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Connaitre le dispositif
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Upcoop

Connaitre le process de chargement mensuel
des Titres-restaurant

oA 0=

Alerte me rappelant que la saisie est

Je fais ma déclaration de situation

ouverte en continu pour la demande

de mes Titres-restaurant

Q=

Confirmation par e-mail : ma carte
Déjeuner Upcoop est rechargée et je peux

dépenser mon solde

journaliére sur le calendrier de
I'application Upcoop

o a

Validation de mes demandes

le 4 de chaque mois M+1

Chaque début de mois M,
je suis invité a déclarer
mes situations,
quotidiennement ou

réguliérement (par ex.
chaque vendredi), pour
I'attribution de mes
Titres-restaurant
UpDéjeuner.

Je me connecte a
I'application Upcoop
(mobile ou web),
accessible 24h/7j. Je
renseigne mes situations
journaliéres

sur le calendrier de saisie.
Je peux modifier mes
saisies jusqu’au 3 de
chaque mois.

Le 4 de chague mois
M+1, mes déclarations
de situations sont
prises en compte pour
I'attribution de mes
Titres-restaurant, si et
seulement si ma saisie
du mois est compléte.

Je regois, par e-mail, un
récapitulatif des Titres-
restaurant attribués et
ma carte déjeuner
Upcoop est rechargée.
Je peux dépenser mon
solde dans les conditions
d'utilisation prévues par
la réglementation.

En toute autonomie et au quotidien,
j'effectue ma déclaration de situation
sur Upcoop, a l'aide du calendrier de
saisie.

Chaque début de mois, ma carte
est rechargée suite aux saisies :
effectuées. Nl |

IMPORTANT

Si je n‘ai pas encore de carte, je pourrai I'enregistrer plus
tard sur l'application. Cela ne m'empéche pas d'accéder
au calendrier de saisie et de déclarer mes situations
journalieres.
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Me connecter a I'application Upcoop

Les étapes pour me
connecter a mon compte
Upcoop et accéder au

calendrier de saisie : Je renseigne mon adresse e-mail
et mon mot de passe*

Sur mobile via I'application mobile

Upcoop (disponible sur AppStore et
Google Play) Je cligue sur “Me connecter”

Sur ordinateur depuis le site

Si l'application Upcoop était déja installée sur mon

mobile, j'effectue une mise a jour. ) ) » . .
*Par défaut, l'identifiant est votre adresse e-mail professionnelle.

Vous pouvez modifier cette adresse e-mail depuis votre compte.

Vous avez regu au préalable un e-mail vous invitant a définir votre mot de passe.

Sinon, cliquez sur « Mot de passe oublié ? » pour le réinitialiser.

Me connecter

Raviz de vous revoir

Me connecter

Pas de compte 7 S'inscrire



https://utilisateur.up.coop/

Upcoop

Me connecter a I'application Upcoop

« Upccoop

Bienvenue chez Up

Entrez vos identifiants pour vous connecter

]

| w—

DEPUIS LE SITE https://utilisateur.up.coop/

Connexion a mon compte

Créor un compte

Je renseigne mon adresse e-mail* et @ Je clique sur “Connexion”
mon mot de passe**

* Par défaut, l'identifiant est votre adresse e-mail professionnelle.
Vous pouvez modifier cette adresse e-mail depuis votre compte.

**\/ous avez regu au préalable un e-mail vous invitant a définir votre mot de passe.
Sinon, cliquez sur « Mot de passe oublié ? » pour le réinitialiser.



https://utilisateur.up.coop/

omment ajouter une carte sur Upcoop depuis

WD VAR Pl N0 o
carte assockse & votre compts

Votre solde disponible

265,50€

+ Ajouter une care

@ Qe 27 ()

Garte UpDsjeuner 1 265,50€

Aujourdhul : 26€ restant

f= Calendrier
de saisie

Pause patisserie
Valabie jusou'au X/ xx

2,50€ de bonus

Derniéres transactions

Sur 'écran principal de I'application,
cliquez sur la zone pour ajouter Votre carte est ajoutée !
votre nouvelle carte et suivez les
instructions
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= Pour supprimer une carte de son compte Upcoop

—

DEPUIS L'APPLI MOBILE

@ Accédez a la rubrique
“Ma carte”

@ Se rendre en bas de page
-> “Retirer la carte”

09:41 wil T -
<« Ma carte
Déjeuner

Aujourd'hui : 25 € restant

265,50 €

4 dont 5 € Up+

Jean-christophe Dupont

CSE name

Id. Carte : 126 235 845 900

Expire le 02/25

Nom de la carte : Carte Déjeuner

Gerer ma carte
-
Activer le sans Bloguer
contact temporairement
J
Opposer ma = Ajouter a Apple
carte Pay

Voir toutes les options

Retirer la carte ?

Vous ne pourrez plus consulter son solde et
vos transactions, l'opposer ou la bloguer.

Annuler j

~—
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-] J'accede a la page « Calendrier de saisie »
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Bisnvenue sur votre .
Wi Sl e . R B B g, i e
calendrier de Tt i 3 e b rembs e st R Rt
' e— £ 44 vua 1WA
déclaration de
situations journaliéres
\—

Il eormprts gue Boutes e ddctarations gue ju
vk A @t b calirdrian dohant comesonden

i L il BOUl Ehague jur donr al i oECEMBRE J024 3
et

DEPUIS L'APPLI MOBILE

g mont i L MM ] 3 ]
réabess ur Mensamhie de vos déciamtions, Jen
ur srhiniorhh pounant miler uagu'h ois ane 1 H 3 4 ]

E cai du déelantion amoss ou da liusas

déclaratben, e TRsee-rmlaurant ofr Db & nn 5 1 & @ u " "
TORE B0 PO 1B 01 Lk poSEIzdicE 0

£=1GHE DOUITA 70 SUSDONDUD BN CaG D tAUNSes

dialwralions rododes

I'n B pnp connapEance dex rgles e st

T wt Engage h
Fusis plinnncis il (O) ™ e = = fal e E ) e e
Akl e o - diitd B2 .

L0 ds aran

“ i marn e s
Vauller conpulter i pags Saite. 7

IMPORTANT

Si je n'ai pas encore de carte, je pourrai I'enregistrer plus
tard sur 'application. Cela ne m'empéche pas d'accéder

Gl Ca'?’fdr'er de saisie et de déclarer mes situations Sur la page d'accueil de mon Je valide les régles Mon calendrier de

ournalieres. . . . z . A R .. 5 o

J application, je sélectionne relatives aux titres- saisie s'affiche
restaurant

I'onglet calendrier de saisie




Upcoop

= Comment ajouter une carte sur Upcoop

Accueil Mes cartes Ou utiliser Calendrier de saisie S Bonjour, ARNAUD

4 &F- Pour profiter de nombreux avantages
Votre solde disponibls o R <
Sl Télécharger notre application
o € o

2 Télécharger dan

[I I'App Store ] [ B> Google Play

| ° I
+ Ajouter une carte

DEPUIS LE SITE https://utilisateur.up.coop/

En bref

~n
Agir ensemble pour 2 Votre don en action : 2 Des réductions qui 2
une consommation ] un geste essentiel (5 font du bien au 5
. " plus responsable pour un réel impact porte-monnaie.
I d D¢ a i E ble L Des off é
A la connexion, un message vous propose d'ajouter une carte, Pofiohdin Hoea EraTiistuns onwe ookl
. . . . LS. consommer ! dlo_nnor:staccéf aune r!e re;!ucliorés toute
alimentation plus saine 'année sur de
suivez les instructions pour ajouter votre carte UpDejeuner. etdurasle. nombreuses marques.

z . 7 . U Cm us tar
Vous pouvez également le faire ultérieurement en vous rendant pcop pues

dans I'accueil onglet “+ Ajouter une carte” ou dans la rubrique
“MeS cartes” Saisir mon identifiant

Saisissez l'identifiant & 12 chiffres indiqué au dos de votre carte

Identifiant de carte

@ Saisissez l'identifiant de votre carte déjeuner a 12 chiffres Ou ouver mon ieniant de corte

Continuer

@ Besoin d'aide ?



https://utilisateur.up.coop/

Comment ajouter une carte sur Upcoop

Confirmez votre identifiant et passez a
I'étape suivante

Plus tard

Saisir mon identifiant

Saisissez l'identifiant 212 chiffres indiqué au dos de votre carte

dentifiant de carte
121 250 240 949

Ou trouver mon identifiant de carte ?

(@ Besoin d'aide ?

Saisissez votre date de naissance et passez a
I'étape suivante

&« Plus tard

Activer ma carte

Entrez votre date de naissance pour activer votre carte

Jour Mois Année

02 - 05 - 1981 -

(@ Besoin d'aide ?

Votre carte est ajoutée !

Votre carte est ajoutée!

Profitez des maintenant des services de votre carte


https://utilisateur.up.coop/

Upcoop

= Comment supprimer
une carte sur Upcoop

[*] DEPUISLESITE https://utilisateur.up.coop/
—

Rendez-vous dans I'accueil, rubrique MES CARTES

Cliquez sur “Retirer ma carte”

Confirmez la suppression de la carte de votre
compte Upcoop

Mes cartes Ot utiliser 2 Bonjour, Mehdi

—" 231€
Aujourd'hui : 25€ restant

ARNI MAKENGO

HASSIBA-FINANCEUR 1

Déjeuner
231 € Id. Carte : 121 240 026 168

Expire le 02/28
Aujourdhui - 25€ restant

+ Ajouter une carte Gérer ma carte

{ = commander une nouvelle carte

Retirer ma carte

Retirer la carte ?

Vous ne pourrez plus consulter le solde et les opérations en temps
réel.

Confirmer
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J'accede a la page « Calendrier de saisie »

Bienvenue sur votre calendrier de
déclaration de situations journaliéres

Jrai compris que toutes les déclarations que je vais saisir sur le calendrier doivent correspondre & la
réalité pour chaque jour donné et m'engagent

\.J e S u I S S u r I a p a g e Des contrbles systématiques sont désormais réalisés sur l'ensemble de vos déclarations, avec une

antériorité pouvant aller jusqu'a trois ans.

’ . ,
d’accueil de D ST T DO e T e S T T TR o B B i
remboursés et |la possibilité de saisie pourra étre suspendue en cas de fausses déclarations répétées.

Jai bien pris connaissance des régles relatives aux Titres-restaurant et m'engage & strictement les

Upcoop Teapaier a poi. riRasve fateuml co Seaotes Gans e ulaceus

Je me I,er]dS Sur Ie pavé A propos ) Informations ) FgcuE“z-nnus
Calendrier de saisie e T
(en haut de page)

Calendrier de saisie
Te

< MARS 2025 >
Je clique sur le bouton JE Lo v e e
M ! EN GAG E = z n s w0 " 1 'Tfj :n: Jourmnss s tel

Si je n'ai pas encore de carte, je pourrai ':' o

I'enregistrer plus tard sur I'application. Cela ne Je suis sur la page me — o

m’empéche pas d’accéder au calendrier de saisie et de 5.q B T

| SMPEChe pas dracceder au od permettant de saisir ma o e
déclarer mes situations journalieres. R

situation pour chaque jour

Vous avez des questions 7 Veulllez consulter la page d'aide. —>


https://utilisateur.up.coop/

Déclarer mes situations
journalieres pour

2



Déclarer mes situations journalieres pour I'attribution
de mes Titres-restaurant
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Déclarer mes situations journalieres pour I’attribution

de mes Titres-restaurant

™

| w—

DEPUIS LE SITE https://utilisateur.up.coop/

Sur la page «Calendrier de saisie », je trouve

0 Une aide
@

Les mois encore ouverts a la saisie *

Le calendrier de saisie* pour effectuer mes déclarations de
situations journalieres

La Iégende des situations en cliquant sur I'icone @&

*Le calendrier de saisie s'ouvre par défaut sur le mois courant

Accun

Calendrier de saisie
< .ﬂ BARS 2025 b
L M Lo o4 v 5 =]
. i ’ )
L] ¥ & L ] 1% i iz

vitre shustion

Sdlectieningr -

Mo carbes O witillner

Calendrier de saltie

D Important

*
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e

T g v
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Part aslasisle - 3856 €
danviar 2038 2024
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e
Part galarisle - 38,56 € 2023
Désembre 2024
'¢ Command : 0 s «0C
Fart salariale D £
Novembre 2024
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Fart salariale - 38,56 €

Waoir plus d'historigues

Wous aver des g

T euillez

la page daide, —
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Déclarer mes situations journalieres pour I'attribution
de mes Titres-restaurant

Pour effectuer ma déclaration de
situations journaliéres

Je sélectionne un jour sur le calendrier de saisie

Je choisis ma situation pour le ou les jour(s)
sélectionné(s), a I'aide du menu déroulant

Il est possible de sélectionner plusieurs jours en
modifiant les dates “Début” et/ou “Fin”

IMPORTANT

« Il n'est pas possible de saisir une situation par
anticipation, c’est-a-dire au-dela de la date du jour

+  Seuls les jours non grisés sont ouverts a la saisie

+ La saisie est obligatoire du lundi au vendredi et la saisie
du samedi est facultative (sauf salariés concernés par
le samedi uniquement)

{5 |
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Déclarer mes situations journalieres pour I'attribution
de mes Titres-restaurant

Accueil Mes cartes O utiliser Calendrier de saisie Q‘ Bonjour, ARNAUD

Calendrier de saisie

@ Vous n'ivez pas fini de remplir le mois de Légendes

septembre.

Si je souhaite modifier une ou plusieurs ourmae e travail aur e L rve doumde se e rdouer s
situations déja saisies < SEPTEMBRE 2025

Telétravail avec repas dans un Travail de nuit / HNO / Astreinte /
IVE restaurant d'entreprise e L1y Permanence e

L M M J \) s D
(ape ) /lournée ou journée d'absence ou non

- : fal L - (ABS ! TTVO Télétravail occasionnel (TLOC, v
En sélectionnant une saisie déja effectuée, un onglet me Bk 1ol VB travaille oo
NUIT  JTSS TIVO TTVO | NUIT ) ) ; )
. s . JSPD ¥ journée de travail sur site ou - DEP Déplacement pro/Intervention/note de -
permet de supprimer les déclarations sur une ou télétravail ou brigade frais/Restaurant entraprise
8 9 10 11 12 13 14
9 JSPD JSPD TTVR | JTS Jrs Journée de travail ou télétravail sans
plusieurs dates 88T _ribution de Tire-restaurant &
15 16 17 19 20 21
TTVO ABS TTVR
Voir moins de légendes
22 23 24 25 26 27 28
—a 2 %

| + | Historique des attributions 2024 -

Decembre 2024
Dans un second temps, je peux a nouveau déclarer ma ou m Rl Cormende: Btiree o6e
art salariale . s
mes situations sur le ou les jours ayant fait I'objet d'une Novembre 2024

Commande : 19 titres +228 €

suppression Part salarisle * 9158 €

[«
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Déclarer mes situations journalieres pour I’attribution
de mes Titres-restaurant

Quand ma saisie du mois est compléete*

Lorsque j'ai déclaré ma situation pour tous les jours
du mois (hors declaration du samedi qui est
facultative), ma saisie est alors compléte et est prise
en compte pour l'attribution des Titres-restaurant.

Votre saisie est compléte, elle sera prise en
compte le 4 avril 2025

Le changement sur votre carte va s'effectuer de maniére
automatique entre le 05 et le 08 avril 2025 (hors weekend et jours
fériés).

Un e-mail vous sera adressé pour confirmer le nombre de Titres-
restaurant attribués qui vont étre chargés.

L] A partir du 4 de chaque mois, je regois un e-mail pour me

confirmer le nombre de Titres-restaurant attribués qui vont
étre rechargés sur ma carte.




Regles, Foire
aux gquestions,
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Regles relatives a I'attribution des Titres-restaurant

Les regles en vigueur qui encadrent l'attribution des Titres-
restaurant sur le périmeétre de la Gestion mutualisée de la

Restauration. sont les suivantes : 4. Les journées de travail sur site, disposant d’'un restaurant d'entreprise a moins de
, :

Seul un jour de travail effectif, avec pause repas non rémunérée de 45 minutes
minimum, ouvre droit a l'attribution d'un Titre-restaurant. Cela signifie que les
salariés absents (CA, JTL, ASA, maladie, CET...) ou les salariés qui n’exercent pas
ou plus d’activité pour I'entreprise (jours école, périodes non travaillées TPS libéré,
TPS mécénat, salariés détachés...) ne peuvent pas bénéficier de Titres-restaurant.
De plus, les salariés dont les horaires ne comprennent pas de pause repas non
rémunérée, ne peuvent pas bénéficier de Titres-restaurant. C'est le cas par
exemple des salariés qui travaillent % journée ou qui travaillent en brigade (par ex.
8h-13h, 14h- 20h..).

Seuls les horaires de travail entre 7h et 21h comprenant une pause repas ouvrent
droit a I'attribution de Titres-restaurant. Par conséquent, le travail de nuit, c'est-a-
dire tout travail accompli entre 21h et 6h, n'ouvre pas droit a I'attribution de Titres-
restaurant.

Une seule prise en charge ou subvention journaliere du repas est autorisée. Ce qui
signifie que pour une méme journée, un Titre-restaurant ne peut pas étre attribué
si le repas a été pris en restaurant d'entreprise avec subvention, ou s'il a fait, ou va
faire I'objet d'un remboursement en frais professionnels.

6.

15 minutes a pied, ne peuvent faire I'objet d'une attribution de Titres-restaurant.
Cela méme si le salarié choisit de ne pas prendre ses repas dans le restaurant
d’entreprise. En effet, la réglementation précise que le salarié qui peut accéder a
un restaurant d’entreprise, ne peut pas prétendre a bénéficier de Titres-restaurant.
En revanche, sauf exception, les salariés dont le site ne dispose pas d'un
restaurant d'entreprise a moins de 15 minutes a pied, pourront se voir attribuer
des Titres restaurant, sous réserve des conditions listées précédemment.

« Lors d'un déplacement professionnel, les frais de repas des personnels sont a la
charge de I'employeur. lls sont, sous réserve de leur conformité avec les regles
Urssaf, remboursés dans le cadre de la politique voyage Groupe en vigueur. Si le
salarié d'un CSE délégant fait, lors d’'un déplacement professionnel, le choix de
déjeuner, avec une carte nominative d'acces, dans un des restaurants de la
Gestion mutualisée, son repas est cependant subventionné. » Un salarié d'un CSE
délégant ne peut pas bénéficier de Titre-restaurant pour les journées en
déplacement professionnel, c'est-a-dire les journées de travail en dehors de son
site de rattachement.

Seul le télétravail régulier, avec une convention ou un avenant en cours, permet de
prétendre a I'attribution de Titres-restaurant. Le télétravail occasionnel, quel qu’en
soit le motif, n'ouvre pas droit a I'attribution de Titres-restaurant.
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Foire aux questions 1/2

Q1 - Comment valider ma saisie alors qu'il n’y a pas de bouton de
validation ?

» Vous n'avez pas de validation a effectuer. Un message de confirmation
apparait a I'écran dés que votre saisie du mois est compléte. Pour que votre
saisie soit compléte, une situation doit étre renseignée pour I'ensemble des
jours du mois, du lundi au vendredi (la saisie du samedi est facultative, sauf
pour les salariés concernés par le samedi uniquement). Votre saisie du mois
M est alors automatiquement validée par I'application le 4 du mois M+1.

Q2 - Pourquoi ma saisie du mois M n’a pas été validée ?

» Parce que votre saisie était incompléte au moment de la prise en compte le 4
du mois M+1.

» Vous avez jusqu’au 3 inclus du mois M+1, pour que votre saisie mensuelle
soit complete et soit alors prise en compte.

» Pour que votre saisie mensuelle soit compléte, une situation doit étre
renseignée pour chaque jour du mois, du lundi au vendredi (la saisie du
samedi est facultative, sauf pour les salariés concernés par le samedi
uniqguement). Ce qui signifie, que vos absences, vos jours en déplacement,
vos jours de repos... sont également a renseigner sur les jours du calendrier
ou vous étiez dans cette situation, en plus des jours de travail sur site et des
jours de télétravail.

> Sivous n'avez pas pu faire I'ensemble de vos déclarations au 3 du mois M+1,
alors vous avez jusqu'au 3 inclus du mois M+2 pour renseigner les
déclarations manquantes.

Q3 - Pourquoi dois-je saisir dans le Calendrier tous les jours du mois en
cours du lundi au vendredi?

» Pour éviter les déclarations erronées, et étre en conformité avec les regles en
vigueur en matiere d'attribution de Titres-restaurant.

Q4 - A quelle date mes Titres-restaurant seront chargés sur ma
carte ?

» Votre saisie pour le mois M est validée le 4 de chaque mois M+1 ; les Titres
seront alors crédités sur votre carte a compter du 5 de chaque mois (hors
week-end et jours fériés).

» Un e-mail vous est adressé pour vous confirmer le nombre de Titres-
restaurant attribués qui vont étre chargés.

Q5 - Pourquoi certains jours pour lesquels j'ai déclaré une
situation ont été refusés ?

» La mention «Refus» apparait sur certains jours lorsque vous avez dépassé
votre nombre de jours défini dans votre convention de télétravail.
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Q6 - Comment éviter des erreurs de saisie ?

» Nous vous invitons a saisir régulierement, au moins une fois par semaine
(par ex. le vendredi), votre situation pour chaque jour écoulé du mois.

» Pour rappel, il n'est pas possible de saisir une situation par anticipation,
c'est-a-dire au-dela de la date du jour, afin d'éviter des déclarations erronées.

Q7 - Jai fait une erreur de saisie pour un mois passé, pour lequel
I'attribution et le chargement ont déja été effectués. Comment corriger ?

» Vous ne pouvez plus corriger dans I'application les saisies d’'un mois qui ont
déja fait I'objet d'une attribution et d'un chargement de Titres-restaurant.

> Nous vous invitons a faire un clic RH, rubrique Titres-restaurant, en indiquant
les jours pour lesquels la situation déclarée est erronée et la situation
conforme.

Q8 - A quelle date sera prélevée ma part salariale ?

» Le montant de votre quote-part de la valeur des Titres-restaurant attribués
sera retenu sur votre paie du mois M+1. Par exemple, pour votre saisie de
février, validée le 4 mars, la part salariale sera retenue sur votre paie de
mars.

» Autre exemple, si avant le 4 avril, vous avez complété I'ensemble de vos
situations de mars, mais également celles de février, alors ce sera la part
salariale du cumul des deux mois qui sera retenue sur votre paie d'avril.

Q9 - Mes déclarations seront-elles controlées ?

» Des controles systématiques de vos déclarations seront réalisés, avec une
antériorité pouvant aller jusqu'a 3 ans.

» En cas de déclaration erronée ou de fausse déclaration, les Titres-restaurant
attribués a tort devront étre remboursés et la possibilité de saisie pourra étre
suspendue en cas de fausses déclarations répétées.

Q10 - Quand vais-je recevoir ma carte UpDéjeuner ?

> Si vous étes nouveau bénéficiaire, c’est votre premier chargement de Titres-
restaurant qui déclenche I'envoi de votre carte UpDéjeuner a votre domicile
sous 10 jours.

Q11 - Ou puis-je trouver les informations concernant le traitement de
mes données personnelles ?

> Vous trouverez ces informations ici dans la Notice sur la Protection des
données personnelles.



https://extranet-client.up.coop/orange/assets/template/Protection_Donnees_Perso.pdf
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Pour toutes questions ou informations Pour toutes questions ou En cas de perte ou de vol Pour
relatives a vos droits a Titres- informations relatives a I'utilisation bloquer temporairement ou faire
restaurant ou a vos déclarations de de votre carte déjeuner Upcoop opposition a votre carte, rendez-vous
situations Vous pouvez contacter I'assistance

beneficiaire Up @ Sur I'application mobile Upcoop

Vous pouvez contacter I'équipe Titres- Parameétres / «Bloquer

restaurant de la Direction Déléguée a ) Par e-mail en écrivant 2 provisoirement» I‘:)Uf‘Déb'Oquer
la Restauration Orange en réalisant un £ serviceutilisateurs@chequedejeuner.fr \C,)ggs;:::» o «rare

clic RH, rubrique Titres-Restaurant.
% Par téléphone en appelant le
0176 49 64 96 = Sur ordinateur depuis le site

Du lundi au vendredi de 8h a 20h et https://utilisateur.up.coop/
le samedi de 9h a 18h — . up.

T/j Par Tchat via le site
https://assistance.up.coop/
Ou lI'application mobile



mailto:serviceutilisateurs@chequedejeuner.fr
https://assistance.up.coop/
https://utilisateur.up.coop/
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