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A partir du 1" janvier 2016, les régions seront compétentes pour les titres-services.

Cela veut dire qu'a partir du 1¢" janvier, 3 systémes de titres-services différents existeront.

Sodexo reste I'émetteur unique des titres-services. En tant que société émettrice, nous essayons de
rendre la transition aussi facile que possible, d'assurer la continuité ainsi que d'apporter des
améliorations.

IMPORTANT : Pour les titres-services de 'ONEM, émis avant le 1/1/16, le fonctionnement
ne change pas (les procédure de remise, de remboursement etc... restent identiques a ce
que vous connaissez aujourd hui.

LE ROLE DE SODEXO EN TANT QU'EMETTEUR
DES TITRES-SERVICES

Avant d'entrer, plus en détails, dans les changements engendrés par la régionalisation pour vous,
entreprise agréée, nous allons clarifier le role de Sodexo en tant qu'émetteur des titres-services:

e Sodexo doit avant tout répondre aux demandes de chaque région (nos clients).
e Sodexo doit respecter la réglementation.

e Sodexo veut assurer une transition fluide, transparente et sre afin de minimiser limpact de la
régionalisation sur les entreprises agréées, les utilisateurs et les travailleurs.

e Notre réle est également d'accompagner les utilisateurs, les entreprises agréées et les
travailleurs durant la phase de transition.

e Sodexo travaille pour assurer une continuité du systeme, associée a une évolution de celui-ci :
nous nous basons sur le systeme actuel afin d'y apporter les modifications utiles pour le faire
évoluer.

e Nous consultons toutes les parties concernées via des enquétes, workshops, forums afin
d'apporter des solutions appropriées.

e A cOté des services demandés par les régions, nous proposons des services supplémentaires
afin de répondre au maximum a vos besoins et demandes.
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3 REGIONS

CRITERE DE RATTACHEMENT:

Les utilisateurs, vos clients, vont étre rattachés a une seule et unique Région. Le critere de
rattachement se base sur la résidence principale officielle de l'utilisateurtelle que mentionnée
dans le Registre national.

UN AGREMENT POUR CHAQUE REGION

Une entreprise agréée a besoin d'un agrément par région dans laquelle elle veut opérer.

Les entreprises agréées ayant recu un agrément par 'ONEM avant le 31/12/2015, obtiendront
automatiquement, a partir du 1/1/2016, 3 numéros d'agréments : un par région.

Ceci vaut aussi pour les entreprises actives dans une seule région. Dans I'espace sécurisé, vous pourrez
indiguer dans quelle(s) région(s) et dans quelle(s) commune(s) vous étes active.

Ces numéros d'agréments seront les mémes que le numéro d'agrément actuel (avant 2016), ils seront
simplement précédés d'une lettre, différente par région.

Par exemple : Une entreprise agréée avec comme numéro d'agrément 75830 aura comme numeros
d'agrément a partir du 1/1/2016 :

e V75830, numéro d'agrément pour la Région flamande
e B75830, numéro d'agrément pour la Région de Bruxelles capitale
e W75830, numéro d'agrément pour la Région wallonne

Siune entreprise agréée est inactive durant 12 mois dans une ou plusieurs régions, elle sera
susceptible de perdre son agrément dans la (les) région(s) concernée(s).

Une entreprise qui fait une demande d'agrément a partir du 1/1/16, doit I'adresser a chaque région
dans laquelle elle veut exercer ses activités. Elle recevra, alors, le cas échéant, de chague région un
numéro d'agrément différent.
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MAINTIEN DES ACTIVITES AUTORISEES

Il n'est pas prévu d'extension des activités pour lesquelles les titres-services peuvent étre utilisés. Les

activités actuelles sont maintenues :

e Aide-ménagere au sein de la résidence de l'utilisateur

e Aide en dehors de la résidence de l'utilisateur

o Courses ménageres

0 Repassage dans le local d'une entreprise (raccommodage du linge a repasser)

o Transport des personnes a mobilité réduite

LES TITRES-SERVICES PAPIER

UN NOUVEAU LAY-OUT POUR CHAQUE REGION

Chaque région a demandé que son titre-service se distingue du titre-service des autres régions.

Les titres-services se différencient par une couleur distincte et le logo de la région.

Les champs a remplir restent identiques et par conséquent n'impactent ni l'utilisateur, ni l'entreprise

agréée ni le travailleur. De plus, la ligne optique reste a la méme place.

La premiere lettre du nouveau numeéro d'agrément régional sera préalablement imprimée sur chaque

titre-service.

Vous ne devrez donc rien changer a votre maniere de travailler. Cela vaut également dans le cas ou

vous travaillez avec des scanners ou des cachets.

Titre-service de la Région de Bruxelles-Capitale :
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Titre-service de la Région wallonne :
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UNE REMISE PAR REGION

Désormais, vous devrez trier les titres-services par région et fournir le bordereau de remise de la
région correspondante.

Sivous ne le faites pas, la remise n'est pas considérée comme conforme et nous ne pouvons alors pas
garantir le remboursement dans les délais prévus.

Les titres-services doivent toujours étre triés par mois de prestation.

SEULS LES TITRES-SERVICES CONFORMES
SERONT REMBOURSES

Les 3 régions ont demandé que seuls les titres-services conformes soient validés et remboursés.
Pour étre remboursés, les titres-services devront donc étre conformes, c'est-a-dire :
e Entrer dans le circuit pour la premiere fois
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e Disposer d'une date de validité correcte
e Reprendre les mentions suivantes :
o Identité de l'utilisateur
o Signature de l'utilisateur
o Identité de I'entreprise agréée
o Numéro d'agrément de l'entreprise agréée
o lIdentité du travailleur (NISS)
o Signature du travailleur
o Date de la prestation

Les titres-services qui ne remplissent pas ces criteres, ne seront pas rembourses.

PERIODE DE TRANSITION

Afin de vous laisser la possibilité de prendre les mesures nécessaires pour vous conformer aux
conditions plus strictes de remboursement, les trois Régions vous accordent une période de transition
jusqu'au 1 juillet 2016.

Durant cette période de transition, les titres-services non conformes seront encore remboursés.
Cependant, vous recevrez une information vous précisant quels sont les titres-services non conformes,
qui ne vous seront donc plus remboursés aprés le 1 juillet 2016.

Pendant cette période de transition, les entreprises agréées, les travailleurs et les utilisateurs seront
informés et sensibilisés sur limportance de remplir correctement les titres-services.

CORRIGER ET/OU COMPLETER LES TITRES-SERVICES NON
CONFORMES

Les entreprises agréées pourront corriger et/ou compléter les titres-services manuscrits pour lesquels
iy a une information manquante ou incorrecte, via leur espace sécurisé. Cela se réalise apres la lecture
du titre-service.

Sodexo informe alors I'entreprise agréée de la partie non remplie ou non conforme du titre-service.

Ensuite I'entreprise agréée peut compléter ou corriger les données des titres-services via son espace
Sécurisé, un par un.

Attention : si la signature de l'utilisateur ou du travailleur est manquante, Sodexo ne peut pas
rembourser les titres-services, et cette donnée ne peut pas étre remplie par apres.

sodex:)

QUALITY OF LIFE SERVICES



Notez que Sodexo ne renverra en aucun cas des titres-services a l'entreprise agréée. C'est pourquoi il
est important de s'assurer que les titres-services ont été remplis correctement et entierement avant de
les envoyer a Sodexo pour remboursement.

Dans l'espace sécurisé, il y a un onglet « gérer les remises ». Dans celui-ci, vous pourrez consulter les
titres-services qui doivent étre corrigés. En cliquant sur la remise, vous arriverez sur la page ou vous
pouvez corriger les titres-services.

Les champs rouges devront étre remplis ou corrigés. Il y aura aussi une photo disponible des titres-
services en questions.

Vous pouvez corriger ou compléter un titre-service via l'espace sécurisé jusqu’a sa date de péremption
(pour I'entreprise) mais minimum pendant un mois.

Il est des lors possible que pour une remise, il y ait plusieurs remboursements : un remboursement
pour les titres-services conformes, et un ou plusieurs remboursements pour des titres-services
corrigés. Le remboursement d'une méme remise possede les mémes références externes (votre
référence), comme mentionnées sur le bordereau de remise, mais avec un autre numeéro SPR
(référence de Sodexo)

PERIODE DE TRANSITION

Durant la période de transition, vous serez informé apres la lecture de vos titres-services sur le nombre
de titres-services non conformes ou incomplets.

Pendant cette période de transition, les titre-services non conformes seront toujours rembourseés.
Vous aurez la possibilité de corriger et/ou compléter les titres-services dans un délai de 3 jours apres la
lecture dans l'espace sécurisé. Apres ce délai, les titres-services qui n‘auront pas étés corrigés et/ou
complétés seront néanmoins automatiqguement rembourses.

DECLARATION DES TITRES-SERVICES

Afin de réduire le nombre de titres-services que les entreprises agréées doivent corriger, ils peuvent
également « déclarer » les données manuscrites des titres-services (scannées ou non) via l'espace
sécurisé, manuellement ou via 'importation d'un fichier.

Cette opération doit étre réalisée avant la remise ou au plus tard en méme temps que celle-ci.

Si nécessaire, Sodexo complete le résultat de la lecture avec I'envoi des données et peut donc
compléter automatiquement et rapidement les données non conformes.

De cette maniere, vous pourrez diminuer le nombre de titres-services a corriger apres lecture et donc
éviter d'engendrer un retard de remboursement.

Vous ne pouvez déclarer que les titres-services de votre numéro d'autorisation.
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Déclaration des titres-services via le téléchargement d'un fichier
Vous pouvez télécharger les données des titres-services manuscrits via un fichier.

Dans le nouvel espace sécurisé, vous pourrez télécharger un exemplaire du fichier pour déclarer les
titres-services, dans un format Excel ou CSV.

Les titres-services déclarés ne doivent pas étre liés a une seule remise. Vous pouvez déclarer des titres-
services de remises différentes.

Les données suivantes doivent étre reprises dans le fichier d'import, voir annexe 1:
e Colonne 1: Le numéro de série du titre-service

e (Colonne 2 : Le numéro de Registre national du travailleur

e Colonne 3: La date de la prestation (jj/mm/aa)
e Colonne 4: L'activité exercée (1 a 4)

Toutes les données doivent étre enregistrées pour que la déclaration puisse se faire. Si tous les titres-
services sont correctement repris dans le fichier, alors nous vous enverrons un message vous signalant
que la déclaration est réussie.

Siily a des données de titres-services incompléetes, manquantes ou fautives dans le fichier, la
déclaration ne sera pas acceptée et vous en serez notifié. Vous pourrez alors corriger les données dans
le fichier et limporter a nouveau.

Sivous déclarez un titre-service qui a déja été déclaré auparavant, linformation encodée
précédemment sera écrasée et remplacée par la nouvelle information. Cela signifie que vous avez la
possibilité de corriger certaines données déja déclarées auparavant.

Déclaration des titres-services via un formulaire dans l'espace sécurisé
Vous pouvez également déclarer les données de vos titres-services via un formulaire dans l'espace
Sécurise.

Vous pouvez alors sélectionner un travailleur spécifique, une date de prestation spécifique ou une
activité spécifique et scanner les titres-services. Vous pouvez également remplir un par un les numeéros
de séries.

Lorsque vous confirmez linformation, vous recevrez un résumeé des titres-services introduits et la
possibilité de corriger les informations manguantes ou incorrectes.

*
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DES EXIGENCES SUPPLEMENTAIRES PAR REGION POUR LE
REMBOURSEMENT DES CHEQUES :

Par région, il y a également des lignes directrices différentes concernant le remboursement des titres-
services papier et électroniques, dont :

e Pour que les titres-services de la Région wallonne et de la Région de Bruxelles-Capitale soient
remboursés, il faut en plus que le travailleur ne dépasse pas la limite d'heures mensuelles
autorisée (En Wallonie : 177 heures/mois, Bruxelles-Capitale : 176 heures/mois)

Les titres-services qui dépassent cette limite ne seront pas remboursés.

e Lestitres-services de la Région wallonne ne seront pas remboursés si le travailleur n'est pas
inscrit dans l'espace sécurisé de Sodexo. Vous trouverez plus de détails sur ceci dans la section
« Détails des travailleurs ».

BORDEREAU DE REMISE

Pour chaque région, il y a un bordereau de remise spécifique a utiliser. Ces nouveaux bordereau de
remise seront disponibles dans les différents espaces sécurisés des régions.

Les informations qui doivent étre remplies sur le bordereau de remise ne changeront pas.

Si le bordereau de remise est manquant ou si les données du bordereau de remise ne correspondent
pas, la remise n'est pas considérée comme conforme et donc le délai de remboursement fixé pourrait
ne pas étre respecté.

ENLEVEMENT DES TITRES-SERVICES

Il sera toujours possible de demander a Sodexo de venir enlever les titres-services.
C'est une maniere sGre de remettre les titres-services.

A partir du 1/1/16 chaque enlevement sera facturé par Sodexo 15€ htva, indépendamment du nombre
de titres-services. Ceci vaut également pour les enlevement de titres de 'onem.

Vous pourrez remettre des titres-services venant de différentes régions lors du méme enlevement.

Les titres-services doivent étre triés par région, et par mois, et étre accompagnés du bon bordereau de
remise. Si cela n'est pas le cas, si la remise n'est pas conforme, le délai de remboursement pourrait ne
pas étre respecté.

L'enlevement est facturé une fois par mois a la société mere. Vous pourrez trouver les détails de la
facture sur l'espace sécurisé.

*
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LES TITRES-SERVICES PERDUS OU VOLES

Pour demander le remboursement de titres-services perdus ou volés, vous devrez remplir un
formulaire « titres-services perdus ou volés », qui sera disponible sur votre espace sécurisé, et ensuite
le renvoyer a Sodexo, avec les talons gauches des titres concernés.

REMBOURSEMENT DES TITRES-SERVICES SUR
BASE DU TALON GAUCHE

Le remboursement des titres-services sur base du talon gauche reste exceptionnel.

Vous devrez alors aussi remplir, via votre espace sécurisé (corriger les titres-services), les données
manuscrites qui se trouvaient sur le titre-service afin de recevoir le remboursement.

DELAIS DE REMBOURSEMENT

Les délais de remboursement des titres-services papier sont différents par région :
e Région flamande : Remboursement 7 jours ouvrables apres réception de la remise
e Région de Bruxelles-Capitale : Remboursement 10 jours ouvrables apres réception de la remise
e Région wallonne : Remboursement 10 jours ouvrables apres réception de la remise

Ces délais de remboursement ne sont valables que pour les titres-services conformes dans des
remises conformes.

TITRES-SERVICES ELECTRONIQUES

Les titres-services papier sont soumis a des conditions de remboursement plus strictes, ce qui peut
engendrer un délai de remboursement plus long.

C'est pourquoi, Sodexo vous recommande vivement de passer aux titres-services électroniques.

Vous n'étes pas encore convaincu des avantages des titres-services électroniques ?

AVANTAGES DES TITRES-SERVICES
ELECTRONIQUES

e Le systeme du titre-service électronique est plus simple et plus rapide ;

3k
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e Lestitres-services ne peuvent pas étre perdus ou volés ;

e Moins de chances d'expiration des titres-services : les titres-services les plus vieux sont les
premiers utilisés ;

e Le systeme est plus sécurisé ;
e Iy aun meilleur contrdle et suivi;

e Plus économique : vous ne devez plus envoyer ou faire une demande d'enlevement des titres-
services ;

e Moins dadministration ;
e Pas de correction des titres-services non conformes ;

e Pas derisque de données manquantes ou fautives qui pourraient retarder le remboursement
des titres-services.

Sodexo veut rendre le systeme des titres-services électroniques encore plus facile d'utilisation et vous
propose ainsi une application mobile pour les travailleurs.

APPLICATION MOBILE POUR TRAVAILLEURS :
JOB TRACKER BY SODEXO

Grace a cette nouvelle application mobile, le travailleur pourra plus facilement encoder ses prestations
électroniques. L'application est proposée comme une alternative a I'encodage téléphonique des
prestations et sera disponible a partir du 1 janvier 2016.

Les avantages du JobTracker :
e Application gratuite
e Simple et intuitive : utilisation de pictogrammes faciles a comprendre
e Moderne
e Encodage des prestations en quelques clics

e La prestation est automatiquement traitée dans la bonne région, sur base des données de
I'utilisateur. C'est plus simple pour vous et vos travailleurs.

L'application est basée sur les fonctionnalités de 'encodage téléphonique, connues par les travailleurs
et les entreprises :

e Méme mot de passe et login du travailleur

3k
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e La prestation doit étre encodée le jour ou le travailleur I'a effectuée
e Validation automatique de la prestation

L'application est disponible pour les différents systemes : Android, Windows Phone (apres le 1/1/2016)
et Iphone, ainsi que dans les trois langues nationales : néerlandais, francais et allemand.

Les travailleurs réalisant des prestations pour différentes entreprises, pourront créer plusieurs profils
dans l'application, un profil pour chague entreprise agréée. Pour encoder une prestation, ils devront
sélectionner I'entreprise agréée correspondante.( apres le 1/1/2016)

Sodexo mettra a disposition une brochure informative concernant I'application. Cette brochure
expliquera étape par étape comment l'utiliser. De cette fagon, vous pourrez accompagner votre
travailleur dans la compréhension de l'application, vous trouverez cette brochure en annexe 3.

Attention : le mot de passe du travailleur sera bloqué si celui-ci entre 3 fois un code erroné. Dans ce
cas, le travailleur devra vous contacter et vous devrez lui transmettre un nouveau mot de passe.

Le mot de passe fonctionnera encore si le travailleur encode sa prestation via le téléphone.

Une fois que vous transmettez un nouveau mot de passe a votre travailleur, celui-ci devra utiliser ce
nouveau mot de passe dans l'application et au téléphone.

ENCODER DES PRESTIONS VIA LE TELEPHONE

Pour encoder des prestations via le téléphone, il y aura des le 1/1/16 différents numéros disponibles.
e 0800/35530 pour toutes prestations encodées a partir d'une ligne fixe (gratuite)
e (02/547.54.97 pour toutes prestations via un téléphone mobile (tarif zonal)

La prestation est automatiquement traitée dans la bonne région, sur base des données de ['utilisateur.
Il n'y a donc pas de numeéros de téléphone différents par région. C'est plus simple pour vous et vos
travailleurs.

Nous conseillons a vos travailleurs d'encoder vos prestations par téléphone en dehors des heures de
pointe. De 11h a 1330, et de 15h30 a 17h, les lignes sont surchargeées. Il est des lors préférable
d'appeler en dehors de ces tranches horaires.

Les travailleurs qui encodent une prestation par téléphone, devront répondre aux informations
suivantes :

1. Login et mot de passe (6 chiffres) du travailleur

2. Numéro d'utilisateur du client (12 chiffres)

3k
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3. Sile numéro de téléphone du client est déja enregistré chez Sodexo, cette information ne sera
pas demandée.

4. Activité :

Aide-ménagere = tapez 1

Courses ménageres = tapez 2

Repassage en dehors du domicile = tapez 3

Transport des personnes a mobilité réduite = tapez 4
5. Le nombre d'heures prestées : un chiffre entre 1 et 9

6. Confirmation de la prestation = tapez 1, recommencer = tapez 2, interrompre l'action = tapez 3

RESUME DES POSSIBILITES POUR ENCODER
UNE PRESTATION ELECTRONIQUE PAR LE
TRAVAILLEUR :

3 @ O

f?\*a Vlaamse :
( \overhe'd GRATUIT GRATUIT Tarif zonal

‘Q‘ GRATUIT GRATUIT Tarif zonal

GRATUIT GRATUIT Tarif zonal

Dans chacun de ces cas, il y a une validation automatique.
Dans chacun de ces cas, la prestation doit étre encodée le jour méme.

Dans le cas d'une impossibilité d'encodage le jour méme par le travailleur, 'entreprise agréée peut a
titre exceptionnel encoder la prestation via I'espace sécurisé. Ces prestations devront alors étre
validées par l'utilisateur.

*
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A LE SYSTEME ELECTRONIQUE
COMPLETEMENT REGIONALISE
IMMEDIATEMENT

A partir de 1/1/16, toutes les prestations doivent étre encodés par région, inclus les prestations qui ont
eu lieu avant le 1" janvier 2016.

Des prestations ouvertes au 1/1/2016, seront transférées vers la région de l'utilisateur. Le portefeuille
électronique des utilisateurs sera également transféré vers la bonne région.

A partir du 1" janvier 2016, aucune prestation ne pourra étre encodée dans le systéme actuel de
'ONEM

DELAIS DE REMBOURSEMENT

Les délais de remboursement des titres-services électroniques sont différents par région :
e Région flamande : Remboursement 1 jour ouvrable apres réception de la remise
e Région de Bruxelles-Capitale : Remboursement 10 jours ouvrables apres réception de la remise

e Région wallonne : Remboursement 10 jours ouvrables apres réception de la remise

CONTROLE

Pour les 3 régions, il est important de renforcer le monitoring et le controle.

DETAILS DES TRAVAILLEURS :

La Région wallonne et la Région de Bruxelles-Capitale ont demandé que tous les travailleurs (papiers et
électroniques) soient inscrits dans I'espace sécurisé. Ce n'est plus seulement valable pour les
travailleurs qui travaillent avec des titres-services électroniques, mais également pour ceux qui
travaillent avec des titres-services papier. Nous vous conseillons également de le faire pour les
travailleurs de la Région flamande.

Nous vous conseillons de déja commencer maintenant. Les données des travailleurs que vous encodez
dans l'espace sécurisé avant la fin dannée 2015, seront migrées dans les nouveaux espaces securisés
régionaux.

*
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Attention :Si vous remplissez, aujourd’hui, les données d'un travailleur qui est déja enregistré avec le
méme numeéro d'autorisation, le systeme va créer un doublon, ce travailleur sera des lors enregistré
deux fois.

C'est pourquoi il est important de n'enregistrer que les travailleurs qui ne sont pas encore enregistrés
dans le systeme. Siil y a quand méme des travailleurs qui sont enregistrés deux fois ? Alors ce seront
les dernieres informations enregistrées qui seront repris dans les espaces sécurisés régionaux.

Dans les nouveaux espaces sécurisés régionaux il ne sera plus possible d'avoir des doublons. Les
dernieres informations qui seront enregistrées effaceront les anciennes informations.

COMMENT ENREGISTRER LES DONNEES DES TRAVAILLEURS
DANS L’ESPACE SECURISE ACTUEL ?

Cela peut se faire via le téléchargement d'un fichier .csv (Max 400KB) avec dedans les informations
suivantes :

e Colonne A le numéro NISS du travailleur (11 chiffres)

e Colonne B :le nom de famille du travailleur (Max 40 caracteres)
e Colonne C:le prénom du travailleur (max 40 caracteres)

e Colonne D : le sexe du travailleur : F ou M

e Colonne E: la date de naissance du travailleur : jj/mm/aa

e Colonne F:lalangue du travailleur (FR ou NL)

e Colonne G: le code postal (4 chiffres)

e (Colonne H: travailleur étranger (O ou N)

e Colonne | : Le numéro d'autorisation de l'entreprise agréée dans laquelle le travailleur est
inscrit (12 chiffres)

e (Colonne | : Votre référence interne du travailleur (Max 40 caracteres)

Si le fichier importé est incomplet, il ne pourra pas étre importé. Dans ce cas, il vous sera envoyé un
message dans lequel on vous informera des informations manquantes.

LA LANGUE DU TRAVAILLEUR

Dans le nouvel espace sécurisé régional, la langue du travailleur dépendra de sa région.
e Dans l'espace sécurisé flamand, il n'y aura que le néerlandais qui sera disponible.
e Dans l'espace sécurisé wallon, vous pourrez choisir entre le francais et I'allemand.

*
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e Dans l'espace sécurisé bruxellois, vous pourrez choisir entre le francais et le néerlandais.

Sila langue du travailleur n'est pas disponible dans une région, la langue du travailleur sera
automatiquement adaptée dans celle la plus utilisée dans la région. Par exemple, un travailleur NL sera
transformé en FR dans I'Espace Sécurisé de Wallonie, mais restera NL dans I'Espace Sécurisé de
Bruxelles

Un méme travailleur, encodé dans les 3 régions, il sera automatiquement enregistre dans la/les
langue/s de l'espace sécurisé de la région.

TITRES-SERVICES NON RECEVABLES :

Les titres-services annulés ne seront pas rembourseés. Les titres-services non authentiques, périmés ne
seront pas remboursés.

En tant qu'entreprise agréée, vous pouvez vérifier sur le nouvel espace sécurisé si un titre-service est
recevable ou non. S'il ne l'est pas, vous recevrez directement une notification, avec la raison pour
laguelle le cheque n'est pas recevable.

Vous pourrez avec un simple scanner, scanner les titres-services manuscrits, importer le fichier Excel,
et directement voir si les titres-services sont authentiques, valables et non annulés.

De plus, durant la « déclaration des titres-services », vous recevrez directement une notification pour
les titres-services non recevables. Ces titres-services ne seront alors pas déclarés.

Par respect pour la vie privée des utilisateurs, Sodexo ne peut pas communiquer le nom des
utilisateurs présents sur la blacklist.

ESPACE SECURISE

UN ESPACE SECURISE PAR REGION

A partir du 1% janvier 2016, un espace sécurisé par région sera disponible. Cela signifie que vous
devrez travailler sur plusieurs espaces sécurisés si vous acceptez des titres de plusieurs régions.

Pour les titres-services émis avant le 1/1/2016, 'espace sécurisé de IONEM reste a votre disposition.
Notez que :

e Les fonctionnalités dans le nouvel espace sécurisé seront basées sur I'espace sécurisé gue vous
connaissez.

*
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e \ous serez automatiquement inscrit dans les différents espaces sécurisés.
e Votre login reste le méme.

e Les structures comprenant des filiales ainsi que la liste et les détails des travailleurs et leurs
données seront transférés vers les différents espaces sécurisés.

DONNEES DES ENTREPRISES AGREEES ET DES
TRAVAILLEURS

Les données de votre entreprise agréée et des travailleurs seront les mémes dans les différents
espaces Securises.

Si vous modifiez les données de votre entreprise ou d'un de vos travailleurs dans I'espace sécurisé
d'une région, alors les modifications seront automatiquement appliquées dans chague espace sécurisé
des régions pour lesquelles vous avez un agrément.

INDIQUEZ POUR QUELLES REGIONS ET
QUELLES ACTIVITES VOUS ETES ACTIFS

Les utilisateurs peuvent trouver une entreprise agréée a l'aide du moteur de recherche. Il existe un
moteur de recherche différent pour chaque région. Vous pouvez, dans les différents espaces sécurisés
déterminer, vous-méme, pour chaque région, dans quelles communes vous fournissez des activités et
quelles activités vous proposez.

Si vous vous trouvez dans plusieurs régions, vous devez mentionner dans I'espace sécurisé de chaque
région, dans quelles communes et pour quelles activités les utilisateurs peuvent faire appel a votre
entreprise agréée.

Si vous ne remplissez pas ces données dans l'espace sécurisé d'une région pour laquelle votre
entreprise est agréée, les utilisateurs de cette région ne pourront pas vous trouver dans le moteur de
recherche.

BLOQUER LE MOT DE PASSE D'UN
TRAVAILLEUR OU GENERER UN NOUVEAU MOT
DE PASSE

Le travailleur pourra utiliser son méme mot de passe pour introduire les prestations par téléphone ou
via lapplication mobile.

*
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Si'le travailleur introduit trois fois un mot de passe incorrect via l'application, le mot de passe sera
bloqué. A ce moment-13, le travailleur doit prendre contact avec son employeur.

L'employeur peut générer un nouveau mot de passe a partir de I'espace sécurisé, dans la page du
travailleur.

Que faire si le travailleur perd son smartphone contenant 'application Job Tracker ? Vous devez
générer un nouveau mot de passe dans I'espace sécurisé, par mesure de sécurité.

SERVICES FOURNIS PAR SODEXO

SERVICE CLIENTELE SUR MESURE POUR LES
ENTREPRISES AGREEES

Votre service clientele reste disponible les jours ouvrables de 8h a 18h.

Le numéro de téléphone et I'adresse mail par lesquels vous pouvez joindre le service clientele restent
les mémes :

e Tel:02/547 5493

e Mail: entreprise-agreee-ts.svc.be@sodexo.com

SERVICES DE BASE FOURNIS PAR SODEXO

Sur base des marchés attribués par les différentes régions, Sodexo fournit les services de base
suivants :

e Service clientele pour les entreprises agréées
e Délais de remboursement demandés par les régions
e Titres-services papier :
o Déclaration des données manuscrites en méme temps que la remise
o Correction des données manquantes ou non conformes apres la remise
e Titres-services électroniques :
0 Encodage de la prestation via 'application mobile : gratuite

o Encodage de la prestation via ligne fixe: gratuit

3k
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o Encodage de la prestation via téléphone mobile: tarif zonal
A partir du 1/1/16, de nouvelles conditions concernant nos services seront d'application.

Il est important que vous soyez bien informés sur ces nouvelles conditions, elles devront étre
acceptées sur le nouvel espace sécurisé régional.

Sivous travaillez avec des titres-services de différentes régions, vous ne devrez accepter les conditions
gu'une seule fois. Ces conditions seront valables pour les services de Sodexo des différentes régions.

SERVICES SUPPLEMENTAIRES OPTIONNELS

L'enlevement des titres-services par Sodexo sera facturé, a partir du 1/1/16, au prix de 15€ htva,
indépendamment du nombre de titres-services.

Les abonnements actuels continueront, sous les nouvelles conditions de services, d'application a partir
du 1/1/16.

LA REGIONALISATION POUR VOS CLIENTS

Nous vous enverrons la communication pour les utilisateurs avant sa diffusion aupres des utilisateurs,
afin de vous en informer au préalable.

Les utilisateurs seront rattachés a une seule région, sur base de leur résidence principale officielle, telle
que mentionnée dans le Registre national.

Chaqgue région aura son propre espace sécurisé et son propre service clientele.

Les utilisateurs seront automatiquement redirigés vers la bonne région et garderont le méme login et
mot de passe.

Le portefeuille électronique de l'utilisateur sera directement transféré dans la bonne région.

Les versements bancaires devront se faire sur les nouveaux numeéros de compte.

VL BXL WL

BE41 0017 7246 2610 BE28 0017 7246 3620 BE15 0017 7247 4330

Attention: Les numéros de compte ci-dessus ne seront valables qu'a partir du 1/1/16. Il ne faut des
lors PAS que les utilisateurs les utilisent avant cette date.

*
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Il'y aura également une application mobile ou les utilisateurs retrouveront les fonctionnalités de bases
de l'espace sécurisé, et via laquelle ils pourront valider les prestations.

Les communications vers les utilisateurs seront revisitées. Ils identifieront plus facilement les
démarches a suivre lorsqu'ils seront face a des titres-services périmés ou lorsqu'ils devront approuver
une prestation.

Ceci est un document provisoire, sur base des informations connues aujourd’hui.

Pour plus d'information vous pouvez vous référer a notre site internet :
www.titresservices2016.be

*
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ANNEXES

ANNEXE 1: FICHIER D'IMPORT « DECLARATION
DES TITRES-SERVICES »

ANNEXE 2: FICHIER D'IMPORT « DETAILS DES

A B C D
VOUCHER SERIAL NUMBER NISS DATE ACTIVITY
'7119010406811130714040062680550001 83072555007 17/11/2016 1
'7119010406811130714040062680550002 83072556008 10/11/2016 2
'7119010406811130714040062680550004 83072555009 05/09/2016 3
'7119010406811130714040062680550011 83072555010 03/05/2016 1
'7119010406811130714040062680551225 83072555011 01/02/2016 2
'7119010406811130714040085450550002 83072555012 12/04/2016 4

TRAVAILLEURS »

1 |National Register Number Last Name First Name Gender Birth date Language Postal code Foreignworker Provider autorisation Cl_reference

A [ & c D

2 |

3

(= =

F G

H

ANNEXE 3: BROCHURE INFO « JOB TRACKER »

sodexz
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Job Tracker by Sodexo

L'application pour travailleurs titre-service

.4
*
COMMENT UTILISER JOB TRACKER ? sodeXo

Job Tracker est une application mobile gratuite qui vous permet d’enco- QUALITY OF LIFE SERVICES
der vos prestations en seulement quelques clics.

PREMIERE UTILISATION ?

i Job

egcker ..= 1. Choisissez votre langue (Si votre appareil n’est pas
& sodexo . . . . , .
configureé par défaut en francais, néerlandais ou allemand)

2. Introduisez votre identifiant travailleur et votre
mot de passe. Veuillez utilisez I'identifiant et le mot
de passe Sodexo que vous avez di recevoir de votre
employeur.

Attention!

Apreés 3 tentatives de connexion érronées, vous n’aurez plus
acces a l'application. Prennez contact avec votre employeur pour
débloquer votre compte. Il vous sera par contre encore possible
d’utiliser Te mot de passe pour encoder votre prestation par
téléphone.

COMMENT AJOUTER UN CLIENT ?

Sélectionner un client LUapplication vous permet de gérer votre

. . rj liste de clients. Vous pouvez en ajouter,
~.1. Cliquez surle © + en supprimer ou modifier leur nom.

Nina Heymans

.- 2. Encodez le numéro d’utilisateur du client

Numéro utilisateur g

Nom client ~8....- 3. Introduisez le nom du client
Le nom peut étre personnalisé

a tout moment

Annuler X

"“*+« 4 Cliquez sur Ajouter




COMMENT MODIFIER LE NOM D'UN CLIENT ?

Sélectionner un client

Nina Heymans
Niko Voorspoels

Kim Van Linden

Z¢ Job
O Tracker

*
& sodexo

Sélectionner un client

Nina Heymans

Niko Voorspoels ee®*"

Kim Van Linden

Supprimer Kim Van Linden
(199999999999)

1. Cliquez sur r;n

.2. Choisissez un client

Numéro utilisateur:
1999999999999

KimVanLinden  » oJee**" 3. Modifiez 1e nom du client

..... 4. Cliquez sur Modifier nom client

COMMENT SUPPRIMER UN CLIENT ?

.1 Cliquez sur [ #)

- 2 Choisissez un client

.
*ey
.

Numéro utilisateur:
1999999999999

Kim Van Linden r

.3 Cliquez sur SUPPRIMER

4 Cliquez sur SUPPRIMER



Z¢ Job :
O T?acker a

*
& sodexo

Sélectionner un client

Nina Heymans
Niko Voorspoels
Kim Van Linden

Luc Bogaert
Steven De Leeuw

Kristine Van Nuffel

Sélectionner le nombre d’heures
pour cette prestation

=

Prestation envoyée

encodera lui-méme la prestation.

-=>+«7. Choisissez un client

Choisir I'activité

chez Kim Van Linden

Confirmer l'activité

"+ 4. Indiquez la durée de la prestation

===:5. Confirmez les heures

6. Envoyezla prestat%on

Attention!

La prestation ne sera pas envoyée
ni sauvegardée si vous n’'étes pas
connecté ainternet.

7. Quand votre prestation est envoyée,
vous verrez le message: «La prestation est
envoyée».,

SiT'envoi ne fonctionne pas vous recevrez un message
d’erreur.

COMMENT ENCODER UNE PRESTATION ?

[l est important d’encoder la prestation le jour ou elle a été effectuée.
Sila prestation n’a pas été encodéelejour-méme, vous ne pourrez plus1’encoder
dans T"application mobile. Vous devrez deés lors en avertir votre employeur qui

.o 2. Choisissez I'activite

3. Confirmez I'activité

Résumé

©) 15eptembre 2015

0 Kim Van Linden »

@ Aide ménagére a domicile #

@ 5 heures F

Envoyer la prestation <&d




AP COMMENT MODIFIER SA LANGUE OU SE

DECONNECTER?

Sélectionner un client
1. Cliquez sur E

Nina Heymans

Niko Voorspoels

Kim Van Linden

=, Job i
O Tracker

[» sodexo

Luc Bogaert

Steven De Leeuw

Kristine Van Nuffel Parametres

2. Sélectionnez votre langue

Francais O U

Dicernelbn 4 Cliquez sur Deconnexion.

La prochaine fois que vous utilisez I'application, vous
devriez réencoder votre identifiant et mot de passe.

g COMMENT TELECHARGER JOB TRACKER?
1) Scannez ce QR code avec votre téléphone mobile
Oou
2) Télecharghez I"application dans Google Play ou dans I"App
Store

Job Tracker est uniguement disponible en Belgique. Votre profil

Nécessite personnel et vos informations de paiement doivent avoir une adresse Necessite
105 7.0 ou belge pour pouvoir télécharger I'application Android 4 ou
supérieur. gep p 9 pp ) supérieur.
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