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Introduction 3

■ Ce manuel qui se veut pédagogique recense les opérations les plus

courantes réalisées par les collaborateurs de la commune en charge

de la facturation des déchets.

■ En cas de besoin, l’équipe Support du SIGI peut être contactée par

mail support@sigi.lu ou par téléphone au 35 00 99 444.

mailto:support@sigi.lu
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1. Généralités 4

Se connecter à l’application

■ Navigateur recommandé: Google Chrome 

■ Sur votre Portail, ouvrir l’application « Facturation de Déchets »

■ Renseigner votre nom d’utilisateur et votre mot de passe puis cliquer 

sur « Connexion »



5

Zone de recherche d’une 
souscription

Liste des souscriptions (classée de la date de 
souscription la plus récente à la plus ancienne)

1. Généralités
Présentation des menus

Accès aux activités réalisées 
ou en cours

Accès aux souscriptions 
actives par défaut

Accès aux activités 
principales



2. Créer une nouvelle souscription 6

La création d’une souscription dans l’application Déchet s’effectue depuis l’abonnement Gescom :

1. Après avoir créé l’abonnement dans Gescom et avoir affecté les taxes autres que celles liées aux déchets, il faut

renseigner à « OUI » le champ Abonnement avec Déchets

1
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2. La création automatique de la souscription dans l’application Déchets sera notifiée dans les 2 minutes qui 

suivent dans le bandeau de l’application Déchets.

3. En cliquant sur « Mes notifications », vous accèderez à la liste des notifications. Celles qui sont affichées avec un

fond blanc sont celles qui n’ont pas encore été lues.

4. Recherchez la nouvelle souscription créée et cliquez sur le bouton Ouvrir la souscription pour accéder au détail

de la souscription.

4

3

2. Créer une nouvelle souscription
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5. Les informations suivantes ont été reprises automatiquement : le client, la date de souscription, le n°

abonnement Gescom, les adresses de facturation et de livraison.

6. Ajoutez les types récipients demandés et les poubelles associées si elles ont déjà été livrées. 

(Cf chapitre Ajouter un type récipient à une souscription)

2. Créer une nouvelle souscription



1. Depuis l’onglet Récipients de la souscription, 

cliquer sur Ajouter un type récipient dans la 

souscription concernée.

3. Ajouter un type récipient à une souscription 9

2. Sélectionner le type de déchet puis le type 

récipient et cliquer sur Enregistrer

3. Associer le récipient s’il est déjà existant (cf  

chapitre Associer un récipient à un type 

récipient). 

S’il s’agit d’une nouvelle poubelle, il faut alors la 

créer dans le système (cf chapitre Créer un

nouveau récipient)

1

2

Le type récipient correspond au type de poubelles demandé par l’usager.



4. Associer un récipient à un type récipient 10

Il est indispensable d’affecter un recipient à un type de recipient pour l’import des vidages et la facturation du 

récipient.

1. Rechercher la souscription concernée via l’ensemble 

des critères possibles  : nom client, n° client, n° 

matricule, n° RCS, n° TVA, n° chip ou n° poubelles, 

adresse de livraison (n° et rue).

2. Rentrer dans le détail de la souscription en double-

cliquant sur la souscription et aller dans le sous-

menu Récipients.

Puis cliquer sur Associer un récipient sur le type 

récipient concerné.

1

2



4. Associer un récipient à un type récipient 11

3. Modifier si nécessaire la date par défaut de mise 

en exploitation pour cette souscription et 

renseigner la date de début de facturation.

4. Sélectionner la poubelle à associer et cliquer 

sur Associer puis sur Enregistrer

3

4

Notes :  

- Dates début et fin d’exploitation : pour qu’un vidage soit associé à la souscription contenant la poubelle concernée, la date 

de vidage doit être comprise entre la date de début et de fin d’exploitation

- Date de facturation : elle impacte la taxe fixe du récipient. Veillez à adapter la date de facturation de la nouvelle poubelle 

pour éviter une double facturation de la taxe fixe sur la même quinzaine



5. Créer un nouveau récipient 12

Il est nécessaire d’utiliser le Registre des Equipements (accessible depuis le portail des applications) pour 

créer un nouveau récipient, avant de l’affecter à une souscription.

Avant de créer un récipient, veuillez vous assurer qu’il n’existe pas déjà dans le système. Pour celà, effectuer 

une recherche du n° chip dans le champ “Nom de l’équipement”, accessible depuis la barre de recherche.

1. Cliquer sur le bouton      , en haut à droite de la 

fenêtre, pour créer un nouveau récipient

2. Sélectionner Récipient dans le champ type 

récipient

3. Renseigner les champs affichés dans la partie 

Caractéristiques du récipient

4. Modifier le nom du récipient comme spécifié ci-

dessous pour faciliter sa recherche, puis 

Enregistrer.

2

4

3

Note : la saisie du type de récipient et du n° de chip est indispensable pour l’import des relèves (vidages, poids).



6. Enlever un récipient d’une souscription 13

La suppression d’un type récipient n’est conseillée que s’il s’agit d’une erreur de selection du type de 

récipient ET qu’aucun import et aucune facturation n’ont été réalisés sur ce type récipient. 

Dans ce cas, cliquez sur l’icône       à droite de la ligne du type récipient.

 

Dans tous les autres cas :

1. Cliquer sur le Calendrier de la date de fin 

d’exploitation du type récipient concerné

2. Modifier la date de fin d’exploitation 

proposée par défaut, puis Valider

3. Enregistrer la modification

 
Note : le récipient associé au type récipient sera disponible pour affectation à une autre souscription à partir de la Date de fin 

d’exploitation + 1 jour

2

1



147. Remplacer un récipient

1. Dans l’onglet Récipients de la souscription concernée, cliquer sur le bouton « remplacer un récipient ».

En cas de remplacement d’un recipient (en cas de changement d’une poubelle d’un même type de récipient, 

que le volume soit le même ou pas), il est nécessaire d’utiliser l’activité appropriée décrite ci-dessous.

2. Sélectionner le récipient à remplacer et indiquer la date de fin d’exploitation 

1



157. Remplacer un récipient

3. Sélectionner le nouveau type de récipient en 

indiquant la date de début d’exploitation

4. Indiquer la date début de facturation 

(impacte la facturation de la taxe fixe du récipient)

5. Puis cliquer sur compléter

Notes :  

- Dates début et fin d’exploitation : pour qu’un vidage soit associé à la souscription contenant la poubelle concernée, la date 

de vidage doit être comprise entre la date de début et de fin d’exploitation

- Date de facturation : elle impacte la taxe fixe du récipient. Veillez à adapter la date de facturation de la nouvelle poubelle 

pour éviter une double facturation de la taxe fixe sur la même quinzaine

4



8. Importer et traiter les relèves (vidages) 16

1. Avant de lancer un import de relèves (vidages/poids), assurez-vous 

que tous les récipients/poubelles sont à jour dans les souscriptions.  

Pour ce faire, vous pouvez vous aider du rapport “Type récipient sans 

équipement” (Menu Lancement → Générer rapport), qui permet 

d’identifier les souscriptions contenant des types recipients sans 

récipient associé.

ATTENTION ! La validation des relèves ne doit se faire qu’après traitement des anomalies détectées lors de l’import.

Une fois un fichier de relèves importé, on ne doit pas le réimporter et on ne peut pas revenir en arrière. 

2. Aller dans le menu Lancement et sélectionner l’activité Importer 

relèves.

3. Glisser/déposer le fichier contenant les vidages (ou préciser 

l’emplacement du fichier) puis cliquer sur Suivant.

2
1

2



8. Importer et traiter les relèves (vidages) 17

4. En cas d’anomalies potentielles listées à l’écran, imprimer la liste puis Compléter l’activité d’Import de 

relèves.

5. Traiter toutes les anomalies AVANT de passer à l’étape 6.

 

4

ATTENTION ! La validation des relèves ne doit se faire qu’après traitement des anomalies détectées lors de l’import.

Une fois un fichier de relèves importé, on ne doit pas le réimporter et on ne peut pas revenir en arrière. 



8. Importer et traiter les relèves (vidages) 18

Exemples d’anomalies détectées :

■ « Aucune souscription trouvée pour l'identifiant de la poubelle relevée » : la poubelle n’est active sur aucune 

souscription à la date de relève indiquée

1. Vérifier la date de début d’exploitation de la
poubelle (si cette poubelle existe)
→ Modifier la date

2. La poubelle n’existe pas ou elle n’est pas
associée au type de récipient de la
souscription
→ Créer et/ou associer la poubelle

3. La poubelle ne se trouve pas dans la
commune
→ Voir avec votre service technique ou votre
syndicat

ATTENTION ! Une fois l’anomalie corrigée, il n’est pas necessaire d’importer de nouveau le fichier



8. Importer et traiter les relèves (vidages) 19

Exemples d’anomalies détectées :

■ « Date inexistante/non valide » : il n’y a pas de date de relève ou la valeur indiquée ne correspond pas à une 

date

Vérifier la valeur des dates et des heures 
dans le fichier 
→ Contacter le fournisseur du fichier 
pour correction



8. Importer et traiter les relèves (vidages) 20

Exemples d’anomalies détectées :

■ « Plusieurs souscriptions trouvées pour l'identifiant de la poubelle relevée » : la poubelle est active sur plusieurs 

souscriptions à la date de relève indiquée (ce cas ne devrait pas se présenter)

■ « Poids invalide » : la valeur indiquée est incohérente. Pour les communes qui utilisent les vidages au poids



8

9

8. Importer et traiter les relèves (vidages) 21

6. Après avoir traité toutes les anomalies de relève, lancer l’activité Valider relèves depuis le menu Lancement.

7. Sélectionner les types de déchet à facturer puis cliquer sur Suivant.

8. Depuis l’étape “Validation relève”,  il est possible de rechercher les vidages importés depuis un n° abonnement, 

un n° chip en saisissant l’identifiant dans le champ de recherche. Cliquer sur “Tout afficher” pour afficher les 

résultats de la recherche.

9. Après contrôle des vidages, vider le champ de recherche pour afficher de nouveau la totalité des vidages à 

traiter puis cliquer sur le bouton Tout Valider.

10. Cliquer sur Suivant puis dans l’étape Récapitulatif, cliquer sur le bouton Compléter pour envoyer les vidages à 

facturer dans les souscriptions concernées.

11. Pour visualiser les relèves cliquer sur Récipient puis relèves



229. Visualiser les relèves en erreur

1. Step 1 : Cocher les relèves concernées et cliquer sur suivant

2. Step 2 : Vérifier les informations et cliquer sur compléter

Cette activité permet de visualiser les anomalies de relèves detectées précédemment dans les activités “Importer 

les relèves” et “Valider les relèves” 

Après avoir traité et validé les relèves, il est possible de supprimer les anomalies, pour ne pas les retrouver lors des 

prochains traitements (nouvel import)



10. Résilier une souscription avec ou sans facturation 23

A – Résilier une souscription avec facturation

1. Assurez-vous que toutes les relèves ont bien été importées dans la souscription

2. Depuis dans l’onglet Informations de la souscription concernée, cliquez sur le bouton “Action” et séléctionnez 

l’activité “Résilier”

3. Préciser la date de résiliation de la souscription, puis cliquer sur Suivant. 

La résiliation d’une souscription doit être effectuée lorsque le contrat entre le client et la commune pour le service 

concerné prend fin. 

2 options sont possibles : résilier une souscription avec une facturation finale ou résilier une souscription sans 

facturation.

3

2



10. Résilier une souscription avec ou sans facturation 24

4. Compléter les informations nécessaires à la création de la facture de résiliation (cf  chapitre Facturer une 

seule souscription) puis cliquer sur Compléter

5. Dans Gescom, aller dans l’abonnement concerné et vérifier que les données facturées dans la Gestion des 

déchets sont disponibles dans l’onglet Taxes externes.

 

5
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6. Dans l’onglet Entête abonnement, cliquer sur le bouton 

7. Réaliser un décompte final en cochant Inclure Taxes externes, et comptabiliser la facture

10. Résilier une souscription avec ou sans facturation

Notes : 

✓ La date de résiliation a un impact sur la période à facturer

✓ Après résiliation, la souscription reste consultable dans la vue des souscriptions inactives. 

✓ Une souscription inactive ne peut plus être modifiée ni réactivée



10. Résilier une souscription avec ou sans facturation 26

B – Résilier une souscription sans faire de facture

1. Assurez-vous qu’il n’y a plus de relèves à importer et d’éléments à facturer pour cette souscription.

2. Dans l’onglet Informations de la souscription concernée, cliquez sur le bouton “Action” et séléctionnez l’activité 

“Résilier sans facturation”

3. Préciser la date de résiliation de la souscription, puis cliquer sur Suivant. 

3



10. Résilier une souscription avec ou sans facturation 27

4. Cliquer sur le bouton « Compléter » pour finaliser la résiliation de la souscription dans la facturation des

déchets

Notes : 

✓ Après résiliation, la souscription reste consultable dans la vue des souscriptions inactives. 

✓ Une souscription inactive ne peut plus être modifiée ni réactivée

4



11. Ajouter une taxe ponctuelle à facturer

Une taxe ponctuelle est ajoutée à une souscription lorsqu’une prestation spécifique liée aux déchets est réalisée.
Il s’agit par exemple d’un changement de chip, de la mise à disposition d’une nouvelle poubelle, de la collecte
des déchets encombrants, ...

Une taxe ponctuelle ne peut être facturée que si le règlement de votre commune le prévoit.

Pour ajouter une taxe ponctuelle à votre souscription, vous devez :

28

1. Vous assurez qu’elle existe dans l’application règlement

2. Lancer l’activité Ajouter taxe ponctuelle depuis le sous-
menu Taxes ponctuelles d’une souscription

3. Renseigner une date de prestation. Cette date est 
purement informative.

2



2911. Les taxes ponctuelles

4. Sélectionner la taxe à ajouter à la souscription et adapter la quantité si nécessaire. Puis cliquer sur le 
bouton Suivant.



11. Les taxes ponctuelles

5. Cliquer sur Compléter afin de finaliser l’activité et d’ajouter la taxe ponctuelle sur la souscription

30

Notes : 

✓ Au stade de l’étape 5, la taxe ponctuelle est disponible pour être facturée lors de la prochaine facturation

✓ Après facturation, la taxe ponctuelle est conservée pour information dans le bloc Historique des taxes ponctuelles (cf écran 

ci-dessus). Elle est bien entendue également visible dans l’historique des factures



12. Facturer une seule souscription 31

Notes pour la facturation : 

✓ Le système facture la quinzaine entière dès lors qu’elle est entamée. 

✓ En dehors de la période de facturation saisie, le système tient compte des dates suivantes :

▪ Pour les taxes générales : la date de début de souscription (et éventuellement la date de résiliation de la 

souscription)

▪ Pour les taxes variables du récipient (vidages, kg) : les dates de début et fin d’exploitation du récipient

▪ Pour les taxes fixes du récipient : les dates de facturation (et éventuellement la date de fin d’exploitation du 

récipient)

En cas de résiliation d’une souscription, vous devez :

✓ Résilier la souscription dans la Gestion des déchets (Cf Résilier une souscription)

✓ Générer le décompte final dans Gescom



12. Facturer une seule souscription 32

1. Assurez-vous que toutes les relèves ont bien été importées dans la souscription concernée

2. Depuis cette souscription et le sous-menu Facturation, cliquer sur

3. Sélectionner la période à facturer depuis le

calendrier, puis passer à l’étape suivante.

4. Décocher les éventuelles taxes générales, types de

récipient et ou les taxes ponctuelles que vous ne

souhaitez pas facturer, puis passer à l’étape

suivante.

4



12. Facturer une seule souscription 33

5. L’étape 3, Contrôle relèves, affiche pour information les relèves non-facturées antérieures à la période de 

facturation saisie précédemment. 

5
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6. Après avoir contrôlé les éléments facturés à l’étape 4, Valider la facturation, passer à l’étape suivante

7. Transférer les éléments à facturer dans Gescom puis cliquer sur le bouton Compléter pour cloturer l’activité 

de facturation dans la Gestion des déchets.

12. Facturer une seule souscription

6



12. Facturer une seule souscription 35

8. Dans Gescom, aller dans l’abonnement concerné et 

vérifier que les données facturées dans la Gestion des 

déchets sont disponibles à l’état “A facturer” dans 

l’onglet Taxes externes.

9. Dans l’onglet Entête abonnement, lancer une facture 

immédiate en n’oubliant pas de cocher “Inclure taxe 

externe”. Le type de facturation doit être “Facture 

intermédiaire” si ce n’est pas une résiliation d’un 

abonnement. Dans le cas contraire, sélectionner 

“Décompte final”. 

8

9

Que faire en cas de redressement ?
Tout redressement doit se faire en Gescom via la facturation guichet ou le quittancement. Dans cette version de Facturation 
des Déchets on ne gère pas les notes de crédit. 



13. Facturer des souscriptions en masse 36

Notes pour la facturation : 

✓ Le système facture la quinzaine entière dès lors qu’elle est entamée. 

✓ En dehors de la periode de facturation saisie, le système tient compte des dates suivantes :

▪ Pour les taxes générales : la date de début de souscription (et éventuellement la date de résiliation de la 

souscription)

▪ Pour les taxes variables du récipient (vidages, kg) : les dates de début et fin d’exploitation du récipient

▪ Pour les taxes fixes du récipient : les dates de facturation (et éventuellement la date de fin d’exploitation du 

récipient)
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1. Assurez-vous que toutes les relèves ont bien été importées 

dans la souscription concernée

2. Depuis le menu Lancement, cliquer sur Facturer en masse

3. Sélectionner la période à facturer depuis le calendrier, puis 

passer à l’étape suivante.

4. Décocher les éventuelles taxes générales types de récipient et 

les Taxes Ponctuelles que vous ne souhaitez pas facturer,  puis 

passer à l’étape suivante.

13. Facturer des souscriptions en masse

3

4
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5. L’étape 3, Valider le contenu qui affiche les souscriptions 

éventuelles deja facturées sur la période demandée. Par 

défaut, ces souscriptions sont retirées de la facturation 

en masse. 

6. Vous pouvez toutefois refacturer ces souscriptions en 

cliquant sur “Rechercher une souscription à exclure du lot 

de facturation” et en cliquant sur             à côté de 

chaque souscription concernée.

7. Au même endroit, vous pouvez également procéder à la 

fonction inverse et donc exclure une souscription en la 

recherchant et en cliquant sur 

13. Facturer des souscriptions en masse

5

6

6

7
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8. L’étape 4, Contrôle relèves, est purement informative. Cet 

écran liste toutes les relèves antérieures à la période de 

facturation demandée et qui n’ont pas encore été 

facturées.

9. L’étape 5, Valider la facturation, peut prendre quelques 

minutes. La liste affiche par défaut toutes les 

souscriptions facturées. Pour visualiser le détail des 

éléments à facturer, cliquer sur la souscription à 

controler.

Après avoir contrôlé et validé les éléments facturés, 

passez à l’étape suivante.

13. Facturer des souscriptions en masse

9
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10. Transférer les éléments à facturer dans Gescom, 

attendez le message de confirmation de bon 

execution, puis cliquer sur le bouton Compléter pour 

cloturer l’activité de facturation.

11. Dans Gescom, aller dans un des abonnement concerné 

et vérifier que les données facturées dans la Gestion 

des déchets sont disponibles à l’état “A facturer” dans 

l’onglet Taxes externes.

12. A la creation d’un lot quittancement dans Gescom, 

n’oubliez pas de cocher “Inclure taxe externe”. 

A l’exception de cette case à cocher, le traitement du 

quittancement reste inchangé. 

13. Facturer des souscriptions en masse

11

12



14. Modifier le règlement : types récipients, tarifs, .. 41

Les types de déchets, types de récipients et les taxes peuvent être modifiés depuis l’application Règlement,

accessible dans le menu Administration du Portail.

Pour plus de précisions ou pour une assistance, n’hésitez pas à prendre contact avec le Centre de Compétences

Ventes/Recettes (support@sigi.lu ou 35 00 99 444)
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