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Comment se connecter ?
→https://rd2v.acteam-lab.com

Navigateur:

Mozilla - Chrome ou Google
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Mention RGPD

Accès à la mention RGPD

Affichage de la mention
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S’inscrire

1: Cliquer sur Inscription

Un fournisseur ne doit créer qu’un seul compte principal par n° SIRET, et devra créer des comptes 
secondaires depuis ce compte principal s'il souhaite que plusieurs personnes prennent RDV (p7)

Concernant les transporteurs ou emballeurs qui prennent habituellement RDV pour plusieurs
fournisseurs, il est préconisé de saisir le code fournisseur UTO fictif « 999 »
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2: Sélectionner Fournisseur

A) Votre NOM Prénom

B) Votre adresse mail : Attention c’est cette adresse qui 
recevra les différentes notifications

C) Raison sociale de votre Société

D) Le n° SIRET de votre Société

E) L’adresse mail de votre commanditaire/contact UTO

F) Votre code fournisseur UTO

S’inscrire (Compte principal)

3: Compléter le formulaire
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Ajouter un compte secondaire

1: Sélectionner "Gestion des comptes »

2: Sélectionner « Fournisseurs secondaires »

3: Sélectionner « + »

4: Renseigner les 
informations du 

compte secondaire puis 
valider

Il est nécessaire qu'il n'existe qu'un compte par fournisseur (N° SIRET) dans RD2V.
Si un fournisseur souhaite donner accès à plusieurs personnes appartenant à la même société (même n° SIRET),
il est demandé de créer des comptes secondaires depuis le compte principal.
Il faudra ensuite ajouter ces comptes secondaires en « contact supplémentaire » du compte principal, afin qu’ils puissent recevoir 
les notifications par mail de RD2V (voir page suivante)
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Ajouter un contact supplémentaire

1: Sélectionner Paramétrages

2: Sélectionner +

3: Ajouter l'adresse mail du compte     
secondaire à ajouter

4: Sélectionner  valider

Pour qu’un compte secondaire reçoive les notifications par mail de RD2V, il est nécessaire de l’ajouter en « contact 
supplémentaire » du compte principal.
Important: Tous les comptes secondaires doivent être ajoutés en contact supplémentaire du compte principal.
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Lorsque votre inscription est confirmée, vous recevez votre mot de passe par mail. 
(penser à vérifier les courriers indésirables)

Saisissez:
- votre adresse mail (celle qui a été 

renseignée lors de votre inscription)
- Votre mot de passe
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Page d’accueil

Votre nom

Se déconnecter

Accès aux documents et informations utiles

Accès à la page de prise de Rendez-vous

Administration de votre compte



Page Paramétrage

Modification de vos informations utilisateur

Modification de votre mot de passe
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Vue sur l’ensemble de vos rendez-vous

Pour prendre un nouveau rendez-vous avec peu de commandes, cliquer sur la 
case suivante (si beaucoup de commandes cf p20 à 22)
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Prise de Rendez-vous

1: Cliquer sur Nouveau RDV

2: Choisir une semaine

3: Sélectionner la date souhaitée, 
en tenant compte de la capacité 
d’accueil de notre plateforme à 
cette date.

4: Valider

ETAPE 1: CHOISIR UNE DATE DE LIVRAISON

Attention: 
Affichage des capacités de réception 

restantes de notre plateforme
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Prise de Rendez-vous

Le rdv apparait à l’état de brouillon

2: Cliquer sur consulter pour spécifier le rendez-vous

ETAPE 2.1 : CREATION DE LA DEMANDE DE RDV - CHOIX DE LA DATE

1: Sélectionner la date de livraison choisie (double clic sur le jour)
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Prise de Rendez-vous

3: Cliquer sur Ajouter une commande
En cas d'erreur, vous pouvez 

supprimer le brouillon ou 
modifier la date

ETAPE 2.2 : CREATION DE LA DEMANDE DE RDV (ajouter une commande)

NOM du FOURNISSEUR

Nb: Si vous avez plusieurs commandes et plusieurs postes à livrer, il existe une fonctionnalité 
pour déverser automatiquement les informations (fichier CSV), cf p20 à 22
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Prise de Rendez-vous

:

Vous allez renseigner l’ensemble des 
éléments nécessaires à valider la 

demande de rendez-vous.

-
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Vous ne devez renseigner 
qu’un seul numéro de 

commande
Le N° de commande EDF 

commence par 421…/ 431…/ 
44.…/ 592…

Les autres renseignements 
demandés doivent uniquement 

être renseignés pour des 
commandes bien spécifiques 

(retour garantie, EPR)
Voir cas particulier dans la 3ème 

partie: commandes spéciales

Si le matériel que vous souhaitez livrer a un 
gabarit d’une longueur/largeur supérieure à 

2,40M ou un poids supérieur à 2,7 T, vous devez 
cocher les cases correspondantes

ETAPE 3 : RENSEIGNER LE NUMERO DE COMMANDE

Prise de Rendez-vous
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Prise de Rendez-vous

Vous devez renseigner l’ensemble 
des articles de la commande, que 

vous souhaitez livrer, en indiquant la
référence EDF

ETAPE 4 : RENSEIGNER LES ARTICLES EDF

1: Taper le code article 2: Cliquer sur le bouton +

Nota 2: Il est possible d’importer des 
séries de codes articles depuis Excel, Pdf, 
Word par copier/coller

Nota 3: Il est possible de supprimer un code 
article en cliquant sur X

La référence 
article est bien 

prise en compte

Cas de plusieurs
articles validés
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Prise de Rendez-vous

ETAPE 5 : RENSEIGNER LE COLISAGE (TRANSPORT)

Il est important de noter que vous devez renseigner le colisage manutentionné pendant le transport
(par exemple 6 cartons ou caisses livrés sur 1 palette représentent seulement 1 palette)

Vous devez indiquer  la quantité que 
représente la livraison selon le type de 
colisage

1: Indiquer la quantité (vous pouvez utiliser les
flèches) en fonction du type de conditionnement

Pour les livraisons de type ou

les dimensions et poids ne sont pas 

obligatoires.

2: Indiquer les dimensions et poids 
uniquement de la plus grosse caisse

Pour les livraisons de type , vous devez impérativement renseigner les dimensions et poids
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UTILISER LE FICHIER CSV

Un fichier CSV est à disposition sur le portail dans "accueil".
Il suffit de le renseigner afin que les données soient retranscrites automatiquement dans l'application.

Noter 'oui' si concerné ou rien si pas concerné.

Rappel: inutile de renseigner les poids et dimensions des cartons et palettes,
Pour les caissses uniquement renseigner les poids et dimensions de la plus grosse.

Puis enregistrer ce document. Retourner dans RDV fournisseurs puis :
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Les  données sont 
retranscrites 
automatiquement 
dans RD2V
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Cliquer sur modifier
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Prise de Rendez-vous

ETAPE 6 : JOINDRE LES DOCUMENTS ASSOCIES A LA LIVRAISON

1: Télécharger le BL depuis votre ordinateur

2: Cliquer sur l’icône afin d’enregistrer le BL
dans la demande

Le BL apparait
dans la liste

Faire de même pour l’ensembles des autres
documents si nécessaires

En cas d'erreur ou 
modification, vous pouvez 

supprimer le document 
téléchargé

Nota: Il est possible de télécharger plusieurs BL/ BIR / Autres 
documents (Liste de colisage, photos…)
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Prise de Rendez-vous

ETAPE 7 : VALIDATION DE VOTRE DEMANDE

Une fois les différents éléments 
renseignés, vous pouvez valider 

votre demande de livraison

1: Cliquer sur la case Valider

L’ensemble des éléments
s’affiche dans la synthèse du RDV

NOM du 
FOURNISSEUR
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Prise de Rendez-vous

Si vous avez d’autres commandes à livrer le même jour, vous devez les ajouter (reprendre à partir de l’étape 
« 2.2 Ajouter une commande »). Une fois terminé, vous pourrez valider votre demande de RdV

IMPORTANT: Une demande de RDV correspond à une livraison (par camion ou messagerie)

Si vous n’avez pas d’autres commandes à livrer le même jour, vous pouvez valider votre demande de 
RdV.
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Prise de Rendez-vous

Vous pouvez également 
effectuer des modifications 

avant d’effectuer votre 
demande (date, commande, 
article, colisage,…) ou même 
supprimer des commandes

La demande reste 
en statut brouillon 

tant que vous 
n’aurez pas cliqué 

sur la case
« Prendre le RDV »

NOM du 
FOURNISSEUR

FOURNISSEUR

Pour faire apparaitre ou disparaitre le détail de 
chaque commande, cliquer sur le N° de commande

NOM du

2: Cliquer sur la case Prendre le RDV
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Vous recevrez un mail de confirmation avec la
création d’un N° de RDV (F2.……) sur lequel 
apparaîtra un QR Code qui sera lu par les 

agents de Velaines au déchargement.

Prise de Rendez-vous

Il est indispensable de coller ce QR Code sur l'un des colis
sinon la marchandise vous sera refusée.

3: Cliquer sur oui pour confirmer votre demande

Dans cette dernière fenêtre, vous allez valider
définitivement la demande.

Le service de RDV de Velaines est averti de 
votre demande. Elle sera traitée dans les plus 

brefs délais

Si la demande est conforme, elle sera validée.

Si la demande n’est pas conforme, vous 
recevrez un mail de Velaines vous indiquant le 

motif de non-validation.
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Prise de Rendez-vous

Précisions sur le QR Code

- Le QR Code représente le n° du RdV qui vous ai attribué.
- Si la date de votre rendez-vous est modifiée, le n° de RdV change, et le QR Code également. 
Dans ce cas attention de bien apposer sur la marchandise le QR Code attribué après modification.

Mise à disposition du QR Code

- Le QR Code vous est envoyé par Mail après confirmation de votre Rendez-vous.
- Le QR Code est également téléchargeable sur l’écran de synthèse de votre RdV, après confirmation 

de celui-ci:



COMMANDES SPECIALES

COMMANDES RETOUR GARANTIE
Pour les commandes retour de garantie, 
nous avons besoin d’une commande de 

transfert (N° 471…….)
Ce numéro vous est transmis par votre

chargé d’affaire UTO

Vous devez inscrire la commande 
d’origine, le n° de commande de 
transfert ainsi que cocher la case 

réparation garantie
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COMMANDES SPECIALES

COMMANDES de pièces pour EPR

Pour les commandes EPR, nous avons 
besoin d’un Ordre d’Entrée pour 

réceptionner les pièces sur Velaines 
Ce document vous est transmis par 

votre chargé d’affaire UTO

Vous devez inscrire la commande, le n°
de contrat (commence par C45…), le n°
d’OE ( commence par 2022-…), ainsi que 

cocher la case EPR

Vous devez joindre le document OE 
dans la liste des documents en plus du 

bon de livraison
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1ère commande

Autres commandes
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Pour créer un rendez-vous avec beaucoup de commandes, vous pouvez faire l'importation d'un 
fichier CSV paramétré qui vous permettra de transférer les données en automatique (PJ) 
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1.Choisir le fichier 

2.Puis ouvrir

Les commandes sont alors 
ajoutées en automatique:
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3.Cliquer maintenant sur le rendez-vous 
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4.Puis modifier

5. Reportez-vous à la page 18 pour finaliser le rendez-vous.
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L'équipe RDV de Velaines :
03-29-46-75-77

ulm-balf-aln-velaines-rdv@edf.fr
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