EDENRED ENGAGEMENT

Guide pour une utilisation fluide et efficace de votre espace administrateur
Reward Manager
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INTRODUCTION

DECOUVREZ VOTRE ESPACE ADMINISTRATEUR

Reward Manager est votre espace dans lequel vous administrez votre plateforme d’avantages
et consultez les informations relatives a son utilisation.

— @Eﬂ Administration Portal
D Profitez de toutes ses fonctionnalités Bienvenue, Samantha
1. Gérez vos fichiers d'utilisateurs > Accuel -
2. Consultez vos rapports et e feere °
3. Mettez a jour des utilisateurs
, . * Produits intelligents o
4. Consultez et gérez les offres partenaires
5. Configurez votre méthode d’authentification emor o
» Partenaires et offres °
» Authentification 3 deux facteurs e

@f ed Si vous avez besoin d'aide pour utiliser votre espace administrateur
ou si vous avez des suggestions d'amélioration, contactez I'équipe de support client.


https://customer.engagement.edenred.be/hc/fr

INTRODUCTION

COMMENT Y ACCEDER ?

Grdace au lien qui vous sera envoyé par e-mail dés la création de votre compte client

D Ensuite, vous y accédez depuis vofre compte Edenred Engagement

Reward 5

The RG management system

[] (#32473940061 Jcest e numeo aucuet nous avons emvoné i code. Vous dewrez 1 recevor prochanement

Ce n'est pas ton numéro 7

Reward

The RG management system

o &
e e
otre authentificateu Vérifiez votre apparef

Votre appareil est désormais connects.

Merci de nous aider & maintenir le niveau de sécurité de votre
plateforme aussi élevé que possible.

Ne vous inquiétez pas, maintenant que vous avez associé
votre appareil, nous ne vous demanderons pas de répéter
cette étape chaque fois que vous vous connecterez. Cliquez
sur « Continuer » pour continuer.

@ A ®

Compte Panier Favoris Support Langue

Samantha Bauters
Mon profil >

R Mon compte >

2R Reward Manager > [3 Se déconnecter

Mes vouchers >

Mes commandes >
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GESTIONNAIRE DE FICHIERS

PARTAGEZ DE MANIERE SECURISEE DES FICHIERS

[
Utilisez le gestionnaire de fichiers pour partager facilement vos fichiers et effectuer des

recherches basées sur I'historique des fichiers chargés et téléchargés.

Les différents formats supportés : csv, xls, xlsx

Gestionnaire de fichiers
Vous pouvez envoyer un fichier en diquant sur le bouton-« Envoyer un fichier sécurisé »: S vous souhaitez consulter le journal d'acéés e (37 l x
d'un fichier, cliquez sur le bouton « Historique des accés » '

Gestionnaire de fichiers

Vos chargements
2 liste ci-dessous répe

b [ ] [ B O e o
éléchargement N i

Chargements

Vos téléchargements
L liste ci-dessous répertorie les fichier:

Auteur o o

@ed
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PRODUITS INTELLIGENTS

CONSULTEZ VOS RAPPORTS D'ACTIVITE

Retrouvez I'ensemble des rapports relatifs a I'activité sur la plateforme

J—

o0 kN

Vous avez la possibilité de consulter les rapports
directement en ligne ou d’exporter les données sur
une période donnée.

Le nombre total d'utilisateurs enregistrés

Le nombre d'utilisateurs qui ont consulté les offres

Le nombre de commandes/mois
Le volume de dépenses/mois
Les économies réalisées/mois ou /jour

La répartition du volume dépensé par offre

Recherche par nom du rapport

-- Recherche par produit --

CODE

D500

CODE

R1

R4

R5

R6

R22

TYPE DE TABLEAU DE BORD

SmartPay™ Reports
SmartPay™ Reports Description

TYPE DE RAPPORT

Nombre total d'utilisateurs enregistrés
Ce rapport montre tous les utilisateurs qui se sent déja inscrits.

Utilisateurs qui ont consulté les offres de réduction sur Edenred Avantages

Ce rapport compte tous les utilisateurs qui ont consuité les offres de réduction sur Edenred Avantages

Nombre de commandes passées
Ce rapport recense toutes les commandes suivies.

Dépenses du programme
Ce rapport indique les dépenses par mois.,

Economies totales
Ce rapport indique les économies totales,

Engagement partenaire en fonction des dépenses
Ce rapport montre I'engagement vis-2-vis des offres en fonction du montant dépensé,

Afficher

Détails du rapport
Détails du rapport
Détails du rapport

Détails du rapport
Détails du rapport
Détails du rapport
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UTILISATEURS

GEREZ VOS UTILISATEURS DE MANIERE AUTONOME

D Les différents outils disponibles :

Rechercher individuellement ou par groupe les utilisateurs enregistrés sur votre plateforme
Ajouter un utilisateur individuellement et lui envoyer un e-mail de bienvenue

Consulter et gérer la liste des utilisateurs en attente d’inscription

Mettre a jour la liste de vos utilisateurs

Consulter I'historique des mises G jour

oA Wb~

Consulter le gestionnaire de taches pour traiter les demandes de vos ufilisateurs :
— désactivation d'un compte

— acces aux données personnelles

— réinitialisation de I'authentification & double facteur

7. Vérifier si l'identifiant d'un utilisateur a été désactivé de la plateforme

2~



UTILISATEURS

COMMENT METTRE A JOUR LA LISTE DE VOS UTILISATEURS ? 1/3

Créez votre propre modele de liste

* Rendez-vous sous I'onglet « Membre » dans la section
« Mettre a jour la liste des membres »

« Avant de charger vofre liste, vous devez créer un
modéele de liste prédéfini.

1. Attribuez un nom au modeéle. Celui-ci sera utilisé lors du
traitement du fichier, donc assurez-vous que le nom est
facilement reconnaissable

2. Cochez "Ajouter des personnes a la liste des membres
de la plateforme d'avantages”

3. Sélectionnez I'option de communication (e-mail d'inscription
est recommandé)

4. Sélectionnez la fréquence d’envoi des communications
des offres (Régulierement est recommandé)

@red

Création d'un modéle
Nom du modéle:

uerons comme ligibles tous les membres du fichi

Veuillez sélectionner une communication a envoyer aux utilisateurs nouvellement créés: * 9

Aucun

E-mail d'inscription

Veuillez choisir la fréquence a laquelle nous i

Réguliérement

Jamais

¢ Retour

votre

éres offres: * o

er qui ne figurent pas

mbres du fichier et figurant actuellement sur Ia fiste

Poursuivre



UTILISATEURS

COMMENT METTRE A JOUR LA LISTE DE VOS UTILISATEURS ? 2/3

Construisez votre fichier

« Veillez d ce que votre fichier contienne:

— Identifiant unique (User ID) pour chaque personne (ex: matricule ou numéro interne de I'utilisateur). A défaut,
utilisez la partie gauche de I'adresse e-mail (fom.johnson@demo.be => tom.johnson)comme identifiant unique

- Langue : utilisation obligatoire des valeurs suivantes :
« fr_BE pour francais

; . Payroll ID Email Address First Name | LastName | Language
* nl_BE pour néerlandais 100002 ou tom.johnson@de | Tom Johnson fr_BE
- en_BE pour Ong|0is tom.johnson mo.be

—  E-mail
Tous les autres champs sont facultatifs |

Une fois que votre fichier est prét, cliquez sur « Sélectionner un fichier depuis votre ordinateur » pour le
choisir dans la liste des fichiers avant de cliquer sur le bouton vert « Confinuer ».

@red


mailto:tom.johnson@demo.be

UTILISATEURS

COMMENT METTRE A JOUR LA LISTE DE VOS UTILISATEURS ? 3/3

P
Associez les bonnes valeurs aux champs du fichier

1. Lors du chargement de votre fichier, le systéme extraira automatiquement les champs.
Au besoin, indiquez-lui les champs qu'il ne reconnait pas.

2. Leserreurs de reconnaissance de données ou de formatages vous seront automatiquement indiquées pour correction.
3. Votre modéle de Template est configuré. Cliquez maintenant sur le lien « Mettre a jour la liste des membres ».

Associer les champs aux détails du compte o
lous pouvez faire correspondre les données d'inscription et les balises SmartHub® aux colonnes de votre CSV, et créer de nouvelies balises

SmartHub®.

Nom de colonne

0 +@dem d
tse e B
EMAIL Adresse e-m . ® = o t DD/MMAY t 900 0u posts
mer 08
Vor i
Prénom oo o - . ©  Votre moste a bien été configur.
® «M: ieure 3
Joh mer U
ohnson .
Nom Mart el . Paramétres du modéle Champs cartographiés
S “ordre des colonnes doit étre celui indiqué ci-dessous.
m Upload03062024
ccccc
Langu :‘i Nom de familie -
e s
Poursuivre Adresse e-mai
Nom »fr N igne 3, colonne 5, ne doit contenir q; o
® imples. PC bores avec User ID: 100003 quenced ett Réguliéreme )
Prénom 3
< Retour "

e
@.‘ed Langue préférée
< Mettiedjour Ia ste des membres
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PARTENAIRES & OFFRES

VOUS GEREZ LA VISIBILITE DES OFFRES

Consultez et gérez la visibilité des offres pour les positionner de la manieére la plus adaptée
a votre entreprise

— %red Administration Portal
- Bienvenue, Samantha

Les différentes fonctionnalités disponibles

> Accueii

1. Gérer : consulter et configurer la visibilité des offres

> Gestionnaire de fichiers
2. Tableau de bord : consulter et valider les nouvelles offres publiées s ;
» Produits intelligents

> Membres

v Partenaires et offres

Par défaut, les offres sont configurées par Edenred de

maniére a optimiser leur visibilité pour que vos bl
utilisateurs ne manquent aucun bon plan! Tableau de bord

o0

Si vous avez besoin d'aide pour utiliser votre espace administrateur
@ed ou si vous avez des suggestions d'amélioration, contactez I'equipe de support client.


https://customer.engagement.edenred.be/hc/fr

PARTENAIRES & OFFRES

COMMENT VALIDER LES OFFRES ?

Vous pouvez choisir de cacher ou limiter la visibilité de certaines offres sur votre plateforme :

Q 1. Masquer: |I'offre n"apparaitra pas sur votre plateforme d’'avantages
I I 2. Rétrograder: I'offre n'apparaitra que dans la liste de recherche
* 3. Passez: |'offre apparaitra sans restriction

Partenaires

BODY WORLDS VITAL

Ot ssvte [Sr—r

Tantes et St popuiarel S0 MO
teers 3am 15C viten E8es sont recon
408t Lo Que LA Ne Sedirttre Puman <>

— Visibilité

Ce partenare est en Igne pved une vigitiintd stangars

QW .'m W Paszez




PARTENAIRES & OFFRES

VALIDEZ L'AFFICHAGE DES NOUVELLES OFFRES

Lorsque nous publions une nouvelle offre, vous recevez un e-mail vous informant de sa publication prochaine.
Vous aurez un délai de 10 jours pour valider sa visibilité dans le catalogue des offres de votre plateforme
d’'avantages.

Les différents affichages disponibles
1. Masquer: |I'offre n'apparaitra pas sur votre plateforme d'avantage

2. Visibilité limitée: I'offre apparaitra uniquement dans la liste de recherche mais ne sera pas promue dans les canaux
promotionnels(e-mails promotionnels et bannieres)

3. Visibilité standard: I'offre apparaitra sur la plateforme et sera promue dans tous les canaux promotionnels

Tableau de bord de gestion des partenaires

ZO0 Planckendael (Save 15%)

3~
18
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AUTHENTIFICATION A DEUX FACTEURS

SECURISEZ VOTRE ESPACE ADMINISTRATEUR REWARD MANAGER

P
Configurez votre application Reward Manager pour plus de sécurité

Pour garantir la sécurité de votre compte administrateur, vous pouvez définir le parametre d'authentification a
deux facteurs :

Raramsiies dauthentiicalion'a dauxiacts 1. SMS: avec un code envoyé par SMS sur le numéro mobile enregistré

CONFIGUREZ VOTRE APPLICATION D'AUTHENTIFICATION

votre méthode d'authentification sera modifiée.

2. Application: a I'aide d'une application d’authentification telle que
Google Authenticator ou Microsoft Authenticator que vous aurez
préalablement téléchargée.

Parametres d'authentification a deux facteurs

o o o
Configurez votre authentificateur Vérifiez votre appareil Continuer
Démarrer le processus.
Votre appareil est désommais connecté.
" Thank you for helping us keep security for your
BRIEOEIER VETRE HINEG 6 D TEEERIONE platform as high as it can possibly be. Don't worry, u
now that you've linked your device we won't ask
Versiquiet immér de/téicphions d ode . you to repeat this step every time you log in.
~— Please, click 'Proceed' to carry on oo N
AR

@red W oo

e 20



Bonne découverte de votre espace
administrateur ©

Une question ?
Rendez-vous dans noire


https://customer.engagement.edenred.be/hc/fr/categories/24011957203601-Migration-depuis-Ekivita

ENFICN
conneclions.
For good.
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