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1. Objet

Cette note a pour objectif de présenter la procédure à suivre pour créer un nouvel utilisateur sur VIGIEsip,

Accès à la création d’un utilisateur

Après connexion à VIGIEsip, accéder au menu Administration >utilisateurs, puis depuis la liste des 
utilisateurs, sélectionner  ‘Ajouter un utilisateur’.

Ajout d’un utilisateur

Renseigner les informations de l’utilisateur

Compléter les différents champs demandés, notamment ceux obligatoire :

•Nom et prénom 
•Adresse e-mail 
•Profil (et droits d’accès) correspondant a l’utilisateur.
•Indiquez si il s’agit d’un compte entreprise et ou utilisateur simple,



Si la case « Entreprise » est cochée, l'utilisateur sera considéré comme une entreprise et sera affiché dans 
la liste des entreprises de rattachement. 

Si l'utilisateur n'est pas de type entreprise, il peut alors être rattaché ou pas à une entreprise de 
rattachement. S’il est rattaché, il ne possède alors aucun profil ni catégorie, il hérite du profil et de la 
catégorie de son entreprise de rattachement.

Données a renseigner
 

Attribution des droits

Sélectionner le profil correspondant aux fonctions de l’utilisateur et lui attribuer uniquement les droits 
nécessaires à son activité.



Il est important de vérifier les droits sélectionnés avant de valider la création.

Attribution des catégories 

Certaines catégories à cocher sont nécessaires pour que le compte apparaisse dans certaines listes 
déroulantes de VIGIEsip : 

• CONSIGNATION : permet d’afficher le compte en tant qu’agent consignataire sur les DPQ 
classiques 

• CONSIGNATION_AUTRE : permet d’afficher le compte en tant qu’agent consignataire sur les DPQ 
lights 

• MANUTENTION: permet d’afficher le compte en tant que manutentionnaire sur les DPQ classiques 

• MANUTENTION_AUTRE : permet d’afficher le compte en tant que manutentionnaire sur les DPQ 
lights 

• COURTAGE : permet d’afficher le compte en tant que courtier/déclarant DN sur les DPQ classiques 

• COURTAGE_AUTRE : permet d’afficher le compte en tant que courtier/déclarant DN sur les DPQ 
lights 

• TRANSIT : permet d’afficher le compte en tant que transitaire sur les DPQ classiques 

• TRANSIT_AUTRE : permet d’afficher le compte en tant que transitaire sur les DPQ lights 

Attribution des documents 

Un ou plusieurs documents peuvent être choisis. Cela donne accès à leur visualisation dans le dossier 
escale des demandes. (seuls les documents non archivés sont proposés). 

Cas du collecteur de déchets 

L’utilisateur peut être lié à un fournisseur IRP pour agir en son nom dans VIGIEsip. Dans ce cas il faut le 
sélectionner dans la liste « Fournisseur IRP ». 

Pour un utilisateur de type société agréée pour la collecte des déchets, il faut cocher les annexes de type 
déchets sur lesquelles il aura le droit de renseigner les éléments de collecte. 

Une fois l’ensemble des informations renseignées, cliquer sur Valider. 
L’utilisateur est alors enregistré dans VIGIEsip, un e-mail lui est envoyé afin de lui permettre d’activer 
son compte et de définir son mot de passe. 

Vérification



Après la création, vérifier que l’utilisateur apparaît bien dans la liste des utilisateurs et que son profil ainsi 
que ses droits d’accès correspondent à ceux souhaités.

Attention : en cas d’erreur lors de la création ou de problème d’accès, ne pas recréer plusieurs comptes. 
Vérifier dans un premier temps si l’utilisateur existe déjà.

Activation du compte

Une fois l’utilisateur créé, il reçoit un e-mail d’activation.

Il dispose généralement de 48 heures ( en fonction des ports) pour activer son compte en cliquant sur le lien 
indiqué dans l’e-mail et pour créer son mot de passe.

Une fois le compte activé, il pourra se connecter à VIGIEsip avec :

• l’identifiant qui lui a été communiqué ;

• le mot de passe qu’il aura créé lors de l’activation.
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