BOOK de FORMATION

La société GUYA Cadeau met a disposition de ses clients un
extranet sécurisé nommé EXTRANET CARTE, accessible 24h/24

et 7j/7, leur permettant de gérer leurs cartes cadeaux physiques
ou dématérialisées.

Les fonctionnalités disponibles sont les suivantes :

Consulter les cartes et e-cartes en circulation depuis avril 2025
Accéder a I'historigue des commandes et rapports d’expédition
® Gérer une base de bénéficiaires et de leurs ayants droit
Commander des cartes a partir de cette base avec filtres événementiels URSSAF
Générer et transmettre par email un duplicata de carte
o Visualiser des données statistiques a travers un tableau de bord

=

@ Tableau de borg

e Tableau de bord @ ECARTE.EVU |
. _/

8 nticisns Hitorlquedos cartes Cartes par famille )

F— 12 derniers moks

022025 0325 06oMS  owENes O

U Dernigres actions

La signature des Conditions Générales d'Utilisation est nécessaire pour
I'ouverture d'un compte utilisateur "Administrateur” pour votre structure.
Nous aurons besoin de le recevoir complété et signé avant la formation
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CONNEXION

v/ Accés avec mail, Mot de Passe et Identifiant et double authentification via I’envoi d’un
v code par mail Le menu latéral rétractable permet d’accéder aux différents modules.

Q2 ) ===

| I I A Tableau de bord

E Cartes
EXTRANET E-Carte Guyacadeau
Email - Commandes
SRk Confirmez votre code
Nous vous avons envoyé un email 3 astridbrucker873@gmail.com
Mot do passe % Vous n'avez pas requ d'email ? Renvoyer le code X,  Bénéficiaires e
Salariés
\
Idantifiany
A { Ayants droits
—
WD) Se souvenir de moi Mot de passe cublid ?
Sites
@ Comptes

MODULE CARTES
Le module cartes permet de visualiser les cartes en circulation.

1l
@

Aoul il ¥ Carted ¥ Lidte

Vos cartes émises

& Cartes en circulation & Recharcha

Gastion des canes
o EMAIL HOM " CLES. CREE VALIDITE SOLDE IHIT. SOLDE ACT. STATUT  PRODUIT ACTIONS
CARTE CULTURE
bin antradhr Autried Bruckar Wz 193 2602026 FRE02R 0L a0 =2 T B
| cosm-sesnmrezeanss | Agtiha Brue - prn N CARTE DO
ey agtradby. Astred Brucke 190 260W2026 22028 0 o€ = 9 r 9

Il est possible de consulter I’historique des encaissements d’une carte, de télécharger
un duplicata.pdf ou d’envoyer un duplicata .pdf aux bénéficiaires.

ACTIONS ACTIONS ACTIONS

® 8 < ® 8 9 D 8

m Télécharger l'ecard Envoyer l'e-mail
@:+ @+ °:=0
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MODULE COMMANDES
Dans ce module, vous avez acceés a I’historique de vos commandes transmises
directement a I’émetteur par une demande devis ou bien via ’Extranet CARTE

Actusl b Commsndes b L
Vos commandes
'® Nb de commandes en 2026 & Nb de cartes des 5 dernibres commandes
105
Pour initier une nouvelle commande, veus dovez sthectionnes des ficiairas ot / ou des myanis
Listo des Comenandos
D DATE CREATEUR FRODUIT COMMENTAIRE MODE DE LIVRAISON WECARTES DATEDEMVOI  TOTAL  STATUT ACTIONS
195 OUDA026  AsidBRUCKER  CARTEKDO R - - 0 : 20¢
-
183 26022026  Aswid BRUCKER CARTECULTURE |0l dus méres a = 1 . W00 € B o
——
192 2O0NZ026  Astid BRUCKER CARTECULTURE ot dus paronts - 1 . W00 L = & @

Les commandes suivent le workflow suivant : En cours > Validée > Produite

En cours Commande saisie et transmise a
- ’émetteur

Commande Validée par
. ’émetteur

Commande produite par
’émetteur

Il est possible de consulter le détail des cartes d’'une commande et la délivrance du
mail pour les e-Cartes. Egalement de télécharger en format excel les informations.

= Cartes de la commande 86 *

N PRENOM  NOM E-MAIL STATUT ENVOI
Voir les cartes Ex porter les cartes Alexis BRUCKER thomasbrucker2@gmail.com [ icadedtryproxy |
Gactan BRUCKER thomasbrucker2@gmail.com
=1 O
» =

Il est possible d’imprimer une liste d’émargement comportant le nom et le numéro de
carte du bénéficiaire.

| fI] MNumiéra de carte Date do validité  Nom Prénom E.mail Signature

1OSREREISETERNTS 137 Nz BRUCKER wtrid satidRauckariTg gl
i [i] Loom
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MODULE BENEFICAIRES

Vous y gérez I'’ensemble des bénéficiaires salariés et ayant-droits de votre
structure. Les ayants- droits sont rattachés aux salariés. Des filtres URSSAF vous
permettent de réaliser des listes pour les événements Féte des parents, Rentrée
scolaire, Noél des enfants et des salariés. Vous avez la possibilité de passer
commande a partir d’une liste auprés de I’émetteur via PExtranet CARTE.

Bénéficiaires - Salariés

W Filtres i Mombre de salariés @ Nb d'ayants droits A Nb sites
Site 8 3 = 5
Tous les sites ~ —

Uniquement avec ayants droits

&% Recherche

Gestion des salariés + Ajouter un salarié

NOM PRENOMS EMAIL MATRICULE SITE # AYANTS DROITS # CARTES ACTIONS

Brucker astrid astridbrucker873@gmail.com 345088 KOUROU 0 1820 B A& 4 W

Il est possible de consulter toutes les cartes d’un salarié ou lui envoyer directement
par mail. Seul les bénéficiaires salariés dispose d’une adresse mail et donc de cartes.

Voir les cartes du bénéficiaire

0 =0 A & W

llest possible d’ajouter des salariés et des ayants droits manuellement ou de les
importer en masse depuis un fichier excel.

Accusil > Béndficisires > Salariés > Ao

Bénéficiaires - Salariés Importer des salariés X

Ajouter un salarié

Haom * Prénoms *

Email * Matriculs XLS

Déposez votre fichier EXCEL ici ou cliquez pour choisir

Date de naissance * site
Votre fichier EXCEL doit comporter les calonnes suivantes: last_na

010172000 a8

Information 1 Information 2 Information 3

L i

Les bénéficiaires ayant-droits sont rattachés a un bénéficaire salarié.
Une acte de naissance ou certificat de scolarité peuvent étre joints a chaque fiche.

Ayants drois. A i Exporter +  Ajeustior un ayant droit

M PRENDMS DATE DE HAISSANCE AQE CERTIF. HAIE. CERTIF. 8C0L HOM DU SALARSE MATRICULE DU SALARIE ACTIONS
Bigrreonua Wayna 240aRe 3 - . Sybvostro prasiells g B
BRUCKER Alpwis 180272007 e} o Lo Brschor Thomes o

GLZZA
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CREATION D’'UNE COMMANDE

L’Extranet se comporte comme une plateforme e-commerce avec un panier constitué a
partir d’'une liste de bénéficiaires salariés et/ou de bénéficiaires ayants-droits.

1. Etablir une liste-panier a partir des filtres URSSAF

2. Vérifier la liste constituée du panier

3. Passer commande de cartes physique ou dématérialisée

4. Réception d’un devis de I’émetteur

5. Signature du devis ou virement

6. La commande est validée par I’émetteur et passe en production

1. FILTRES FETE DES PARENTS, RENTREE SCOLAIRE ET NOEL DES ENFANTS

¥ Filtres V Filtres
Site Age des ayants droits
| vourou v 10 a =
° Uniguement avec ayants droits Site
SAINT LAURENT -

& Réinitialiser

Attention : il faut cocher ce bouton pour que tous les bénéficiairesfiltrés sur plusieurs
pages soient sélectionnés dans le panier.

m ll} piliiabind

2. LISTE DU PANIER

Accoed » Bindfciaies

Bénéficiaires - Panier

Ciostinataires do L commands & Vider o panier
v OnirioE por page i
G Y pRENOMS EMAIL =TE MATRICULE AGE G SALARIE TYPE ACTIONS
Astistant oo odmingguyscadem com CAYENME 12345
BENVENU ROLAND rbiomens@portdeguyanefr | CAYENNE oo 43 =3
CASSERDLE Wrriang wersserclodbruit.br CAYENME D2z 56
Showing 116 3af 3 entrios .
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3. A. FORMULAIRE DE COMMANDE CARTES PHYSIQUES

Vous choisissez le type de carte que vous souhaitez commander et sa validité parmi les
options proposées. Puis le type de carte : physique.
Poursuivez en indiquant le montant par carte, et le montant total de la commande pour

controéle. Vous pouvez choisir d’'imprimer votre logo et le nom et prénom de bénéficiaire.

Vos commandes

Corvbaet st Commumatnede
Prochsic *
[ —— Type e came *
Fo——— =
e oc T = ==
= = &

Evbnammant LFGAFF L1 Frr—

Mdontans car carte ~
W saLAEE & KPANTS DROITS Eroma

Emprepion. b ba i i Lrvrgian
¥ s

Montard fokal (pour winfication

3. B. FORMULAIRE DE COMMANDE CARTES DEMATERIALISEES (ENVOYEES PAR MAIL)

Vous choisissez le type de carte que vous souhaitez commander et sa validité parmi les
options proposées. Puis le type de carte : e-carte.

Poursuivez en indiquant le montant par carte, et le montant total de la commande pour

controdle. Vous pouvez choisir d’imprimer votre logo, un message personnalisé sur le
mail d’envoi et la date d’envoi de vos e-Cartes.

Vos commandes

Lo der uroa commande

Crat Fpmpiration Tipa e carta *

Commencsine

AR DA

¥ SALAREE & KPANTS DROITS = ToTAL

Imipreon o i

oo

Mortant total (posr rinificaton . o Date e ™

- _________________________________________________________________________________________________|
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MODULE COMPTES

Ce module n’est accessible qu’au compte « administrateur » et permet de créer
d’autres comptes d’accés a I’extranet pour les autres membres de I’équipe habilités.
Les nouveaux utilisateurs doivent avoir pris connaissance des CGU de I’Extranet.

En effet, les comptes d’accés sont strictement personnels et non partageables.

Gestionnaire Acceés aux modules + possibilité de passer des commandes

Consultation Accés aux modules

Gestion des comptes + Ajouter un compte

PRENOM NOM E-MAIL IDENTIFIANT NIVEAU ACTIF ACTIONS

Brucker astrid astrid brucker@guyacadeau.fr EMET0005 [ Gestion | 4 A O\

MODULE DOCUMENTATION

Ce module permet d’avoir accés a toute la documentation de I’émetteur, a destination
de ’équipe CSE ( Formation, Fiche produit, réglementation ) mais aussi des
bénéficiaires ( utilisation de I'application GUYA Cadeau ... ). Il est possible de consulter
et de télécharger en format .pdf chagque document.

Documentation

= commaercial@guyacadesu.com

T 06 94 22 66 M
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2 GUY.
-~ Cades

EXERCICES

Acceés au serveur

User : formation Pwd : recette GUYA973!
https://recette.guyacadeau.com/kdopro/

Codes de connexion admin sur dossier client GUYA Cadeau :
mail : commercial@guyacadeau.com

mot de passe : Tridas973!

Id : USERCO0005

SERVICE APRES-VENTE

1. Savoir retrouver les cartes d’un bénéficiaire et les lui envoyer par mail ou les
télécharger.

2. Savoir retrouver 'historique des transactions d’une carte

3. Savoir retrouver la documentation GUYA Cadeau : reglementation URSAFF

BENEFICAIRE ET AYANT-DROITS

1. Savoir ajouter 1 salarié et ses 2 ayants-droits ( avec certificat de scolarité)
(inscrire votre e-mail )

2. Savoir ajouter en masse des salariés (inscrire des e-mails auxquel vous avez acces )
3. Savoir créer un nouveau site

COMMANDES

1. Création d’une commande CARTE PHYSIQUE sans nom et prénom:
ex: 2 cartesde 50€ et 3cartesde 20 €

2. Commande CARTE PHYSIQUE avec nom et prénom
ex: 2 cartesde50€ et 3 cartesde 20€

3. Commande E-CARTE MAIL :
ex: 3 e-cartes de 50 € a envoyer a soi-méme + 2 personnes en formation

Attention a la fin de la formation, supprimer les salariés créés avec votre adresse mail svp
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1. Comment retrouver une carte produite avant avril 2025 ?
« En effectuant une recherche avec I'adresse mail du bénéficiaire dans le
module Cartes
« En se rendant sur la fiche du salarié dans le module Bénéficiaires et en
cliquant sur Voir ses cartes
« En effectuant une recherche avec I'adresse mail du bénéficiaire dans le
module Commandes

2. Quels sont les droits de I'utilisateur “gestionnaire” ?
« Consulter les cartes
« Consulter la documentation GuyaCadeau
. Ajouter des bénéficiaires
« Consulter les commandes
« Passer des commandes
« Ouvrir d’autres comptes utilisateurs

3. Que se passe-t-il lors d’un changement de CSE avec de nouvelles
élections ?
. De nouveaux accés doivent étre créés pour les nouveaux membres
« L’historique des commandes est conservé
. Les accés des anciens membres sont conservés pendant 1 an, sauf
demande de suppression des nouveaux membres

4. Peut-on importer en masse des bénéficiaires ayants droit ?
o Oui
« Non

5. Peut-on annuler une commande une fois transmise a I’émetteur ?
e Oui
« Non

._______________________________________________________________________________________]
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2. GUY
Cade

ENQUETE DE SATISFACTION

1. L’Extranet Cartes répond-il a vos besoins ?
Attribuez une note de 1a 10 (10 = tres satisfait) :
« Tableau de bord
« Module Cartes
« Module Commandes
« Module Bénéficiaires
+ Module Documentation
Commentaire : .........

2. Pensez-vous utiliser le module Bénéficiaires ?
e Oui
« Non — Si non, pourquoi ? .........

3. Pensez-vous passer vos commandes via ’Extranet ou en direct auprés de
’émetteur ?

« Via PExtranet

« Par mail comme avant

« Les deux

« Je ne sais pas encore

4. Envisagez-vous d’évoluer vers des cartes rechargeables en 2026 ?
« Oui, les cartes rechargeables m’intéressent (plus de distribution)
« Non, je préféere rester sur des cartes a usage unique avec le montant
imprimé
« Les deux
« Je ne sais pas encore
Commentaire : .........

5. Auriez-vous besoin ou envisageriez-vous d’autres produits prépayés ?
« Cartes Culture (sans plafond)
« Cartes Loisirs
« Cartes CESU
. Titres-restaurants (gérés par le service RH)

._______________________________________________________________________________________]
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2, GUY/

~ Cadeal

BOOK
FORMATION

La société GUYA Cadeau met a disposition de ses clients un extranet sécurisé nommé
EXTRANET CARTE Cadeau, accessible 24h/24 et 7j/7, leur permettant de gérer leurs
cartes cadeaux physiqgues ou dématérialisées.

Les fonctionnalités disponibles sont les suivantes :

Consulter les cartes et e-cartes en circulation depuis avril 2025;
Accéder a I’historique des commandes et rapports d’expédition ;

Gérer une base de bénéficiaires et de leurs ayants droit ;

Gﬂggmpgler des cartes a partir de cette base avec filtres événementiels

Générer et transmettre par email un duplicata de carte ;
Visualiser des données statistiques a travers un tableau de bord.

(972042720 %72M072 N7 W72

La signature des Conditions Générales d'Utilisation est nécessaire pour I'ouverture d'un
compte utilisateur "Administrateur” pour votre structure.
Nous aurons besoin de le recevoir complété et signé avant la formation

2
¥y = £ @
S Ten seu calbor Accueil » Dashboard
Tableau de bord
B3 Cartes
Commandes
Historique des cartes Cartes par famille 168 23236,8€
®)  Bénéficiaires » 12 derniers mois 12 derniers mois Cartes en circulation Total en circulation
@& Comptes

Cartes physiques vs démat.

12 derniers mois

Centre d'aide

Veuillez nous contacter si vous
avez des questions.

Aller au centre d'aide
‘% 0212025 0312025 06/2025 0812025
Guyane,

b

)i

D Dernigres actions 22 Utilisateurs

LOGICIEL KDO PRO - CONFIDENTIEL 1



CONNEXION

\/ Accés avec mail, Mot de Passe et Identifiant et double authentification via I’envoi d’un code par mail
\/ Le menu latéral rétractable permet d’accéder au différents modules.

Q2 (A ==

| I I €A Tableau de bord

E3 Cartes
EXTRANET E-Carte Guyacadeau
Fot Confirmez votre code W o
astridbrucker973@gmail.com
Nous vous avons envoyé un email 3 astridbrucker@73@gmail.com oo e
Mot do passe - Vous n'avez pas requ d'email ? Renvoyer le code & Bendficialras =
Salariés
Idantifiant 1
EMET0002 Ayants droits
—
WD) Se souvenic de moi Mot de passe cublié 7
Sites

@ Comptes

MODULE CARTES

Le module cartes permet de visualiser les cartes en
circulation.

Accueil > Cartes > Liste

Vos cartes émises

E3 Cartes en circulation % € cartes en circulation £ Recherche
Total des cartes disponibles Montant tatal des cartes en circulation

Gestion des cartes.

N EMAIL NOM N° CDE CREE VALIDITE SOLDE INIT. SOLDE ACT. STATUT PRODUIT ACTIONS
AT claire.m...  Claire Martin 88 12/08/2025 12/08/2026 20¢€ 85¢€ D CARTE KDO 2 B v
thomas...  Thomas Brucker 88 12/08/2025 12/08/2026 20¢ 13¢ [ Actit ] CARTE KDO ® B 9
44

llest possible de consulter I’historique des encaissements d’une carte, de télécharger
un duplicata .pdf ou d’envoyer un duplicata .pdf aux bénéficiaires.

ACTIONS ACTIONS ACTIONS

® & < ® 8 9 D 8 v

m Télécharger l'ecard Envoyer l'e-mail
Q:- -0 =0
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MODULE COMMANDES
Dans ce module, vous avez acceés a I’historique de vos commandes transmises
directement a I’émetteur par un demande devis ou bien via ’'Extranet CARTE

Vos commandes

'E Nb de commandes en 2025 4l Nb de cartes des 5 derniéres commandes &6 Recherche

N

Pour initier une nouvelle commande, vous devez sélectionner des bénéficiaires et / ou des ayants droits

Liste des commandes

1+ DATE CREATEUR PRODUIT COMMENTAIRE DEMATERIALISE  NB CARTES DATE D'ENVOI TOTAL STATUT ACTIONS
* Noél des enfants
88 12/08/2025 Astrid BRUCKER CARTE KDO 2 - 40€ et B &
MOEL ENFANTS O—
87 11/08/2025 Astrid BRUCKER CARTE KDO 2 - 20€ oy
-
: + Noél des enfants Pr .
86 11/08/2025 Astrid BRUCKER CARTE KDO v 2 2/08/2025 BOE€ & &
st — . i

Les commandes suivent le workflow suivant : En cours > Validée >

Produite Commande saisie et transmise a
I’émetteur
Commande Validée par
_— ’émetteur

Produite Commande produite par
e ’émetteur

llest possible de consulter [e détail des cartes d’une commande et la délivrance du mail
dans le cas d’une e-Carte. Egalement de télécharger en format excel les informations.

= Cartes de la commande 86 x

N PRENOM HOM E-MAIL STATUT ENVOI

Voir les cartes Exporter les cartes Alexis BRUCKER thomasbrucker2@gmail.com Ioadedtryproxy

Gactan BRUCKER thomasbrucker2@gmail.com
=B o0 =
i ==

. _____________________________________|
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CREATION D’UNE COMMANDE
L’Extranet se comporte comme une plateforme e-commerce avec un panier constitué a
partir d’'une liste de bénéficiaires salariés et/ou de bénéficiaires ayants-droits.

Etablir une liste-panier a partir des filtres URSSAF

1.

2. Vérifier la liste constituée du panier

3. Passer commande de cartes physique ou dématérialisée
4. Réception d’un devis de I’émetteur

5. Signature du devis ou virement

Sr&ad:&mn\ande est validée par I’émetteur et passe en

¥ Filtres enfants V Filtres
Site Age des ayants droits

| KOUROU v 10 a 2

° Uniquement avec ayants droits Site

SAINT LAURENT ~

& Reéinitialiser

Attention : il faut cocher ce boutonpour que tous les bénéficiairesfiltrés sur plusieurs
pages soient sélectionnés dans le panier.

au paniar

m miE

2. Liste du

Accueil > !ébrgi[i‘a'urgsr* Panier
Bénéficiaires - Panier

Destinataires de la d 1 Vider le panier
10 ~  entries per page Search:
NOM § PRENOMS EMAIL SITE MATRICULE AGE NOM SALARIE TYPE ACTIONS
BRUCKER  Alexis thomasbrucker2@gmail.com  KOUROU 18  Brucker Thomas o}
BRUCKER Gaetan thomasbrucker2@gmail.com KOUROU 16 Brucker Thomas Ayant droit o

Showing 1to 2 of 2 entries w |« n s
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3. a. Formulaire de commande cartes

physiggiehoisissez le type de carte que vous souhaitez commander et sa validité

parmi les
options proposées. Puis le type de carte : physique.

Poursuivez en indiquant le montant par carte, et le montant total de la
Vos commandes
eaCOMMande pour
o Bgngm?air\éous pouvez choisir d’imprimer votre logo et le nom et prénom de

Dste diempieation Trpade carte®
Cérmarersinie i =

[ - ]
= = B

Evinemest URSAFF LU
Hodl des ertants
[Ar—

Fin sareds 2027

Commanisie

= Uantaes par carie
* LAy B ANANTE SROITE TGt

rotessen tu g Cathar b momm 0w L care
o o
Ors Ora

Monant satad (posur virificason

b. E lai I | I lématérialisées ( X
par m¥ib0s choisissez le type de carte que vous souhaitez commander et sa validité
parmi les
options proposées. Puis le type de carte : e-carte.
Poursuivez en indiquant le montant par carte, et le montant total de la

wcolmmande pour

Vos comman

o-«m-g&p]‘.ééle. Vous pouvez choisir d’imprimer votre logo, un message personnalisé

= mail d’envoi et la date d’envoi de vos e-Cartes.

Date denpieation Troe de carse *
Q Dematinatves
Proptims

Fim fnseabs 3027

Trre® Nl gt BB (visibie dens Fi-masd dfioves i Lo & Cavel

Commprtase

Mot and par carle *
 SALARAS S KIANTS BROTS TR

Iroressaon dulogs Whantan! boad pour sbeitacation (e

Onn

Datepssi*

© 7575 pavacaden com
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MODULE COMPTES

Ce module n’est accessible gu’au compte « administrateur » et permet de créer
d’autres comptes d’accés a I’extranet pour les autres membres de I’équipe habilités.
Les nouveaux utilisateurs doivent avoir pris connaissance des CGU de I’extranet. En
effet, les comptes d’acceés sont strictement personnels et non partageables.

Gestionnaire Accés au modules

il
Consultation ERRATiRGES

Acceés au modules

PRENOM NOM E-MAIL IDENTIFIANT NIVEAU ACTIF ACTIONS

Brucker astrid astrid brucker@guyacadeau.fr EMET0005 [ Gestion | 4 A O\

MODULE DOCUMENTATION

Ce module permet d’avoir acceés a toute la documentation de I’émetteur, a destination
de I’équipe CSE ( Formation, Fiche produit, réglementation ) mais aussi des
bénéficiaires ( utilisation de I'application GUYA Cadeau ... ). Il est possible de consulter
et de télécharger en format .pdf chaque document.

0 - @

Documentation i

Documentation

““

A commercial@guyacadeauwcom

G 06 94 22 66 01

. _____________________________________|
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~ Cade:

EXERCICE

Acceés au serveur S
User : formation
Pwd : recetteGUYA973!

https://recette.guyacadeau.com/kdopro/

Codes de connexion admin sur dossier client GUYA Cadeau :
mail : commercial@guyacadeau.com

mot de passe : Tridas973!

Id : USERC0005

SERVICE APRES-

VENTE
1. Savoir retrouver les cartes d’un bénéficiaire et les lui envoyer par mail ou les

télécharger.
2. Savoir retrouver Uhistorique des transactions d’une carte

3. Savoir retrouver la documentation GUYA Cadeau : reglementation URSAFF

BENEFICAIRE ET AYANT-

DROITS
1. Savoir ajouter 1 salarié et ses 2 ayants-droits ( avec certificat de scolarité)

(inscrire votre e-mail )

2. Savoir ajouter en masse des salariés (inscrire des e-mails auxquel vous avez
acces)

3. Savoir créer un nouveau site

COMMANDE

S
1. Création d’'une commande CARTE PHYSIQUE sans nom et prénom

2 carte de 50 € et 3 carte

de 20 €
2. Commande CARTE PHYSIQUE avec nom et prénom

3. Commande E-CARTE MAIL

3 e-cartes de 50 € a envoyer a soi-méme + 2 personnes

Attenarfertadtnode la formation, supprimer les salariés créés avec votre

|
a
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	CONNEXION
	MODULE CARTES  Le module cartes permet de visualiser les cartes en circulation.
	Accès avec mail, Mot de Passe et Identifiant et double authentification via l’envoi d’un code par mail Le menu latéral rétractable permet d’accéder aux différents modules.
	Il est possible de consulter l’historique des encaissements d’une carte, de télécharger un duplicata.pdf ou d’envoyer un duplicata .pdf aux bénéficiaires.

	MODULE BENEFICAIRES
	Vous y gérez l’ensemble des bénéficiaires salariés et ayant-droits de votre structure. Les ayants- droits sont rattachés aux salariés. Des filtres URSSAF vous permettent de réaliser des listes pour les évènements Fête des parents, Rentrée scolaire, Noël des enfants et des salariés. Vous avez la possibilité de passer commande à partir d’une liste auprès de l’émetteur via l’Extranet CARTE.
	Il est possible de consulter toutes les cartes d’un salarié ou lui envoyer directement par mail. Seul les bénéficiaires salariés dispose d’une adresse mail et donc de cartes.
	Les bénéficiaires ayant-droits sont rattachés à un bénéficaire salarié.
	Une acte de naissance ou certificat de scolarité peuvent être joints à chaque fiche.
	Ilest possible d’ajouter des salariés et des ayants droits manuellement ou de les importer en masse depuis un fichier excel.
	CREATION D’UNE COMMANDE  L’Extranet se comporte comme une plateforme e-commerce avec un panier constitué à partir d’une liste de bénéficiaires salariés et/ou de bénéficiaires ayants-droits.
	1. Établir une liste-panier à partir des filtres URSSAF  2. Vérifier la liste constituée du panier  3. Passer commande de cartes physique ou dématérialisée  4. Réception d’un devis de l’émetteur  5. Signature du devis ou virement  6. La commande est validée par l’émetteur et passe en production
	1.

	FILTRES FÊTE DES PARENTS, RENTRÉE SCOLAIRE ET NOEL DES ENFANTS
	Attention : il faut cocher ce bouton pour que tous les bénéficiairesfiltrés sur plusieurs pages soient sélectionnés dans le panier.
	2.

	LISTE DU PANIER
	3. A. FORMULAIRE DE COMMANDE CARTES PHYSIQUES
	Vous choisissez le type de carte que vous souhaitez commander et sa validité parmi les  options proposées. Puis le type de carte : physique.  Poursuivez en indiquant le montant par carte, et le montant total de la commande pour  contrôle. Vous pouvez choisir d’imprimer votre logo et le nom et prénom de bénéficiaire.

	3. B. FORMULAIRE DE COMMANDE CARTES DÉMATÉRIALISÉES (ENVOYÉES PAR MAIL)
	Vous choisissez le type de carte que vous souhaitez commander et sa validité parmi les  options proposées. Puis le type de carte : e-carte.  Poursuivez en indiquant le montant par carte, et le montant total de la commande pour  contrôle. Vous pouvez choisir d’imprimer votre logo, un message personnalisé sur le  mail d’envoi et la date d’envoi de vos e-Cartes.

	MODULE COMPTES  Ce module n’est accessible qu’au compte « administrateur » et permet de créer d’autres comptes d’accès à l’extranet pour les autres membres de l’équipe habilités. Les nouveaux utilisateurs doivent avoir pris connaissance des CGU de l’Extranet. En effet, les comptes d’accès sont strictement personnels et non partageables.
	MODULE DOCUMENTATION  Ce module permet d’avoir accès à toute la documentation de l’émetteur, à destination de l’équipe CSE ( Formation, Fiche produit, réglementation ) mais aussi des bénéficiaires ( utilisation de l’application GUYA Cadeau … ). Il est possible de consulter et de télécharger en format .pdf chaque document.
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	EXERCICES
	SERVICE APRES-VENTE
	1. Savoir retrouver les cartes d’un bénéficiaire et les lui envoyer par mail ou les télécharger.
	2. Savoir retrouver l’historique des transactions d’une carte 3. Savoir retrouver la documentation GUYA Cadeau : règlementation URSAFF

	BENEFICAIRE ET AYANT-DROITS
	1. Savoir ajouter 1 salarié et ses 2 ayants-droits ( avec certificat de scolarité )
	( inscrire votre e-mail )
	2. Savoir ajouter en masse des salariés ( inscrire des e-mails auxquel vous avez accès )
	3. Savoir créer un nouveau site

	COMMANDES
	1. Création d’une commande CARTE PHYSIQUE sans nom et prénom:  ex: 2 cartes de 50 € et 3 cartes de 20 €
	2. Commande CARTE PHYSIQUE avec nom et prénom  ex: 2 cartes de 50 € et 3 cartes de 20 €
	3. Commande E-CARTE MAIL : ex: 3 e-cartes de 50 € à envoyer à soi-même + 2 personnes en formation
	Attention à la fin de la formation, supprimer les salariés créés avec votre adresse mail svp
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	QUIZZ
	1. Comment retrouver une carte produite avant avril 2025 ?
	En effectuant une recherche avec l’adresse mail du bénéficiaire dans le module Cartes
	En se rendant sur la fiche du salarié dans le module Bénéficiaires et en cliquant sur Voir ses cartes
	En effectuant une recherche avec l’adresse mail du bénéficiaire dans le module Commandes
	2. Quels sont les droits de l’utilisateur “gestionnaire” ?
	Consulter les cartes
	Consulter la documentation GuyaCadeau
	Ajouter des bénéficiaires
	Consulter les commandes
	Passer des commandes
	Ouvrir d’autres comptes utilisateurs
	3. Que se passe-t-il lors d’un changement de CSE avec de nouvelles élections ?
	De nouveaux accès doivent être créés pour les nouveaux membres
	L’historique des commandes est conservé
	Les accès des anciens membres sont conservés pendant 1 an, sauf demande de suppression des nouveaux membres
	4. Peut-on importer en masse des bénéficiaires ayants droit ?
	Oui
	Non
	5. Peut-on annuler une commande une fois transmise à l’émetteur ?
	Oui
	Non

	ENQUÊTE DE SATISFACTION
	1. L’Extranet Cartes répond-il à vos besoins ?  Attribuez une note de 1 à 10 (10 = très satisfait) :
	Tableau de bord
	Module Cartes
	Module Commandes
	Module Bénéficiaires
	Module Documentation
	Commentaire : ………
	2. Pensez-vous utiliser le module Bénéficiaires ?
	Oui
	Non → Si non, pourquoi ? ………
	3. Pensez-vous passer vos commandes via l’Extranet ou en direct auprès de l’émetteur ?
	Via l’Extranet
	Par mail comme avant
	Les deux
	Je ne sais pas encore
	4. Envisagez-vous d’évoluer vers des cartes rechargeables en 2026 ?
	Oui, les cartes rechargeables m’intéressent (plus de distribution)
	Non, je préfère rester sur des cartes à usage unique avec le montant imprimé
	Les deux
	Je ne sais pas encore
	Commentaire : ………
	5. Auriez-vous besoin ou envisageriez-vous d’autres produits prépayés ?
	Cartes Culture (sans plafond)
	Cartes Loisirs
	Cartes CESU
	Titres-restaurants (gérés par le service RH)

	BOOK FORMATION
	La société GUYA Cadeau met à disposition de ses clients un extranet sécurisé nommé EXTRANET CARTE Cadeau, accessible 24h/24 et 7j/7, leur permettant de gérer leurs cartes cadeaux physiques ou dématérialisées.  Les fonctionnalités disponibles sont les suivantes :
	Consulter les cartes et e-cartes en circulation depuis avril 2025;  Accéder à l’historique des commandes et rapports d’expédition ;  Gérer une base de bénéficiaires et de leurs ayants droit ;  Commander des cartes à partir de cette base avec filtres événementiels URSSAF ;  Générer et transmettre par email un duplicata de carte ;  Visualiser des données statistiques à travers un tableau de bord.
	La signature des Conditions Générales d'Utilisation est nécessaire pour l'ouverture d'un  compte utilisateur "Administrateur" pour votre structure.  Nous aurons besoin de le recevoir complété et signé avant la formation

	CONNEXION
	MODULE CARTES  Le module cartes permet de visualiser les cartes en circulation.
	Ilest possible de consulter l’historique des encaissements d’une carte, de télécharger un duplicata .pdf ou d’envoyer un duplicata .pdf aux bénéficiaires.
	LOGICIEL KDO PRO - CONFIDENTIEL


	MODULE COMMANDES  Dans ce module, vous avez accès à l’historique de vos commandes transmises directement à l’émetteur par un demande devis ou bien via l’Extranet CARTE
	Les commandes suivent le workflow suivant : En cours > Validée > Produite
	Commande saisie et transmise à l’émetteur
	Commande Validée par l’émetteur
	Commande produite par l’émetteur
	Ilest possible de consulter le détail des cartes d’une commande et la délivrance du mail dans le cas d’une e-Carte. Également de télécharger en format excel les informations.
	1. Établir une liste-panier à partir des filtres URSSAF  2. Vérifier la liste constituée du panier  3. Passer commande de cartes physique ou dématérialisée  4. Réception d’un devis de l’émetteur  5. Signature du devis ou virement  6. La commande est validée par l’émetteur et passe en production
	1.
	Filtres Fête des parents, Rentrée Scolaire et Noel des enfants
	2.
	Liste du Panier
	CREATION D’UNE COMMANDE  L’Extranet se comporte comme une plateforme e-commerce avec un panier constitué à partir d’une liste de bénéficiaires salariés et/ou de bénéficiaires ayants-droits.
	Attention : il faut cocher ce boutonpour que tous les bénéficiairesfiltrés sur plusieurs pages soient sélectionnés dans le panier.
	3. a. Formulaire de commande cartes physiques
	b. Formulaire de commande cartes dématérialisées ( envoyées par mail )
	Vous choisissez le type de carte que vous souhaitez commander et sa validité parmi les  options proposées. Puis le type de carte : physique.  Poursuivez en indiquant le montant par carte, et le montant total de la commande pour  contrôle. Vous pouvez choisir d’imprimer votre logo et le nom et prénom de bénéficiaire.
	Vous choisissez le type de carte que vous souhaitez commander et sa validité parmi les  options proposées. Puis le type de carte : e-carte.  Poursuivez en indiquant le montant par carte, et le montant total de la commande pour  contrôle. Vous pouvez choisir d’imprimer votre logo, un message personnalisé sur le  mail d’envoi et la date d’envoi de vos e-Cartes.
	Gestionnaire  Consultation
	MODULE COMPTES  Ce module n’est accessible qu’au compte « administrateur » et permet de créer d’autres comptes d’accès à l’extranet pour les autres membres de l’équipe habilités. Les nouveaux utilisateurs doivent avoir pris connaissance des CGU de l’extranet. En effet, les comptes d’accès sont strictement personnels et non partageables.
	Accès au modules  + possibilité de passer des commandes  Accès au modules
	MODULE DOCUMENTATION  Ce module permet d’avoir accès à toute la documentation de l’émetteur, à destination de l’équipe CSE ( Formation, Fiche produit, réglementation ) mais aussi des bénéficiaires ( utilisation de l’application GUYA Cadeau … ). Il est possible de consulter et de télécharger en format .pdf chaque document.
	EXERCICES
	SERVICE APRES-VENTE
	1. Savoir retrouver les cartes d’un bénéficiaire et les lui envoyer par mail ou les
	télécharger.
	2. Savoir retrouver l’historique des transactions d’une carte 3. Savoir retrouver la documentation GUYA Cadeau : règlementation URSAFF

	BENEFICAIRE ET AYANT-DROITS
	1. Savoir ajouter 1 salarié et ses 2 ayants-droits ( avec certificat de scolarité )
	( inscrire votre e-mail )
	2. Savoir ajouter en masse des salariés ( inscrire des e-mails auxquel vous avez
	accès )
	3. Savoir créer un nouveau site

	COMMANDES
	1. Création d’une commande CARTE PHYSIQUE sans nom et prénom
	2 carte de 50 € et 3 carte de 20 €
	2. Commande CARTE PHYSIQUE avec nom et prénom 3. Commande E-CARTE MAIL
	3 e-cartes de 50 € à envoyer à soi-même + 2 personnes en formation
	Attention à la fin de la formation, supprimer les salariés créés avec votre adresse mail svp
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