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Guide pour une utilisation fluide et efficace de votre espace administrateur 
Reward Manager
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1 INTRODUCTION
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DÉCOUVREZ VOTRE ESPACE ADMINISTRATEUR

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

 Profitez de toutes ses fonctionnalités

1. Gérez vos fichiers d’utilisateurs

2. Consultez vos rapports

3. Mettez à jour des utilisateurs

4. Consultez et gérez les offres partenaires

5. Configurez votre méthode d’authentification
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Si vous avez besoin d'aide pour utiliser votre espace administrateur
 ou si vous avez des suggestions d'amélioration, contactez l'équipe de support client.

INTRODUCTION

https://customer.engagement.edenred.be/hc/fr
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COMMENT Y ACCÉDER ?

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

 Ensuite, vous y accédez depuis votre compte Edenred Engagement

INTRODUCTION
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2 GESTIONNAIRE DE FICHIERS
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PARTAGEZ DE MANIÈRE SÉCURISÉE DES FICHIERS

Utilisez le gestionnaire de fichiers pour partager facilement vos fichiers et effectuer des 
recherches basées sur l'historique des fichiers chargés et téléchargés.

Les différents formats supportés : csv, xls, xlsx

GESTIONNAIRE DE FICHIERS
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3 PRODUITS INTELLIGENTS

Rapports d'activité
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CONSULTEZ VOS RAPPORTS D'ACTIVITÉ

Retrouvez l’ensemble des rapports relatifs à l’activité sur la plateforme

1. Le nombre total d'utilisateurs enregistrés

2. Le nombre d’utilisateurs qui ont consulté les offres 

3. Le nombre de commandes/mois

4. Le volume de dépenses/mois

5. Les économies réalisées/mois ou /jour

6. La répartition du volume dépensé par offre

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

PRODUITS INTELLIGENTS
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4 UTILISATEURS
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GÉREZ VOS UTILISATEURS DE MANIÈRE AUTONOME

 Les différents outils disponibles :

1. Rechercher individuellement ou par groupe les utilisateurs enregistrés sur votre plateforme

2. Ajouter un utilisateur individuellement et lui envoyer un e-mail de bienvenue

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

4. Mettre à jour la liste de vos utilisateurs

5. Consulter l’historique des mises à jour

6. Consulter le gestionnaire de tâches pour traiter les demandes de vos utilisateurs : 

− désactivation d'un compte

− accès aux données personnelles

− réinitialisation de l'authentification à double facteur

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

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

Créez votre propre modèle de liste

• Rendez-vous sous l'onglet « Membre » dans la section 
« Mettre à jour la liste des membres »

• Avant de charger votre liste, vous devez créer un 
modèle de liste prédéfini. 

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

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

3. Sélectionnez l’option de communication (e-mail d’inscription 
est recommandé)

4. Sélectionnez la fréquence d’envoi des communications 
des offres (Régulièrement est recommandé)
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UTILISATEURS
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COMMENT METTRE À JOUR LA LISTE DE VOS UTILISATEURS ? 2/3

Construisez votre fichier

• Veillez à ce que votre fichier contienne:

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

− Langue : utilisation obligatoire des valeurs suivantes :

• fr_BE pour français

• nl_BE pour néerlandais

• en_BE pour anglais

− E-mail 

• Tous les autres champs sont facultatifs !

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

UTILISATEURS

mailto:tom.johnson@demo.be
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COMMENT METTRE À JOUR LA LISTE DE VOS UTILISATEURS ? 3/3

Associez les bonnes valeurs aux champs du fichier

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

2. Les erreurs de reconnaissance de données ou de formatages vous seront automatiquement indiquées pour correction.

3. Votre modèle de Template est configuré. Cliquez maintenant sur le lien « Mettre à jour la liste des membres ».

1 2
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UTILISATEURS
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5 PARTENAIRES & OFFRES
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VOUS GÉREZ LA VISIBILITÉ DES OFFRES

Consultez et gérez la visibilité des offres pour les positionner de la manière la plus adaptée 
à votre entreprise

Les différentes fonctionnalités disponibles

1. Gérer : consulter et configurer la visibilité des offres

2. Tableau de bord : consulter et valider les nouvelles offres publiées

Par défaut, les offres sont configurées par Edenred de 

manière à optimiser leur visibilité pour que vos 

utilisateurs ne manquent aucun bon plan! 

1

2

PARTENAIRES & OFFRES

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

https://customer.engagement.edenred.be/hc/fr
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COMMENT VALIDER LES OFFRES ?

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

1. Masquer: l’offre n’apparaîtra pas sur votre plateforme d’avantages

2. Rétrograder: l'offre n'apparaîtra que dans la liste de recherche

3. Passez: l'offre apparaîtra sans restriction

1 2 3

PARTENAIRES & OFFRES



18

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: l’offre n’apparaîtra pas sur votre plateforme d’avantage

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

3. Visibilité standard: l’offre apparaîtra sur la plateforme et sera promue dans tous les canaux promotionnels

1 2 3

PARTENAIRES & OFFRES



19

6 AUTHENTICATION À DEUX FACTEURS
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SÉCURISEZ VOTRE ESPACE ADMINISTRATEUR REWARD MANAGER 

Configurez votre application Reward Manager pour plus de sécurité

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

1. SMS: avec un code envoyé par SMS sur le numéro mobile enregistré

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

1 2

AUTHENTIFICATION A DEUX FACTEURS
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Bonne découverte de votre espace 
administrateur ☺

Une question ?
Rendez-vous dans notre centre d’aide

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