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1 Connexion 
à l’espace

Me connecter pour la première fois, 

activer mon compte et prendre 

en main de mon Espace Client.



Connexion à l’espace01

Astuce
Mon Espace Client me permettra de passer 

commande, gérer mes bénéficiaires, charger le 
cartes, accéder & modifier mes informations 

employeurs et contacts, accéder aux statistiques 
liés à mes bénéficiaires etc.

• Après avoir retourné mon contrat validé et signé, mon 
compte Up est créé dans les jours qui suivent ☺

• Je reçois un email m’invitant à accéder à mon Espace Client.

• Pour se faire, je clique sur le bouton « Activer mon compte »



Connexion à l’espace01

• J’atterris sur la page de connexion.

• On m’invite à créer un mot de passe.

Astuce
Un bon mot de passe doit contenir au moins 12 
caractères et 4 types différents : des minuscules, 

des majuscules, des chiffres et des caractères 
spéciaux. 



• Je choisis mon mot de passe dans la première 
case et le confirme dans la seconde.

• Je clique ensuite sur le bouton « SUIVANT »

Connexion à l’espace01



Le compte se configure en quelques secondes.

Connexion à l’espace01



Un message me confirme l’enregistrement de 
mon mot de passe.

• Je peux désormais accéder à mon espace en 
cliquant sur le bouton 

« ME CONNECTER A MON ESPACE CLIENT Up »

Connexion à l’espace01



• Je renseigne :

Connexion à l’espace01

• l’adresse email associée à mon compte Up 01

02

03

le mot de passe précédemment choisi

clique sur le bouton « SE CONNECTER »

.



Un message apparait et m’invite à lire et à 
accepter les CGU.

Connexion à l’espace01



Un message me confirme l’enregistrement de 
mon mot de passe.

• Après avoir lu les CGU, je coche la case et clique 
sur le bouton « VALIDER »

Connexion à l’espace01



J’atterris sur mon Espace Client.

Une fenêtre pop up s’ouvre et m’invite à renseigner 
mon « Numéro client », « Numéro contrat » 

Connexion à l’espace01



• Je renseigne mon « Numéro client », 
« Numéro contrat » 

Connexion à l’espace01

• Je clique sur « ACCEDER A MON COMPTE »

Astuce 
Où puis-je trouver ces numéros ?
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J’accède désormais à mon tableau de 
bord.

Pour des raisons de sécurité, lors de la 
première commande, les fonctionnalités 
des l’espace sont limités.
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En parallèle je reçois un email pour confirmer la 
bonne activation de mon compte ☺
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2 Passation de ma 
première commande

Réaliser ma première commande en

renseignant mes bénéficiaires, la valeur 

et le nombre de titres attribuées pour 

chacun d’entre eux 



Passation de ma première commande03

• Pour passer commande, je clique sur le 
bouton orange « COMMANDER » en bas, 
à gauche du menu de navigation



J’atterris sur la page de commande.

• Je télécharge le modèle de fichier bénéficiaires 
en cliquant sur le bouton 

« TELECHARGER UN MODELE VIERGE »

Passation de ma première commande03

Astuce
Pour les prochaines commandes, 

d’autres options seront disponibles 
dans mon Espace Client pour 

commander encore plus rapidement !



J’ouvre le fichier Excel et le complète.

Passation de ma première commande03

• Je renseigne le « Numéro client » et le 
« Numéro contrat », définis une « Référence 
de commande », sélectionne le « Type 
d’envoi » et rensiegne l’adresse de mes 
bénéficaires

• J’attribue un « Numéro de Matricule » à 
chacun de mes bénéficiaires et renseigne leurs 
informations.

Astuce
Une notice est dispo dans votre espace 
pour vous aider à remplir cette partie



Lorsque j’ai terminé de remplir le fichier, je 
l’enregistre au format xlsx.

Passation de ma première commande03

Attention
Veillez à bien enregistrer le fichier 

au format xlsx.
Aucun champs ne doit contenir 

de point virgule.



• Je retourne sur mon Espace Client.

Passation de ma première commande03

• Je fais glisser mon fichier complété, au format 
.xlsx dans la zone de dépôt de fichier



Le chargement du fichier sur mon Espace peut 
prendre quelques minutes, notamment si celui-
ci est lourd.

Passation de ma première commande03

Attention
S’il y a des erreurs dans votre fichier de 
commande, celles-ci seront signalées et 

expliquées sur votre écran. 
Vous serez alors invité à 

corriger le fichier. 



Les données de mes bénéficiaires sont chargées.

Passation de ma première commande03

• Je peux maintenant passer à l’étape suivante en 
cliquant sur le bouton 

« C’EST BON, CONFIRMER L’ENVOI DU FICHIER »



Le récapitulatif de ma commande s’affiche.

Passation de ma première commande03

• Si tout est ok, je clique sur le bouton 
« PASSER AU PAIEMENT »

Astuce
Je peux distinguer le montant lié aux 

chargements et le nombre de nouvelles 
cartes créées avec la répartition de 

points de livraison 
.



J’atterris sur la page de Paiement.

Celle-ci récapitule les éléments précédemment 
saisis et m’informe du montant à payer.

Passation de ma première commande03

• Je peux sélectionner le mode de paiement de 
mon choix dans le petit encart, en bas à droite.



Je suis alors redirigée vers une page sécurisée 
pour effectuer le paiement.

Passation de ma première commande03

• Je clique sur le bouton 
« VALIDER ET PAYER MA COMMANDE »

Je choisis mon mode de paiement.

• Le lis les CGV et coche la case attestant avoir 
pris connaissance de celle-ci.

Astuce
Après avoir réalisé le paiement, 
j’ai la possibilité d’imprimer ma 

confirmation de paiement 
.



Passation de ma première commande03

• J’ai la possibilité d’accéder au suivi de 
ma commande en cliquant sur le lien 
« Suivi de mes commandes »

Après avoir payé, un message de confirmation 
s’affiche sur mon Espace Client pour me 
confirmer que ma commande UpDéjeuner a 
bien été enregistrée.



3 Suivi de ma 
commande

Accéder aux informations liées à la

fabrication et à l’envoi de ma commande



Suivi de ma commande01

• Pour suivre ma commande, je clique sur le 
bouton « SUIVI DE MES COMMANDES »
dans le menu de navigation à gauche



Suivi de ma commande02

J’atterris sur la page de Suivi de mes commandes

Sur celle-ci, apparaît ma commande.

Dans l’aperçu, je peux voir la date, le montant et 
le statut de la commande



Suivi de ma commande03

En cliquant sur l’aperçu des commandes, 
j’ai accès à des informations plus détaillées 
(liste des bénéficiaires, mode de paiement, 
point de livraison etc.)



Suivi de ma commande04

A noter que le statut de la dernière commande 
s’affiche également en page d’accueil

Un bouton permet d’accéder au détail de cette 
dernière 



5 Gestion des 
bénéficiaires

Visualiser, gérer & modifier la liste de mes 
bénéficiaires.



Création, gestion & modification des bénéficiaires01

J’ai la possibilité d’accéder et de modifier 
les données de mes bénéficiaires via mon 
Espace Client.

Pour ce faire, je clique sur le sous menu 
« Mes bénéficiaires », dans le menu à 
gauche.

Sur cette page , j’ai accès à la liste de mes 
bénéficiaires enregistrés.

Astuce
La liste de mes bénéficiaires est 

automatiquement alimentée 
après ma commande.

Je peux au choix la mettre à jour 
manuellement via mon espace ou le faire 

lors de ma prochaine commande en 
intégrant un fichier de commande à jour. 



Création, gestion & modification des bénéficiaires01

Pour consulter et modifier une fiche 
bénéficiaire, je clique sur le bouton
« Ouvrir »



Création, gestion & modification des bénéficiaires01

Je peux choisir de passer commande pour 
ce bénéficiaire

Je peux activer/inactiver un bénéficiaire

Je peux modifier les informations de mon 
bénéficiaire.

Je peux au choix, activer ou désactiver 
l’option « Travaille le dimanche et les jours 
fériés »
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Rendez-vous sur votre Espace Client, à 
l’adresse suivante :
moncompteclient.up.coop



• Je renseigne mon email et mon mot de passe

• J’appuie sur le bouton « SE CONNECTER »

Connexion à l’espace01



Connexion à l’espace01

J’atterris sur le Tableau de bord de 
mon Espace Client



• Pour passer commande, je clique sur le 
bouton orange « COMMANDER » en bas, 
à gauche du menu de navigation

Passer commande02



J’arrive alors sur la page dédiée à la 
commande.

Je dispose de 3 options pour passer 
commande :

▪ Saisir manuellement une 
commande

▪ Commander par fichier

▪ Dupliquer une ancienne 
commande (à venir)

Passer commande02



Passer commande02

J’arrive alors sur la page dédiée à la 
commande.

Je dispose de 3 options pour passer 
commande :

▪ Saisir manuellement une 
commande

▪ Commander par fichier

▪ Dupliquer une ancienne 
commande (à venir)

« Saisie manuelle »



• J’appuie sur le bouton
« SAISIR MA COMMANDE VIA 
MON ESPACE CLIENT »

Passer commande02 « Saisie manuelle »



J’atterris sur la page de sélection 
des bénéficiaires

Passer commande02 « Saisie manuelle »

A noter
Il est possible d’ajouter un

bénéficiaire manuellement. 
Si je sélectionne un nouveau bénéficiaire 

de ma commande, l’espace détectera 
automatiquement qu’il y a un nouveau 
bénéficiaire et prévoira la commande 

d’une carte pour ce dernier.  



• Je sélectionne les bénéficiaires 
que je souhaite charger.

Passer commande02

• J’appuie ensuite sur le bouton 
orange « VALIDER MA SELECTION », 
en bas à droite.

A noter
▪ Possibilité d’afficher la liste de tous les 

bénéficiaires
▪ Possibilité de recherche pour restreindre 

l’affichage à quelques bénéficiaires spécifiques.
▪ Possibilité de modifier le nom, l’adresse, la date 

de naissance, le mail
▪ Possibilité de créer nouveau bénéficiaire

Contrôle des données lors de l’enregistrement.
▪ Saisie qté et VN
▪ Si nouveau bénéficiaire, possibilité de choisir le 

mode d’expédition de la carte

« Saisie manuelle »



J'atterris sur la page de saisie de la 
commande.

C’est sur cette page que je 
renseigne la valeur nominale et le 
nombre de titres à charger pour 
chacun des bénéficiaires 
précédemment sélectionnés.

Passer commande02 « Saisie manuelle »



Passer commande02

• Je remplis la valeur nominale et le 
nombre de titres à charger pour 
chacun de mes bénéficiaires 

Astuce
Il m’est proposé d’appliquer à l’ensemble 

des bénéficiaires la première valeur 
nominal saisie & nombre de titres saisis :

« Saisie manuelle »



Je vérifie toutes les informations 
que j’ai saisies.

Passer commande02

• Je clique ensuite sur le bouton 
orange « VOIR LE RECAPITULATIF », 
en bas à droite pour accéder à 
l’étape suivante

« Saisie manuelle »



Le récapitulatif de ma commande 
s’affiche.

Passer commande02

• Si tout est ok, je clique sur le bouton 
« PASSER AU PAIEMENT »

Astuce
Je peux distinguer le montant lié aux 

chargements et le nombre de 
nouvelles carte créées

.

« Saisie manuelle »



J’atterris sur la page de paiement.

Celle-ci récapitule les éléments 
précédemment saisis et informe 
du montant à payer.

Je peux sélectionner le mode de 
paiement de mon choix dans le 
petit encart, en bas à droite.

Passer commande02 « Saisie manuelle »



Option 1 : Paiement par VIREMENT  

Passer commande0

Je sélectionne la case « Virement »01

02

03

Je lis et accepte les CGV en cochant 

la case prévue à cet effet la case

J’appuis sur le bouton                   

« VALIDER ET PAYER MA COMMANDE »

.

Astuce
Après avoir réalisé le paiement, 
j’ai la possibilité d’imprimer ma 

confirmation de paiement.



Passer commande03

J’arrive alors sur la page dédiée à la 
commande.

Je dispose de 3 options pour passer 
commande :

▪ Saisir manuellement une 
commande

▪ Commander par fichier

▪ Dupliquer une ancienne 
commande (à venir)

« Import Fichier »



• J’appuie sur le bouton
« COMMANDE PAR FICHIER EXCEL »

Passer commande03 « Import Fichier »



J’atterris sur la page de commande 
par import fichier.

J’ai au choix la possibilité de 
télécharger : 

Passer commande03

(1) grâce aux imports réalisés lors des précédentes commandes 

▪ un modèle Excel vierge 

▪ un modèle Excel pré-rempli avec 
les données bénéficiaires 
présentes(1) dans mon espace 

. 

« Import Fichier »



• Je dépose (ou charge) directement mon 
fichier Excel dans la partie dédiée à cet 
effet. 

Passer commande03

A noter
J’ai au choix la possibilité de télécharger :
▪ un modèle Excel vierge
▪ un modèle Excel pré-rempli avec les données 

bénéficiaires présentes dans mon espace

« Import Fichier »



Après avoir déposé mon fichier Excel, 
les bénéficiaires que je souhaite 
créditer apparaissent à l’écran 

Passer commande03 « Import Fichier »



Après avoir déposé mon fichier Excel, 
les bénéficiaires que je souhaite 
créditer apparaissent à l’écran 

A noter que des onglets me 
permettent de naviguer entre :

▪ la liste complète des 
bénéficiaires 

▪ les bénéficiaires avec un « point 
d’attention » signalés en orange 
(changement d’infos repéré par 
l’espace)

▪ les bénéficiaires avec un « point 
bloquant » signalés en rouge 
(erreur dans les données repéré)

▪ les bénéficiaires « correctes »

Passer commande03 « Import Fichier »



Après avoir déposé mon fichier Excel, 
les bénéficiaires que je souhaite 
créditer apparaissent à l’écran 

A noter que des boutons me 
permettent de naviguer entre :

▪ la liste complète des bénéficiaires 

▪ les bénéficiaires avec un 
« point d’attention »
signalés en orange (changement 
d’infos repéré par l’espace)

▪ les bénéficiaires avec un « point 
bloquant » signalés en rouge 
(erreur dans les données repéré)

▪ les bénéficiaires « correctes »

Passer commande03 « Import Fichier »



Après avoir déposé mon fichier Excel, 
les bénéficiaires que je souhaite 
créditer apparaissent à l’écran 

A noter que des boutons me 
permettent de naviguer entre :

▪ la liste complète des bénéficiaires 

▪ les bénéficiaires avec un « point 
d’attention » signalés en orange 
(changement d’infos repéré par 
l’espace)

▪ les bénéficiaires avec un « point 
bloquant » signalés en rouge 
(erreur dans les données repéré)

▪ les bénéficiaires « correctes »

Passer commande03 « Import Fichier »



Je vérifie toutes les informations 
(notamment la listes des bénéficiaires 
apparaissant en « point d’attention »)

• Si tout est ok, je clique sur le bouton 
orange en bas à droite :

« C’EST BON, CONFIRMER 
L’ENVOI DU FICHIER »

Passer commande03 « Import Fichier »



Si des éléments du fichier sont différents 
des éléments présents sur mon espace, 
un fenêtre en pop up me prévient.

• Si tout est ok, j’appuis sur le bouton 
« OUI JE CONTINUE » 

Passer commande03 « Import Fichier »



Le récapitulatif de ma commande s’affiche.

Passer commande03

• Si tout est ok, je clique sur le bouton 
« PASSER AU PAIEMENT »

Astuce
Je peux distinguer le montant lié aux 

chargements et le nombre de nouvelles 
cartes créées avec la répartition de 

points de livraison 
.

« Import Fichier »



J’atterris sur la page de Paiement.

Celle-ci récapitule les éléments précédemment 
saisis et m’informe du montant à payer.

Passation de ma première commande03

• Je peux sélectionner le mode de paiement de 
mon choix dans le petit encart, en bas à droite.

« Import Fichier »



Option 1 : Paiement par VIREMENT  

Passer commande03

Je sélectionne la case « Virement »01

02

03

Je lis et accepte les CGV en cochant 

la case prévue à cet effet la case

J’appuis sur le bouton                   

« VALIDER ET PAYER MA COMMANDE »

.

Astuce
Après avoir réalisé le paiement, 
j’ai la possibilité d’imprimer ma 

confirmation de paiement 
.

« Import Fichier »



Option 2 : Paiement par CB

Passer commande03

Je sélectionne la case « Carte bancaire »01

02

03

Je lis et accepte les CGV en cochant 

la case prévue à cet effet la case

J’appuis sur le bouton                   

« VALIDER ET PAYER MA COMMANDE »

.

Astuce
Après avoir réalisé le paiement, 
j’ai la possibilité d’imprimer ma 

confirmation de paiement 
.

« Import Fichier »


