
Procédure d’envoi au recyclage
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Nous traitons pour la totalité des clients avec 
l’entreprise ARTO excepté pour Sodiaal qui 

traite avec le prestataire REMOBER
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Contacts recyclage ARTO :
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Contact principal :

Contact secondaire :
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Contacts recyclage REMOBER :
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Contact principal :

Contact secondaire :



© Neoditel, 2022

Les envois au recyclage se font tous les 200 
appareils, ce nombre est visible dans le graphique 

« Recyclage en attente » sur Neo-Desk
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Chaque envoi se fait séparément selon le client, 
nous expédions un envoi à la fois avec chacun de 

nos prestataires.
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Procédure d’expédition vers ARTO :
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Lorsque le lot dépasse les 200 appareils, scanner le code 
barre présent à l’arrière de chaque téléphone dans le fichier 
Excel « RECYCLAGE_VIDE » retrouvable en suivant le chemin 
ci-dessous. Vérifier que le nombre de téléphone physique est 

le même que sur le graphique Neo-desk.
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Créer un nouveau sous-dossier dans le client 
correspondant, mentionnant le numéro de l’envoi, 
la date de traitement et la référence ARTO si vous 
l’avez déjà. Copier/coller le fichier Excel dans le 

dossier créé.
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Envoyer un mail au groupe ARTO afin de les prévenir de ce 
futur envoi. Demander également la référence d’envoi et des 

pochettes à bulles si le stock est insuffisant. Ne pas oublier de 
mettre « commun.logistique@neoditel.com » en copie.
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Arto nous fournit des cartons avec compartiments, 
dans lesquels on met le maximum possible de 
téléphones, les colis ne doivent pas dépasser 

10kg.
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Préciser ensuite le nombre de colis et leur 
poids respectifs une fois les téléphones 

emballés.
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Un mail de retour d’ARTO vous sera envoyé, 
contenant les étiquettes Chronopost à coller 
sur les colis et la date de la ramasse chez 

Neoditel.
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Une fois les colis ramassés, modifier le statut « Envoyé 
au recyclage » dans Neo-Desk. Pour cela, ouvrir Neo-
Desk et choisir le client concerné. Cliquer sur l’onglet 

« Recyclage » en bas à gauche.
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Modifier le statut « Envoyé au recylage » 
en « OUI ».
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1.

2.
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Mettre la date de l’expédition du lot au 
recyclage
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Insérer la référence qu’ARTO vous a fourni 
dans la ligne « Référence ADB ».
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Insérer le fichier contenant les codes-barres 
dans la rubrique « Choisir un fichier », puis 
valider à l’aide la coche verte en dessous
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1.

2.
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Vérifier que les modifications ont bien été 
effectué en ouvrant un des tickets faisant 
parti du lot dans la catégorie des retours.
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L’audit dure environ 1 mois. Après ce délai une 
réunion de débrief  vous sera proposée par le 
groupe ARTO afin d’évaluer le montant de la 

reprise et les problèmes rencontrés.
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A la fin de cette réunion, un fichier sera mis 
en ligne par Sharon sur le dossier partagé :
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https://groupeartofr.sharepoint.com/:f:/s/ARTOPartage/EjH_sPRIm_5Dnm0Bqkk7z8cBp6zVoLO9PWPOh
RY9ydJrtQ?e=5%3a9kPKkY&at=9

Ce fichier contiendra les certificats d’effacement 
Blancco pour chaque smartphone, le certificat 

DEEE, le rapport d’audit et RSE.

https://groupeartofr.sharepoint.com/:f:/s/ARTOPartage/EjH_sPRIm_5Dnm0Bqkk7z8cBp6zVoLO9PWPOhRY9ydJrtQ?e=5%3a9kPKkY&at=9
https://groupeartofr.sharepoint.com/:f:/s/ARTOPartage/EjH_sPRIm_5Dnm0Bqkk7z8cBp6zVoLO9PWPOhRY9ydJrtQ?e=5%3a9kPKkY&at=9


© Neoditel, 2022

Faire un mail au client pour lui transmettre le rapport 
d’audit afin qu’il valide la reprise de son matériel.
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Une fois le retour du client reçu, faire un mail au service 
administratif  de Neoditel (comptabilité@neoditel.com) afin 
d’éditer une facture au montant HT prévu à destination du 
groupe ARTO. Demander également la création d’un avoir à 

destination du client. Joindre le rapport d’audit d’ARTO au mail.
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mailto:comptabilité@neoditel.com
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Procédure d’expédition vers REMOBER 
(Sodiaal) :

3/10/2026 Procédure d’envoi au recyclage 24



© Neoditel, 2022

Lorsque le lot dépasse 100 appareils, contacter la 
personne en charge du client Sodiaal afin de 

confirmer si l’expédition peut avoir lieu et 
déterminer vers quel prestataire l’envoyer.
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Une fois la confirmation effectuée, scanner le code 
barre présent à l’arrière de chaque téléphone dans le 

fichier Excel « RECYCLAGE_VIDE » retrouvable en 
suivant le chemin ci-dessous. Vérifier que le nombre 

téléphone physique est le même que sur le graphique 
Neo-desk.
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Créer un nouveau sous-dossier dans le client 
correspondant avec la date de traitement.
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Emballer deux par deux, écran contre écran les 
smartphones dans les pochettes à bulles. Prendre 
des colis DHL 2, les colis ne doivent pas dépasser 
10kg. Les fournitures avec ce prestataire sont à 

nos frais.
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Rédiger un mail indiquant l’envoi d’un 
futur lot d’appareils destiné au recyclage.
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Faire un mail contenant nos informations : 
adresse, horaire, contact sur place et numéro de 
téléphone. Exprimer également les dimensions 

des colis et leur poids.
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Coller les étiquettes de transport sur les colis 
et attendre la ramasse par le transporteur.
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Une fois les colis ramassés, modifier le statut « Envoyé 
au recyclage » dans Neo-Desk. Pour cela, ouvrir Neo-
Desk et choisir le client concerné. Cliquer sur l’onglet 

« Recyclage » en bas à gauche.
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Modifier le statut « Envoyé au recylage » 
en « OUI ».
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1.

2.
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Mettre la date de l’expédition du lot au 
recyclage
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Insérer le mois en abrégé et l’année de 
l’expédition dans la ligne « Référence ADB ».
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Insérer le fichier contenant les codes-barres 
dans la rubrique « Choisir un fichier », puis 
valider à l’aide la coche verte en dessous
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1.

2.



© Neoditel, 2022

Vérifier que les modifications ont bien été 
effectué en ouvrant un des tickets faisant 
parti du lot dans la catégorie des retours.
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Il n’y a pas de réunion post audit avec ce 
prestataire, la transmission de la facture et autres 
documents se fait directement de REMOBER au 

client.
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Au plaisir de vous aider à connaître, optimiser et gérer vos services de télécommunications.
www.neoditel.com                       info@neoditel.com


	Diapositive 1 Procédure d’envoi au recyclage
	Diapositive 2 Nous traitons pour la totalité des clients avec l’entreprise ARTO excepté pour Sodiaal qui traite avec le prestataire REMOBER
	Diapositive 3 Contacts recyclage ARTO :
	Diapositive 4 Contacts recyclage REMOBER :
	Diapositive 5 Les envois au recyclage se font tous les 200 appareils, ce nombre est visible dans le graphique « Recyclage en attente » sur Neo-Desk
	Diapositive 6 Chaque envoi se fait séparément selon le client, nous expédions un envoi à la fois avec chacun de nos prestataires.
	Diapositive 7 Procédure d’expédition vers ARTO :
	Diapositive 8 Lorsque le lot dépasse les 200 appareils, scanner le code barre présent à l’arrière de chaque téléphone dans le fichier Excel « RECYCLAGE_VIDE » retrouvable en suivant le chemin ci-dessous. Vérifier que le nombre de téléphone physique est le
	Diapositive 9 Créer un nouveau sous-dossier dans le client correspondant, mentionnant le numéro de l’envoi, la date de traitement et la référence ARTO si vous l’avez déjà. Copier/coller le fichier Excel dans le dossier créé.
	Diapositive 10 Envoyer un mail au groupe ARTO afin de les prévenir de ce futur envoi. Demander également la référence d’envoi et des pochettes à bulles si le stock est insuffisant. Ne pas oublier de mettre « commun.logistique@neoditel.com » en copie.
	Diapositive 11 Arto nous fournit des cartons avec compartiments, dans lesquels on met le maximum possible de téléphones, les colis ne doivent pas dépasser 10kg.
	Diapositive 12 Préciser ensuite le nombre de colis et leur poids respectifs une fois les téléphones emballés.
	Diapositive 13 Un mail de retour d’ARTO vous sera envoyé, contenant les étiquettes Chronopost à coller sur les colis et la date de la ramasse chez Neoditel.
	Diapositive 14 Une fois les colis ramassés, modifier le statut « Envoyé au recyclage » dans Neo-Desk. Pour cela, ouvrir Neo-Desk et choisir le client concerné. Cliquer sur l’onglet « Recyclage » en bas à gauche.
	Diapositive 15 Modifier le statut « Envoyé au recylage » en « OUI ».
	Diapositive 16 Mettre la date de l’expédition du lot au recyclage
	Diapositive 17 Insérer la référence qu’ARTO vous a fourni dans la ligne « Référence ADB ».
	Diapositive 18 Insérer le fichier contenant les codes-barres dans la rubrique « Choisir un fichier », puis valider à l’aide la coche verte en dessous
	Diapositive 19 Vérifier que les modifications ont bien été effectué en ouvrant un des tickets faisant parti du lot dans la catégorie des retours.
	Diapositive 20 L’audit dure environ 1 mois. Après ce délai une réunion de débrief vous sera proposée par le groupe ARTO afin d’évaluer le montant de la reprise et les problèmes rencontrés.
	Diapositive 21 A la fin de cette réunion, un fichier sera mis en ligne par Sharon sur le dossier partagé :
	Diapositive 22 Faire un mail au client pour lui transmettre le rapport d’audit afin qu’il valide la reprise de son matériel.
	Diapositive 23 Une fois le retour du client reçu, faire un mail au service administratif de Neoditel (comptabilité@neoditel.com) afin d’éditer une facture au montant HT prévu à destination du groupe ARTO. Demander également la création d’un avoir à destin
	Diapositive 24 Procédure d’expédition vers REMOBER (Sodiaal) :
	Diapositive 25 Lorsque le lot dépasse 100 appareils, contacter la personne en charge du client Sodiaal afin de confirmer si l’expédition peut avoir lieu et déterminer vers quel prestataire l’envoyer.
	Diapositive 26 Une fois la confirmation effectuée, scanner le code barre présent à l’arrière de chaque téléphone dans le fichier Excel « RECYCLAGE_VIDE » retrouvable en suivant le chemin ci-dessous. Vérifier que le nombre téléphone physique est le même qu
	Diapositive 27 Créer un nouveau sous-dossier dans le client correspondant avec la date de traitement.
	Diapositive 28 Emballer deux par deux, écran contre écran les smartphones dans les pochettes à bulles. Prendre des colis DHL 2, les colis ne doivent pas dépasser 10kg. Les fournitures avec ce prestataire sont à nos frais.
	Diapositive 29 Rédiger un mail indiquant l’envoi d’un futur lot d’appareils destiné au recyclage.
	Diapositive 30 Faire un mail contenant nos informations : adresse, horaire, contact sur place et numéro de téléphone. Exprimer également les dimensions des colis et leur poids.
	Diapositive 31 Coller les étiquettes de transport sur les colis et attendre la ramasse par le transporteur.
	Diapositive 32 Une fois les colis ramassés, modifier le statut « Envoyé au recyclage » dans Neo-Desk. Pour cela, ouvrir Neo-Desk et choisir le client concerné. Cliquer sur l’onglet « Recyclage » en bas à gauche.
	Diapositive 33 Modifier le statut « Envoyé au recylage » en « OUI ».
	Diapositive 34 Mettre la date de l’expédition du lot au recyclage
	Diapositive 35 Insérer le mois en abrégé et l’année de l’expédition dans la ligne « Référence ADB ».
	Diapositive 36 Insérer le fichier contenant les codes-barres dans la rubrique « Choisir un fichier », puis valider à l’aide la coche verte en dessous
	Diapositive 37 Vérifier que les modifications ont bien été effectué en ouvrant un des tickets faisant parti du lot dans la catégorie des retours.
	Diapositive 38 Il n’y a pas de réunion post audit avec ce prestataire, la transmission de la facture et autres documents se fait directement de REMOBER au client.
	Diapositive 39

