Guide du portail
clients pour les
employeurs.

Comment commander d'avoir d'argent Reka
pour vos collaborateurs.
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1 Introduction

Dans votre profil personnel sur le portail clients Reka, vous pouvez gérer facilement la distri-
bution d'avoir d'argent Reka : vous enregistrez les données personnelles de vos collaborateurs
et mettez a jour les entrées et sorties.

Apres avoir suivi toutes les étapes nécessaires, nous envoyons a vos collaborateurs une lettre
avec des QR-factures. Ils peuvent ainsi obtenir leur avoir d'argent Reka. Ou nous effectuons
pour vous le chargement de la Reka-Card selon vos souhaits.

IL est possible que certaines fonctions décrites dans ce guide ne soient pas disponibles dans
votre portail clients. Cela dépend des offres de votre entreprise.

2 Connexion

Accédez au portail clients de la maniere suivante : connectez-vous sur reka.ch en haut a droite
sous « Login » avec votre adresse e-mail et votre mot de passe. Vos données de connexion vous
ont été envoyées par e-mail apres la conclusion du contrat.



3 Apercu

La page d'accueil vous donne un apercu de votre offre, des actualités, des factures en attente

ou un acces direct aux fonctions principales.

Contingents

E" Reka-Pay

o participation de
20 /o I'entreprise

Mois en cours; février 2026

iz-»?ﬁ Reka-Lunch

Reka-Lunch est la forme de paiement
dediée a la restauration et peut étre
utilisée dans de nombreux restaurants,
take-Aways el boulangerie dans loute la
Sulsse

Facture ouverte

0.00 CHF

Activer Reka-Lunch —

Vers les contingents —

Informations

Modéles de communication
Dés a présent, vous trouverez sur le tableau de bord, sous la vignette « Modéles de
communication pour 'avoir Reka s, nouveaux documents & télécharger.

Afficher tous —

Ordres permanents actifs
Montants - toutes les formes d'argent Reka

COLLABORATEURS MONTANT/COLLABORATEUR MONTANT TOTAL TYPE

Versements occasionnels

N cours : févrl

FE Reka-Rail+

Reka-Rall+ est destiné & un usage défini

Reka-Pay

el sont encaisses uniquement par les
points d'acceptation des entreprises de

transport public Reka-Lunch

Reka-Rail+

Activer Reka-Rail+ —

oOffrir de 'argent Reka —

Modeéles de communication pour l'avoir Reka

R

Sauh . e ol cat ol e

Voir les modéles —

Collaborateurs

ollaborateurs Chercher

Afficher tous les collaborateurs —

Q 0 anniversaires ce mois

Offrir une prime d'anniversaire

e Annoncer le départ

Primes d'anniversaire saisies
Versements occasionnels - Toutes les formes d'argent Reka
NOMBRE DE BENEFICIAIRES

MONTANT/COLLABORATEUR MONTANT TOTAL

1 50.00 CHF 50,00 CHF Mensuelle

Afficher tous —

Factures ©ouwens)
Toutes les formes d'argent Reka

2 50.00 CHF 100.00 CHF D

Afficher tous —

Derniéres commandes
Versements occasionnels

DATE DE LA FACTURE v NUMERO DE FACTURE MONTANT STATUT DATE v MONTANT STATUS ATTRIBUER A NOUVEAU
OSIE AONTEE Totds 01.052026 50,00 CHF En traitement E
0.00 CHF Annulé
=
03.02.2026 0.00 CHF Annulé )



4 Paramétres du profil
Vous disposez d'un « Profil entreprise » et d'un « Mon profil » ou toutes vos données principales

sont enregistrées. Vous les modifiez en cliquant sur le bouton « Modifier ». Sous « Gestion admin
», vous ajoutez d'autres utilisateurs et attribuez les autorisations.

Données principales Adresse Newsletter et téléphone

NPU:’-.ngnssr- 15 Non

31 (@reka.ch

Numéro de téléphone

Bern

Données principales

Adresse courriel
Editer

Numéro de tél. portable
Editer

Parametres de sécurité

Editer
" Application Authenticator activée

Langue
Editer

Mot de passe
Editer

LAl 1Ll

Adresse

Editer




5 Formes de l'argent Reka

Dans ce menu, vos offres actives sont affichées. D'autres formes d'argent peuvent étre activées
ou une offre existante peut étre étendue.

lf--ﬂ Reka-Lunch *. & Reka-Rail+

Ajouter un nouveau contingent Commander

6 Collaborateurs

Dans le menu « Collaborateurs », les données de vos collaborateurs sont importées. Soit pour
des nouvelles entrées individuelles via le bouton « Ajouter collaborateurs », soit pour plusieurs
collaborateurs via le bouton « Importer collaborateurs » avec un modele Excel. Veuillez impé-
rativement utiliser le modele fourni par Reka. Ce dernier peut étre téléchargé a tout moment
depuis Lle portail clients. Le fichier complété peut ensuite étre téléchargé grace a la fonction
d'importation.

Collaborateurs

Cette page vous permiet denregistrer les entrées e Ies sorties des bénéficiaires, vous pouvez Sgalement effectuer les changements d'adresses nécessaires

Importer la liste Gérer les sorties

Collaborateurs

NUMERD PERSONNEL NOM A~ PRENOM RUE NPA LOCALITE REMA-CARD EXISTANTE

Exporter ia liste




Apres le téléchargement, les enregistrements contenant des données manquantes ou incor-
rectes sont affichés dans l'onglet « Invalides ». Vous pouvez modifier les entrées directement
dans le portail clients en cliquant sur l'icone crayon (encadrée en rouge) derriére l'enregis-
trement concerné. Vous verrez ensuite les erreurs des entrées et les informations obligatoires
qui doivent étre complétées. Une fois les enregistrements erronés corrigés, terminez l'opé-
ration avec « Confirmer l'import ». Les enregistrements complets et corrects peuvent égale-
ment étre vérifiés et modifiés avant de confirmer l'importation dans l'onglet « Collaborateurs
valides ».

°*\J
°\J
*\J

Les données de vos collaborateurs peuvent également étre modifiées sous ce menu. Avec la
fonction de recherche, vous pouvez retrouver les collaborateurs concernés. Ensuite, les données
principales peuvent étre modifiées.

Si un collaborateur quitte votre entreprise, enregistrez la sortie dans ce registre.

Administrer les sorties

Sorties saisies

NUMEROD PERGONNEL NOM A PRENOM LOCALITE DATE DE SORTIE DECISION BV




7 Contingents

Dans le menu « Contingents », vous attribuez les contingents souhaités a vos collaborateurs
ou les renouvelez si nécessaire.

Contingents

ollaborateurs irices? Dans oe cas. chargez le fichier de données dans le réparicine «Collaborateurss avec la fonction <tmpaorter |a liste
Vers limporiation de collaborateurs —
Contingents attribués -
Tous ¢ tehe Q,
DATE A NBRE DE BENEFICIAIRES CONTINGENT FORME DARGENT REKA STATUT
Traité <

Dans le menu « Chargement de la Reka-Card », vous attribuez le montant souhaité a vos collabo-
rateurs et effectuez le chargement. Le montant sera crédité a vos collaborateurs le lendemain.

Chargement de la Reka-Card
Vous Ofganisez votre remise dart Reka vous-mime & partir dici - & votre convenance. Vieulllez notes que les commandes validées sant toujours traitées Ie jour suivante. Le chargement pour
Vers la vue d'ensemble des primes danniversaire —+ Vers les ordres pour les 9 de la Reks-Card —
B‘ Reka-Pay ﬁ‘ Reka-Lunch
un Prime d'anniversaire

Saisir un nouvel ordre p t pour des

Mensuelle = 1 = 20.05.2026 E 2007 2026




8 Envoi aux collaborateurs

Apres avoir déclenché une commande, Les envois a vos collaborateurs sont traités par Reka et
l'envoi postal est activé. Cela se produit deux fois par semaine. Les envois a vos collaborateurs
sont effectués le mardi et Le jeudi.

Vos collaborateurs recoivent :

- Lettre d'accompagnement Reka avec des données de connexion au portail clients, y compris
un extrait des CG

- QR-factures pour l'obtention d'avoir d'argent Reka

- Flyer

9 Paiement événementiel
En cas de performance exceptionnelle, d'anniversaire professionnel, de mariage ou de départ

a la retraite, la fonction « Paiement événementiel » permet d'effectuer des chargements uniques
de la Reka-Card. Pour les commandes répétées, créez un ordre permanent.

Versements occasionnels

Vers la vue d'ensemble des primes d'anniversaire — Vers les ordres p des s —

Reka-Pay
Attribuer un nouveau versement occasionel Prime d'anniversaire
=»
Saisir un nouvel ordre t pour des

Mensuelle ¢ 1 & 20.05 2026 = 20,07 2026 0

Suivant
Versements occasionnels
Toute Q,
DATE NOMBERE DE BENEFICIAIRES VERSEMENTS OCCASIONNELS FORME D'ARGENT REKA STATUS ATTRIBUER A NOUVEAU
e >3
jws)
5



10 Factures

La facture mensuelle est mise en ligne sur votre portail clients. Vous en étes informé par e-mail.
Aucun envoi postal n'est effectué..

Facture
r" Reka-Pay
ODCHE
Factures Reka-Pay

DATE DELAFACTURE NUMERD DE FACTURE TEXTE MONTANT STATUT FACTURE DETAILS DE LA FACTURE

Liste de refrads annuele

11 Support

Dans la section support, vous trouverez les réponses aux questions principales et un tutoriel
expliquant les fonctions principales du portail clients.

Pour toute question, nous sommes a votre disposition : +41 31 329 66 69
ou business-support@reka.ch
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