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Connexion à mon espace membre

Comment effectuer une réclamation en ligne ? 3

Entrez le code de 

confirmation reçu par 

mail, puis cliquez sur 

> Valider. 

1 2 3

Entrez votre identifiant et 

votre mot de passe, puis 

cliquez sur > Valider. 

Rendez-vous sur createurs-editeurs.sacem.fr, 

puis cliquez sur > Se connecter. 

https://createurs-editeurs.sacem.fr/


FAIRE UNE 
RÉCLAMATION 

EN LIGNE



Faire une réclamation en ligne

Déroulez le menu 

latéral de votre 

espace membre, 

puis cliquez sur 

> Contact

> Mes réclamations
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Un tableau de bord affiche vos réclamations en ligne déjà effectuées.

Pour en créer une nouvelle ou en reprendre une déjà commencée, cliquez sur > Créer ou finaliser une 

réclamation.

Faire une réclamation en ligne

À noter : Pour en savoir plus sur le fonctionnement du tableau de bord de vos réclamation, rendez-vous à la page 21.
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Lorsque vous créez une nouvelle réclamation, la liste de vos COAD s’affiche, triés par ordre alphabétique.

La barre de recherche vous permet de filtrer les COAD soit par nom, soit par numéro. 

Faire une réclamation en ligne

A- Sélection du COAD*
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*COAD (numéro de compte ayant droit). Vous avez autant de COAD que de comptes ouverts à la Sacem : un pour votre 

rôle d’auteur-compositeur ou autrice-compositrice, un autre pour votre rôle d’auteur-réalisateur ou autrice-réalisatrice par 

exemple. Les sociétés d’édition ont un COAD par catalogue.



Cliquez sur le COAD pour 

lequel vous souhaitez faire 

une réclamation. 

La liste de vos œuvres s’affiche, 

triées par code œuvre croissant.

Faire une réclamation en ligne

A- Sélection du COAD

À noter : Si votre réclamation 

concerne plusieurs COAD, vous devez 

faire une réclamation par COAD. 
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Cochez l’œuvre (ou les œuvres) concernée(s) par votre réclamation. Vous pouvez rechercher une 

œuvre en tapant son titre ou son code dans la barre de recherche.  

Faire une réclamation en ligne

B- Sélection des œuvres 

À noter :

- Si votre réclamation concerne un concert/spectacle, 

sélectionnez l’une des œuvres de votre programme à cette 

étape. Vous pourrez charger le contenu complet de votre 

programme et la liste de vos dates à la fin du parcours. 

- Si votre réclamation concerne une œuvre 

audiovisuelle (film, épisode de série, etc.), sélectionnez 

l’une des œuvres du relevé des œuvres (music cue sheet) 

à cette étape. Vous pourrez charger le relevé des œuvres 

musicales (music cue sheet) complet ou indiquer le code 

de l’œuvre audiovisuelle à la fin du parcours. 

- Ne sélectionnez pas tout votre catalogue, votre 

réclamation ne pourrait pas être acceptée. 
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Faire une réclamation en ligne

B- Sélection des œuvres 

La liste des ayants-droits de 

l’œuvre s’affiche en passant le 

curseur de la souris sur les 

trois points.

Si vous ne trouvez pas l’une 

de vos œuvres alors que 

vous l’avez déclarée depuis 

plusieurs jours, cliquez sur 

> Ma messagerie pour nous 

en informer.

Cliquez sur > Suivant pour 

continuer la réclamation.
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Faire une réclamation en ligne

C- Sélection de la famille, du type d’utilisation et du territoire

Cliquez sur les listes déroulantes pour 

sélectionner la famille de droits et le 

pays concernés par la réclamation.
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À noter :

- Si votre réclamation concerne plusieurs familles de 

droits, vous devez faire une réclamation par famille. 

Exemples de familles et de types d’utilisation : 

      Phono/Vidéo : CD/DVD, vinyle, MP3…

      Sonorisation : Attente téléphonique ou sonorisation 

      d’espace public avec une œuvre de commande 

(musée, 

      parc, événement…)

      Online : Streaming, VOD/SVOD, téléchargement…

      Spectacles : Concert, tournée, musique de scène, 

      humour...

- Si votre réclamation concerne plusieurs pays, vous 

devez faire une réclamation par pays. 

Cliquez sur > Suivant.



Faire une réclamation en ligne

D- Sélection de la période de diffusion

Renseignez la période de diffusion 

concernée par la réclamation.

Cliquez sur > Suivant.
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À noter :

La période réclamée doit être au plus tard de 6 ans et au 

plus tôt de 6 mois. 

Ne sélectionnez pas toute la période de réclamation 

éligible, votre réclamation ne pourrait pas être acceptée. 



Faire une réclamation en ligne

E- Sélection du diffuseur

Cliquez sur la flèche puis sélectionnez 

le ou les diffuseurs concernés par la 

réclamation dans la liste déroulante.

Les diffuseurs sélectionnés s’affichent ici. 

Pour supprimer un diffuseur, cliquez 

sur la croix à droite du nom du diffuseur. 
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À noter :

Pour la famille « Spectacles », cette étape n’est pas proposée. 

Ne sélectionnez pas tous les diffuseurs d’une famille, votre 

réclamation ne pourrait pas être acceptée. 



Faire une réclamation en ligne

E- Sélection des diffuseurs

Si vous ne trouvez pas un diffuseur, 

cliquez sur ce bouton :  

Saisissez ensuite le nom du ou des 

diffuseurs manquants dans la zone de 

saisie juste en-dessous. 

Puis cliquez sur > Suivant

Comment effectuer une réclamation en ligne ? 14



Afin de compléter votre réclamation avec un 

maximum d’informations, un modèle Excel vous 

est proposé, en fonction de la famille de droits 

sélectionnée. Il est prérempli avec le nom des 

œuvres et leurs codes. 

Téléchargez-le en cliquant sur > Modèle à remplir  

Les modèles sont disponibles pour les familles : 

- Télévision

- Radio

- Spectacles

- Online (1 modèle pour la musique, 1 pour la vidéo)

À noter :

Le chargement du fichier Excel est obligatoire pour la famille « Spectacles » 

et recommandé pour les autres familles. 

Faire une réclamation en ligne

F- Finalisation
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Pour valider votre déclaration, écrivez-nous un 

message dans cet espace. 

Vous pouvez également joindre jusqu’à 4 fichiers à 

votre réclamation (dont le modèle Excel). 

Pour ajouter une pièce jointe, cliquez sur 

> Ajouter votre fichier 

Pour envoyer votre réclamation, cliquez sur > Valider

À noter :

L’envoi d’un message est obligatoire, le chargement d’une pièce jointe 

est facultatif (sauf pour la famille « Spectacles » pour laquelle vous 

devez joindre le modèle Excel complété).

Les formats de fichiers autorisés sont : jpeg, jpg, png, xls, xlsx, doc, 

docx, pdf. 

Le poids maximum de chaque pièce jointe ne doit pas dépasser 5 Mo. 

Faire une réclamation en ligne

F- Finalisation
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Vous recevez un message de confirmation une fois votre réclamation envoyée. 

Faire une réclamation en ligne

F- Finalisation

Le récapitulatif de votre réclamation s’affiche. Vous pouvez revenir au tableau de bord pour visualiser vos 

autres réclamations en cliquant sur la flèche à gauche.  
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Si vous avez entamé une réclamation sans la finaliser, à la première étape, un message de reprise de 

votre réclamation s’affiche au-dessus de la liste de vos COAD. Le nom du COAD concerné est précisé 

dans le message. 

Faire une réclamation en ligne

G- Gestion d’une réclamation non finalisée

Pour reprendre votre 

dernière réclamation, 

cliquez sur > Oui dans le 

bandeau.

En cliquant sur > Non, le 

bandeau disparaît jusqu’à la 

prochaine réactualisation de 

la page. 

À noter : Le brouillon de votre dernière réclamation est disponible pendant 30 jours 

à partir de la date de sa dernière modification.  
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GÉRER MES 
RÉCLAMATIONS



Gérer mes réclamations

Déroulez le menu 

latéral de votre 

espace membre, 

puis cliquez sur 

> Contact

> Mes réclamations
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Un tableau de bord permet de consulter le détail de vos réclamations en ligne avec, notamment, leur 

numéro de dossier et leur statut de traitement.

Gérer mes réclamations

À noter :

Les réclamations faites avant la mise en ligne du service de réclamation en ligne ne sont pas affichées sur ce tableau de bord.

Merci de ne pas réitérer une réclamation portant sur le même sujet en guise de relance.

Merci de ne pas renouveler une même réclamation sur plusieurs canaux différents (réclamation en ligne, par mail à verification@sacem.fr, 

via la messagerie sécurisée, etc.).

Une page affiche jusqu’à 7 

réclamations. Pour passer à la 

page suivante et visualiser vos 

réclamations plus anciennes, 

cliquez sur la flèche ou le numéro 

de page en bas à droite de votre 

écran. 
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mailto:verification@sacem.fr


Gérer mes réclamations

A- Statuts de traitement

Liste des statuts

Transmis

En cours de traitement

Attente de votre retour

Résolu

La réclamation est transmise aux équipes de la Sacem.

Le traitement de votre réclamation est en cours par la Sacem. Le délai de traitement peut varier 

d’un dossier à un autre. 

Les équipes de la Sacem ont besoin d’éléments supplémentaires pour traiter votre réclamation. 

Sélectionnez la réclamation concernée dans votre tableau de bord, puis envoyez les éléments 

demandés. 

Le traitement de votre réclamation est terminé.
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Pour consulter une réclamation, cliquez sur la flèche correspondante. 

Gérer mes réclamations

B- Consulter le détail d’une réclamation
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Les informations concernant votre réclamation s’affichent. En passant le curseur de la souris sur la bulle       , 

la liste complète des informations apparaît.   

Gérer mes réclamations

B- Consulter le détail d’une réclamation

Comment effectuer une réclamation en ligne ? 24



Pour vos réclamations, vous pouvez 

rester en contact avec les équipes de 

la Sacem grâce à la messagerie 

intégrée au service de réclamation 

en ligne. 

Cette messagerie est le moyen de 

contact privilégié avec le 

département des Vérifications de 

la répartition.

Lorsque vous avez un message 

non-lu de la Sacem dans cet espace, 

vous recevez une notification par 

mail et la réclamation concernée 

s’affiche en gras avec un 

indicateur rouge dans votre tableau 

de bord. 

Gérer mes réclamations

C- Messagerie intégrée
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Lorsque vous cliquez sur une réclamation affichant un message non-lu, le message se positionne sous le 

détail de la réclamation. Vous pouvez y répondre en cliquant sur > Envoyer un message. 

Gérer mes réclamations

C- Messagerie intégrée

Réclamation bien reçue, merci. Nous la traiterons dans les plus brefs délais. 
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Si votre réclamation s’affiche sous le statut « Attente de votre retour », lisez attentivement le message 

envoyé par les équipes de Sacem, il précise la démarche à effectuer pour que nous puissions traiter votre 

réclamation. 

Gérer mes réclamations

C- Messagerie intégrée

Réclamation bien reçue, merci. Pourriez-vous nous transmettre le fichier **** ?  

Répondez-nous en cliquant sur 

> Envoyer un message.

Comment effectuer une réclamation en ligne ? 27



Écrivez votre message de 

réponse, puis ajoutez les 

éléments demandés en cliquant 

sur > Ajouter votre fichier

Vous pouvez ajouter jusqu’à 4 

pièces jointes par message 

(poids maximum de 5 Mo par 

fichier).

Une fois votre fichier ajouté et 

votre réponse terminée, cliquez 

sur > Envoyer

Gérer mes réclamations

C- Messagerie intégrée
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Vous pouvez visualiser votre 

réponse dans la messagerie 

de votre réclamation. 

Gérer mes réclamations

C- Messagerie intégrée
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