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Principes généraux

Signataire
Opérateur de déchets 

(entité facturante)

Sites réception de 
déchets

Compte
Gestionnaire 1

Compte
Gestionnaire 2

Comptable

Gestionnaire
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Utilisateurs

 L’entité juridique de l’opérateur de déchets (entité facturante) signe le contrat avec Ecominéro et sera en charge 
de la facturation des sites.

 Le contrat s’applique par défaut à l’ensemble des sites inscrits sur Ecominéro qui sont liés à cette entité facturante.



Les différents profils utilisateurs d’Espace Ecominéro

Inscrire l’entité 
facturante et 
les sites de 
réception

Signer le 
contrat

Créer des 
utilisateurs

Déclarer des 
déchets

Accéder aux 
Bons à Facturer

Gestionnaire X X X X

Signataire X

Comptable X
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Il y a 3 profils différents.

Une seule personne peut avoir les 3 profils ou il y a la possibilité de créer plusieurs
utilisateurs différents.

Les rôles de chaque utilisateur sont les suivants :

Gestion des profils
utilisateurs :

Les données présentes sur l’Espace Ecominéro étant confidentielles, l’équipe Ecominéro ne peut pas
les communiquer. Seuls les utilisateurs créés dans l’Espace peuvent y accéder.

À savoir



Une contractualisation en 4 étapes :

1 2 3
Formulaire à saisir

pour inscrire l’entité 
facturante

Contrat à signer par le 
signataire du contrat

Mots de passe à créer 
par chacun des 

utilisateurs renseignés

4
Formulaire à saisir 

pour inscrire les sites 
de réception
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Étape 1 – Inscription de l’entité facturante

1 Connectez-vous sur l’adresse ecominero.fr

2  Cliquez sur « Adhérer ».
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https://www.ecominero.fr/


Étape 1 – Inscription de l’entité facturante

3 Sur la page d’accueil sous la rubrique « Opérateurs de déchets », 
cliquez sur « JE CHOISIS » pour inscrire votre entité facturante.

4 Êtes-vous le gestionnaire du contrat ?

 Le gestionnaire est la personne en charge de piloter
l’inscription de l’entreprise en tant qu’opérateur de
déchets auprès de l’éco-organisme.

 L’entreprise qui s’inscrit, l’entité facturante, portera le
contrat et la facturation pour l’ensemble des sites de
réception de déchets qui lui seront rattachés.

5 Avez-vous un compte Ecominéro ?

 Oui : connectez vous à votre espace afin d’inscrire votre
entité facturante.

 Non : cliquez sur « Non » et sur le bouton « POURSUIVRE »
pour continuer l’inscription de votre entité facturante.
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Étape 1 – Inscription de l’entité facturante

 Champs complétés automatiquement : raison sociale,
adresse et code postal.

Complétez le numéro de TVA.
Si votre entité facturante n’a pas de numéro de TVA (ex :
société martiniquaise), indiquez « FR00 » dans le champ.

Complétez les champs relatifs aux informations financières :
 Complétez les données relatives à l’IBAN et au BIC.
 Importez votre Relevé d’Identité Bancaire (RIB) au

format PDF ou PNG.

Le pays indiqué par défaut est « France ». Si vous êtes un 
opérateur de déchets situé dans un autre pays, indiquez votre 
pays.

8 Complétez les champs relatifs au gestionnaire du contrat.

Complétez les champs relatifs à l’entité facturante :
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Les informations à saisir avec une * sont obligatoires.



Étape 1 – Inscription de l’entité facturante

Si applicable, dupliquez les informations renseignées pour 
le rôle gestionnaire sur le signataire en cochant la case.

Complétez les champs relatifs au signataire du contrat. 
Le signataire est la personne qui va signer le contrat qui va 
lier l’entité facturante à Ecominéro.

Si applicable, dupliquez les informations renseignées pour
le rôle gestionnaire sur le comptable en cochant la case.

Complétez les champs relatifs au comptable.

Insérez votre Attestation de Vigilance URSSAF et votre
Assurance de Responsabilité Civile Professionnelle.

Cochez la case « Je ne suis pas un robot » et au besoin
répondez aux questions.

Lorsque l’ensemble des champs obligatoires * sont
renseignés, le bouton « SOUMETTRE » passe en vert foncé,
cliquez alorssur le bouton.
Il reste en vert clair si des champs obligatoires ne sont
pas complétés.

Votre demande d’inscription de l’entité facturante a bien
été prise en compte.
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Étape 2 – Création d’un mot de passe pour l’utilisateur

Lorsque la demande d’inscription est effectuée, l’ensemble des 
utilisateurs d’Espace Ecominéro vont recevoir un e-mail afin de 
créer leur compte.

À noter : contrôlez vos boîtes de spam ou prévenez votre service 
informatique si un outil de filtrage des e-mails est en place pour 
rapatrier l'email dans vos boîtes de réception. L’émetteur est 
nepasrepondre@ecominero.fr

Cliquez sur le lien pour créer votre compte.

Indiquez votre mot de passe et confirmez-le dans le champ en
dessous. Ne prenez pas en compte le message « Le mot de
passe ne correspond pas à la confirmation du mot de passe ».

Cliquez sur la case « J’ai lu et j’accepte les conditions générales
d’utilisation et j’autorise Ecominéro à la collecte et au traitement
de mes données personnelles ».

Lorsque le mot de passe est indiqué et que la case est cochée, le
bouton « SOUMETTRE » passe en vert foncé, cliquez alors sur le
bouton.

Il reste en vert clair si la confirmation du mot de passe est
différente du mot de passe ou si la case « J’ai lu et j’accepte les
conditions générales d’utilisation et j’autorise Ecominéro à la
collecte et au traitement de mes données personnelles » n’est
pas cochée.
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Étape 3 – Signature du contrat par le signataire

Lorsque le signataire crée son accès à l’Espace Ecominéro, il reçoit le contrat à signer. Il existe deux possibilités pour accéder au contrat à signer :

Depuis l'e-mail reçu : Depuis l'Espace Ecominéro :
Rubrique : Administratif > Entreprises > Opérateurs déchets 
> Entités facturantes > « SIGNER LE CONTRAT » situé au-
dessus des « Documents ».
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Étape 3 – Signature du contrat par le signataire

NOM DE VOTRE SOCIETE

Cliquez sur « TERMINER » afin de nous communiquer votre 
contrat signé.

Vous êtes transféré vers un lien DocuSign vous permettant 
de signer votre contrat.

Cliquez sur « CONTINUER » pourcommencer la lecture du 
contrat.

5

4. Vous pouvez lire l’ensemble du contrat ou descendre
directement en bas du contrat en cliquant sur « COMMENCER ».

5 Cliquez sur « SIGNER » puis sur « choisir et signer » afin
d’insérer votre signature au contrat.
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À noter : 
Le contrat est présigné par Ecominéro.



Étape 4 – Inscription des sites de réception

Une fois l’inscription validée par Ecominéro (statut 4/5), le gestionnaire 
pourra enregistrer depuis l’Espace Ecominéro les sites de réception de 
déchets qui rentreront dans le réseau des points de reprise.

Vous pourrez ajouter des sites 
de réception à votre entité 
facturante que quand votre 
statut soit en 4/5 ou en 5/5.
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Depuis l'Espace Ecominéro : Cliquez sur les 3 barres horizontales 
en haut à gauche > Administratif > Entreprises > Opérateurs 
déchets > Entités facturantes.

Cliquez sur « + Ajouter » situé à gauche en bas de page sur la 
rubrique « Sites ».

4
Sites de 

réception

 Les informations à saisir avec une * sont obligatoires.

 Il faut remplir un formulaire par site.

 Assurez-vous que les sites que vous allez inscrire sont bien liés à
l’entité facturante qui a contractualisé avec Ecominéro.

S’ils dépendent d’une autre entreprise en termes de facturation, ladite
entreprise doit s’inscrire et contractualiser en tant que nouvelle entité
facturante, puis nous déclarer les sites qui lui sont rattachés.

Précisions :

À savoir
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ENTREPRISE/ORGANISME /GROUPE DU CANDIDAT À L’ADHÉSION

Cochez cette case si vous avez déjà un site avec le même SIRET.

Le SIRET du site que vous êtes en train d’inscrire. Les données comme
la raison sociale, le code NAF et l’adresse dépendent de ce SIRET dont
les informations sont directement issues de l’INSEE.
À noter : si vous avez coché la case mentionnée dans le point 3, vous
devez intégrer les éléments vous-même.

Sélectionnez l’activité principale du site.
À noter : si vous sélectionnez « Plateforme de recyclage », vous devez
importer le justificatif foncier :
 Si propriétaire : Taxe foncière de l’année précédente.
 Si locataire : Bail professionnel.

Les coordonnées GPS vont s’inscrire automatiquement. S’ils sont
incorrects ou vides, il faut les corriger afin que sur la cartographie le
site soit au bon endroit.

Le nom qui apparaîtra sur l’Espace Ecominéro, sur la cartographie
d’Ecominéro et de l’OCAB.

Le numéro qui apparaîtra sur la cartographie d’Ecominéro et de
l’OCAB.

Le code que vous devez mettre sur votre déclaration si vous avez
effectué une récupération de déchets sans avoir de numéro de pesée.
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Vous arrivez sur la page qui contient l’ensemble des champs à
compléter pour chacun des sites. Les champs modifiables
passent en fond blanc.
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INFORMATIONS ADMINISTRATIVES

Cochez les rubriques ICPE pour lesquelles vous avez un justificatif.

Si vous êtes en dessous du seuil pour une de ces rubriques, il faut
envoyer un mail à operations@ecominero.fr pour demander une
attestation ICPE. Cette attestation est valable pour l’année en
cours et doit être renouvelé tous les ans.
Attention : pour adhérer à Ecominéro, vous devez avoir au moins
un ICPE.

En cochant une rubrique, vous devez inscrire le régime indiqué
dans votre justificatif ICPE et la date de fin si il y en a.
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Utilisateurs

1
Entité

facturante du contrat
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4
Sites de 
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INFORMATIONS QUALITÉ
Si vous avez des labels, il peut être utile de nous les signaler.

INFORMATIONS UNITÉ OPÉRATIONNELLE

Vous pouvez inscrire le même nom que celui indiqué au point 7.

HEURES D’OUVERTURE

Les horaires d’ouverture de votre site qui seront affichés sur la
cartographie. Si vous avez les mêmes horaires d’ouverture du
lundi au vendredi, remplissez vos horaires du Lundi et cliquez sur
« APPLIQUER A TOUS ».
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PERFORMANCE TRAITEMENT

La répartition du traitement des déchets réceptionnés sur l'année.
Le total sur ces 4 champs doit être de 100% et vous ne pouvez pas 
saisir de décimales.
• Réemploi : même usage. Exemple : tuiles récupérées puis

reposées en tant que telles. Réutilisation : usage détourné de la
matière. Exemple : voile béton découpé et transformé en dalles.

• Recyclage : substitution de matières premières par des déchets
dans un cycle de production. Exemple : dans la fabrication des
graves routières.

• Remblayage : réaménagement de carrières.
• Elimination : regroupe toutes les opérations n'étant pas de la

valorisation. Exemple : enfouissement en ISDI.

Les tonnages de déchets inertes maximum pouvant être accueillis 
chaque an.

La répartition entre la réception de déchets provenant du bâtiment 
ou non-bâtiment (travaux publics) en année N-1. Le total doit être 
égal à 100%.

La surface que vous pouvez dédier  à une zone d’acceptation des 7 
flux (papier/carton, métal, plastique, verre, bois, plâtre, fraction 
minérale).

La surface que vous pouvez dédier sur votre site à une zone de 
réemploi.

Cochez les cases, si vous avez un seuil minimal ou maximal à 
déposer accepté, et inscrivez ces seuils et leur unité de mesure.
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Étape 4 – Inscription des sites de réception
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Indiquez les conditions d’accès et les déchets acceptés
en cochant OUI ou NON dans les menus déroulants de chaque
champ.

Indiquez si vous réceptionnez des déchets dans des bennes.

Indiquez si vous collectez directement les déchets sur un chantier.

Le système de pesage connecté est modifié par Ecominéro une fois
le contrôle du justificatif que votre pont bascule est bien connecté.

Indiquez si vous réceptionnez des déchets des déchèteries ou des
distributeurs.

INFORMATIONS GESTIONNAIRE SITE

Le gestionnaire du site pourra modifier les données des sites et
réimporter des justificatifs si nécessaire ou en cas de demande.

4
Sites de 

réception
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Étape 4 – Inscription des sites de réception
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DOCUMENTS ADDITIONNELS

Documents à joindre : 
 Justificatif ICPE (2510, 2515, 2516, 2517, 2710) : autorisation,

enregistrement, déclaration ou attestation ICPE fourni par
Ecominéro (si vous êtes en dessous du seuil).

 Carnet métrologique (IPFA) : carnet de contrôle de votre pont
bascule. Préciser la date de fin de validité (la date du dernier
contrôle + 1 an).

 Justificatif pont bascule connecté à votre système d'information :
la facture d’achat ou d’installation, une attestation de l’entreprise qui a
fait la connexion ou le carnet métrologique précisant cette notion et
une attestation sur l’honneur précisant le logiciel utilisé.

Cliquez sur « SOUMETTRE » après avoir rempli les champs requis.

Après avoir cliqué sur « SOUMETTRE » le statut de votre site changera
à « 1/2 Formulaire rempli ».

À noter : lors du contrôle des documents, si l’un d’entre eux n’est pas
valide, Ecominéro signifiera par mail au gestionnaire du site avec la
raison de la non-conformité.
Ensuite vous devez le(s) réimporter sur l’Espace Ecominéro et ils
seront contrôlés à nouveau.

Une fois Ecominéro a validé les saisies et les documents, le statut de 
votre site changera à « 2/2 Site actif ».
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Un site validé au cours du mois M peut commencer à
déclarer les déchets reçus qu’à partir du mois M+1, lors
de la campagne de déclaration du mois M+2.

À savoir
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Changement / oubli de mot de passe

Indiquez votre mot de passe et confirmez-le dans le champ en 
dessous. Ne prenez pas en compte le message « Le mot de 
passe ne correspond pas à la confirmation du mot de passe ».

Lorsque ces étapes sont effectuées le bouton « SOUMETTRE » 
passe en vert foncé et vous pouvez valider votre demande.

L’utilisateur de la plateforme Espace Ecominéro souhaite changer
ou a oublié son mot de passe.

1 Cliquez sur « SE CONNECTER ».

Cliquez sur « Mot de passe oublié ».

3. Indiquez votre e-mail puis cliquez sur « SOUMETTRE ». Un
message va vous indiquer qu’un e-mail contenant un lien
de réinitialisation de votre passe vient de vous être envoyé.

4 Vous avez reçu un e-mail de « nepasrepondre@ecominero.fr » 
afin de réinitialiser votre mot de passe. Regardez dans vos 
mails ou vos indésirables et cliquez sur le lien.

Cliquez si la case « J’ai lu et j’accepte […] mes données 
personnelles ».
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Ajout d’un utilisateur

L’utilisateur de la plateforme Espace Ecominéro peut ajouter un
utilisateur en allant en bas de la fiche entreprise.

Indiquez le nom, prénom, adresse e-mail et numéro de 
téléphone du nouvel utilisateur.

Cliquez sur « SOUMETTRE ».

Cliquez sur « Ajouter ».

Cliquez sur « Ajouter un nouveau rôle ».

Indiquez l’unité opérationnelle et un des 3 derniers rôles 
(Signataire – Opérateur de déchets, Comptable – Opérateur
de déchets, Gestionnaire – Opérateur de déchets).
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Connectez-vous sur votre Espace Ecominéro puis 
cliquez sur le 3 barres horizontales en haut à gauche.

Cliquez sur « Administratif ».

Cliquez sur « Entreprises ».

Cliquez sur « Opérateurs déchets ».

Cliquez sur « Entités facturantes » ou « Sites de 
réception » selon le document dont vous avez besoin.

Vous arrivez sur la page « INFORMATIONS 
ENTREPRISES ». La rubrique « DOCUMENTS » se trouve 
en bas du page à droite.

Dans administratif, vous trouverez le contrat, 
l’assurance, l’attestation URSSAF, le carnet 
métrologique, le certificat Ecominéro et votre RIB.

Dans exploitation financière, vous trouverez les BAF.
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Emplacement des documents

6a

6b

6b

6a

En cas de documents 
manquants, vous 
aurez une alerte rouge 
comme celle-ci :
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