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Se connecter
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PREMIERE 
CONNEXION

Se connecter > Première connexion
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1. Saisissez votre code client dans le champ dédié.

2. Saisissez votre clé d’activation dans le champ dédié.

3. Appuyez sur le bouton « OK » pour valider l’opération.

4. Si vous ne connaissez pas votre clé d'activation vous 

pouvez utiliser le numéro et la date de votre dernière 

facture datant de moins d'un an.

5. Saisissez votre numéro de dernière facture dans le 

champ dédié.

6. Saisissez votre date de facture dans le champ dédié.

7. Appuyez sur le bouton « OK » pour valider l’opération. 

Se connecter > Création de compte
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1. Saisissez votre adresse email dans le champ dédié.  

2.  Saisissez votre mot de passe dans le champ dédié.

3. Appuyez sur le bouton « OK » pour valider 

l’opération. 

4.  Si je n’ai pas de compte et que je souhaite en créer 

un, je clique sur le bouton « Je m’inscris ». 

Se connecter > Connexion
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1. Je clique sur le lien « J’ai oublié » pour signaler un 

oubli de mot de passe.

Se connecter > Oubli de mot de passe

2. Renseignez votre adresse email dans le champ 

dédié.

3. Saisissez le résultat du calcul dans le champ dédié.

4. En cas d’erreur appuyez sur l’onglet « flèche » pour 

rafraichir le modèle.

5. Appuyez sur le bouton « Ok » pour valider les 

informations. 
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Tableau de bord
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1. Au centre de la page vous pouvez trouver des 

raccourcis aux principales rubriques de 

l’espace. (Administrer, Commander, Suivre, 

Gérer, Mon profil).

2. A droite de la page vous pouvez distinguer un 

bandeau dédié aux actualités et informations 

concernant le groupe et ses produits.

3. A gauche veuillez retrouver les rubriques de 

l’espace, cliquez sur la rubrique souhaité pour 

accéder à la page correspondante. 

4. En haut à droite, nous avons des liens vers la 

page d’accueil, les informations de profil, 

l’assistance et la déconnexion du compte.

5. Veuillez sélectionner votre produit en cliquant 

sur le champ dédié (Chèque déjeuner ou 

Chèque volontaire)

Tableau de bord
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ADMINISTRER
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• Dans cette rubrique je peux apporter des 

modifications et gérer mon profil ainsi que ceux 

de mes partenaires en cliquant sur le lien 

suivant : « Mon profil ».

• Je peux également apporter des modifications 

sur les profils de mes utilisateurs en cliquant 

sur le lien suivant : « Les utilisateurs du site ».

• Pour accéder à l’assistance en ligne, je clique 

sur le lien correspondant qui me redirigera vers 

la page dédiée.

Administrer > Mon profil



• Je peux retrouver dans cette rubrique toutes les 

informations concernant mon profil, mes mots de 

passe et mes codes clients administrés. 

• Cliquez sur le bouton « Quitter » pour retourner à la 

page d’accueil. 

Administrer > Mon profil
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1. Saisissez votre adresse email actuel dans le champ 

dédié

2. Indiquez votre nouvelle adresse email dans le champ 

dédié

3. Confirmez votre nouvelle adresse email en l’indiquant 

dans le champ dédié. 

4. Cliquez sur « Valider » pour poursuivre l’opération. 

Administrer > Modifier mon adresse email
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1. Saisissez votre mot de passe actuel dans le champ 

dédié

2. Renseignez votre nouveau mot de passe dans le 

champ dédié

3. Confirmez votre nouveau mot de passe en l’indiquant 

dans le champ dédié. 

4. Cliquez sur « Valider » pour poursuivre l’opération. 

Administrer > Modifier mon mot de passe 



Direction Marketing France / crée le 30/01/18  /Pas à Pas extranet espace de gestion chèque 

1. Saisissez votre code client dans le champ dédié

2. Saisissez votre clé d’activation dans le champ dédié

3. Indiquez le numéro de la dernière facture 

correspondant dans le champ dédié. 

4. Renseignez la date de la facture dans le champ dédié. 

5. Cliquez sur « Valider » pour poursuivre l’opération. 

Administrer > MAJ des codes clients administrés 
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1. Saisissez le nom du client recherché dans le 

champ dédié et cliquez sur le bouton « 

Recherchez ». 

2. Si vous souhaitez renseigner un utilisateur 

cliquez sur «Créer un utilisateur ».

Administrer > Les utilisateurs du site
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• Saisissez la civilité de votre utilisateur dans 

le champ dédié.

• Saisissez le nom de votre utilisateur dans le 

champ dédié.

• Saisissez le prénom de votre utilisateur 

dans le champ dédié.

• Indiquez l’adresse email de votre utilisateur 

dans le champ dédié.

• Confirmez l’adresse email de l’utilisateur 

dans le champ dédié.

• Cliquez sur « Etape suivante » pour valider 

les informations.

Etape 1

Administrer > Créer un utilisateur
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Administrer > Créer un utilisateur

1. Cochez la case « OUI » et appuyez sur « OK » 

si vous souhaitez que l’utilisateur ait un 

accès à tous les produits.

2. Cochez la case « NON »  et appuyez sur 

« OK » si vous ne souhaitez pas que 

l’utilisateur ait un accès à tous les produits.

Etape 2
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Administrer > Créer un utilisateur

1. Cochez la case « OUI » et appuyez sur « OK » 

si vous souhaitez que l’utilisateur ait un 

accès à tous les points de distribution.

2. Cochez la case « NON »  et appuyez sur 

« OK » si vous ne souhaitez pas que 

l’utilisateur ait un accès à tous les points de 

distribution.

Etape 3
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Administrer > Créer un utilisateur

1. Cochez la case « OUI » et appuyez sur « OK » 

si vous souhaitez que l’utilisateur ait des 

droits internet

2. Cochez la case « NON »  et appuyez sur 

« OK » si vous ne souhaitez pas que 

l’utilisateur ait des droits internet.

Etape 4
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Administrer > Créer un utilisateur

1. J’attribue un rôle à mon utilisateur et coche 

mon choix dans le champ dédié.

2. Je clique sur « Ajouter » pour finaliser cette 

étape.

Etape 4
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Administrer > Créer un utilisateur

1. Je vérifie les informations précédemment 

saisies.

2. Je clique sur « Valider » pour finaliser cette 

étape.

Etape 5
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COMMANDER
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• Je peux retrouver dans cette rubrique mes 

commandes en ligne, programmer des alertes afin 

de me remémorer de passer mes commandes mais 

également déposer un fichier de commande. 

Commander
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1. J’ai à disposition un espace me permettant de 

passer une commande en trois étapes.

2. Saisissez votre point de distribution dans le champ 

dédié.

3. Indiquez le nombre de chéquiers dans le champ 

dédié.

4. Renseignez le nombre de chèques par chéquier 

dans le champ dédié. 

5. Saisissez la valeur du chèque dans le champ dédié. 

6. Indiquez la part employeur prise en compte dans le 

champ dédié. 

7. Renseignez la part employeur prise en compte en 

valeur dans le champ dédié. 

8. Retrouvez le détail de votre commande 

précédemment saisie en bas de page. 

9. Cliquez sur bouton « Etape suivante » pour valider 

les informations.

Etape 1

Commander > Commande en ligne
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• Vérifiez si les informations saisies précédemment 

correspondent avec les éléments souhaités, si 

besoin je peux modifier ces derniers dans les 

champs dédiés. 

• Cliquez sur le bouton « Quitter » lorsque vous 

considérez que les informations correspondent à 

votre commande.  

Commander > Pré-visualiser ma commande
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1. Veuillez saisir une date de livraison au plus tôt dans 

le champ dédié.

2. Veuillez saisir une date de livraison au plus tard 

dans le champ dédié.

3. Cliquez sur bouton « Etape suivante » pour valider 

les informations.

Etape 2

Commander > Commande en ligne
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1. Je peux trouver sur cette page le récapitulatif global 

de ma commande.

2. Je vérifie si toutes les informations correspondent 

aux données saisies précédemment. 

3. Je coche la case lue et approuvée dans le champ 

dédié. 

4. Je coche la case validant le contenu de ma 

commande dans le champ dédié. 

5. Je clique sur le bouton « Valider ma 

commande »pour confirmer ma commande. 

Etape 3

Commander > Commande en ligne
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• Choisissez un fichier dans votre ordinateur et cliquez 

dessus afin de le déposer dans l’outil. 

• Cliquez sur « Envoyer » pour transmettre votre fichier 

de commande.

• Si je souhaite profiter d’un fichier vierge prêt à 

utilisation je clique sur « Télécharger un modèle ».

• Je clique sur « Télécharger » pour finaliser l’action.

Commander > Déposer un fichier de commande
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1. Saisissez l’objet choisi dans le champ dédié. 

2. Si vous souhaitez ajouter plusieurs destinataires 

veuillez les renseigner dans le champ suivant : « E-

mails en CC »

3. Saisissez le texte souhaité pour votre alerte dans le 

champ dédié.

4. Renseignez les dates de début et de fin de l’alerte 

dans les champs correspondants ainsi que la 

fréquence de l’alerte ( journalière, mensuelle...)  

5. Pour finaliser la mise en place de l’alerte cliquez 

sur« Ajouter »

6. J’ai à disposition la liste de mes alertes en bas de 

page afin de visualiser mes actions.

Commander > Gérer mes alertes
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SUIVRE
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• Dans cette rubrique je peux apporter des 

modifications et valider des commandes en cours, je 

peux également suivre l’avancement de celles-ci et 

avoir accès à un historique des commandes 

précédemment effectuées.  

• A droite de cette page je peux trouver une aide en 

ligne qui répond aux questions et interrogations des 

utilisateurs ayant du mal à naviguer dans l’espace. 

Je clique sur le lien correspondant si je souhaite y 

accéder. 

Suivre
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• Dans cette rubrique j’ai à disposition une base de 

questions répondant à une fonctionnalité de 

l’espace, les utilisateurs ayant des difficultés à 

naviguer peuvent se rendre sur cette page d’aide 

afin de trouver l’origine de leur problème.

• La page se décompose en plusieurs thèmes : 

Connexion / Gestion du compte / Gestion des 

commandes / Gestions diverses.

• Je clique sur une question afin d’accéder au contenu 

de la réponse correspondante. 

Suivre > Aide en ligne
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?

Suivre > Modifier ou valider mes commandes
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?

Suivre > Mes commandes en cours
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?

Suivre > Historique de mes commandes
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GERER
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• Dans cette rubrique je peux consulter les paramètres 

de mon compte, visualiser et modifier mes factures 

et mes documents, suivre l’état d’avancement de 

vos périmés et de vos avoirs et avoir une vision 

globale et un suivi de votre compte personnel .( 

extrait de compte, demandes de duplicata...) 

Gérer 
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1. Indiquez votre statut d’entreprise dans le champ 

dédié. (entreprise, collectivité...) 

2. Saisissez la raison sociale de votre organisation 

dans le champ dédié. 

3. Renseignez le nom de l’enseigne dans le champ 

dédié. 

4. Saisissez l’effectif total de votre organisation dans 

le champ dédié.

5. Renseignez le numéro de téléphone standard de 

votre organisation dans le champ dédié.

6. Indiquez le fax standard de votre organisation dans 

le champ dédié.

7. Saisissez le code SIREN/ SIRET de votre 

organisation dans le champ dédié.

8. Saisissez le code NAF de votre organisation dans le 

champ dédié. 

Données générales

Gérer > Les paramètres de mon compte
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1. Saisissez votre lieu de résidence dans le champ 

dédié ( immeuble, bâtiment, résidence...) 

2. Indiquez le numéro et la rue correspondant à votre 

adresse dans le champ dédié.

3. Renseignez la mention de distribution dans le 

champ dédié.

4. Indiquez le lieu-dit dans le champ dédié.

5. Renseignez le code postal dans le champ dédié.

6. Cocher la case si le code indiqué est un cedex dans 

le champ correspondant.

7. Renseignez le bureau distributeur dans le champ 

dédié.

Adresse

Gérer > Les paramètres de mon compte



Direction Marketing France / crée le 30/01/18  /Pas à Pas extranet espace de gestion chèque 

1. Si l’adresse d’envoi de la facture est différente de 

celle de la société veuillez cocher la case prévue à 

cet effet. 

2. Appuyer sur le bouton « Valider » pour confirmer les 

paramètres de mon compte.

Adresse d’envoi de la facture

Gérer > Les paramètres de mon compte



Direction Marketing France / crée le 30/01/18  /Pas à Pas extranet espace de gestion chèque 

• Dans cette rubrique je peux consulter mes 

documents et avoir des informations détaillées 

comme la référence, le millésime ou encore la date 

en cliquant sur le lien correspondant.

Gérer > Mes factures et documents
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• Je retrouve ici mes factures administratives au 

format PDF, j’ai à disposition plusieurs informations 

sur mes documents et un lien direct pour les 

visionner en ligne.

• Je souhaite parcourir mes documents, je clique sur le 

bouton « Suivant » et « Précédent » pour naviguer et 

découvrir l’ensemble de mes factures. 

• Je souhaite entreprendre une recherche bien 

spécifique d’un document en particulier je clique sur 

le bouton « Recherchez vos autres documents 

administratifs ».    

Gérer > Mes factures et documents
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1. Saisissez le type de document choisi en cliquant sur 

la flèche dans le champ dédié.

2. Saisissez la référence dans le champ dédié.

3. Renseignez les dates dans le champ correspondant.

4. Indiquez le millésime dans le champ correspondant.

5. Cliquez sur la case « Original » si vous souhaitez 

accéder au fichier original.

6. Indiquez le département dans le champ dédié.

7. Cliquez sur « Recherche »  pour valider les 

informations précédemment saisie et lancer la 

recherche.

Gérer > Recherchez vos autres documents
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• Dans cette rubrique je peux gérer mes retours de 

périmés.

• Si je recherche un colis en particulier, je peux saisir 

les informations dans les champs dédiés ( période 

de réception du colis, numéro de colis, date et 

montant.)

• Je peux retrouver en bas de page un bandeau 

recensant tous mes retours avec les informations 

correspondantes.   

Gérer > Mes retours de périmés
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• Dans cette rubrique je peux gérer mes retours pour 

avoirs.

• Si je recherche un colis en particulier, je peux saisir 

les informations dans les champs dédiés ( période 

de réception du colis, numéro de colis, date et 

montant.)

• Je clique sur le bouton « Rechercher » pour finaliser 

et valider les informations saisies dans l’étape 

précédente.

• Je peux retrouver en bas de page un bandeau 

recensant tous mes retours pour avoirs avec les 

informations correspondantes.   

Gérer > Mes retours pour avoirs
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• Dans cette rubrique je peux consulter mes factures 

et autres documents administratifs.

• Si je recherche un document en particulier, je peux 

saisir les informations dans les champs dédiés ( 

millésime, numéro de commande, date et numéro de 

mouvement.)

• Je clique sur le bouton « Rechercher » pour finaliser 

et valider les informations saisies dans l’étape 

précédente.

• Je peux retrouver en bas de page un bandeau 

recensant tous mes fichiers avec les informations 

liées à chacune des commandes.

Gérer > Mon suivi de compte
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HAUT DE PAGE
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Haut de page
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• Je clique sur « Accueil » pour accéder à la page 

d’accueil.

• Je clique sur « Mon profil » pour accéder à toutes les 

informations concernant mon profil, mes mots de 

passe et mes codes clients administrés.

• Je clique sur « Nous contacter » pour accéder au 

service clientèle UP.

• Je clique sur « Déconnexion » pour me déconnecter 

du compte et quitter la session.

Haut de page
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Haut de page > Nous contacter
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BAS DE PAGE
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• Je clique sur « CGU » pour accéder aux conditions générales d’utilisation. 

Bas de page > CGU
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Bas de page > CGU
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• Je clique sur « Plan du site » pour accéder au plan du site. 

Bas de page > Plan du site
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Bas de page > Plan du site
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• Je clique sur « Mentions légales » pour accéder aux Mentions légales. 

Bas de page > Mentions légales
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Bas de page > Mentions légales


