CREER UN COMPTE EXPLOITANT

Pour créer un compte d'exploitant de réseau, remplissez le formulaire suivant :

Informations société

Société *:

Agence:

Adresse *:

Complément:

Code
postal *:

Commune *:

Pays *: | FRANCE v

Num
SIRET *:

Tel.*:

Fax:

Vos informations de société correspondent-
elles a vos données de facturation ? * :

O Oui O Non, je les compléterai depuis
mon profil

VALIDER
e

COMPTE EXISTANT

Si vous disposez déja de vos identifiants (utilisateur /
mot de passe) ou de votre certificat, veuillez
sélectionner votre mode de connexion ci dessous.

® par Certificat €9 :

SELECTIONNER MON CERTIFICAT
-4

® Par Courriel / Mot de Passe :

Courriel €2 - Gl

Mot de passe @
C—

MOT DE PASSE OUBLIE

Courriel* @ - |

CHANGEMENT DE CERTIFICAT

Si vous avez changé de certificat et souhaitez déclarer
votre nouveau certificat, saisissez votre adresse de
messagerie ici. Un courriel vous sera envoyé contenant
les instructions a suivre.

| N o< )

Figure 1 : Formulaires de la page Inscription

Seul le premier utilisateur d’une entité doit utiliser le formulaire de création de compte
présenté ci-dessus. Pour connaitre la procédure de création de comptes utilisateurs pour les autres
collaborateurs de votre société, nous vous invitons a consulter le paragraphe 2.3 Gestion des
comptes de cette notice. Si des utilisateurs d’'une méme société créent sans concertation plusieurs
fois leur société, il ne sera pas possible de les fusionner par la suite en une seule entité.

1.1.1 La création d’'un compte Exploitant

En remplissant le formulaire Créer un compte exploitant, vous créez un compte Exploitant de

réseaux. Ce compte vous permet de gérer les ouvrages de votre société et, le cas échéant, d’autres

comptes utilisateurs pour votre société.
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CREER UN COMPTE EXPLOITANT

Pour créer un compte d'exploitant de réseau, remplissez le formulaire suivant :

Informations compte Informations société
Civilité*:  [M. | Société *: \
Nom*: Agence: \
Prénom*: Adresse *: \
Courriel * - Complément: \
Fonction” : Code N -
postal *:
Tél*:
Commune *: \
Fax: Pays *: | FRANCE v)
Question v Num
secrete” :
BE SIRET *: ‘
éponse " : £
P = Tél.*: \
Fax: ‘

Vos informations de société correspondent-
elles a vos données de facturation ? * :
O 0ui O Non, je les compléterai depuis

mon profil
VALIDER
—

Figure 2 : Créer un compte Exploitant

La partie gauche du formulaire porte sur des informations personnelles.
La partie droite correspond aux coordonnées de votre société.

En renseignant « Oui » a la question « Vos informations de société correspondent-elles a vos
données de facturation ? » vous pouvez créer automatiquement une donnée de facturation a partir
du numéro SIRET renseigné dans le formulaire. Cette donnée de facturation sera soumise a I'INERIS
pour validation.

Les champs suivis d’un astérisque rouge sont obligatoires.

Aprés avoir renseigné le formulaire, cliquez sur le bouton Valider en bas a droite. Un courriel vous
est envoyé pour confirmer votre inscription.

1.1.2 Lavalidation du compte
Cliquez sur le lien contenu dans le mail pour finaliser votre inscription.

Vous étes redirigé sur le téléservice ou vous devrez soit sélectionner un certificat en cliquant sur le
bloc Certificat soit saisir votre courriel et un mot de passe dans le bloc Courriel / Mot de passe.
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Accueil > Compte créé
Compte créé & a3

Pour finaliser votre inscription sur le téléservice, vous devez déterminer votre mode d'authentification.

i Choisissez votre mode de connexion :

CERTIFICAT COURRIEL / MOT DE PASSE

. Vous optez pour 'authentification par certificat Vous optez pour I'authentification par courriel/ mot de passe.
électronique.Vous devez disposer d'un certificat RGS Votre adresse de messagerie sert d'identifiant. Veuillez définir
minimum. votre mot de passe

Courriel * &9 G00N00000: Cemigeee. com

SELECTIONNER MON CERTIFICAT Mot de passe * &
-4

Confirmation * :

VALIDER
= __4

Figure 3 Activation d’un compte Exploitant

Pour la connexion avec un certificat, la liste des certificats installés sur votre navigateur s’affiche au

clic sur Sélectionner un certificat. Sélectionnez le certificat souhaité et validez. Vous venez de vous
authentifier avec votre certificat électronique, étape obligatoire permettant de finaliser votre
inscription. Pour de plus amples renseignements sur les certificats électroniques, nous vous invitons
a lire I’Annexe de cette notice.

1.1.3 Lavalidation des Conditions générales d’utilisation (CGU)

Lors de votre premiére connexion, vous étes invité a prendre connaissance des conditions générales
d’utilisation et des politiques relatives au téléservice. Pour les visualiser, cliquez sur leur intitulé. Elles
s’ouvriront dans un nouvel onglet.

Cochez la case précédant la phrase « Je reconnais avoir lu et compris les termes des Conditions
Générales d'Utilisation, des politiques et des prescriptions techniques du téléservice réseaux et
canalisations » puis cliquez sur le bouton Valider.

L’acces aux menus spécifiques des exploitants est soumis a la validation des CGU. Si vous accédez
aux autres pages du site, vous pouvez revenir sur les CGU en cliquant sur le lien en haut a droite de
votre écran Consulter les conditions générales d’utilisation.

Les CGU peuvent étre amenées a évoluer. Dans ce cas, nous vous demanderons a nouveau d’en
prendre connaissance et de les valider.

1.2 Connexion et déconnexion

Une fois que vous avez pris connaissance des CGU, vous accédez a votre compte. Deux nouveaux
menus s’affichent : Mon réseau et Aide.
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De plus, votre identité et un bouton Se déconnecter sont affichés en haut a droite de la page.

EX

rnend INERIS NN
FRANCAISE construire sans détruire
Lot pooron dbcilppebas S S
Fresernist us les réseaux en 1clic m

Construire sans détruire Communication Outils FAQ Mon réseau Ai

L1 1]

L]

£
¢

PrénomExploitant NomExploitant
Se déconnecter

Figure 4 Menu Exploitant

Le bouton Se déconnecter permet de quitter votre espace. |l en sera de méme si vous fermez votre
navigateur.

Par mesure de sécurité, nous vous recommandons de ne pas laisser votre certificat connecté a
votre ordinateur apres déconnexion.
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2 Mon compte

Les informations relatives a votre compte sont accessibles via le menu Mon réseau, et le sous-menu
Mon compte. Elles vous permettent de modifier vos informations personnelles, celles de votre
société, de changer votre certificat ou de créer de nouveaux comptes utilisateurs pour votre société.

Construire sans détruire Communication Outils FAQY Mon réseau Aide

fon réseau

Réseatx en amét definitif
. 5 y dexploitation
Accueil = Mon réeseau > Mes informations ik

Contacter le support

Mes informations

2.1 Mes informations

En cliquant sur le sous-menu Mon compte, vous accédez a vos informations personnelles.

Accueil > Mon réseau > Mes informations

Mes informations

I Mes informations

I Ma société Mes informations

I Gestion des comptes
Cette page affiche les informations relatives a votre compte

Medifier mon mot de

passe

Modifier mon mode Courriel :  csv3@gu.fr Modifier

d'authentification Civilité * -

Données de Nom *: [NomExpDeUX |

facturation
Prénom *: [PrénomExpDeux ‘

Medifier mon mode de -

signature des PV Tel.": [123456702 l
Fax : 2345678902 |
Fonction * : | Qualification ‘

ENREGISTRER

Figure 5 : Mes informations Exploitant
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Vous pouvez modifier votre courriel en cliquant sur le lien Modifier. Dans la boite de dialogue qui
s’affiche, inscrivez votre nouveau courriel dans le champ correspondant et répondez a votre question
secréte.

Courriel

nouveau courriel ~ : | |

Nom de votre animal domestique ?

Réponse “ : | |

ENREGISTRER

Figure 6 : Modification de courriel

Afin de nous assurer de I'identité de |'utilisateur réalisant I'opération, il est nécessaire de répondre a
la question secrete demandée. Cette question est celle que vous avez choisie lors de la création de
votre compte. Il faut cliquer sur Enregistrer pour valider votre changement de courriel.

Un courriel vous est envoyé. Pour valider le changement de courriel, cliquez sur le lien qu’il contient.
Votre nouveau courriel est enregistré.

Si vous perdez la réponse a votre question secrete, nous vous invitons a consulter le support
technique avec les formulaires prévus a cet effet. Les formulaires sont disponibles dans le menu
Mon réseau, dans le sous-menu Contacter le support.

2.2 Ma société

Pour accéder a la page Ma Société, contenant les informations relatives a votre société, cliquez sur
Mon réseau, sous-menu Mon compte. Les informations de votre société sont communes a
I’ensemble des utilisateurs de votre société. Toute modification sera valable pour I'ensemble des
utilisateurs de la société. Les champs suivis d’'un astérisque rouge sont obligatoires. Cliquez sur
Enregistrer pour prendre en compte les modifications.

A la rubrique Liste des comptes associés a la société, vous trouverez la liste des comptes
rattachés a votre societé.

Manuel utilisateur « Exploitant de réseaux » du téléservice www.reseaux-et-canalisations.ineris.fr : Partie 1
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| Mes informations
| Masociste Les informations sur ma société
I Cesfion des comples Ce formulaire vous permet de gérer les informations de votre société. Attention toute modification de données sera valable
Modifier mon mot de pour 'ensemble des comptes de votre société
I passe Identifiant : 107003
Modifier mon mode Société " : |Barbara |
I d'authentification r—— | ‘
I g?:?t?riiir? i Adresse " : | Rue de la Grange au Loup ‘
Modifier mon mode de Complément : | ‘
I sionalixe des By, Code postal *: 44300 \
Commune “: | NANTES ‘
Pays”: | France ‘
Tel.": (1234567890 |
Fax: | |
|

Numéro SIRET": |49837275400016

ENREGISTRER
4

Liste des comptes associés a la société :

Filtrer (Nom, courriel) : Afficher[10 v |lignes
4 Nom & Prénom & Courriel
Exploitant Test 00900890000 @ ©88889 0™

Figure 7 : Informations sur ma société Exploitant

2.2.1 Gestions des droits d’acces des comptes de votre société

A la création de votre compte Exploitant, vous pourrez, par défaut, consulter et modifier les
ouvrages de votre société.

Vous avez la possibilité d’envoyer une demande, par courier au téléservice guichet unique, pour
avoir les droits de compte « Maitre » sur les comptes de votre société.

Le compte exploitant ayant les droits d’acces en tant que « Maitre » a la possibilité de modifier les
droits d’acces des autres comptes rattachés a sa société.

Un compte exploitant ayant les droits d’accés par défaut (« Consultation ») a uniquement la
possibilité de visualiser les ouvrages créés par le compte « Maitre » ou les comptes ayant les droits
de modification.

Un compte exploitant « Maitre » a aussi la posibilité de désactiver/ d’activer les comptes rattachés a
sa société grace au bouton d’action présent dans la colonne Statut: Il pour désactiver, » pour
activer.
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Liste des comptes associés a la société :

Filtrer (Nom, courriel) Afficher 10 ~ lignes
“ Nom % Prénom < Courriel Droits daccés | Statut
Nom Exp Prénom Exp L =
Consultation (Consultation ltest.gu,drean @ineris.fr Consultation ~ {b
Nom Exploitant Prénom test.gu.ministere1@ineris.fr| Modification ~ "
. |Exploitant |
Nom Exp Maitre Zr:i?rzm £ }testgu.ministerez@inerislr Compte maitre

ENREGISTRER

Figure 8 : Liste des comptes associés a la société

2.2.2 Renouvellement certificat (connexion par certificat)

Un mois avant la date d’expiration de votre certificat, le téléservice vous en avertit.
Pour renouveler celui-ci, cliquez sur Renouvellement certificat, dans Mon réseau, rubrique Mon
compte.

Accueil > Mon réseau > Renouvellement certificat

Renouvellement certificat 2 n @

Mes informations

Renouvellement de certificat

Ma société

Renouvellement Afin de vous faire parvenir sur votre adresse de messagerie un lien vous permettant d'enregistrer le renouvellement de
certificat votre certificat, merci de bien vouloir saisir la réponse a votre question secréte.

Gestion des comptes .
Votre héros d'enfance ?

d'authentification Réponse: |

Données de
facturation

Modifier mon mode de

signature des PV

|
|
|
| Modifier mon mode

Figure 9 : Renouvellement de certificat

Nous vous invitons a répondre a votre question secréte personnelle puis a cliquer sur Valider. Un
courriel vous est transmis. Veuillez suivre les instructions qu’il contient. Cliquez sur le lien présent
dans le courriel et sélectionnez votre nouveau certificat.

Il est nécessaire d’enregistrer votre nouveau certificat dans votre navigateur avant de cliquer
sur le lien contenu dans le courriel.

N N

Si vous perdez la réponse a votre question secréte, nous vous invitons a consulter le support
technique avec les formulaires prévus a cet effet. Les formulaires sont disponibles dans le menu
Mon réseau, sous-menu Contacter le support.
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2.3 Gestion des comptes

Vous pouvez créer un compte pour un nouvel utilisateur au sein de votre société. Cliquez sur
Gestion des comptes, dans Mon réseau, rubrique Mon compte.

Accueil > Mon réseau > Gestion des comptes

Gestion des comptes & A @

Mes informations

Ma société Création d'un nouveau compte

Gestion des comptes . . o —_—
Cette page permet de créer un nouveau compte pour un salarié de votre société. Cette personne aura accés a vos

Modifier mon mot de informations et aura les mémes coordonnées de société. Pour initier la procédure de création de son compte, vous devez
passe saisir son adresse de messagerie. Elle recevra ensuite un mail lui permettant de finaliser son inscription.

Modifier mon mode
d'authentification

Données de

facturation Question secréte: Votre héros d'enfance ?
. @
Medifier mon mode de Réponse*: & [ ]
signature des PV Saisir 'adresse de messagerie du nouveau compte
Courriel * : | ]

ENREGISTRER
— 4

Figure 10 : Création d’'un compte

Pour créer un compte, il vous suffit de saisir le courriel du collaborateur de votre société pour lequel
vous souhaitez créer un compte. Vous recevrez une notification par courriel indiquant que la
demande a bien été prise en compte.

Votre collaborateur regoit également un courriel. En cliquant sur le lien contenu dans celui-ci, il arrive
sur une page Inscription ou il doit renseigner ses informations personnelles. Les champs suivis d’un
astérisque rouge sont obligatoires. En cliquant sur Valider, son inscription est prise en compte et un
courriel lui est transmis. S’il est muni d’un certificat électronique, il peut se connecter
immédiatement a son compte.

Le lien contenu dans le courriel est valide pour une durée de 72 heures. Passé ce délai, vous
devez renouveler I'opération.
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2.4 Modifier mon mot de passe (connexion par courriel/mot de passe)

Vous pouvez modifier votre mot de passe en remplissant les champs demandés.

Accueil > Mon réseau > Modifier mon mot de passe

Modifier mon mot de passe

ip

A @

Mes informations

Ma société Modifier mon mot de passe

Gestion des comptes

Vous pouvez modifier votre mot de passe en remplissant les champs ci-dessous. Si vous avez perdu votre réponse a la
Modifier mon mot de question secrete, contactez le support a |'aide du formulaire dédie.

passe

d'authentification Question secréte: Votre héros d'enfance ?

Données de Réponse *: I l

facturation

Nouveau mot de passe * “ I l

|
|
|
I Modifier mon mode

Modifier mon mode de Confirmation * : I l

signature des PV
ENREGISTRER

Figure 11 : Modification de mot de passe

2.5 Modifier mon mode d’authentification

Il vous est possible de modifier a tout moment votre mode de connexion :
- Si vous étes connecté avec un courriel/mot de passe et désirez passer a une connexion
par certificat, choisissez le menu Modifier mon mode d’authentification puis sur le
bouton Sélectionner mon certificat

Accueil > Mon réseau > Modifier mon mode d'authentification

Modifier mon mode d'authentification & a 0@

Mes informations

Ma société Modifier mon mode d'authentification

Gestion des comptes ) y .
Vous étes actuellement connecté avec un courriel et un mot de passe. Pour vous connecter avec un certificat électronique

Modifier mon mot de d’authentification niveau RGS 2 étoiles, cliquez sur le bouton ci-dessous. Pour plus d’informations sur les certificats
passe électroniques, rendez vous dans I'espace certificat

Modifier mon mode

d'authentification

Données de

facturation SELECTIONNER MON CERTIFICAT

Modifier mon mode de
signature des PV

Figure 12 : Changement du mode d'authentification vers une authentification par certificat
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- Sivous étes connectés avec un certificat électronique passe et désirez passer a une

connexion par login/mot de passe, choisissez le menu Modifier mon mode

d’authentification puis remplissez les champs demandés et cliquez sur le bouton

Enregistrer

Accueil > Mon réseau > Modifier mon mode d'authentification

Modifier mon mode d'authentification

remplissez les champs ci-dessous :
Gestion des comptes

Modifier mon mode
d'authentification

Question secréte: Votre héros d'enfance ?

& o [@
Mes informations
Ma société Modifier mon mode d'authentification
Renouvellement
certificat Vous étes actuellement connecté avec un certificat électronique. Pour vous connecter avec un courriel et un mot de passe,

Données de ) . @
facturation Réponse " : € ]

Modifier mon mode de
signature des PV

Courriel: nebras.aloui@capgemini.com

Nouveau mot de passe *: @ |

Confirmation * - ]

ENREGISTRER

Figure 13 : Changement du mode d'authentification vers une authentification par courriel/mot de passe

2.6 Données de facturation

Les données de facturation enregistrées serviront a établir la facture de la redevance conformément

aux articles R 554-10 a 554-19 du Code de I'environnement.

Pour consulter ou ajouter vos données de facturation, cliquez sur Mon réseau, sous-menu

Données de facturation.

2.6.1 Liste de des données de facturation

Accueil > Mon réseau > Données de facturation

Données de facturation

Mes informations
Ma société 554-19 du Code de l'environnement.
Gestion des comptes
Modifier mon mot de
passe

d'authentification

Données de Filtrer (Toutes les colonnes) :
facturation

a at GB

Les données de facturation enregistrées ci-dessous serviront a établir la facture de la redevance conformément aux articles R 554-10 a

Vous pouvez consulter la Notice redevance vous permettant de créer ou modifier vos données de facturation.

Ajouter une adresse de facturation |

Afficher[10 v |lignes

Modifier mon mode de 4 Société de facturation & SIRET 2 Statut

Quvrages I Action

|
|
|
| Modifier mon mode

signature des PV Aucun élé

Figure 14 : Liste des données de facturation
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2.6.2 Ajouter une adresse de facturation
Pour ajouter une adresse de facturation, cliquez sur le lien Ajouter une donnée de facturation.

Dans la page Ajout donnée de facturation, renseignez les éléments demandés. Les champs suivis
d’un astérisque sont obligatoires.

Accueil > Mon réseau > Ajout donnée de facturation

Ajout donnée de facturation & o 6@

Retour 3 la liste |

Pays: [FRANCE v
SIRET: |

Information de la société de facturation :

Raison sociale *

Forme juridique *: v
Adresse *:

Complément:

Code Postal ™

Commune *

TVAintracommunautaire *:

Numéro de commande:

Code service Chorus:

Informations du contact de la société de facturation :
Nom:

Prénom:

Courriel

Fonction:

Commentaire

[ Je reconnais avoir lu et compris les termes des Conditions Générales d'Utilisation,
des politiques et des prescriptions techniques du téléservice "réseaux-et-canalisations”

Figure 15 : Ajout d’une donnée de facturation

Si la société de facturation est implantée en France, choisissez France dans la liste déroulante Pays,
puis renseignez un numéro de SIRET dans la zone de saisie SIRET (14 chiffres) et cliquez sur le bouton
Rechercher. La validité du SIRET est alors vérifiée et la base de données du Guichet Unique est
interrogée.

SIRENE de I'INSEE est interrogée pour récupérer les informations sur la société si le SIRET saisi est
valide. Dans le cas contraire, le message d’erreur « Les données de la société n'ont pas pu étre
récupérées automatiquement avec le SIRET fourni. Merci de saisir manuellement les données de
facturation pour votre société ». Vous devez saisir manuellement les informations.

Manuel utilisateur « Exploitant de réseaux » du té vice www.reseaux-et-canalisations.ineris.fr : Partie 1

Page 17 sur 34



INERIS

maitriser le risque |
pour un développement durable

Si la société de facturation est implantée a I'étranger, choisissez le pays dans la liste déroulante Pays.
Vous devez saisir manuellement les informations du formulaire.

Les informations décrivant la société de facturation sont :
e S|RET : immatriculation a 14 chiffres de I'établissement
Information de la société de facturation :

e Raison sociale *: Nom de I'établissement

e Forme juridique *: catégorie juridique de I'établissement. En cas d’ignorance vous pouvez
choisir « Forme inconnue ».

e Adresse *: adresse de I'établissement

e Complément : complément d’adresse

e (Code Postal *: code postal de I'adresse

e Commune * : commune de |'adresse

e TVAintracommunautaire *: numéro de TVA intracommunautaire

e Numéro de commande

e Code service Chorus

e Informations du contact de la société de facturation :

Nom : nom du contact

Prénom : prénom du contact

Courriel : adresse de messagerie du contact

Fonction : fonction du contact

O O O O

Commentaire : un commentaire libre

Une fois les données saisies, cochez la case « Je reconnais avoir lu et compris les termes des
Conditions Générales d'Utilisation, des politiques et des prescriptions techniques du téléservice

"réseaux-et-canalisations" » et cliquez sur le bouton Enregistrer.

Note : Les données de facturation ajoutées font I'objet d’une validation par les administrateurs du
Guichet Unique. Vous serez notifié par courriel de la décision des administrateurs. Dans I'attente de
cette validation, la société de facturation apparaitra au statut « » dans le tableau.
Une fois validée, la société de facturation apparaitra au statut « » dans le tableau.

2.6.3 Consulter les données de facturation

Pour consulter vos données de facturation, cliquez sur Mon réseau, sous-menu Données de

facturation.

2.6.3.1 Société mono facturation
Si votre société n’a qu’une société de facturation, il ne vous est possible que de consulter, modifier
ou consulter I'historique de cette société, ainsi que de consulter les ouvrages associés.
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Mes informations
Ma société
Gestion des comptes

Modifier mon mot de
passe

Modifier mon mode
d'authentification

Données de
facturation

Modifier mon mode de
signature des PV

Accueil > Mon réseau > Données de facturation

Données de facturation

A 8

[

Les données de facturation enregistrées ci-dessous serviront a établir 1a facture de la redevance conformément aux articles R 554-10 a
554-19 du Code de I'environnement.

Vous pouvez consulter la Notice redevance vous permettant de créer ou modifier vos données de facturation

Filtrer (Toutes les colonnes) :

Afficher[10 v |lignes

4. Société de facturation

% SIRET

& Statut

Ouvrages

Action

tan gaz

Validée

0

Modifier Historique

Figure 16 : Données de facturation (société mono facturation)

Pour consulter I'historiques des modifications sur une société de facturation, cliquer sur le lien

Historigue dans la colonne Action du tableau Données de facturation.

Accueil > Historique des modifications de facturation

Historique des modifications de facturation

Retour a la liste |

a* (8

)

Afficher [10  + |lignes

¥ Date Modification

Raison sociale

Siret

Statut

Modificateur

17/04/2023 17:43

tan gaz

Validée

Guichet Unique

Figure 17 : Historique des modifications de facturation

Pour modifier les informations sur une société de facturation, cliquer sur le lien Modifier dans la

colonne Action du tableau. Ceci n’est possible que si la donnée de facturation est au statut

« ». Le méme formulaire que pour I'ajout de société de facturation est affiché (cf. 2.6.2).

Vous recevrez un courriel récapitulant votre demande de modification. Cette demande est instruite

par les administrateurs du Guichet Unique. Dans I'attente de la validation, vous pouvez consulter les
modifications en attente de validation en cliquant sur le lien Afficher du tableau.
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Accueil > Mon réseau > Validation donnée de facturation

Validation donnée de facturation & a3

Retour a la liste |

colonne valeur actuelle Nouvelle valeur
Pays AF AF
UID (id facturation)
SIRET
Raison sociale (nom) La kaboulienne de facturation La kaboulienne de facturation

Forme juridique inconnue inconnue
Adresse rue des rue des hirondelles

Complément
Code postal 00000 00000
Commune KABOUL KABOUL
TVA intracommunautaire 00000 00000
Numéro de commande

Code service Chorus

Nom contact

Prénom contact

Courriel contact
Fonction contact

Figure 18 : Récapitulatif des modifications en attente de validation

Le tableau affiche la date de la modification et le statut de la donnée de facturation associée, ainsi
que le responsable de la modification.

2.6.3.2 Société mutli facturation

Si votre société est autorisée, par les administrateurs du Guichet Unique, a avoir plusieurs adresses
de facturation, il vous est possible de consulter, modifier ou consulter I’historique de ces adresses,
ainsi que de consulter les ouvrages associés, comme dans le cas mono facturation ci-dessus. Vous
pouvez aussi ajouter d’autres adresses de facturation avec le lien Ajouter une adresse de facturation

déja présenté (cf. 2.6.2).
2.6.4 Association des ouvrages aux données de facturation

Pour consulter les ouvrages associés a une société de facturation, ou en ajouter, cliquer sur le
nombre dans la colonne Ouvrages du tableau des données de facturation. Ceci n’est possible que si
la donnée de facturation est au statut « ».

La page Association des données de facturation aux ouvrages affiche la liste de vos ouvrages. Les
cases a cocher dans la derniere colonne du tableau permettent d’associé des ouvrages a la donnée
de facturation affichée.
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Accueil > Mon réseau > Association des données de facturation aux ouvrages

Association des données de facturation aux ouvrages & A 03

Informations données de facturation Données de facturation |

Société de facturation : La norvégienne de
facturation

Forme juridique : inconnue

Siret : 01010101010101

Adresse : Le Port

Pays : NO

Commune : Oslo

Code postal : 0

Complément :

TVA intra communautaire : 0

Chorus :

@ Afficher tous les ouvrages (O Aficher la sélection () Afficher les ouvrages non sélectionnés

Filtrer (Toutes les colonnes) : Afficher [10 v |lignes

# Identifiant de l'ouvrage & Code & Dénomination & Données de facturation 0
288509 TEST test O
288510 TEST2 test2 (]
288598 TEST222 test O

VALIDER

Figure 19 : Association des données de facturation aux ouvrages

Vous pouvez filtrer sur les ouvrages déja sélectionnés ou non avec les boutons radios Afficher tous
les ouvrages, Afficher la sélection ou Afficher les ouvrages non sélectionnés.

Vous pouvez filtrer sur des identifiants d’ouvrage, codes ouvrage, dénomination ou données de
facturations en particulier en saisissant une valeur dans la colonne zone de saisie Filtrer.

Une fois les associations réalisées, cliquez sur le bouton Valider pour enregistrer les modifications.

Les modifications effectuées dans cette page remplacent toutes les associations existantes
sur vos ouvrages.

2.7 Modifier mon mode de signature des PV

Il vous est possible de choisir un mode de signature par défaut depuis la page « Modifier mon mode
de signature des PV » accessible depuis Mon réseau > Mon Compte > Modifier mon mode de
signature des PV
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Accueil > Mon réseau > Modifier mon mode de signature des PV

Modifier mon mode de signature des PV

| Mes informations

| Masociéte Modifier mon mode de signature des PV
I Seston vies comples Cette page vous permet de modifier votre mode signature

Modifier mon mot de
passe

Modifier mon mode
d'authentification

Données de

facturation

Meodifier mon mode de Mode de signature par défaut *:|Ala volée

signature des PV Choisissez
Par certificat

Ala volée

ENREGISTRER

Figure 20 : Modification du mode de signature par défaut

Vous devez obligatoire choisir soit « Par certificat » soit « A la volée ».

Si le choix « A la volée » est sélectionné, un rappel sur I'obligation d’envoi d’un justificatif de votre
société s’affichera.

Vous pouvez a tout moment modifier votre choix de mode de signature par défaut.
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3 Le support technique

3.1 Contacter le support

Si vous avez des questions juridiques ou techniques en rapport avec le téléservice, nous vous invitons
a contacter le support. Celui-ci, vous répondra dans les plus brefs délais.

Cliquez sur Mon réseau, sous-menu Contacter le support. Précisez dans le formulaire le sujet de
votre demande, la catégorie a laquelle il se rapproche, le théme, la commune concernée, notamment
s’il s’agit d’une question sur la sécurité des réseaux, et enfin remplissez le champ Message. Cliquez

sur Enregistrer pour transmettre la demande a I’équipe Support.

Il est important d’étre le plus précis possible dans votre demande afin d’en faciliter le
traitement.

Lors du choix du theme, les questions les plus fréquemment posées par les utilisateurs apparaitront.
Si votre question s’affiche, cliquez dessus. Vous accéderez instantanément a une réponse adaptée a
votre demande.

Sujet* & Questions fréquentes
Catégorie * - Fonctionnement du téléservice - )
i - Comment peut-on créer un compte pour un futur
Théme *: Gestion des comptes T utilisateur de ma société ?
Commune
concermnee:
Message ™ :

Figure 21 : Contact du support

3.2 Suivi des demandes de support

Lorsque vous formulez des demandes a I'équipe Support, cette derniére vous répond dans les plus
brefs délais. La réponse sera disponible dans Suivi des tickets support et une copie vous sera

également transmise par courriel.

La rubrique Suivi des tickets support correspond a un historique des demandes que vous avez
effectuées.
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Chaque ticket est défini par sa référence, sa date de création, son sujet, sa catégorie d’appartenance,
son theme, le correspondant ayant répondu a votre demande et son statut. Ce dernier est soit En
attente, soit Résolu. Pour accéder au détail d’'une demande, cliquez sur la loupe de la ligne
correspondante dans la colonne Actions.

Accueil > Mon réseau > Suivi Tickets
m & At B
Contacter le support St -
| e Suivi des Tickets support
I Sﬁjgg&e siickets Vous pouvez visualiser tous les tickets supports que vous avez ouverts auprés du téléservice dans le tableau récapitulatif
Il vous est possible de faire une recherche de ticket par sujet, de filtrer selon les deux statuts disponible et de trier les
colonnes date de création, sujet, catégorie et theme
Statut : | Choisissez le statut v|
Filtrer (sujet) Afiicher [ 10 v |lignes
| 4 Réf. | & Création| & Sujet & Catégorie & Théme Statut Action
|ID28149 04/10/2022 |Inscription d'un collaborateur ::é?ggfvr;g : Zentcu :gss(;tr;ptlon SUT e attente &

Figure 22 : Suivi des tickets support
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4 Aide

En étant connecté a votre compte, vous avez accés a la FAQ! spécifique de votre profil. Vous pouvez
rechercher a tout moment des réponses a vos problemes en sélectionnant les themes adaptés.

L'outil de recherche situé en haut a droite de votre écran trouve en

Rechercher m

fonction des mots saisis les articles en rapport avec votre requéte.

Enfin, le menu Communication vous permet de retrouver le guide utilisateur ainsi que différents
tutoriaux relatifs au fonctionnement du téléservice.

! Foire Aux Questions
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5 Lexique

Ouvrage : tout ou partie de canalisation, ligne, installation appartenant a une des catégories
mentionnées au | ou au Il de l'article R. 554-2 ainsi que leurs branchements et équipements ou
accessoires nécessaires a leur fonctionnement.

Une Zone d’implantation d’ouvrage ZIO : est une zone de sécurité de 50 metres au minimum autour

du fuseau d’un ouvrage, Cette zone de sécurité varie entre 50 et 300 metres selon la sensibilité de
I'ouvrage et de son emplacement. Un ouvrage est représenté par des Zones d’Implantation des
Ouvrages découpé en zones complétement indépendantes des limites communales et en lien a un
annuaire de contact.

Zone : polygone ou multi-polygone défini par I'exploitant, étant une sous partie d’une ZIO (donc
référencé par un unique ouvrage) portant la contrainte d’étre référencé par un unique contact.

Contact : Coordonnées du gestionnaire d’'une partie ou de la totalité d’un ouvrage. Chaque zone est
représentée par un contact.

Soumettre un ouvrage : Action indiquant la volonté de mettre en production un ouvrage ou les

modifications ayant eu lieu sur ce dernier. Pour valider la soumission d’un ouvrage, il est nécessaire
de signer un Procés-verbal de mise en production d’un ouvrage.

Procés-Verbal de mise en production d’un ouvrage : Document indiquant les modifications ayant eu

lieu sur un ouvrage avant sa mise en production. Il contient la liste des modifications, le nom de la
personne qui a demandé la mise a jour et la date de la demande. |l est certifié par un cachet serveur.

Certificat électronique : Document électronique contenant la clef publique d’un Porteur de

Certificat, ainsi que certaines autres informations attestées par I’Autorité de Certification qui I'a
délivré.
Un Certificat contient des informations telles que :
L'identité du Porteur de Certificat,
La clef publique du Porteur de Certificat,
Les dates de début et de fin de validité du Certificat,
L'identité de I’Autorité de Certification qui I'a émis,
La signature de I’Autorité de Certification qui I'a émis.
Un format standard de Certificat est normalisé dans la recommandation X509 V3

Renouvellement de certificat: Action permettant d’enregistrer un nouveau certificat sur le

téléservice. En renouvelant votre certificat, vous pouvez continuer d’utiliser le téléservice.

Chaine de confiance : Chaine reliant votre certificat électronique a son autorité de certification et au

certificat racine de cette derniere. Elle permet de s’assurer que votre certificat est bien rattaché a un
certificat racine et donc qu’on peut lui faire confiance. En effet, les certificats-racine autorisés sont
connus par le téléservice et mis a jour régulierement.
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FAQ : Foire Aux Questions. Récapitulatif des questions les plus fréquentes posées par les utilisateurs
avec leurs solutions respectives.

Support : Equipe du téléservice répondant a vos demandes.

Manuel utilisateur « Exploitant de réseaux » du téléservice www.reseaux-et-canalisations.ineris.fr : Partie 1

Page 27 sur 34



INERIS

maitriser le risque |
pour un développement durable

6 Annexe

6.1 Information sur les certificats électroniques

La connexion au téléservice est possible avec un certificat électronique ** ou ***,

Ce dernier doit vous permettre de vous authentifier sur le téléservice.
6.1.1 Liste des certificats compatibles

Conformément a I'article 5 de I'arrété du 22 décembre 2010 fixant les modalités de fonctionnement
du Guichet Unique prévu a l'article L.554-2 du Code de I'Environnement, le téléservice requiert
I'utilisation de certificats électroniques certifiés au minimum RGS **. lls permettent une sécurisation

accrue de la connexion au téléservice et évitent les risques d’usurpation d’identité.

Toutefois, et dans l'attente d’un référentiel étatique, nous acceptons les familles de certificats
qualifiés PRIS v1 (certificat de classe 3 ou 3+). Si votre certificat n’est pas dans la liste que nous
proposons mais, qu’il est selon vous qualifié RGS **, nous vous invitons a vous rapprocher du support
technique en transmettant un courriel a I'adresse suivante: support connexion@reseaux-et-

canalisations.ineris.fr.

Vous trouverez la liste a jour des familles de certificats reconnues par le téléservice dans I'Espace
certificats, accessible par le menu Outils.

La majorité des certificats sont développés pour fonctionner sous Windows, avec Internet

Explorer ou Mozilla Firefox. Nous vous invitons a vous rapprocher de votre fournisseur avant
de passer commande afin de vérifier la bonne compatibilité de ce dernier avec vos outils
informatique. Demandez notamment sa compatibilité avec :

- Votre systéeme d’exploitation
- Le nombre de bits de votre systeme d’exploitation
- Votre navigateur Internet et sa version

6.1.2 Informations complémentaires

Nous vous informons que le traitement de votre demande de certificat peut durer de quelques jours
a quelques semaines.

Lors de votre inscription sur le téléservice, nous vous transmettons un courriel comprenant un lien
permettant de valider votre inscription. Ce lien est valable uniquement pendant une durée de 72h. Il
convient donc de ne créer votre compte sur le téléservice qu’a réception de votre certificat ou alors
de commencer la procédure par mail/mot de passe et de changer le mode d’authentification ensuite.

Une fois le certificat en votre possession, installez-le sur votre ordinateur en suivant les instructions
de votre fournisseur. Votre certificat doit étre installé sur le navigateur servant a vous connecter sur
le téléservice.
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Pour vérifier si votre certificat est bien installé sur votre navigateur Internet, suivez les instructions

suivantes :

e Sous Edge, tapez edge: //settings/?search=sécurité dans la barre de recherche

du navigateur. Cliquez ensuite sur Gérer les certificats.

(D Encadré

[ Démarrer, Accueil et nouveaux Gérer les paramétres de sécuritg osoft Edge
onglets
Gérer les certificats

Partager, copier et coller

Gérer les tres et les certificats HTTPS/SSL

Cookies et autorisations de site

Navigateur par défaut Microsoft Defender SmartScreen

contre les sites et téléchargements malveillants

Téléchargements

Contréle parental

Langues

Imprimantes

Systéme et performances
Rétablir les paramétres
Téléphone et autres appareils

Accessibilité

W o00 92 @BKgda B

A propos de Microsoft Edge

&< O @ Edge@mingsﬁsearch:% 8 Tt @ 9 L © 2 1Y
———————
©) Votre e navigateur est géré par votre organisation Q
Parametres Données de diagnostic requises - Résultat de 1
Q  scurité X Microsoft collecte les di ées de di ic obli pour assurer la sécurité, la mise a jour et le
fonctionnement de Microsoft Edge. ir
Profils
Affichez la Déclaration de confidentialité Microsoft
@ Confidentialité, recherche et
services
Q) Apparence
Sécurité

Figure 23 : Acces aux certificats sur Edge

Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez que le certificat apparaitre dans la liste. Dans le cas contraire,

cela signifie qu’il n’est pas installé sur votre navigateur Internet.

Vérifier également que la date d’expiration n’est pas dépassée.

En cas de probléme lors de I'installation de votre certificat électronique, nous vous invitons a

contacter le support technique de votre fournisseur.
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Réle prévu : <Tout> v

Personnel Autres personnes  Autorités de certification intermédiaires  Autorités de certil ¢ | *

Délivré a Délivré par Expiration  Nom conv
= 22/02/2031 <Aucun>
) 01/07/2022 <Aucun>
Gl 24/02/2024 <Aucun>
B 25/07/2026 Connecte!
&l 04/07/2026 Certificat
< >
Importer... Exporter... Supprimer Avancé

Détails de certificat

Authentification du dient
Affichage

Fermer
Figure 24 : Vérification de certificat sur Edge

e Sous Morzilla Firefox, tapez about:preferences puis certificats dans la barre de
recherche du navigateur puis certificat dans la zone de recherche Cliquez ensuite sur

Afficher les certificats.

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils Aide
© & Paramétres x  +

= C # Firefox _about:preferences#searchResults

certiﬁcats{

3 Geénéral Résultats de la recherche

@ Accueil Certificats

Interroger le répondeur OCSP pour confirmer la validité de vos Afficher les certificats...
O\ Recherche o
certificats

e P Périphériques de sécurité...
8 Vie privée et sécurité

& synchronisation

E Autres produits de
Mozilla

&Y Extensions et thémes

® Assistance de Firefox

Figure 25 : Acces aux certificats sur Firefox

Dans la fenétre qui s’affiche, vérifiez que le certificat apparaitre dans la liste. Dans le cas contraire,
cela signifie qu’il n’est pas installé sur votre navigateur Internet.
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Vérifier également que la date d’expiration n’est pas dépassée.

En cas de probleme lors de I'installation de votre certificat électronique, nous vous invitons a
contacter le support technique de votre fournisseur.

Gestionnaire de certificats

certificats Décisions d‘authentification Personnes Serveurs Autorités

Vous possédez des certificats de ces organisations qui vous identifient

Nom du certificat Périphérique de sécurité Numéro de série Expire le

Importer...

Figure 26 : Vérification de certificat sur Firefox

6.1.3 La chaine de certification

Nous vous demandons également de bien installer la chaine de certification, ou chaine de
confiance, propre a votre certificat afin que ce dernier fonctionne correctement et soit bien
authentifié par le téléservice comme un certificat provenant d’une autorité certifiée.

Certains certificats vont installer automatiquement leur chaine de confiance lors de leur connexion a
votre ordinateur. Cependant, si votre chaine de confiance n’est pas installée, vous ne pourrez pas
signer de documents sur le téléservice. Un message d’erreur apparaitra.

Accueil > Chaine de certification

Erreur : La chaine de certification est absente. Veuillez consulter la FAQ pour savoir comment installer la chaine de certification.

Figure 27 : Chaine de certification
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La chaine de confiance permet au téléservice de vérifier la certification de votre certificat. En effet,
chaque certificat est généré par une Autorité de certification, elle-méme certifiée par un certificat
racine.

Chaque fournisseur dispose de ses propres certificats racines. Ces derniers sont reconnus par le
téléservice et permettent de valider la certification de votre certificat personnel.

Certificat Raci Certifie Autorité de Certification Génere Certificat personnel
ertitica acine
certifié RGS ** ou RGS ***

LA CHAINE DE CONFIANCE DE VOTRE CERTIFICAT

Vous pouvez retrouver les chaines de confiance des différents éditeurs de certificats dans le menu
Outils, dans I'Espace certificats. Des liens renvoyant aux pages Internet correspondantes sont
disponibles dans le tableau récapitulant les familles de certificats électroniques acceptées.

Pour installer une chaine de confiance, il faut télécharger et installer le certificat racine de I'autorité
de certification ayant émis votre certificat.

Téléchargez le certificat racine. Double-cliquez sur le fichier correspondant. Une fenétre s’ouvre avec
un bouton Installer le certificat. Suivez les instructions présentes a I'écran.
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Certificat §3

Genéral |Dé13i|s I Chemin d'accés de certification |

55 a Informations sur le certificat

Ce certificat est congu pour les roles suivants :
* Garantit votre identité auprés dun ordinateur distant
» Protége le courrier électronigue
» Toutes |es stratégies d'Emissions

Délivré & ; Racine_GU

Délivré par: Racine_GU

valide du 27/ 06/ 2011 au 27/ 06/ 2021

de I'emetteur

Assistant Importation de (erflﬁ(al_. % Assistant Importation de certificat %

Magasin de certificats

i 1
Les magasins de certificats sont des zones systéme ol les certificats sont stockes, Bienvenue!

Cet Assistant vous aide & copier des certificats, des listes
de certificats de confiance et des listes de révocation des
certificats depuis votre disque vers un magasin de
certificats,

Windows peut sélectionner automatiquement un magasin de certificats, ou vous
pouvez spédfier 'emplacement du certificat,

(@) Sélectionner automatiguement le magasin de certificats selon le type de certificat Un certificat, émis par une autorité de certification; est une
' i

. confirmation de votre identité et contient des informations
() Placer tous les certificats dans le magasin suivant utilisées pour protéger vos données ou établir des
connexions réseau sécurisées. Le magasin de certificats
est |3 zone systéme ol les certificats sont conservés,

=]
fi

TCOLIFIF, ,

Cliquez sur Suivant pour continuer,

En savoir plus sur les magasins de cerfificats

<Préoédent| Suivant > ] Annuler < Précédent

Figure 28 : Installation de certificat
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Le certificat-racine est installé.

Le téléservice comprend que votre
certificat personnel provient d’une
Autorité de Certification reconnue. Vous
pouvez désormais signer vos documents
sur le téléservice.

Pour plus de renseignements sur ce sujet,
nous vous invitons a consulter la notice
d’installation des certificats, disponible
dans le menu Outils, sous-menu Espace
certificats.

Si vous avez des questions relatives au
fonctionnement des certificats sur le

Assistant Importation de certificat
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P

Fin de I'Assistant Importation de
certificat

Ce certificat sera importé aprés que vous aurez diqué sur

Terminer.

Vous avez spedfié les paramétres suivants ;

Contenu

Magasin de certificats sélectionné Déterminé automatiqu

Certificat

1 b

|<Préoédent ” Terminer | | Annuler I

téléservice, nous vous invitons a consulter les thémes de la FAQ sur le sujet, 'Espace certificats.

Vous pouvez également contacter notre support technique a I'aide des formulaires prévus a cet

effet. Les formulaires sont disponibles dans le menu Mon réseau, sous-menu Contacter le support.

PROBLEME D’ AUTHENTIFICATION

Si vous rencontrez des difficultés pour vous authentifier avec votre certificat, nous vous invitons a

vérifier qu’il appartient a une famille de certificat reconnue par le téléservice, et ainsi valider les

caractéristiques techniques et le bon fonctionnement de votre certificat.

Si la famille de votre certificat n’est pas présente dans la liste reconnue par le téléservice,
votre certificat sera naturellement rejeté. Toutefois, il est possible que votre certificat soit
certifié RGS ** ou RGS ***. Si vous pouvez prouver cette certification, nous vous invitons a

vous rapprocher du support technique en transmettant un courriel a [I'adresse
support connexion@reseaux-et-canalisations.ineris.fr.

Si votre certificat posséde la fonction Signature mais pas la fonction Authentification, vous
ne pourrez pas valider votre inscription avec ce certificat. Nous vous invitons a vérifier le
détail de ses fonctions, sur les documents transmis avec votre certificat. Toutefois, si le
certificat doit posséder a la fois les fonctions Signature et Authentification, rapprochez-vous
de votre fournisseur afin de vérifier qu’il n’y a pas eu de probléme lors de son élaboration. Il
est tout a fait possible d’avoir un certificat distinct pour chaque opération : I'un possédant la
fonction Authentification et I'autre la fonction Signature.

Vous pouvez tester le bon fonctionnement de votre certificat, sur le site de votre fournisseur,
grace a la page prévue a cet effet.
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