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Quelques précisions concernant les commandes 
par fichier Excel

1. Le fichier 

Le fichier comprend :

· 1 ligne par bénéficiaire.

· 31 colonnes composent chaque ligne.

2. Les colonnes 

	Colonne
	Désignation
	Nombre de positions
	Format de la colonne

	Colonne A (T)
	Type d'enregistrement 
(E : à ne jamais modifier ! )


	1


	Texte



	Colonne B (P)
	Type de produit 
(TR pour les Titres Repas, SA pour les chèques cadeaux « Compliments Supreme Award »)


	2


	Texte



	Colonne C (NUM)
	Votre numéro de client, qui doit être aligné à droite, consiste en 2, 3, 4 ou 5 chiffres, Ex. 12345. Si vous ne connaissez pas votre numéro de client, nous vous prions de prendre contact avec votre responsable commercial.

	2 - 5

	Nombre



	Colonne D (SUF)
	Vos suffixes en maximum 4 positions (Ex.: 9999). Le suffixe définit les points d'utilisation, de livraison et de facturation des commandes. Par défault, le suffixe est 1

	Max. 4


	Nombre



	Colonne E (M)
	L’unité monétaire (E pour EUR)


	1


	Texte



	Colonne F (DATE)
	Date de livraison souhaitée en 8 positions (JJMMAAAA : 
Ex. 01012005 ou 1012005 pour le 1ier janvier 2005).  
A modifier chaque mois pour la commande de Tickets Restaurant ! La date se calcule comme suit : « Date de réception de la commande (avant 16h00) + 4 jours ouvrables ». 
Donc, si vous commandez lundi 3 février 2005, vous pouvez être livré vendredi 7 février (07022005 ou 7022005).
N.B.:

1. Vous pouvez laisser tomber le zéro devant la date
2. Veuillez éviter d’utiliser des « slash », des points ou des tirets pour indiquer la date.

	8


	Nombre



	Colonne G, H, I
(NIV 1, 2, 3)
	Critère de tri : Niv. 1, 2, 3.
Ce n’est pas nécessaire de remplir ces colonnes. Les remplir peut être intéressant si vous voulez faire une distinction entre les bordereaux pour les ouvriers et les employés (colonne G) ainsi qu’entre les différents services internes (colonne H) de chaque groupe.  
Attention :
Un maximum de 5 positions par niveau de tri.                                                                       Ceci est uniquement nécessaire si vous souhaitez générer des ruptures, avec saut de page et sous-totalisation, au niveau des bordereaux de distribution, joints à la commande.

Exemple :                                                                                                                                            Niveau 1 = 00010 (employés)     Niveau 2 = 00011 (serv. du pers.)

Niveau 1 = 00010                         Niveau 2 = 00012 (comptabilité)                                  Niveau 1 = 00010                       Niveau 3 = 00013 (production)               Niveau 2 = 00020 (ouvriers)       Niveau 2 = 00021 (bâtiment 1)                                    Niveau 2 = 00020                       Niveau 2 = 00022 (bâtiment 2)                                                                 
N.B. :

1. Niv. 2 est une sous-division de Niv. 1 ; Niv. 3 est une sous-division de Niv. 2

2. Laisser ces zones vides si elles ne sont pas utilisées.

	3 x 5

	Nombre



	Colonne J (PP)
	La participation patronale dans la valeur du ticket, indiquée en centimes d’euro. Celle-ci varie en fonction de la valeur faciale du titre. (Ex.: 4.46 EUR devient 0000446).

N.B.:

Veuillez éviter d’utiliser des points ou des virgules


	7


	Nombre



	Colonne K (LIB)
	Le libellé qui sera repris sur le bordereau de distribution (max. 50 positions). Cette liste vous permettra de contrôler le nombre de titres que chacun a reçu.

Exemple: 
Le prénom et nom du bénéficiaire, matricule….                                            


	50


	Texte



	Colonne L (VALTOT)
	La valeur totale du contenu de l'enveloppe (la valeur faciale par ticket multipliée par le nombre de tickets par bénéficiaire : colonne M fois colonne N)

	9


	Nombre



	Colonne M (VF1)
	Dans cette colonne, vous mettez la valeur faciale du ticket, en centimes d’euro (Ex.: 6 EUR devient 600 centimes d’euro)
	8


	Nombre



	Colonne N (Q)
	Quantité de tickets de VF1.
Elle varie selon le nombre de jours prestés.

Attention :

1. La quantité maximale de tickets par enveloppe est de 35. En cas de dépassement, plusieurs enveloppes seront automatiquement créées.
2. Le nombre maximal à introduire dans la colonne N, par bénéficiaire, est de 99. Si un bénéficiaire a droit à plus de 99 titres, une autre ligne doit être remplie pour cette personne.


	2


	Nombre



	Colonnes O à V
(VF2, Q2, VF3, Q3, VF4, Q4, VF5, Q5)
	Ces colonnes sont nécessaires pour ceux qui souhaitent recevoir des chèques d’une valeur faciale qui est différente de celle de la VF1 dans la même enveloppe. Si vous n'avez qu'une seule valeur faciale par enveloppe, ces colonnes sont sans importance.


	VF: max.8
Q: max.2 


	Nombre



	Colonne W (LIGNE1)

(Optionnel)
	Vous y précisez les données qui doivent apparaître sur la première ligne de la page de garde (le titre sans valeur) de l'enveloppe. Vous pouvez y mentionner le nom de votre entreprise ou institution.      
                                                                                                                                           Ex.: ACCOR TRB                                                                                                                      
Attention :

Vous ne pouvez introduire qu’un maximum de 40 caractères par ligne. Les colonnes non-utilisées seront laissées à blanc.


	40


	Texte



	Colonne X (LIGNE2)

(Obligatoire)                                                                                                                                                  
	Vous y précisez les données qui doivent apparaître sur la deuxième ligne de la page de garde (le titre sans valeur) de l'enveloppe. Vous pouvez y mentionner le nom du bénéficiaire.     

Ex.: André DUPONT
Attention :

Les noms mentionnées dans cette zone doivent correspondre aux noms de la colonne K 


	40


	Texte



	Colonne Y (LIGNE3)

(Optionnel)                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
	Vous y précisez les données qui doivent apparaître sur la troisième ligne de la page de garde (le titre sans valeur) de l'enveloppe. Vous pouvez y mentionner le numéro de matricule de l’employé.     

Ex.: N° de matricule : 1245


	40


	Texte



	Colonne Z (LIGNE4)

(Optionnel)                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
	Vous y précisez les données qui doivent apparaître sur la quatrième ligne de la page de garde (le titre sans valeur) de l'enveloppe. Vous pouvez y mentionner un message non-spécifié.

Ex.: Bonnes fêtes de fin d'année

	40


	Texte



	Colonne AA (TITRE1)

(Optionnel)                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
	Vous y précisez les données qui doivent apparaître sur la première ligne de chaque chèque (le titre avec une valeur). Vous pouvez y mentionner le nom de votre entreprise ou institution.

Ex.: ACCOR TRB  
Attention :

Vous ne pouvez introduire qu’un maximum de 40 caractères par ligne. Les colonnes non-utilisées seront laissées à blanc.

	40


	Texte



	Colonne AB (TITRE2)

(Optionnel)                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
	Vous y précisez les données qui doivent apparaître sur la deuxième ligne de chaque chèque (le titre avec une valeur). Vous pouvez y mentionner le nom du bénéficiaire

Ex.: André DUPONT

	40


	Texte



	Colonne AC (TITRE3)

(Optionnel)                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
	Vous y précisez les données qui doivent apparaître sur la troisième ligne de chaque chèque (le titre avec une valeur). Vous pouvez y mentionner le numéro de matricule. 

Ex.: N° de matricule : 1245

	40


	Texte



	Colonne AD (TITRE4)

(Optionnel)                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
	Vous y précisez les données qui doivent apparaître sur la quatrième ligne de chaque chèque (le titre avec une valeur). Vous pouvez y mentionner un message non-spécifié.

Ex.: Bonnes fêtes de fin d'année


	40


	Texte



	Colonne AE (L)
	Le code langue des titres 
B pour des chèques qui seront imprimés en Français et en Néerlandais, F pour Français et N pour Néerlandais. 
Attention :

Ces lettres doivent être mises en majuscules !


	1


	Texte



	Colonne AF (FACTURE)
	Dans le fichier de commande vous pouvez mettre un message qui doit apparaître sur la facture, p.e. P/O_12345
Attention :

Cette information doit être introduite uniquement dans la première ligne de commande de chaque nouveau numéro de client !


	15


	Texte




	POINTS IMPORTANTS :

Ticket Restaurant utilise un système automatisé, permettant de traiter les fichiers de commandes facilement. Il est donc important que le formatage des fichiers soit correct. C’est pourquoi nous vous prions de tenir compte de ces quelques points : 
· Veuillez respecter la mise en page. Ne changez en aucun cas le format du fichier. Veuillez éviter d’ajouter ou de supprimer des colonnes !

· Mettez toujours la commande dans la première feuille (onglet) du fichier. 
· Essayer d’éviter les lignes blanches dans votre fichier !

· N’utiliser pas de virgules, points ou slashes pour indiquer la date (colonne F), la participation patronale (colonne J), ou la valeur faciale (colonne M).

· Toutes les informations numériques (chiffres) doivent être alignées à droite.
· Le suffixe, à noter dans la colonne D, doit être au moins 0001 ou 1 (aligné à droite).

· Le fichier doit être « vierge » : Evitez les titres, mots en gras, …

· Les valeurs en Euros doivent être mises en centimes d’euro.

· La colonne K contient toujours les mêmes informations que la colonne X
NOTE : Le système de traitement triera le fichier automatiquement sur base du numéro de client, du suffixe, des niveaux de tri et il les mettra selon l’ordre numérique croissant.



3. Transfert de la commande
Une fois que votre fichier de commande est conforme, il suffit de nous l’envoyer par mail à l’adresse suivante : order@accor-services.be. Nous conseillons toujours à nos clients d’indiquer dans la partie texte du mail (a) pour quelle société vous commandez les chèques, (b) de combien de titres il s’agit, (c) quelle est la valeur totale de la commande (nombre total de titres fois la valeur faciale) et (d) quelle est la date de livraison souhaitée. Ces informations nous permettent de contrôler l’exactitude de la commande. 

Après l’envoi, vous recevrez un accusé de réception qui vous confirme la bonne réception. Si vous n’avez toujours rien reçu après une demi-heure, n’hésitez pas à contacter Julie Smons au 02/678.29.14. 

Les seules données à modifier mensuellement, sont la date de livraison souhaitée (la colonne F) et le nombre de titres par personne (colonne N).
Si vous souhaitez passer une commande supplémentaire (non-nominative), n’hésitez pas à l’envoyer à l’adresse de notre service clients : customers@accor-services.be.

Afin d’éviter tout problème de sécurisation, veuillez ne pas utiliser des applications de messagerie Web (p.e. Hotmail).
4. CONTACT

Si vous avez des questions ou des remarques, vous pouvez contacter :

Julie SMONS
Team leader Service CM
ACCOR SERVICES BENELUX (Ticket Restaurant)
Av. Herrmann-Debrouxlaan 54
B - 1160 Brussel-Bruxelles
Tel: +32 (0)2 678 29 14
Fax: +32 (0)2 678 28 28 
Mail : julie.smons@accor-services.be
CMTEAM

ACCOR SERVICES BENELUX (Ticket Restaurant)
Av. Herrmann-Debroux 54
B - 1160 Brussel-Bruxelles
Tél: +32 (0)2 678 29 13

Fax: +32 (0)2 678 28 28 
Mail : cmteam@accor-services.be






