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1 - Etapes de votre déclaration contribution en nature

Afin d’accéder a la déclaration de vos insertions publicitaires vous devez avoir fait votre déclaration publication
de presse 2019 sur votre espace MesPapiers.

Définissez un contact pour la gestion de I'utilisation de votre contribution en nature

Reéalisez vos insertions ; Presse et Internet

Déclarez votre contribution en nature : deux méthodes
- saisir votre déclaration manuellement ou

- effectuer votre déclaration en important le fichier Excel Mes Papiers

Une fois la méthode choisie :
- validation de votre déclaration
- synthese

Suivez la consommation en temps réel de votre contribution en nature
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2 - Définissez un contact «role régie» pour la gestion de
I"utilisation de votre contribution en nature

‘ Le portail web : mon espace client personnalisé
—— —~ clients.papiers.citeo.com

ClITE®

Adresse e-mail

Consultation du compte

@)
=
innl
©

C =] = © Creo 2017
-l ]_ = Pile Gertion Cliens + 0806 80 00 50 (Service gracal + prix appel) de 9% & 1 do furh a0 vendredt

Accueill [Mon compte client — Déclarations annuelles

(IRRSINIER (GErer mon contrat

Par défaut le contact ayant acces a la rubrique
« Utilisation de ma contribution en nature » est le
Référent, avec le réle « régie »
Vous pouvez également désigner un a tact
pour gérer I'utilisation et le suivi de votre contribution

Profil = TéL Actions

en nature. Pour cela rendez-vous sur « Mon compte M. XXX Déclarant (AtcestRS ors1690600 [N F3 E3
adhérent », rubrique « Gérer mes contacts », ajouter & Mme. XXXXXXX Déclarant (REECo o1 s1690600 Y 3 K3
un contact ou modifier les rOles et affectez-lui le role & M. XK P 0181690600 [N PJ

« regie ».
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3 - Réalisez vos insertions

Menu « Déclarations annuelles »,
rubrique « Utilisation de ma contribution en nature »

ClITEO® . -

Accuel Mon compte client  |Declarations annuelles X Fermer

Pre-déclaration Mes documents
Mes déclarations annuelles

¥ Docothéque

Déclaration des tonnages 2019

Vous n'avez pas encore effectué votre ||/ L SO
Historique de mes déclarations & factures " Guide de la déclaration papiers 2019
des tonnages 2019 lzGuide de la déclaration papiers 2019 (en
Gérer mes attestations et justificatifs anglais)
» Saisir ma déclaration 2019 : lZIGuide de la déclaration des publications de
Reporting RSE presse 2019

e , _
» Consulter 'historique de vos déclarat " Attestations afficheurs

factures Mes Rapports de Procedures Convenues ¥ Lignes Directrices du || avril 2017 publiées

par le Ministére de I’environnement, de I’Energie

et de la Mer (11,99 Mo)

“ZIRIB Citeo (72 Ko)

“%Kbis (35,02 Ko)

“% Attestation Urssaf (54,63 Ko)

'z]Attestation d'assurance

Utllisation de ma contribution en nature

Suwvi de la consommation de ma contribution en nature

'zlAttestation type fibre
'Z] Note Rapport de Procédures Convenues
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ihérent Déclarations annuelles

Accuell Mon compte ad
Déclarations annuelles > Utilisation de ma contribution en nature
g Utilisation de ma contribution en nature
Réalisez vos insertions
Année MSM : |PlIEERv |
(+) Télécharger les visuels
Montant de la contribution en nature facturée 1 107,96 €
Consommation de la contribution en nature au 04/03/2020 : 0,00 €
| 107,96 €

Solde de contribution en nature disponible
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Déclaration des insertions

(+) Saisie manuelle

(¥) Télécharger le fichier (#) Importer le fichier

< Raison 2 N° de SIREN
sociale

Afficher |10 ¥ éléments

< Média = Support = Période : ~ Période : w Date de ~ Date de -
date de début date de fin saisie validation

Aucun élément a afficher

. | 2 N?de client
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Citeo vous propose plusieurs visuels a votre choix : =ISF=E A
Propose p CITEO®

Déclarations annuelles

Déclarations annuelles > Utilisation de ma contribution en nature

e (& Utilisation de ma contribution en nature

Réalisez vos insertions

Année MSM: [TV |

Télécharger les visuels SRS — iorsee s gl
Consommation de la contribution en nature au 14/02/2019 : 0,00 €

ﬂ Visuels toutes catégories presse (fichier Zip) SOMITOR T ok s e deprible i e

3 Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en natur

Déclaration des insertions

Q Visuels clés en main presse quotidienne/journal (fichier Zip)

/ (¥) Télécharger le fichier #) Importer le fichier

ﬂ Visuels clés en main presse magazine/revue (fichier Zip)

Afficher 10 ¥ éléments

|| = N°de client < Raison % N° de SIREN < Média % Support % Période : < Période : w Date de % Date de =
Ch dl | B d - I sociale date de début date de fin saisie validation
arte dutilisation des visuels presse
Aucun élément a afficher

Chaque fichier au format .zip peut prendre quelques
minutes a télécharger.

&1 Visuels clés en main Internet (fichier Zip) <

'ﬁ Notice d'utilisation des banniéres internet

Fermer
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Déclaratsons annuelles

s annuelles > Lkilisation de ma contribution en nature

Annde MSM 1 1019 [v|
Manrtant de la contrbution en nature facturde ¢ GATEIE
: 575,00 €

Y E

Consommatson de la contribution en nature au 23/ 00019

Lolde de contribution en nature disponible

-
— .

Déclarez vos insertions

(%) Saisie manuelle
ou
(#) Télecharger le fichier (#) Importer le fichier
M® de client Raison M® de SIREMN Média Support Péviode: Période: w» Date de
sociale date de début date de fin  caisie

Réalizer vou incertions

(#) Télécharger bes visuels

Afficher 1D bl eléments

Format Mo

Date de
brut p

validation

Les creations PRESSE sont disponibles aux formats
- Grand format base A3

Format page base A4

Format 2 page horizontale

Les insertions publicitaires

Les insertions publicitaires/ visuels internet
possible sur I'année suivante.
Conservez

pourront vous étre demandés en cas de contrdle.
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Citeo vous propose plusieurs visuels a utiliser pour vos
supports :

Chaque fichier au format .zip peut prendre quelques
minutes a telecharger.

La charte d’utilisation des visuels pour la presse vous
aidera a realiser en toute autonomie les éventuelles
mises au format adaptées a votre/vos publications de

presse.

Les creations INTERNET sont disponibles aux formats
suivants

- 120"600 -
- 300"600 -

72890

160*600 -
300*250

sans report

de vos parutions presse (support papier ou fichier pdf) et internet (reporting de tracking), ces derniers



Avec adresse site internet et bloc marque Citeo revus - | wacazine)
- Quand vous refermez un MAGAZINE une nouvelle vie s'ouvre a lui (Rovuo |
- Un MAGAZINE ne meurt jamais AL
- Quand vous refermez une REVUE une nouvelle vie s'ouvre a elle
- Une REVUE ne meurt jamais e | v Revue
Quotidien -
ciTuo \ il |

Avec adresse site internet et bloc marque Citeo revus

- Quand vous refermez un JOURNAL une nouvelle vie s'ouvre a lui

- Un JOURNAL ne meurt jamais -

- Quand vous refermez un QUOTIDIEN une nouvelle vie s’ouvre a Iui T
- Un QUOTIDIEN ne meurt jamais

m x.amum‘
Nouvelles accroches et nouveaux textes Actualité] [TDEE |
- Recycler les papiers, c'est de plus en plus dACTUALITE 2 ===
- Trier tous les papiers est toujours une bonne IDEE — ——
- On amené 'TENQUETE, tous les papiers se recyclent o — == =
- Avez-vous IDEE des ressources que I'on @économise quand on recycle? z ‘ ;
€ s ¢
¢ e € e €
Des créations animées qui interpellent I'internaute avec des e v i N g e
questions décalées pour donner la consigne de tri des papiers o N Ry rimsale rrinoscor ommes
et les inciter a aller sur le site consignesdetri.fr “ v oN caent : g ‘(f mcen e
| - ® e
(C': Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en nature bisss “‘ Sig” ‘f.cif-l EE@’
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Les insertions publicitaires/visuels internet

Les insertions publicitaires/ visuels internet
sans report possible sur 'année suivante.

« Conservez de vos parutions presse (support papier ou fichier pdf) et internet (reporting
de tracking), ces derniers pourront vous étre demandés en cas de contrdle.

« De pour vos insertions publicitaires vous seront
prochainement proposes.

@ Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en nature
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4 - Déclarer votre contribution en nature

A - Saisir votre déclaration manuellement
B - Effectuer votre déclaration en important le fichier Excel Mes Papiers

Deéclaration des insertions

(+) Saisie manuelle

(+) Télécharger le fichier

(#) Importer le fichier

Afficher| 10 ¥ |é&léments
| 2 N° de client = Raison = N° de SIREM = Media = Support = Période : = Période : - Date de = Date de 2|
-~ " sociale N N N " date de début " date de fin saisie ” validation N

Aucun élément a afficher

(filtré sur un total de 1)

(C' Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en nature
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4 - Déclarer votre contribution en nature

A - Saisir votre déclaration manuellement

R

(+) Saisie manuelle

Ajouter une insertion
Champ pré-rempli avec I'année 2019 qui est 'année
de déclaration de mise en marché de vos publications
de presse. \

Les champs marqués d'une * sont obligatoires

Année de mise sur le marché *

Sélectionnez dans le menu déroulant e media dans N

—_—

. ) ) Média *

lequel vous publiez votre insertion.

Pour I'année 2019, seules les insertions Presse et

Internet peuvent étre réalisées. Support e

Renseignez le nom de votre support.

Support PRESSE : indiquez le nom de la publication que vous avez saisi dans votre déclaration.
S'il s'agit d'une nouvelle publication, indiquez également son nom.
Support INTERNET : indiquez I'adresse URL du site.

(C Pasapas: Comment utiliser et suivre ma contribution en nature

2019 ¥

S&lectionner le media ¥

Sélectionner le média
PRESSE

INTERMET

RADIO

TELEVISION
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Indiquez la de parution de votre
publication pour la Presse et la date de démarrage
des impressions web pour Internet.

. indiquez la date de fin des impressions web.

Sélectionnez dans le menu déroulant le

0/0 (pleine page), 1/2,1/4, 1/8 page,
PGNEWSQ.
120*600, 160*600, 300*250, 300*600,
728*90, format divers.

Indiquez le de l'insertion.
Ce montant se référe au tarif public brut. Il doit étre
indiqué en Hors Taxe.

Colonne prédéfinie avec le qui
correspond a 50 % du tarif brut public que vous
aurez indiqué en colonne 9. Ce champ n’est pas a
remplir, il est calculé automatiquement.

@ Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en nature

Période : date de début ™

Période : date de fin ™

Format *

Montant brut public ©

Montant net HT *

S&lectionner le formart d'insertion ¥

._.l

LI
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En fermant les données non
sauvegardées de votre insertion

seront perdues. . ) ) )
P En validant les données de votre insertion

seront enregistrées.

Vous devez impérativement valider vos
insertions afin que votre consommation
de contribution en nature soit prise en
compte dans votre décompte.

En sauvegardant les données de
votre insertion, vous pourrez modifier
ou supprimer tout ou partie de la ligne
d’insertion.

Attention : cela ne valide pas votre
insertion.

v \ 4 v

Sauvegarder|g) Valider |
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B - Effectuer votre déclaration en important le fichier Excel Mes Papiers

1 - Téléchargez le fichier.

|

{:-E]l Télécharger le fichier

a importer en cliquant sur « importer le fichier »,

{:-E]l Importer le fichier

Année déclarative de

: ; N SIREN
mise en marché

N* de client Média Support Période : date de début | Période

Mumérique Numérigue Mumérigue Liste de valeurs Champ Libre

Importer mes insertions

Fichier & importer

(C Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en nature

2 - Apres avoir complété les informations demandees, sélectionnez votre fichier

puis « choisir un fichier ».

Montant

date de fin Brut Public

Format

Montant Net

Numérique

Liste de valeurs Numérique

v

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Format Microsoft Excel
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Vérification de votre fichier d’import :

Importer mes insertions

VYotre fichier ne peut étre importé en raison des erreurs suivantes :
Feuille "Insertions" (2 erreurs)

Ligne 15 : Muméro de client incorrect.

Ligne 15 : Numéro de SIREN incorrect

Gi\l. Gestion administratihl  Parcourir...

Fichier a importer

Format Microsoft Excel

e

Une fois les corrections apportées,
cliquez sur

@ Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en nature

Si des erreurs sont présentes dans les données enregistrées,
vous avez la possibilité de les corriger.

L’outil vous guide pour corriger ou compléter les données
manguantes.

Résultats de I'import du fichier :
L'import de votre fichier a été effectué avec succes.

Importer mes insertions

Votre fichier a été importé avec succés,

Feuille “Insertions” :

= Mombre d'Insertions créé(es) : |

Fermer
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Une fois I'import de votre fichier, vous devez valider vos données.
Cette étape de validation permet d’injecter les enregistrements dans votre déclaration contribution en nature (si besoin

une ligne pourra étre invalidée par la suite).

Avant de finaliser cette étape il vous est possible de , en cliquant sur EY A droite des lignes
concernees. Afficher 10 ¥ éléments
N® de client Raison N°® de SIREN Média Support Période : Période : w Date de Date de Format Montant Montant Statut Actions
sociale date de début date de fin saisie validation brut public net
sy 1234 Citeo 123456789 PRESSE  TEST 04/03/2020 04/03/2020 112PGQ 400,00 € 200,00 € Sauvegarde O B9

Appliguer & ma sélection : Valid Invalider e

Affichage de I'élément | & | sur |

1

- soit en cochant a gauche les enregistrements souhaités puis encliquant sur le bouton
- soit en cliguant sur < a droite des lignes concernées.

1ents
Format Montant Montant Statut Actions
. . . brut public net
La validation de vos enregistrements
12PGQ 400,00 £ 200,00.§ | Validé EN

apparait sur le méme écran.

@ Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en nature
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D — Synthese de votre déclaration

Apreés avoir validé vos enregistrements de publications, il vous est possible d’invalider ces derniers en
cochant a gauche puis en cliquant sur « invalider » et de les supprimer en cliquant sur « supprimer ».

flicher 10 ¥ éléments

MN* de client Haison M- de SIREN

Support
sociale

* Période : * Péri : w Date de * Date de * Format “  Montant * Montant ~ Statut Actions
date de début te de fin saisie validation brut public net

TEST 04/03/2020 04/03/2020  04/03/2020  12rGQ 400,00 € 200,00 € Validé El

/

Ld 1234 Citeo 123456789 PREASE

£ . - P
Appliquer & ma sélection : Valider Imvalider Supprimer

Affichage de I'élément | & | sur |

E OoE B
4

’
E; Exporter tout

A

Exporter les données sauvegardées ou validees,
au format .xlsx
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5 - Suivez la consommation en temps réel de votre

contribution en nature

Menu « Déclarations annuelles »,
rubrigue « Suivi de la consommation de ma contribution en nature »

ClrEo

Accueils | Mon compte client  [Declarations annuelles

Pré-déclaration

Mes déclarations annuelles

Vous avez validé votre déclaration de

2019 le 28/02/2020 4 11h47

» Consulter/modifier ma déclaration 20

» Consulter ['historique de vos déclarat

Suivi de la consommation de ma contribution en nature

Actualités

Le Rapport de Procédures Convenues
Mardi |18 février 2020, 09:29

(C' Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en nature

Reporting RSE

Consulter/modifier ma déclaration 2019
Historique de mes déclarations & factures

Gérer mes attestations et justificatifs

factures Mes Rapports de Procédures Convenues

Utilisation de ma contribution en nature

éte

> Accéder 2 |a pré-déclaration

B Accéder directement i la déclaration

X Fermer

¥ Docothéque

=% Tarif 2019

ﬁGuide de la déclaration papiers 2019
ﬁGuide de la déclaration papiers 2019 (en
anglais)

L) Guide de la déclaration des publications de
presse 2019

i]Attestations afficheurs

ﬁLignes Directrices du |1 avril 2017 publiées

par le Ministére de I'environnement, de I'Energie
et de la Mer (11,99 Mo)

“TIRIB Citeo (72 Ko)
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Cette fonctionnalité permettra de suivre la consommation de la contribution en nature ainsi que les insertions.
Il s’agit seulement de consultation, aucune action ne pourra étre faite. Seule 'année MSM pourra étre sélectionnée.

ClITEO®

Accueil

Mon compte adhéremt

Dédiarations annuelles

Declarations annuelies > Suivi de ls consommation de ma contribution en nature

Année MSM : 2019 v

Montent de la contribution en nature facturée 10756 €
Corsommation de ls contribution e~ nasure sw 04/03/2020 77500 €
Sclde de ma contribution en neture HT & uriliser (30,05%) 33296 €

Répartition des Insertions par type de support Répartition des Inserdons par média

» Type de support Montant Net HT Pourcentage d'utilisatiosn Medla Montant Net HT

Creo mag 200,00 € 26 % NTERNET 375.00 €
Eco junior 200,00 € 26 % PRESSE <0000 €
waw. citeo.comicommunication 375,00 € 48 %

P) =

Affichage de l'élément | & 3 sur 3 (Altré sur un total de 1) o -

ES Eporter les résultats

| > | >
B 2

Décall des Insertlons valldées

o Nom du média Type de support Pérlode : date de déburt Pérlode : date de fin

NTERNET

WA CITED COM CoMmmunicat on 04/03/2020 04/03/2020
PRESSE Eco junior 20/02/2020
CRo S 04/03/2020

Affichage de 'élément | & 3 sur 3 (fllcré sur un cotal de 1)

@ Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en nature

Afficher |0 ¥ éléments

Pourcentage d'utilisation

&

2%

w

Affchaze de I'élément | & 2 sur 2 (filtré sur un tocal de 1)

B2 Exporter les résultars

Afficher 10 ¥ éléments
Montant Net HT

37500 €

200,00 €

200,00 €

B Eporter les résultars



O

Annee MSM : Année de mise sur le marché.

Montant de ma contribution en nature factur&{
Ce montant en HT correspond au montant de la Année MSM: 2019 ¥
contribution en nature du client concerne pour \

I'annee 2019 sélectionnee qui a ete facture. Montant de la contribution en nature facturée + 1 10796 €

Consommation de ma contribution en nature au
XXTAXAAK il s’agit de la somme des montants
Net HT des parutions au statut « Validé » du client. Solde de ma contribution en nature HT a utiliser (30,05%) : 33296 €
La date XX/XX/XXXX correspond a la date du jour. /

* Consommation de la contribution en nature au 04/03/2020 : 775,00 €

Solde de ma contribution en nature HT a utiliser (XX€) : ce montant correspond a la différence entre le montant de
la contribution en nature facturé et la consommation de la contribution en nature au XX/XX/XXXX.

A noter :

Citeo ne procedera a aucun remboursement en cas de dépassement du montant des insertions réalisées.

Ce dépassement ne pourra pas non plus étre déduit du montant de la contribution en nature due au titre de 'année
Suivante.

@ Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en nature
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Répartition des insertions par type de support

Répartition des insertions par média Afficher 10 7 é&léments
4 Type de support Montant Net HT Pourcentage d'utilisation & Media Montant Net HT Pourcentage d'utilisation
Citeo mag 200,00 € 26 % INTERNET 375,00 € 48 %
Eco junior 200,00 € 26 % PRESSE 400,00 € 52 %
www.citeo.com/communication 375,00 £ 48 %

Affichaze de I'8lément | 4 2 sur 2 (filtré sur un total de 1)
Affichage de I'élément | & 3 sur 3 (filtré sur un total de 1)

= Exporter les résultats

= Exporter les résultats

Permet de lister les insertions par type de support. Permet de lister les insertions validées par type de
Permet de visualiser le montant Net HT et le média.
pourcentage d’utilisation par type de support, Seules les insertions Presse et Internet peuvent étre

réalisées en 2019.

Pour le type de média « Presse », il faut sommer
toutes les insertions de type « Presse » qui ont été
validées. Idem pour les autres types de média.

S’il n’y a pas d’insertions liées a un type de support,
le type de support en question n’apparaitra pas.
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Détail des insertions validées

Afficher 10 ¥ éléments

4 Nom du média Type de support Période : date de début

Période : date de fin Montant Net HT
INTERNET www.citeo.com/communication 04/02/2020 04/02/2020 375,00 €
PRESSE Eco junior 20/02/2020 200,00 €
PRESSE Citeo mag 04/02/2020 200,00 €

Affichage de I'élément | a 3 sur 3 (filtré sur un total de )

= OOE E

= Exporter les résultats

Détail des insertions validées :

Contient les informations liées aux insertions validées avec les infos suivantes : Nom du meédia, Type
de support, Période: date de début, Période: date fin, Montant Net HT de votre parution.

Un bouton « d’export les résultats » sera présent sous chaque tableau.

@ Pas a pas : Comment utiliser et suivre ma contribution en nature
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Tout savoir sur comment utiliser sa contribution en nature

Nos 2 guides Replay webinar
https://www.youtube.com/watch?v=4ck7Dlowcnl&feature=youtu.be

Guide de la
déclaration 2019

PUBLICATIONS
e DE PRESSE

Pas a pas
Comment utiliser et suivre ma contribution en nature 2019?

— Z
%l"ll'::[,:? CITEO®

eouvelle vie & nos produts.

https://www.citeo.com/declarer-en-toute-simplicite
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https://www.citeo.com/declarer-en-toute-simplicite
https://www.youtube.com/watch?v=4ck7D1owcnI&amp;feature=youtu.be

Un doute? Une question?

Contactez nos conseillers :

C

Donnons ensemble une
nouvelle vie a nos produits.

Une assistance télephonique
0 808 80 00 50 Jystbed i I
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Une adresse emalil
clients.papiers@citeo.com
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