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PRATIQUE

Comment se connecter a TOTAL Cards Online ?

Comment me retrouver sur le sitt TOTAL Cards Online ?

Comment créer une carte ?

Comment créer une carte par copie ?

Comment créer un badge PASSango®

Comment consulter mon état de parc ?

Comment modifier les parametres d'une carte 7

Comment modifier les paramétres d'un PASSango® ?

Comment opposer un support ?

Comment créer des gestionnaires délégues ?

Comment gérer mes factures en ligne ?

Comment renouveler mes supports en ligne ?
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Connectez-vous a la page du site
www.total.lu

Cliquez sur I'onglet professionnel.

Puis accédez a la rubrique :
« Cartes Carburant ».

Cliquez sur le bouton :
« TOTAL Cards Online ».

Renseignez :
¢ votre identifiant
e yotre mot de passe

Vous accédez a la page d'accueil de
TOTAL Cards Online.

Différentes actions vous sont
proposees dans les menus
déroulants de chaque onglet.

Comment se connecter a TOTAL Cards Online

————————
(o]
! e - . |
TOTAL Furcuen I TOTAL Garcs ! Gontac
- 1 nEne 1
= b= - P |
Cartes carburant | Carburants | Mazoutl | Gaz | Lubwiliants ind: Lubrifiants moteurs (’ Groupe Total A
N —_—— g
Cartes b ‘ a ‘ c
Cartes carburant
Qui sommes nous?
e TC AL Card
Au service de la mobilité o La carte de votre mobilité professionnalle
e a carte de votre mobiliité professionnelle
Notre offre o reseau
Offrc transport gestion
f maitrisees
Votre carte en pratique
Devenir chent
Contact
)
— ,
| Happyfuel, la carte | vai besoin de cartes pour: | TOTAL Cards Oniine
prépayée de TOTAL
ant
nts
[l pécouvrer nos offres
f voiria gémo
4
ToTAL
Accuell Total Luxembourg “pECORnexion

o R kcane PR | romauon sur mon compre
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ASTUCE : ™

Pour changer

votre mot de passe.

Cliquez sur :
Mon compte > Gérer mon mot de passe

et saisissez le mot de passe que vous avez choisi,

Il devra respecter des criteres de sécurité

e |ongueur minimale : 7 caractéeres

e inclure au moins une lettre, un chiffre et un
caractere spécial

e ¢ire différent de votre identifiant

e Gtre différent des 4 derniers mots de passe
utilisés

TOTAL CARDS ONLINE

SR X

L

40 )

Accueil Total Luxembourg

Mes supporis

Aol
Gever mes uliisateurs

1 et de passe

Gérer mo
Ven equipement GR

Mes divisions de parc
Paramétrer mes slertes @

Mes conducteurs

W Acsusi| Mon sampse | Gérer man mot dé passe

Mon surd quotidien Mes rapports mensueis Mes facures

Gérer mes

MODIFICATION DU MOT DE PASSE

Vous aver 13 possioilité de modifier votre mot de passe

Mes dnisions de parc

Paramétrer mes

:
—kmer—

TOTAL



Sommaire

f;glt'uf 02 Comment me retrouver sur le sitt TOTAL Cards Online ?
L www.total.lu R \

Pour vous accompagner dans la découverte de votre espace client TOTAL Cards Online,
cette fiche pratique vous présente le plan du site.

TOTAL CARDS ONLINE o

i ‘ .‘.-CL ‘* l' e | ToTAL

Accueil Total Luxembourg “Deécannexion

Mes supports Mes conducteurs Mon suivi quotidien Mes rapports mensuels Mes factures Mon compte

€ 0 ___ o

e Créer un utilisateur
e Gérer mes utilisateurs
e (Gérer mon mot de passe

1)
2
Jo
[l

e E-biling e Mon équipement
e Fichiers de facturation (TID) e Mes divisions de parc
e Données teléchargeables (xIs) o Paramétrer mes alertes

Mes rapports mensuels :

e Suivi budgétaire
e Suivi de consommation
® Suivi par support

Mon suivi quotidien :

e Suivi des anomalies

e Suivi transac. journalieres
® Suivi transac. PASSango®
e Suivi Excellium-CO2 global

o Suivi Excellium- CO2 par support INFO :
L’architecture du site

 Gérer codes conducteurs dépend des options souscrites

e Créer code conducteur

Mes supports :

e Créer un support

e Créer des supports en masse
© Gérer mes supports

e Suivi de mes demandes

e Renouvellement
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\T Dans Mes Supports
> Créer un Support

‘ 2  sélectionnez le Type de support
souhaité.

Comment créer une carte ?

Accuell Total Luxembourg

Gérer mes SUPpOMs
Sui ce me!

urs | Mon sun quotidien | Mes rappors mensuels

Mes faclures | Mon compte

CREATION DE SUPPORT

— Cene é YOUS permet 08 CTéer un NOUVESU SUPPOM (Carte ou Dadge PASSango). Renssignezvos critbres puls cliquez sur
“Bubani™

Swivi de mes demandes e

Resouvelement

CREATION DE SUPPORT

Type de suppart. —Séleaionner— v - ﬂ 2
T
T

cl

ASTUCE :

\ous avez

plusieurs comptes ?

Demandez Multipass !
Ce service simplifie votre navigation sur TOTAL
Cards Online et la création de vos cartes.

Renseignez les
Informations générales
de la carte.

Les champs avec une * sont des
champs obligatoires.

"~ Stivant >

Informations sur le supp

N* de support
Immatriculation / Nem
Mention complémentaire
Type de code confidentiel
Code choisi

yort Informations complémentaires
1661 -0 infos saigies en station -  Saisie KM imposée
DEMO » [~ HORS-PARC Type de véhicule - 93-VEHICULE DE TOURISME
MARTIN Carpurants - Diesel
1 - Code Carte Choisi - - Services on station :  Tous senvices (706}  « *
1224 Autres services - Peages

Liaison avec un autre support

Estampages
Ligne 1 : CLIENT FACT 20121
Ligne 7 - LUXEMBOURG

VOUS pouvez lier |a care en cours de création a un bacge déja existant.
Cela permet d'obtenir des factures ou des reportings cumubés pour les deux supports liés

Support ké Supprnmer Rechercher

R T
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Renseignez le

Paramétrage plafonds :
déterminez le type (bloquant,
détection d’anomalie...),

la périodicite, et les unités de vos
plafonds sur les carburants et
Sur les services.

[~ St

E Renseignez le
Paramétrage controles :
determinez le type (geographique,
temporel, technique), et la périodicité
de vos alertes d'anomalies.

[~ Suvint>

’E Veérifiez que les Adresses du
destinataire de la carte et du code
confidentiel soient correctement
renseignes.

4

BRE LT
Platirrt nrt fervhds Ntk Lanbaie v
Pt o
Matord cartusant | Sierage as Guartte &
Wt Eraned - desenaban -
Mansualis W
[ simrat 3 | Nk Coabiie 80

23 Tous servicos (1661

ses | Men Conbllh W

Mtalera  N0n (oADBN v

Controles techniques
Carburants Dicscl 5

Carburant principal Diesel -
Capacité du réservor Nen Contrdlé -
Consommation Nen Cantrdlé o

Saisie kiometrage Détection Fanomalie «
Controles temporels
Jours nlerdis Détection danamalis ~ Mrwn. Eme. Elme. Do Elven. [#sam. [ pim
Jours fériés intergis  Nen Contrdié -

Horalre autorisé Nen Contrdié hd

percce ITYCITETSN -

Ces paramelrages sont soumis a souscription d'option.

Destinataire du support ’ 6 Destinataire du code confidentiel

Raigon eocisle Raigon ociale
Nom du destinataire Nom du destinataire - | ' M
Adresse Ligne 1 Adresse Ligne 1

Adresse Ligne 2 Adreese Ligne 2

Vile —— Ville . | LUXEME
Coge Postal* | - Code Postal " | -
Pays - e e s Pays: | -

Options d'expedition
Prorté dexpédion des courners * | Normal

Mode d'expédition des courriers : | Envel normal
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‘ 7 Validez votre demande. CREATION DE SUPPORTS - VALIDATION
Celle-ci sera prise en compte sous e o e e A
24 heUreS, et VO’[FG Caﬁe VOUS Sera -"Valider et créer une copie™ pour créer un autre support identique 2 celui-ci.

"Valider ¢t terminer™ pour valider le support en cours de création.
"~Retour™ pour revenir aux aux étapes de création du support.

envoyee Sous 3 jours OUVIES.

Pour rappel : Pour toute création de PASSango, merci de nous transmettre une copic de la carte grise du véhicul i¢.Ce d it est
obligatoire.
. Votre interdlocuteur commercial habituel se tient 3 volre disposition pour vous rappeler le N* de fax ou I'adresse postale a utiliser pour l'envoi de
[~ Valider et terminer ——| o document

Voulez-vous confirmer |a création du support suivant ?
I 1661

ASTUCE : ™

Gagnez du temps !

Vous souhaitez créer plusieurs cartes avec A tout moment, vous pouvez suivre I'avancement de

des paramétrages identiques vos demandes de cartes dans Mes Supports > Suivi de mes demandes.
Cliquez sur 'Valider et créer une copie'

ou consultez la fiche pratique n°4.

Valider et creer une copie ‘

TOTAL Cards Online vous permet de créer vos cartes mais aussi vos badges PASSango®.
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Comment créer une carte par

copie

Total Cards Online vous permet de créer vos cartes et de personnaliser leurs parameétrages
en fonction de vos besoins.

\T Dans Mes Supports

4

5

> Gérer mes Supports

Renseignez quelques criteres qui vous
permettront de retrouver la carte a
copier.

[ ~wechercner |

Sur la carte a copier,
dans la colonne 'Actions',
cliquez sur 'Créer copie'.

Dans Informations générales,
renseignez au minimum limmatriculation
et le code confidentiel associe.

(~Suwants>—|

Tous les autres champs de
Paramétrages plafonds,
Paramétres controles et Adresses
sont renseignes par défaut, et a
l'identique de la carte copiée.

Accuell Total Luxembourg

RECHERCHE DE SUPPORTS

Ranseipnez vos critbres de rechorcha de suppor, puks ciquez sur “Rechercher™
Sivous souhailez renseigner plus de aitéres, uliisez 1a “"Recherche avancée™

Recherche avances | Raindialises los critres

Informations générales

Recherche de supports : Rappel des critéres Recommencer la recherche

»Division dc Parc : Tous » Typc de support : TC Europe

Résultat de la recherche
Type osfichage : Informations générales supports v

212 résultats trouvé(s), sffichage de 13 10

1.22.45 Suivante / Demiére »
g culati T T Statut d
N immatriculation lention ype de —— E— Statut du —
Suppo Nom complémentare support support
- - Dissel + Pas de service “ R
[l DEMO1 jfCRuens Lubrifiants station S R M
i Créer Copile ]
Diesel + Pasdeservice | .. g ————————————-dq
O] Mk DEMO2 TCEuwops | | ieifianks station e Annuler e
D + d n Modifier
Wi - —— Dissal Pas de service -
WL DEMO3 HOPE | Lubifiants station q ’ =
{ o Opposer {
LT DEMO 1C Euro L AL A [actions -
* e Lubnfiants station e
Informations sur le support 1 Informations complémentaires
N* de support: 1661 -0 infos saigies en station -  Saisie KM imposée - r
! immatriculation / Nom : CEMO =1 [T HORS-PARC Type g véhicule - 93-VEHICULE DE TOURISME v
Mention complémentaire : MARTIN Carburants - Diesel vl|e
——————————————————————— -
\Type Ge code confidentiel: 1 - Code Carte Choisi - Services on station :  Tous senvices (706« +
! Code choisi: 1234 I Autres services - Péages
_______________________ Estampages
Ligne 1 : CLIENT FACT 20121
Ligne 7 - LUXEMBOURG
Liaison avec un autre support

Vous pouvez lier |a cane en cours de création a un baage déja existant.
Cela permet d'obtenir des factures ou des reportings cumulés pour les deux supports liés

Support ké Suppnmer HKechercher

L
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CREATION DE SUPPORTS - VALIDATION
‘ 6 Valldez VOtre demande- Vous allez valider la création d'un nouveau support.

Cel |e-Ci Sera prise en CO m pJ[e SOUS “Annuler™ pour annuler votre demande ct revenir a l'accueil.

-™Valider et créer une copie™ pour créer un autre support identique a celui-ci,

-"Valider etterminer™ pour valider le support en cours de création.
24 heU res et votre carte vous sera - "Retour™ pour revenir aux aux étapes de création du support
envoyée sous 3 jours ouvrés Pour rappel . Pour loule uéalion de PASSango, meici de nous ransmellre une copie de la carle giise du véhicule assodé. Ce documenl esl
" ubligatoite.

Votre interiocutenr commercial hanitiel se fient 3 volre alspasition pour vous rappeler ie N° e fax ou Fadresse postale A utliiser pour renvol oe
e documeant

Valider et terminer |

Voulesvous confitmer la créalion du supporl suivanl ?
1661

6

SUIVIDES DEMANDES

Vous ci-d votre histori de des de supports (cartes et badges PASSango).
d Pour chaque demande, consultez les détails de paramétrages du support en cliguant sur le lien bleu correspondant.
A tOUJ[ moment; Vous DOUVGZ Sunre La colonne “Adlion™ vous permel de modifier ou de imer une i pour les supports donl le slalul = Validé ou En
attente ae valiaation)

I'avancement de vos demandes de
cartes dans Mes Supports USRI (.crmandos masses
> Suivi de mes demandes.

[P
2 résultats trouvels), sffichage des résulists.
e d Div ]
Oulede Heure |~ =00 4o Support it Demande en cours Statut Demandeur Action
demande Parc Nom
19042012 [13:05| GOT SIS | oemot | Demande ciéation carte Valioé TL00001 || [Actions v

ASTUCE :

Gagnez du temps !

En suivant le méme procédé, créez également
par copie vos badges PASSango® !
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TOTAL Cards Online vous permet de créer vos badges PASSango® en toute autonomie.
| 1 Dans Mes Supports
> Créer un Support S [oeomoeven
2 Sélectionnez 'badge PASSango®
dans |e Champ IType de SUppOﬂll i 4 CSERQEA“ON [')»Eoil::::zTuéﬂunnov.eausunpoﬂ(camou:aaqt PASSaNg0). ReNS&IGNEZ vOs Crléres puls Cliquez sur
—
| CREATION DE SUPPORT
\ous avez
plusieurs comptes ?
Demandez Multipass !
Ce service simplifie votre navigation sur TOTAL
Cards Online et la gestion de I'ensemble de
vos badges PASSango®. CREATION DE SUPPORT
Pour créer une nouvelle carte, renseignez les informations concernant I3 carte, les carburants et les services souhaites.
Vous pouvez lier Ia Carte 3 un badge PASSango existant
. ] Les immatriculations ne doivent comporter ni espace ni tiret (par ex. AA123BB)
‘ Renseignez les Informations
générales du PASSango®.
A noter que les champs 'Garburants _ 3 - o
Possibles' et 'Carburants choisis' ..o __ 1 ‘ n_:”,_ """"" =
sont affichés vides par défaut. I 'y a sl f Calianis - 77T T T anuran
pas d'action a faire sur ces champs, | Tt T TTTTTTToo
Pour le champs "Services Possibles', .
étant donné qu'il s'agit d'un PASSango®, ! o
'Péages’ est le seul choix possible. possibles choisis
Basculez a I'aide des fleches 'Péages’ Pisces |
vers le champs 'Services choisis'.
Les champs avec une * sont des champs obligatoires.
Liez volie badge PASSangu a une carle.
‘T Si vous souhaitez lier le badge en cours L.
de création a une Carte, cliquez sur
. . d : Precedent | —Annuler—| —Suvant >}
Rechercher, sinon cliquez sur Suivant.
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=
Inmmmliml."i_ulén_élgln_ﬁ ______________ - m_’m:‘n-_ln_'e- les Gritéres.
| N* compiet de support I | it iculation / Nom 1
! __Typedesupport: v J fTTTTTTT T :
ReﬂseigﬂeZ |G‘S é|émeﬂTS qUi faCi”J[el’OﬂJ[ 10 résultats troivé(s), aMchage des résuiats
||identiﬂcation de |a Carte .- N° du support v Type de support Immat./Nom Mention compl
: i : 100%-X TC Ewope DEMO1
—— L . S —
: g : A 1E1% X TC Europe DEMO2
| - ] ! 130%-X TC Ewope DEMO4
Sélectionnez la Carte a lier. o —
0.0 | 128X X [ TC Eurcpe
electionner | : : T T —
| " 130K-X TC Eurcpe DEMOT
: o : [ 1240X [ TC Eurcpe DEMOS
: : [ 122%-X [ TC Curcpe DEMOS
: 7 ] : [ 118%-X » TC Eurcpe DEMO10
L= 10 résultats trouvé(s), affichage des résultats
4
‘ Dans Paramétrage télébadge, "se T T T | 2 -------- :
renseignez la classe de véhicule, son o peee el
poids et ses caractéristiques techniques. |+ - - e L. .
dimensions
. . . Longueur véhicule . 19 dm
Ces éléments conditionnent 'acces Hauteur véicue 10 o
aux CCP proposées par les sociétés et
autoroutieres. I [
[~ Stvanes>|
4
W L 'onglet CGP vous permet de choisir CCP compramest des s f accl mex rsmines 6 )
\ ¥| CCP AREA ¥| CCP APRR
les types de remises dont vous | ocp saPn
souhaitez bénéficier. SRS
¥| CCP AUTOROUTE 3FTRF }/f CCP COFIROUTE
, o . [¥] CCP AUTOROUTE ATMB [¥] cCP SANEF
Pour avoir le détail des CCP, cliquez sur 7 CCP ARCOUR
'Informations sur les CCP*
1 foram. 1 ; { ]
—_— precedent | —Aier—| —Svait>—|
_ 4

CCP : Conditions Commerciales Particulieres, proposees par les socieles autoroutieres,
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ﬁ Dans I'onglet Adresses, vérifiez que e 7
'adresse du destinataire du PASSango®
soit correctement renseignée. Alkvses Laes |
Adresse Ligne 2
[W Code Postal
Pays
Options d'cxpédition
Priorité d'expédition des courriers : | Normal
Modc d'expédition des courricrs : | ©
[ o | Validez votre demande. CREATION DE SUPPORTS - VALIDATION
8 Cotewc sor Drise en Compte 025 QUe | o e s simens A et
nos services auront regu de votre part e e R o
. . a0 - "Retour™ pour revenir aux aux étapes de création du support
une copie de la carte grise du véhicule, - , , - B
Pour rappel . Pour loule aéalion de PASSango, merc de nous riansmellre une copie de |a carle grise du véhicule assodé. Ce documenl est
obligatolre.
y Votre interlociteur commercial habituel se fient 3 votre AISPOSIMON pour vols rappeler le N* de fax ou Fadresse postale 3 utiliser pour renvol de
[~ Vslider et terminer ce cocument
A tOUt moment) VOUS pouvez SUivre Voulez-vous confirmer |a création du support suwant 7
I'avancement de vos demandes de e 8
® o
FreRHty Rl T e T
Mes Supports
> Suivi de mes demandes.
A

ASTUCE : M

Gagnez du temps !

\ous souhaitez créer plusieurs badges
PASSango® avec des paramétrages identiques ?
Cliquez sur 'Valider et créer une copie'

ou consultez la fiche pratique n°4.

Valider et créer une cople ‘
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TOTAL Cards Online vous permet de consulter en détail vos Gartes TOTAL et vos
Télébadges PASSango®.

‘ 1 Dans Mes Supports
> Gérer mes supports.

Accueil Total Luxembourg

Mes rapports mensuels  Mesfactures | Mon comple

Cliuez sur Recherche avancée | it zmee o [T
2 o SES

pour affiner votre recherche par type =— Ll ===

de support, date de derniere utilisation,

statut des supports...

Renselgnezvos crtéres de rechercne de support, puls cliquez sur “Rechercher™
Sivous souhaltez renselgner plus oo critbres, utiliser I “Recherche avancée™

________

. Reaherohe avancée | Réiniaiser ies orméres

Informations générales :Z

ASTUCE : -
4
\ous avez
plusieurs comptes ?
Demandez Mu'tipass | Rfcflcrchc de s-u‘ppons : Rappel des critéres » SRasaess’ e
Ce service simplifie votre navigation sur TOTAL — i —
Cards Online et a gestion de 'ensemble de T I
vos supports' azls résulitats trouvéls). aMmchage de 1 & 10 3
N ~ Immatncuiation / L'r-nn:: =22 Type de e e Statut du :‘r::: —
Supparf Nom complémentare support support
F DEMO1 PASSango Cn fabrication Actions v
‘ A P'écran apparait un tableau reprenant A| s [ ooz st [
les informations générales de vos SINTT oEMOS acit || opposer
supports (division de parc, N° de A | Wik | oevos PASSange ae [LET "
support, Immatriculation/nom, mention v
complémentaire, carburant, service,
Recherche de supports : Rappel des critéres —— Rcoommencer la recherche
StatUt) ' » Divieion de Parc : Touse | 4 Iype de support : Toue
Résutatdelarecnerche 1 1
R s wucs pavmaitias pppciis. ¥ 35 2w
‘ 4 En changeant le type d'affichage, SHASEm T e iR e Ci3E RS
vous obtenez les "Informations | wsmota| mmsrcussonrton | Typesecodecoat | Dusdecriston | Action
parameétres supports' 9l DEMO 19042012 [Actions v
(type de code, date de création). Bl DEMO2 on082011 factions 3
al DEMO3 01/08/2011 |Actions -
LLLLR] ' DEMO4 ' oo ACtions v
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Recherche de supports : Rappel des critéres Reoommenoer la recheraha
» Divieion de Parc : Tous » Type de support: Toue
Résultat de la recherche
Iype d'aflichage - Informations peremétes supports v E;] -
‘ En'ﬂr‘]l pour Obtenlr Vo‘tre flchler au 430 résultats trouvéls), affichage de 1 & 10
12343 ivante / Derniére »
format Excel, cliquez sur 'icone N* Support & | immatricuiation fNom FT—
j | Caractéristiques générales L !
+ Mesntion =
o Huméro Compte Type de  Numero AR Libellé Infos saisies en
=511 odhérent support Division Sin et I e Rang Complet m division Genra du véhicule i i P
81123456  99999% - TG Ewope D04z ] T11310000169004204  AA (001 DEMO 1 == 03-VEHICULE UTILITAIRE .
B1123456 999999 ™ TC Euwope D041 1 T11310000169004113 AA DO02 DEMO 2 03-VERICULE UTILITAIRE 4
81123456 999999 ** TC Curope D03g 3 T11310000169003933 AA 0003 DEMO 3 ** 03-VEHICULE UTILITAIRE Saisie KM impo: E
81123456 999999 *** TC Europe 0037 1 "T11310000169003735 AA 0004 DEMO 4 *** 03-VEHICULE UTILITAIRE Saisie KM imposée =
81123456 999999 TC Ewope Tk | "T11310000169003040 AA 0005 DEMO 5 == 03-VEHICULE UTILITAIRE Sarsie KM imposée v
(81123456 945999 TC Fuope Doz 3 "M1F1D0001E9002943  AA DG DEMO & ™ D3 VEHICULE UTILITARE Sasie KM imposde ':
81123456 999999 TC Europe D027 % T11310000169002752 AA 0007 DEMO T = 0J-VEHICULE UTILITAIRE Saisie KM imposée 4
181123456 995993 TC Europe D026 5 "T11310000163002653 AA 0008 DEMO 8§ ** 03-VEHICULE UTILITAIRE Saisie KM imposée
|81123456 999939 *** TC Europe D024 5 T11310000169002455 AA 0009 DEMO 9 ** 03-VEHICULE UTILITAIRE Saisie KM imposée
B1123456 999999 TC Ewope D023 % "T11310000169002356 AN D010 DEMO 10 = 03 VERICULE UTILITAIRE S KM impasée
(01123456 999999 ** TC Europe D2z % T11310000169002257 AM 0011 DEMO 11 **= 03-VEHICULE UTILITAIRE
181123456 995999 ** TC Europe D21 % T11310000163002158 AA 0012 DEMO 12 *** 03-VEHICULE UTILITAIRE Saisie KM imposde
81123456 999999 *** TC Europe D018 T "T11310000163001879 AA 0013 DEMO 13 *** 03-VEHICULE UTILITAIRE Saisie KM imposée
81123466 994994 TC Furope Doz B "T1310000169001283  AA 0014 DEMO 14 == 03 VEHICULE UTILITARE Sasie KM imposde
081123456 999999 ' TC Europe D010 2 T11310000169001020 AA 0015 DEMO 15 ** 03-VEHICULE UTILITAIRE Saisie KM imposée
81123456 999999 ** TC Europe D008 B "T11310000169000996 AA 0016 DEMO 16 *** 0J-VEHICULE UTILITAIRE Saisie KM imposée
81123456 999999 *** TC Europe D005 B "T11310000163000582 AA 0017 DEMO 17 ** 03-VEHICULE UTILITAIRE Saigie KM imposée
Pour chaque support, le fichier contient le détail
¢ Des informations générales
(immatriculation, type de code, division de parc, nom du conducteur, liaison avec un autre support .. .)
.
* Des paramétrages de plafonds
(carburants / services)
, n
* Des paramétrages de controles
(géographiques, temporels, techniques, hoteliers, transactions)
i

INFO :

Qu'est-ce qu'un support ?

Les différents types de support sont :
e la carte TOTAL Card Europe (TC Europe)
e la carte TOTAL Card Luxembourg
(TC Luxembourg)
e |le PASSango®
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Vous souhaitez spécifier de nouveaux plafonds pour vos Gartes TOTAL, ou changer les carburants et services autorises ?
TOTAL Cards Online vous permet d'effectuer ces modifications et bien d'autres, en toute autonomie.

TOTAL CARDS ONLINE

~ﬁ g %

‘ 1 DanS Mes Supports Accueil Total Luxembourg

> Gérer mes Supports

RECGrercHE DE SUPPORTS

Renselgnezvos crtéres de rechercne de support puls cliquez sur “Rechercher™

, D \ “" Sivous souhaltez renselgnes plus oe crithres, utiisez Ia “Recherche avancée™
| 2 Renseignez quelques criteres qui e —
vous permettront de trouver la carte
dont vous souhaitez modifier les o — :
parametrages.
[“recrercher |

ASTUCE :

\ous avez

plusieurs comptes ?

Demandez Multipass !
Ce service simplifie votre navigation sur TOTAL
Cards Online et [a gestion de vos cartes.

‘ Une fois la carte trouvee, vérifiez le Hechorcha de supports - Kappel des créres P ——
S’[atu’[ de |a Car‘te. » Divigion de Parc : Tous » Type de support: TC Europe
Résultat de la recherche
- 0 0 Type Callichage . Informations générales supports  ~ Nj =
NB : Si le statut est 'Opposé’, e —— 3
= 1.2.2.45 Suivante / Demidre »
vous ne pouvez pas falre de ) N* r# Immatncuiation Menhon ype de Carburants Services Statut du acton
modifications sur la carte en e s [roamia | oay (e
question. e T 1] creer copie
]| s DEMO2 TCEuope | Ot i Acti| pa—
. m i DEMO3 TC Furope S‘_‘:ﬁ‘: o “ﬂ‘_‘:"“ Actif | Modifier 1
Dans la colonne "Actions’, e o —
p } . O] 4w DEMO4 1G Europe . - Azt ||Aoposer -
sélectionnez 'Modifier'. e e N
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‘ 4 Dans les différents onglets de personnalisation, vous pouvez alors indiquer vos modifications.

Découvrez dans les tableaux ci-dessous les incidences selon les modifications demandées

La modification d’une carte peut entrainer sa refabrication

Informations générales Paramétrage des plafonds

Modification Incidence Modification Incidence

Immatriculation / Nom Refabrication ® Tous produits

Mention complémentaire Pas de refabrication Carburants o
- . Pas de refabrication

Type de code Refabrication © Services

Info saisie en station Refabrication © Hotellerie

Type de véhicule Pas de refabrication

Carburant Refabrication © Modification Incidence

Services Refabrication © Techniques

Estampage particularisé Refabrication © Temporels Pas de refabrication

Liaison de support Pas de refabrication Géographiques

MODIFICATION D'UN SUPPORT : OPTIONS DE REFABRICATION ET DE ROUTAGE

Les modifications que vous venez d'apporter nécessitent la refabrication du support. Vous avez la possibilité de lancer |a refabrication dés
miinlenant ou dallendre le prochain renouvellemenl

‘ Si les modifications demandées Vadation de Yo moTcoNons

‘ neécéssitent la refabrication du support, Olions de refabrication
vous avez la possibilité de lancer PR Aan 4 HOR= BARC o a i
la refabrication immeédiatement ou LA ek appthen 7eiireat i PATABICaNeY b Seppiort SEScHSMAZ s pebolonsa poi e DAamset o I reTaarcass
d'attendre le renouvellement. Valider et déclencher immédislement a rfabricaton

Valider et reporter la refabrication au prochain renouvellement
| ‘
|

- L m i alider
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VALIDATION DE LA MODIFICATION D'UN SUPPORT

La modification du support s'est déroulée avec succés.

6 validez votre demande.

La demande de modification pour le support suivant a été prise en
compte. Merci de diquer sur fin pour terminer cette action

N* complet du suppport © 74131000016900030(X

[~ Vfider— —— 6

Si votre demande implique une refabrication de la carte :

prise en compte de la demande a J+1 puis expédition de la carte sous 3 jours ouvrés. A réception de la nouvelle carte, pensez
alors a détruire I'ancienne carte car elle reste utilisable jusqu'a sa fin de validité.

Si votre demande n’implique pas de refabrication :
les modifications sont prises en compte immédiatement.
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Vous souhaitez changer les caractéristiques du véhicule auquel est associé votre badge PASSango® ?
TOTAL Cards Online vous permet d'effectuer ces modifications en toute autonomie.

TOTAL CARDiONLINE

b

1 Dans Mes Supports e —
> Ge’rer mes supports Mes conducteurs | Mon SuM quotidien  Mes rapports mensuels | Mes factures | Mon compte

RECHERCHE DE SUPPORTS

Renseignes vos crilbres de recherche de support, puis cliquez sus “Rechercher™

7 Renseignez qUe|qUes Critéres qui m.::::“m 91 vous SoUNaItez renseigner plus de crléres, Ubiksez 1a “Recherche avancée™.
vous permettront de trouver le badge = e
PASSango® dont vous souhaitez s
0 , Ty up - |
modifier les paramétrages. e
|
\ous avez
plusieurs comptes ?
Demandez Multipass !
Ce service simplifie votre navigation sur TOTAL
Cards Online et la gestion de vos badges
PASSango®.
3 Uﬂe fOiS |e badge PAssangO® trOUVé, Recherche de supports : Rappel des critéres Recommencer la recherche
‘ Vériﬂez son statut, »Division de Parc: Tous » TYpE de SUpport : PASSanao
Résullal de la recherche
. ; ) Type d'affichage - Informations générales supports v Ej‘
NB : Si le statut est 'Opposé’, 3
vous ne pouvez pas faire de e | o [ 8 o o | 95 ] s |
modifications sur la carte en G s — I P =
question. =} ' 1 1 1 1 ' o
v LER DEMO2 PASSango Actif r —————— v
| Huumcl B
0 . 0 F1 | hasd DEMO3 PASEangs Actif PO T
Dans la colonne "Actions’, —— Al
sélectionnez 'Modifier". : . : . , - (rer—
[ | DEMOS PASSan00 Acit - - =
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Dans les différents
onglets de personnalisation, vous

1
4 ke
Infornmatlions suppeast ﬂ e s
immatriculation - ! ; :
Mention compléme “ 4 b
1
Liateon do S4PPR |  Csscel
Clas| ﬁ
g ] CCP AREA CCP APRR
-ongues CCP SAPN
Hautey|
argayl ais d'acces
- CCP AUTOROUTE SFTRF CCP COFIROUTE
ERer CCP AUTOROUTE ATHE CCP SANEF
yre CCP ARCOUR
Nombre
7 nformalion sur les CCP
S e T

pouvez alors indiquer vos modifications.

La modification d’un badge PASSango®
peut entrainer sa refabrication.

Validez votre demande.

Informations générales

Immatriculation / Nom

Refabrication ®

Division de Parc

Pas de refabrication

Mention complémentaire

Pas de refabrication

Liaison de support

Pas de refabrication

Paramétrage télébadge
Classe
Poids
Dimensions Refabrication ©
Essieux

Caractéristiques Techniques

CCP sans frais d'acces

Pas de refabrication

CCP avec frais d'acces

e Si votre demande implique une
refabrication du PASSango®, vous
devrez transmetire au service Cartes
TOTAL une copie de la carte grise du
véhicule.

e Si votre demande n'implique pas de
refabrication, les modifications seront
prises en compte immédiatement.

CONFIRMATION DE LA MODIFICATION D'UN SUPPORT

Vous avez demandé unc modification du support suivant

N* compict du suppport QUEEHEITR R IR R R

cpricadent | —Annier— ] —vuicer— RS
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TOTAL Cards Online vous permet de mettre en opposition vos supports directement en ligne !
\ 1 Dans Mes Supports ‘
> Gérel' meS supports Accueil Total Luxembourg “DEconnexion |
) . ) RECHERCHE DE SUPPORTS
‘ 2 Renseignez quelques criteres qui vous B o e SR
AT Sivous souhaitez renseigner plus de aitéres, utilisez s “Recherche avanoée™.
permettront de trouver le support que e
VOous souhaitez mettre en opposition. T
TC Lunembourg
|
Une carte annulée n'est
pas une carte opposeée !
Si une carte a ét¢ perdue ou volée vous devez
bien la mettre en opposition.
L"annulation est réservée aux cartes que vous
ne souhaitez pas voir renouvelées, ces cartes
fonctionneront donc jusqu'a leur fin de validité
Recharche de supparts : Rappel des critéras Hecommencer |a recherche
. 3 Une fO|S |e Suppor‘t trOUVé, Véﬂﬂer que » Division de Parc : Tous » Type de support: TC Eur—ope -
. T Résultat de la recherche 3
son statut est soit *actif", Tepe flichege .| iemeters ginireies rppes )
soit 'en fabrication'. 213 actes vouniis, sichage de 14 10 L I
S| CleSt Ie CaS, danS |a COIOnne W ~ immatnculation Mention — _";‘EF de P— Sandcon Statut du action
1 . f , \ ! y Suppo Nom mmhrmmmre ﬂupnnn ﬁunnnn
Action', sélectionnez ‘Opposer’. A|===| oemo — R R —
Creer Copie
J ~SEmn— DEMOZ i Eumpd LS::::'::‘.: pn::-::::.lm e A"f Annulcr p 'l
M| === DEMO3 TC Furope Li‘::;‘a:g pn‘;:,,‘::m Actif Modifier ] |
0| === DEMO4 1G Europe L:'::;;j p“;;:;‘"” Actit ‘v‘wf?_ec"fe_': . -




Sommaire 7 ‘4 b

k|
FICHE ..
PRANOLE O 9 Comment opposer un support 7
. > : 4
N == Y —
www.total.lu A \
A
|
Si le statut du support est "Nouveau', votre support n'a pas encore été fabriqué. ll n'y a
|NFO . Statut "Nouveau' donc pas lieu de I'oppaser. Vous pouvez si vous le souhaitez "Supprimer' ce support pour
S empécher sa fabrication.
OPPOSITION DE SUPPORTS
Vous avez choisi de mettre en opposition le(s) supp ) Ci-di . Sélecti Ie motif d'opposition puis cliauez sur “Suivant™.
‘ Précisez le motif d'opposition :
perte / vol / non réception- Etes-vous siir de vouloir metire en opposition le(3) support(s) suivant{s)?
Type de support N° Support N° Client Immatriculation / Nom
[ suvant>> | PASSangs | = | [ DEMO1
v.'..cm::nuosmn p"‘—“.—-—' ‘ 4
(—Ainer—] —savait —|
OPPOSITION DE SUPPORTS
‘ 5 mdiquez Sl VOUS SOUhaiteZ receVOir Un gio\;grgedom;ndo p?ltt? s:ar uno-::a:o Olrl ur:badgo Liber-T, merci de préciser si vous souhaitez un duplicata.
A £ Si votre demande porte sur un badge PASSango, votre demande d'opposition devra étre validé par nos senvices.
duplicata du support opposeé. .
m Pour que volre demandé d'(v':‘”m?’gn prise en Cﬁ]le *=i.de cliquer sur "Valider™
Souhatez-vous ¢s) duplicata(s) ? © Oui @ Non
|

INFO :

Qu'est-ce qu'un support ?

Les différents types de support sont :
¢ |a carte TOTAL Card Europe (TC Europe)
e la carte TOTAL Card Luxembourg
(TC Luxembourg)
e |le PASSango®

wctdent—|—Vovder— |

’E Votre demande a bien &té prise en
compte.

OPPOSITION DE SUPPORTS - CONFIRMATION

Type de support N* Support N° Clent Immatriculation / Nom
PASSango — —= DEMO1

Fxporter 12 liste su farmat - Excsl POF
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Comment créer des gestionnaires delégues ?

Votre flotte de véhicules est gérée par plusieurs personnes ? Le suivi des dépenses de votre flotte intéresse différents
services de votre entreprise ?
\ous pouvez créer des acces a TOTAL Gards Online pour d'autres personnes de votre entreprise, tout en spécifiant leurs
droits (consultation seule, modification .. .).

1

4

Dans Mon compte
> Créer un utilisateur.

Renseignez :

e nom (en MAJUSCULE)

e prénom (en MAJUSCULE)

e email

* n° de téléphone de I'utilisateur
(sur 10 caracteres et sans espace)

Définissez ensuite ses droits
(fonctionnalités TOTAL Cards Online
auxquelles il aura acces) en les
sélectionnant dans la partie gauche puis
en les faisant basculer dans le cadre de
droite a I'aide de la touche [ »

\ous pouvez également definir une
période d’acces. Au-dela de celle-ci,
la personne ne pourra plus se connecter
a TOTAL Cards Online.

(——Valiger—|

TOTAL CARDS ONLINE

o Sl i

r ..

Accueil

Total Luxembourg

Man suM quatidien | Mos rapports mensuels

Mps factures

Actualité

Bienvenue sur
votre nouvel Extranet
TOTAL CARDS online®

Trouver une station

Votre contact chez Total Luxembourg SA :

G » Gontaster fe Service Cartes
P

CREATION D'UN UTILISATEUR

Pour créer un utilisateur, renseignez son nom-prénom et ses coordonnées (ces informations lui seront nécessaires pour valider 53 1ére
connexion). Puis deéfinissez

- SR8 Arois TACKRS

- S8S NVRALX TAUtansanon

Gela vous permet de limiter son périmétre dintervention. Vous pouvez également aénnir une période de vallaité, sl futlisateur ne dolt avoir un
acces i Totalcargs Online que pour une gurée pré-aéterminge.

Nom: DEMO LUX Télphone: 34932144

~27

- ,
Prénom:  Manin Période de vaidts : du 19042012 | =] oy oswavesse El 4

Email: vestlux@demo.lu Langue: Francais(LU) w *

Accés Standard

Créer supports 8N masse
Drois | Numéros conucteurs
Opperer un wppen
Transartinng joismalidess
Gestion ge civision ge parc

SES 2

|~ Annuer—[——Vaider—|

Lors de sa premiere connexion a TOTAL Gards Online, I'utilisateur devra renseigner son nom, son prénom et son
numéro de téléphone, de fagon scrupuleusement identique a votre saisie (majuscules, orthographe ...)
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CONFIRMATION DE LA CREATION D'UN UTILISATEUR
L'utilisateur que vous venez de créer va recevoir un email a l'adresse mentionnée. Grace au lien contenu dans cet email, il pourra accéderala
page de connexion. |l devra alors renseinger son Nom, son Prénom, son Numéro de téléphone pour valider son acces et ensuite choisir son

. ) . . mot de passe.
‘ L'écran vous confirme la création

de I’Utilisateur CelL“_Cl reQO|J[ L'utilisateur suivant 3 bien &te cree

immeédiatement un email a I'adresse \ (antifant - 84000459001

renseignée, 'invitant a se connecter. o=

Fmad - testiuxi@demoin
I&iEphane - 34537144
———

A tOUt mOment daﬂS . Recherche d'utliisateurs externes : rappel des critéres Recommencer 1a recherche

‘ 6 Mon Compte »Clicnt : 81000169 |
” p i | Résullats de la recherche |
> Gérer mes utilisateurs, - A=
vous pouvez retrouver la liste des et b, e ds st 16 -
\ N Kentifiant Nom Prénom Début Fin Emai Statut Action
personnes ayant acces a VOtre Comptel £10001859002 DFEMO LUX MARTIN aneamze (9O test hx@@aems lu Lréé ri;lﬂlm" : %
et modifier leurs droits en cliquant dans - - - 17 Moditer
. 210001R9001 | DFMOLUX | Mardin | 19042012 | 09099999 test hix@dema lu ces || E
la colonne ‘Action’. Elles en seront ; , A, Désactiver

alors averties par email, R
(gestionnaire délégué = utilisateur externe)
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En choisissant le service E-billing, vous optez pour la facturation électronique.
Vos factures sont disponibles 18 mois sur TOTAL Cards Online en consultation et au téléchargement.
\ous recevez un email de notification des qu'une nouvelle facture est émise.

CONSULTER ET TELECHARGER VOS FACTURES

1 Dans Mes Factures S e
> E-Biling.

» Accuni | Mes factures | Clic Facture

P
(o)

Dannées

15 9@ facturation

RECHERCHE DE DOCUMENTS DE FAC

{eléchargeables (ds)

i Faeture
Ficniers de facturatien Pour accéder a vos factures et relevés détaillés TOTAL, renseignez vos criteres puis cdliguez sur “Rechercher™

Catte fonctionnalité vous permet &'accéder 3 un historigue maximum de 12 mols de factures TOTAL en ligne

‘> 2 Rense|g nez |eS Cntéres VOUS permeﬁant _1_01“_“—_—_' . Rappel . pensez a sauvegarder vos faclures au fur el 3 mesure dans vos propres ressources informatiques. C'estune obligation légale.

de retrouver la facture recherchee. =
Critéires de recherche
—_ e o10azerz - O
w“ - 2
Semtut du pi - Tous -
N' de document

e —— b

L _ __ —=d
Rappel des critéres de recherche Recommencaer |a recherche
»02:02/2012 » Statut du pli : Original
» 26042012 »N° de document :

» N* de client :

‘ Sélectionnez la facture souhaitée. Resultats de a recherche _
LR g 0 3 résultats trouvé(s), sifichage des résultas =
S'il s'agit d'un original, cliquez sur : olf "]

Date de Nombre Iype de —
N* & N® de doci nt S 10
Télécharger tacturation | L.de o de pages document | i dadooema ““J 3 A
' & 15042012 FACPEQ22000XXX 7 origi Tslecharger
| ! L ! I | ! ]
- 31032012 FACPEOS7000XXX 5 original L Téléchargar 1
+* 18032012 FACPEN23000XXX 5 nriginal Téléchamer

3 résultsts trouvé(s), affichage des résultats
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‘ Un écran vous rappelle les

caractéristiques de la facture
pour laquelle vous avez demandg le
teléchargement. Veérifiez ces éléments
puis téléchargez.

“Telécharger

ASTUCE : ™

\ous ne parvenez

pas a lire les documents ?

Téléchargez les applicatifs gratuits
nécessaires a la lecture de votre facture.

5

Des lors, le statut de la facture passe
a 'Duplicata’. \/ous pouvez la

telécharger autant de fois que souhaité.

ATTENTION - Vous alle7 télécharger vos documents de fach

Informanons sur e pli
Uate ge facturabon - 31032012
Client : 8100011
‘ 4 Pii . FACPE0ST000M |

Applications utiles

_________________

| Tzip 1
: Acrobat reader

| Unitaire de vérimicahion de Ia signature |

_________________

ures nriginaux | 2'agk de documents officiels 4 conserver

informations sur le document

Type de Numére de Nonibre de
document document | pages
RLVP 12001
Feu L2005 2
FGU | M2701 | 2

______

________

Le fichier téléchargé contient : un document PDF / une signature électronique.
Ces 2 documents doivent éfre conservés en I'état pour étre éventuellement présentés aux

administrations.

Rappel des criléres de recherche
s 0102002
» 760472017

»N* de client :

Résultats de la recherche

3 résultats wouvé(s), affichage des résulams

); de
B ke N de pi
+ 15/04/2012 FACPEQSS000XXX
* | 15042012 EACFPEQS8000XXX
[ FACPEQSTOOOXXX

* 31032012

Nombre

e pages

Revummencer la recheiche
» Statut du pli : Tous

» N¥ de document *

) o
Ty
ype 0 N* de document Statut Action

document

wiginal Telédhamger
EETEETTN
origin

y
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RECEVOIR DES ALERTES E-BILLING

Le service E-billing inclut I'envoi d'un email de notification des que vos factures sont mises en ligne.

TOTAL CARDQONLIN:* -
couel otal Luxemboui
‘ 1 Dans Mon Compte " . o ecoes e

> Paramétrer mes alertes @,
sélectionnez les personnes destinataires
des emails de notification.

PARAMETRAGE DE MES ALERTES EMAILS

Gérer mes uilisateurs Cet dcran vous permet dindiquer qui dolt dire destinataire des emalls i |ds Onling - alertes en cas danomalie
ST dublisaion de vos carles ou badges, informalion de mise a disposilion de g
Vst st | Lona l S
Vous recevrez alors, a chaque échéance C | e
de facturation, un email contenant un ’
lien direct vers TOTAL Gards Online. Bockosion Clc FAcke,

Pour des raisons de sécurité, votre identifiant et votre mot de passe
vous sont systématiqguement demandés lors de votre connexion a E-billing.
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Comment renouveler mes sup

V] |

Le renouvellement consiste au remplacement de vos Gartes arrivées a échéance. C'est le moment privilégié pour vous de
faire un état des lieux complet et de mettre a jour la liste et le paramétrage de vos Cartes.

Les Gartes TOTAL dont vous disposez sont valables pendant 3 ans. Le renouvellement se fait tacitement. Néanmoins,
depuis TOTAL Cards Online, avant qu'un support de remplacement ne soit refabriqué, vous disposez d'une période de mise
a jour qui vous permet de faire le point.

Vous serez auparavant averti du prochain renouvellement par e-mail. Un message d'avertissement s'affichera également sur
votre page d'accuell sur TOTAL Cards Online.

COMMENT SE DEROULE LE RENOUVELLEMENT ? ASTUCE :

Gagnez du temps !

Le renouvellement s'effectue en 3 phases principales :

Si vous mettez régulierement & jour votre parc, la
phase de renouvellement ne sera qu'une phase
de contrle qui vous prendra peu de temps.

vous mettez a jour votre état de parc, 3 mois avant la
Phase 1 *  (date d'expiration.

Phase 2 : TOTAL Cards fabrique vos nouvelles Cartes.

Phase 3 : \Vous réceptionnez et distribuez vos nouvelles Cartes.

R EN O UV E L L E MENT

. Début de Limite de La nouvelle Carte Fin de validité de
Evenements mise a jour mise a jour fonctionne I'ancienne Carte
Actions Mettre & jour votre état - Fabri\?gttrign de S Expédition/réception de

de parc sur Total Cards Online votre nouvelle Carte

nouvelle Carte

Dates 7] ) Kl

Mois M-2 M-1 M

Phase 1: Phase 2: | Phase 3:
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COMMENT CALCULER LA PERIODE DE MISE A JOUR ?

La date d'expiration est estampée en bas la Carte. Les deux premiers chiffres sont pour le mois et les deux suivants pour I'année.
Au dela de cette date la Carte ne fonctionnera plus.

: | Exemple:
' ToTAL Cord Sur cette Carte, la date d'expiration est le 31 Décembre 2013.
Europe La période de mise a jour sera alors comprise entre le

1¢roctobre 2013 ¢t le 14 Novembre 2013.

111312 123 Renouvellement de votre carte :

TRANSEUROPE SA Vous pouvez donc procéder a la mise a jour et au renouvellement

STRASBOURG de votre carte 2 mois avant la date d'expiration et jusqu'a 15 jours
107067036020 | avant, date limite.

COMMENT SAVOIR QUELLES CARTES JE PEUX RENOUVELER ?

Sur Total Cards Online, chaque Carte a un statut qui indigue son
état et les actions possibles. Le renouvellement concerne les statuts
'Nouveau' et 'Annulé’.

Le renouvellement conceme également
vos Télébadges PASSango®.

Date Actions
d’échéance | recommandées

de la Carte | pourle
(exemple) renouvellement

Explication de I'action

Statut de la Carte Explication du statut

Les parametres sont corrigés

" immédiatement. La carte sera fabriquée
. i Modifier o fical
Carte qui sera fabriquée lors du renouvellement en 12/2014 en intégrant ces modifications et sera

Nouveau remplacement de la carte *A renouveler* envoyée lors du renouvellement.

La carte disparait. Elle ne sera pas

SUpp”mer fabriquée lors du renouvellement.

c dort | | La carte en votre possession est

arte en votre possession et dont le renouvellement toujours active. La carte de rang

A renouveler st prévu, 12/20M Annuler supérieur (au statut nouveau) disparalt.
Son renouvellement n'est pas maintenu.

Carte non inscrite au renouvellement. Il s'agit
Pour lever cette annulation, merci de suivre la procédure page 3 :

des Cartes non utilisées au cours des 3 mois i .
L . 12/2011 "Comment renouveler une Carte qui va étre annulée
precédents le renouvellement. Leur statut affiche automatiquement”.

automatiquement celui d' *Annulé'.

Annulé
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COMMENT METTRE A JOUR MON ETAT DE PARC PENDANT LE RENOUVELLEMENT ?

P

hase 1:

Sur TOTAL Cards Online, allez dans Mes Supports > Gérer mes supports
Puis, lancez une requéte avancée en sélectionnant le statut des supports.

1 Repérez les Cartes au Statut "NOUVEAU" | uchercne e supports  kappei aes ertares R
car ce sont celles qui seront fabriquées | »ovisien de pare: Toue »Type de support: TC Europe
lors du prochain renouvellement e e
2 Vous pouvez intervenir sur ces Cartes i [ 'vrm= . E;:‘.i';.f: e — T
avant qu'elles ne passent en fabrication. 0| Wikl | oewor S TR PP Yy R T
Via (¥ le menu déroulant Actions, Taad | oo e | o [l ad [[[S ]
vous avez la possibilité de : " S E— e (Al A {21
e Changer leur paramétrage en cliquant = — e oo T
01| kg DEMOA TCEuope | D St Nouveau % OPposer =
sur '"Modifier'. = |
e Empécher leur renouvellement en
choisissant '"Opposer'.

o Créer des Cartes supplémentaires par INFO : \/os nouvelles cartes auront-elle le

I'option "Créer Copie'.

méme numeéro que les anciennes ?

Lors du renouvellement, le numéro de vos cartes ne change pas.
Ainsi vos statistiques de consommation en carburant et de dépenses
par carte (basées sur le numéro de carte) ne seront pas perturbées
par le renouvellement.

COMMENT RENOUVELER UNE CARTE QUI VA ETRE ANNULEE AUTOMATIQUEMENT ?

Les Cartes au statut "Annulé" seront supprimées automatiquement parce qu'elles n'ont pas été utilisées durant les 3 mois
précedents le renouvellement, soit 6 mois avant la fin de la validité. Vous pouvez intervenir sur TOTAL Gards Online afin que
ces Cartes ne soient pas annulées et, qu'au contraire, elles soient renouvelées.
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Comment renouveler mes supports en ligne ?

Sur TOTAL Cards Online, allez dans
Mes Supports

> Gérer mes supports

> Recherche avancée

Cochez uniquement le statut "Annulé"
et décochez tous les autres statuts.

Dans le menu déroulant ou est

inscrit Date derniére utilisation,
sélectionnez Date d'annulation.

Puis, dans la zone 'du’ inscrivez le 29
du mois précédent le renouvellement et

cliquez sur rechercher.

Exemple :
Date d'échéance des Cartes 09/2011

inscrivez 29/06/2011

RECHERCHE DE SUPPORTS

vos aritéres de rech

Sl vous sounaltez renseigner plus de critéres, utllisez |3 ~Recherche avancés™

Informations générales

m . Décocher

Oate desniire utilisation

Stanut du support : (] Nouveau 7| En fabrication [
Paramétres ou support
nformations sasics cn station
P Rochereher |

RECHERCHE DE SUPPORTS

2vos aritéres de de supporl puis diguez sur "Rechercher™
g' vous souhaitez 'Gﬂ!ﬂﬁﬂef ﬂl\l! de critéres, utilisez |a “Recherche svancée™

mematricutaton / Kom

che de supporl. puis diguez sur "Rechercher™

Mento

¥V \ \

Al

nouveber

n complmentaire

An

Réinsialiner las criteces

Cocher

wite ] Oppose

Heunibaliser les anteres

La liste des Cartes en voie d'annulation
s'affiche.

Cliquez sur le picto Excel ’j

ou sur le lien XLS en bas de I'écran afin
d'exporter cette liste sous Excel.

Houveau || En fabrication | Actif || En rencuvellement | A rencuveler (¢ Annule || Oppose
- -
TEChercher
4
Recherche de supports : Rappel des critéres Recommences la recherche
Créer un support » Type de support : Tous » Annulation du 29/D6/2011
Créer suppans en masse
- Résultat de la recherche
Geérer mes supports - |
_ po Sallichage  INIrmaticns géndreies suppes v e
Suhvi de mes demandes
- 9 renultats bouvaly), affichage de 1 & 10
Rencuvedement .
1.2 Subraeis / Danide
" immatriculstion / Mention Type de e Statut o o0
Suppodf® Nom complémentaire | support | - Do suppent -
Acces direct o e Tous
MARTIN DO TC e | e | saevices Actit a
» Annuler smers + Lubntiants ax
* Oppeser ; _ Teus carorans Teus €n
M MARTINZ TCEuoDR | | brifients M | ppbricat
» Supprmer : 2004)
Tows carburants =
MARTIN c rope acvices Acsi
MARTIND TeE S i '
400q]
Tous
MARTING TC Europe | 1T SIS | ons =
+ Lutxifiants tatxicati
4004
Tous
‘ 5 MARTINS TC Curcpe | T sacvicas Acsit
400€;
12242 Sutranie / D
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Sous Excel, créez une colonne
'Modifications' dans laquelle vous
inscrirez la mention

'Ne pas supprimer' en regard des
Cartes a conserver,

¥4

Numéro
d'adhére COMPte
nt

support

1000169 'D00169

81000169 000169
81000169 000169

1000169 V00169

1000169 000169 ***
51000169 '000169 -
81000169 000169 ==
81000169 000169 **
81000169 000169 ***
TC Europe0026
81000169 000169 **
31000169 000169 =
51000169 000169 =
81000169 000169 ***
TC Europe'0018
TC Europe'0012

1000169 D00169 ==
51000169 000169 **
51000169 000169 -

ENONGQ 000169 **
8

Type de  Numero
Division e e

TC Europe0042
1C Furope’D041
TC Europe'0039
TC Europe'0037
TC Europe'0030
TC Europe'0029
TC Europe'0027

TC Europe'0024
TC Europe'0023
TC Europe'0022
TC Europe0021

1C Europe’D010
TC Europe'0009
TC Europe'0005

nouvelles cartes selon la procédure habituelle de renouvellement.

— 6 =

Modification

Ne pas supprimer

Ne pas supprimer

Ne pas supprimer

Ne pas supprnimer

Ne pas supprimer

Ne pas supprimer

bel::

==111 |

el 8\ od J ool ol ol o o W Gt S S

Rang

Numéro Complet  Immatriculation

711310000169004204 AA 0001
"711310000169004113 AA 0002
"711310000169003933 AA 0003
"711310000169003735 AA 0004
'711310000169003040 AA 0005
'711310000169002943 AA 0006
711310000169002752 AA 0007
"711310000169002653 AA 0008
711310000169002455 AA 0009
"711310000169002356 AA 0010
"711310000169002257 AA 0011
'711310000169002158 AA 0012
"711310000169001879 AA 0013
711310000169001283 AA 0014
711310000169001028 AA 0015
711310000169000996 AA 0016
'711310000169000582 AA 0017

Enregistrez votre document Excel et renvoyez-le par mail a votre interlocuteur Total Gards Online habituel, avec comme
objet : 'Gartes a ne pas annuler'. \otre demande sera traitée par I'équipe TOTAL Gards et vous recevrez vos

L

Mention

Complé
mentaire

DEMO 1
DEMO 2
DEMO 3
DEMO 4
DEMO 5
DEMO 6
DEMO 7
DEMO 8
DEMO 9
DEMO 10
DEMO 11
DEMO 12
DEMO 13
DEMO 14
DEMO 15
DEMO 16
DEMO 17
4
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