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1 Guide succinct: Commander une carte prépayée 

Swiss Bankers ODS vous permet de commander en quelques étapes une carte prépayée 
pour un nouveau client. 

  

  

  

 



 

 

 

 

Swiss Bankers Prepaid Services SA  Page 4 

2 Accéder à Swiss Bankers ODS (Order Direct System) 

2.1 Login 

Le login vous permet d’ouvrir une session Swiss Bankers ODS. Ensuite, vous pouvez saisir 
des commandes et administrer ou consulter les données de base. Les fonctions disponibles 
dépendent de vos autorisations. 

Votre nom d’utilisateur et votre mot de passe vous seront communiqués par le superutilisa-
teur Swiss Bankers ODS de votre entreprise. 

 

Figure 1: Ecran de login 

Voici comment ouvrir une session Swiss Bankers ODS: 

1. Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. Appuyez sur la touche Enter 
ou cliquez sur la flèche rouge  pour transmettre les données. 

2. Si vous êtes autorisé pour plus d’une agence, choisissez celle pour laquelle vous tra-
vaillez en ce moment. Pour changer d'agence, vous devez fermer la session par un 
logout et en ouvrir une nouvelle avec le login. 

2.2 Mot de passe oublié 

Si vous avez oublié votre mot de passe ou que vous avez un problème pour ouvrir votre 
session ODS, un clic sur «Contact» ou «Mot de passe oublié?» affichera les coordonnées du 
service de votre entreprise auquel vous devez vous adresser. 
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2.3 Modifier le mot de passe 

Le système vous invite à intervalles réguliers à modifier votre mot de passe Swiss Bankers 
ODS. 

Vous pouvez aussi le modifier spontanément quand vous le voulez.  

 

Figure 2: Modifier le mot de passe 

Voici comment changer votre mot de passe: 

1. Dans la barre de navigation, choisissez «Administrer et consulter», puis «Modifier 
mot de passe». 

2. Saisissez votre ancien mot de passe dans le premier champ, votre nouveau mot de 
passe dans le deuxième champ. Confirmez le nouveau mot de passe en le tapant 
dans le troisième champ. 

3. Appuyez sur «Sauvegarder» pour enregistrer le changement.  

4. Le système affiche un message confirmant que l’opération est réussie. 

 Remarque 

Pour des raisons de sécurité, le mot de passe doit impérativement contenir trois types de 
caractères choisis dans les catégories suivantes:  

– Lettres majuscules (A, B, C, etc.), 

– lettres minuscules (a, b, c, etc.), 

– caractères spéciaux (!, ?, $, etc.) 

– chiffres (1, 2, 3, etc.). 

Le mot de passe doit contenir au moins huit caractères. 
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3 Commander 

La saisie d’une commande comporte quatre étapes: 

 

Vous pouvez revenir à tout moment à l’étape précédente pour y apporter des corrections. 
L’étape dans laquelle vous vous trouvez est affichée en rouge. 

Si vous quittez le processus avant d’avoir transmis la commande, les données saisies sont 
effacées. 

 Remarque 

La commande peut encore être modifiée ou supprimée sous «Administrer et consulter» 
«Commandes» pendant les dix minutes qui suivent la transmission. Ensuite, elle est en trai-
tement chez Swiss Bankers. A partir de ce moment, vous pouvez encore imprimer le justifi-
catif d’achat mais la commande ne peut plus être modifiée.  

3.1 Identification du client 

Les données des clients qui ont déjà acheté une fois des produits Swiss Bankers sont archi-
vées dans l’identification du client. Swiss Bankers ODS n’étant pas relié au système de trai-
tement de votre entreprise, les clients qui achètent des produits Swiss Bankers pour la pre-
mière fois doivent être enregistrés dans ODS.  
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3.1.1 Chercher un client existant  

Le critère de recherche le plus simple pour les clients existants est le numéro de carte, mais 
vous pouvez aussi chercher en fonction du nom et du prénom. 

Si votre recherche n’aboutit pas, vous pouvez affiner les critères ou saisir un nouveau client.  

 

Figure 3: Recherche d’un client existant 

Voici comment chercher un client: 

1. Tapez le numéro de carte ou un autre critère de recherche comme le nom ou le 
prénom.  

2. Lancez la recherche en cliquant sur «Rechercher». 

3. Utilisez la loupe  pour afficher les résultats de la recherche. 

4. Sélectionnez le client recherché en cliquant sur la flèche . 

 Remarque 

La recherche se fonde exactement sur les critères saisis. Ainsi, si vous saisissez «Exem», 
vous ne trouverez pas le nom «Exemple». Pour une recherche intuitive, vous pouvez utiliser 
l'astérisque «*»: ainsi le critère de recherche «Exem*» vous permettra de trouver le nom 
«Exemple».  

Nous vous conseillons d'utiliser des critères de recherche précis, ce qui réduit au maximum 
le temps de réponse.  

Si la recherche est effectuée en fonction du numéro de carte, le système affiche le titulaire 
de la carte et non l'ayant droit économique.  
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3.1.2 Saisir un nouveau client 

 

Figure 4: Saisir un nouveau client 

Voici comment saisir un nouveau client: 

1. Cliquez sur «Saisir nouveau client». 

2. Sous «Type de client», indiquez s'il s'agit d'un client privé ou d'une entreprise. 

3. Saisissez les coordonnées du client. Les champs munis d'un * sont obligatoires. 

4. Terminez la saisie en cliquant sur le bouton «Sauvegarder». 

 Remarque 

Une fois qu'ils sont sauvegardés, le type, le nom, le prénom et la date de naissance du client 
ne peuvent plus être modifiés que par le service clients de Swiss Bankers. Vous pouvez édi-
ter toutes les autres données sous «Administrer et consulter» «Clients et cartes» ou à l'étape 
«Sélection des produits» avec le symbole graphique .  
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3.2 Sélection des produits 

A ce stade, vous ajoutez à la commande les produits vendus au client. Vous disposez de la 
palette de produits convenue. 

 

Figure 5:Sélection des produits 

3.2.1 Données de base de la commande 

La partie supérieure de l'écran contient les données de base de la commande. Contrôlez-les 
et modifiez-les si nécessaire. Ensuite, vous passez à la saisie des produits. 

Les modes de paiement possibles dépendent des règles de votre entreprise et des produits 
choisis. Lorsqu'il n'y a pas de choix possible, cette rubrique n'est pas affichée. 

Choisissez comme monnaie de décompte celle dans laquelle le client doit être débité. La 
palette de produits disponible peut varier en fonction de la monnaie de décompte choisie 

 Remarques 

Si la monnaie de décompte est modifiée ultérieurement, vous devez recommencer la saisie 
des produits. 

Pour le mode de paiement «Paiement cash» et la monnaie de décompte «CHF», le total de 
la commande est arrondi aux 5 centimes supérieurs ou inférieurs. 
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3.2.2 Cartes existantes 

Le système affiche toutes les cartes dont le client est l'ayant droit économique ou le titulaire. 
Un clic sur la loupe  vous permet d'afficher les données détaillées de la carte ou de son 
titulaire. 

 Remarques  

Dans l'exemple de la Figure 5:Sélection des produits 

le client est titulaire de la carte, mais il n'est pas l'ayant droit économique. Si le symbole gra-
phique  s'affiche à droite de la ligne, vous pouvez cliquer dessus pour donner au client le 
statut d'ayant droit économique de cette carte. Cette action ne pourra pas être annulée dans 
ODS. Si nécessaire, adressez-vous au service clients de Swiss Bankers. 

3.2.2.1 Recharger une carte existante 

Voici comment recharger une carte existante: 

1. Inscrivez en regard de la carte le montant souhaité dans la monnaie de la carte ou 
dans la monnaie de l'ordre. 

2. Saisissez les recharges pour d'autres cartes et ajoutez des produits à la commande 
en cliquant sur . Cliquez sur le bouton «Continuer» pour passer à l'étape suivante. 

 Remarques  

Cliquez sur le symbole graphique «Rafraichir»  si vous voulez afficher immédiatement le 
résultat de la conversion monétaire. 

Cliquez sur le symbole graphique «Supprimer»  si vous voulez effacer votre saisie. 

3.2.2.2 Solde 

 

Figure 6: Solde 

La coche affichée au-dessus du solde signifie qu'il s'agit du solde online actuel. Le symbole  
(actualisation) indique que le solde est en cours d'actualisation. Si le symbole suivant  (erreur) 
s'affiche, passez dessus avec la souris pour lire le message d'erreur.   
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3.2.2.3 Transactions 

1. Un clic sur la loupe  qui se trouve à côté de la carte vous montre les chargements ef-
fectués sur cette carte. 

 

Figure 7: Transactions 

 

2. Cliquez sur «Transactions». 

 

Figure 8: Transactions 

 

 Remarque 

Cette fonction dépend de votre configuration.  
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3.2.2.4 Charger la carte d'un autre client 

Voici comment charger la carte d'un autre client: 

1. Dans la sélection des produits, cliquez sur «Charger la carte d'un autre client» sous 
«Recharger une carte». Le système affiche un masque de recherche. 

2. Saisissez le numéro de la carte ou d'autres critères de recherche comme le nom et le 
prénom et appuyez sur le bouton «Rechercher».  

3. Sélectionnez le client recherché en cliquant sur la flèche . ODS affiche l'écran repro-
duit à la figure 7.  

 

Figure 9: Charger la carte d'un autre client 

4. Sélectionnez la carte qui vous intéresse.  

5. Cliquez sur le bouton «Continuer». 

6. La carte figure maintenant sous «Recharger une carte» dans la sélection des produits. 
Vous pouvez continuer le processus tel qu'il est décrit au chapitre 3.2.2.1 «Recharger 
une carte existante».   

 Remarque 

Cette fonction dépend de votre configuration.  
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3.2.3 Charger une nouvelle carte 

Voici comment charger une nouvelle carte: 

1. Sous «Charger nouvelle carte», choisissez la monnaie souhaitée dans la rubrique 
«Carte». 

2. Inscrivez en regard de la carte le montant à charger dans la monnaie de la carte ou 
dans la monnaie de l'ordre. 

3. Appuyez sur le  pour ajouter d'autres produits à la commande. Cliquez sur le bouton 
«Continuer» pour passer à l'étape suivante. 

 Remarques  

Cliquez sur le symbole graphique «Rafraichir»  si vous voulez afficher immédiatement le 
résultat de la conversion monétaire. 

Cliquez sur le symbole graphique «Supprimer»  si vous voulez effacer votre saisie. 

3.2.3.1 Cartes de votre stock 

Si votre entreprise a un stock de cartes, sélectionnez le numéro de carte souhaité. Tous les 
numéros disponibles dans votre stock pour ce type de carte sont affichés. 

 Remarque 

Vous ne pouvez pas grouper dans la même commande des cartes de votre stock et des 
produits expédiés par Swiss Bankers. Si vous voulez utiliser le service d'expédition de Swiss 
Bankers, terminez d'abord la commande pour les cartes de votre stock et saisissez ensuite 
une nouvelle commande. 

3.2.3.2 Choisir un autre titulaire de carte 

Si nécessaire, changez de titulaire de carte en cliquant sur le symbole graphique . Vous 
trouverez le titulaire sous «Rechercher le client». S'il n'existe pas encore dans le système, 
vous pouvez saisir ses données sous «Saisir nouveau client». Procédez de la manière dé-
crite au chapitre 3.1. La commande peut encore être modifiée ou supprimée sous «Adminis-
trer et consulter» «Commandes» pendant les dix minutes qui suivent la transmission. En-
suite, elle est en traitement chez Swiss Bankers. A partir de ce moment, vous pouvez encore 
imprimer le justificatif d’achat mais la commande ne peut plus être modifiée. 

 Remarque 

Cette fonction dépend de votre configuration.  
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3.2.4 Vendre des billets de banque 

Voici le déroulement de la vente de billets de banque: 

1. Sous «Billets de banque», cliquez sur le symbole graphique  pour générer une 
nouvelle ligne de produits. 

 

Figure 10: Vente de billets 

2. Choisissez la monnaie qui vous intéresse. 

3. Inscrivez le montant souhaité dans la monnaie des billets de banque ou dans la 
monnaie de la commande. 

4. Cliquez sur le symbole graphique  pour définir les coupures. 

 Remarque 

En présence de restrictions d'importation ou d'exportation pour la monnaie choisie, le sys-
tème affiche un message en rouge. Cliquez sur le lien «Restrictions à l'importation et l'expor-
tation» pour afficher les informations sur les pays. Choisissez le pays qui vous intéresse. Les 
règlements d'importation et d'exportation se trouvent sous «Argent de voyage», Billets de 
banque.
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Figure 11: Détail des coupures de billets de banque 

5. Indiquez si vous voulez de petites, moyennes ou grosses coupures. Le bouton «Vi-
sualiser détails des coupures» vous permet d'afficher et d'éditer les coupures propo-
sées. Cliquez sur le bouton «Continuer» pour passer à la sélection des produits. 

6. Dans la sélection des produits, cliquez sur le symbole graphique  pour ajouter 
d'autres billets de banque. Cliquez sur le bouton «Continuer» pour passer à l'étape 
suivante. 

 Remarques 

Si Swiss Bankers ne dispose pas en stock d'un nombre suffisant de billets dans la monnaie 
souhaitée, le système affiche le délai de livraison probable. 

Pour les monnaies exotiques, le bouton «Détails des coupures» n'est pas activé. 
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3.2.5 Changer les conditions 

Vous pouvez changer les conditions sous «Total». 

 

Figure 12: Changer les conditions 

Voici comment changer les conditions: 

1. Cliquez sur le symbole graphique  sous «Conditions & total». Le système calcule 
les conditions standard et les affiche. 

3. Dans la liste de sélection «Conditions» choisissez les conditions qui vous intéressent. 
Les conditions sont immédiatement recalculées et affichées. 

 



 

 

 

 

Swiss Bankers Prepaid Services SA  Page 17 

3.3 Instructions de livraison 

ODS n'affiche la page des instructions die livraison que si la commande contient des produits 
expédiés par Swiss Bankers. 

 

Figure 13: Instructions de livraison 

Les produits peuvent être envoyés à une adresse du client, à une de vos agences ou à une 
autre adresse de livraison. Si vous choisissez «Saisir une autre adresse de livraison», vous 
obtenez un écran avec des champs de saisie d'adresse. 

Si le client désire un envoi par express, indiquez-le sous «Mode de livraison». 

Dans le champ «Remarques», vous pouvez saisir une communication à Swiss Bankers con-
cernant cette commande. Merci de n'utiliser le champ «Remarques» que pour communiquer 
à Swiss Bankers d'importantes instructions concernant la commande. Les commandes com-
portant des remarques sont traitées manuellement, ce qui peut retarder la livraison d'un jour 
ouvrable. 

 Remarques sur l'adresse de livraison 

La livraison doit être effectuée an Suisse ou dans la Principauté du Liechtenstein. Si 
l'adresse du client est à l'étranger, le produit doit être livré à votre agence ou à une autre 
adresse de livraison.  

La livraison à une autre adresse n'est pas offerte à tous les partenaires de distribution. 

 Remarque sur le champ «Remarques» 

Vous pouvez aussi saisir une communication à Swiss Bankers sans qu'il y ait de livraison. 
Dans ce cas, les «Instructions de livraison» ne sont pas activées automatiquement. C'est par 
exemple le cas pour une recharge ou s'il s'agit de votre stock de cartes.  

Si c'est le cas, cliquez sur «Retour» quand vous êtes sur la page «Vérification & Confirma-
tion». Le système affiche les instructions de livraison et vous pouvez remplir le champ «Re-
marques».  
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3.4 Vérification & Confirmation 

3.4.1 Vérification 

Avant de déclencher la commande, vous devez en contrôler les données. 

Si vous voulez faire une correction, utilisez le bouton «Retour» ou cliquez sur l'étape du pro-
cessus qui vous intéresse pour revenir à une des pages précédentes. 

Si les données sont correctes, cliquez sur le bouton «Déclencher la commande». La com-
mande est transmise à Swiss Bankers pour traitement. 

 

Figure 14: Vérification & Confirmation 

 Remarques  

Le menu «Administrer et consulter» vous permet d'afficher la commande et de l'éditer aussi 
après avoir sélectionné «Déclencher la commande». Ce n'est qu'une fois que la commande 
est en cours de traitement chez Swiss Bankers que vous ne pouvez plus la modifier.  

Il est possible qu'une validation supplémentaire de la commande soit requise dans votre en-
treprise avant que Swiss Bankers puisse commencer le traitement.  
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3.4.2 Confirmation 

Une fois que vous avez déclenché la commande, la transmission est confirmée. 

 

Figure 15: Confirmation 

Cliquez sur le bouton «Imprimer justificatif». L'écran affiche le justificatif d'achat (Figure 16) 
avec une copie en format PDF. Imprimez-la avec la fonction d'impression de PDF-Reader. 
L'original est pour votre client, la copie pour vos dossiers. 

Le processus de commande est terminé. Appuyez sur «Nouvelle commande» pour com-
mencer la saisie de la commande suivante.  
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Figure 16: Justificatif d'achat 

 

 



 

 

 

 

Swiss Bankers Prepaid Services SA  Page 21 

4 Administrer & Consulter 

4.1 Commandes 

4.1.1 Consulter les commandes 

Cette rubrique vous permet de consulter et d'afficher des commandes déjà transmises.  

 

Figure 17: Consulter les commandes 

Le meilleur critère de recherche pour une commande est le numéro du justificatif de vente. Si 
vous ne le connaissez pas, utilisez une combinaison de critères pour affiner la recherche. Un 
clic sur le bouton «Rechercher» affichera les résultats. Un clic sur la loupe  affiche les 
données de la commande. 
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Vous pouvez réimprimer les justificatifs pour le client ou éditer la commande en utilisant les 
boutons correspondants de l'aperçu détaillé. 

 

Figure 18: Afficher la commande 

 Remarques 

La recherche se fonde exactement sur les critères saisis. Ainsi, si vous saisissez «Exem», 
vous ne trouverez pas le nom «Exemple». Pour une recherche intuitive, vous pouvez utiliser 
l'astérisque «*»: ainsi le critère de recherche «Exem*» vous permettra de trouver le nom 
«Exemple». 

Si vous recherchez une commande en fonction de la date, vous pouvez affiner la recherche 
en saisissant les dates limites. Vous pouvez aussi rechercher simplement en fonction de 
l'une ou l'autre des dates. Si vous utilisez le critère de recherche «de», le système affiche 
toutes les commandes de la date indiquée et des 30 jours suivants. Si vous utilisez le critère 
«à», le système affiche toutes les commandes de cette date et des 30 jours précédents. 

En fonction de vos autorisations, le système n'affichera que les commandes que vous avez 
saisies personnellement, celles de votre agence ou celles de votre entreprise. 

Les fonctions d'affichage, d'édition et de suppression des commandes peuvent ne pas être 
disponibles pour certaines autorisations. 
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4.1.2 Modifier des commandes 

Voici comment modifier une commande déjà transmise: 

1. Cherchez la commande (voir chapitre 4.1.1 Consulter les commandes). 

2. Cliquez sur la loupe  à côté de votre commande pour afficher l'aperçu des détails. 

3. Cliquez sur le bouton «Editer la commande». 

4. Un message vous avertit que la commande est reportée au statut précédent et qu'elle 
ne sera pas exécutée si le traitement est interrompu. Cliquez sur «Oui» pour éditer la 
commande. 

5. ODS affiche la commande dans la page «Sélection des produits». Editez la commande 
et exécutez toutes les étapes du processus, décrites dans les chapitres 3.2, 3.3 et 3.4 
Vérification & Confirmation 

 

 Remarques 

Si le bouton «Editer les commandes» n'est pas activé, cela signifie que la commande est 
déjà en cours de traitement chez Swiss Bankers ou que vous n'avez pas l'autorisation né-
cessaire. Dans ce cas, adressez-vous au Service Distribution de Swiss Bankers,  
tél. +41 31 710 12 12. 

Le numéro figurant sur le justificatif client n'est pas modifié par le traitement. Veillez à ce que 
le premier justificatif, qui n'est plus valable, soit désigné comme tel et n'utilisez plus que le 
justificatif que vous avez imprimé après avoir édité la commande. 

4.1.3 Supprimer des commandes 

Voici comment supprimer une commande déjà transmise: 

1. Cherchez la commande (voir chapitre 4.1.1 Consulter les commandes). 

2. Cliquez sur le symbole graphique  à droite de la commande à supprimer. 

 Remarque 

Si le symbole graphique  n'est pas affiché, cela signifie que la commande est en cours de 
traitement chez Swiss Bankers et qu'elle ne peut plus être supprimée ou que vous n'avez 
pas l'autorisation nécessaire. Dans ce cas, adressez-vous au Service Distribution de Swiss 
Bankers, tél. +41 31 710 12 12. 
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4.1.4 Statuts des commandes: «Non traité», «Enregistré», «Lancé», «En traite-
ment», «Commande traitée», «Annulé» 

Si vous avez l'autorisation nécessaire, vous pouvez modifier une commande pendant envi-
ron 10 minutes après sa transmission. Ensuite, elle est en traitement chez Swiss Bankers. 
Le justificatif d'achat peut toujours être imprimé ultérieurement.  

 

Figure 19: Statuts des commandes 
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Statuts possibles: 

Statut «Non traité» 

– La commande est en traitement chez le partenaire de distribution  (un utilisateur est 
en train de saisir une commande sous «Commander»). 

Statut «Enregistré» 

– La commande a été saisie intégralement par l'utilisateur. Toutefois, elle doit être libé-
rée manuellement par une deuxième personne avant d'être transmise à Swiss Ban-
kers pour traitement. Tant qu'elle a ce statut, elle peut encore être supprimée ou mo-
difiée par le partenaire de distribution. 

– Cette fonction de libération manuelle est optionnelle.   

Statut «Lancé» 

– La commande est parvenue à Swiss Bankers pour traitement. Pendant les premières 
dix minutes, elle peut encore être supprimée ou éditée par le partenaire de distribu-
tion.  

Statut «En traitement» 

– La commande est en cours de traitement chez Swiss Bankers. Elle ne peut plus être 
supprimée ou modifiée que par la Distribution Swiss Bankers. 

Statut «Commande traitée» 

– La commande a été livrée par Swiss Bankers et elle ne peut plus être supprimée ou 
modifiée ni par le partenaire ni par la Distribution Swiss Bankers. 

Statut «Annulé» 

– La commande a été annulée par l'utilisateur ou par Swiss Bankers. 
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4.2 Consulter les clients et les cartes 

Les données des clients ayant déjà acheté un produit Swiss Bankers sont enregistrées dans 
ODS où elles peuvent être recherchées et éditées.  

Le critère de recherche le plus simple pour les clients existants est le numéro de carte, mais 
vous pouvez aussi chercher en fonction du nom et du prénom. 

 

Figure 20: Données du client 

 

Si votre recherche n’aboutit pas, vous pouvez affiner les critères ou saisir un nouveau client.  
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Figure 21: Données du client 

Sous «Clients & Cartes», le système affiche toutes les cartes dont le client est le titulaire ou 
l'ayant droit économique. Le solde et le statut de chaque carte sont également affichés. 

 Remarque 

Le solde affiché correspond au solde online actuel et tient compte des transactions compta-
bilisées (chargements et retraits) ainsi que des réservations de transactions non encore 
comptabilisées définitivement. 
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4.2.1 Chercher une carte et consulter les chargements 

Voici comment trouver les données d'une carte: 

1. Utilisez le numéro de la carte comme critère de recherche. Vous pouvez le saisir 
avec ou sans les espaces. 

2. Lancez la recherche en cliquant sur «Rechercher». 

3. ODS affiche le titulaire de la carte. Cliquez sur la flèche  pour afficher les don-
nées du client. 

4. Un clic sur la loupe  qui se trouve à côté de la carte vous montre les coordon-
nées du titulaire pour cette carte exclusivement. Dans une version ultérieure de 
ODS, vous verrez aussi les chargements de cette carte. 

5. Un clic sur la loupe  qui se trouve à côté de la carte vous montre les charge-
ments effectués sur cette carte. Un nouveau clic sur la loupe  qui se trouve à cô-
té du chargement affiche la commande qui s'y rapporte. Si le chargement n'a pas 
été fait dans ODS, cette loupe ne peut pas s'afficher. 

 

 Remarque 

Il n'est pas possible de consulter les chargements à partir du processus de commande, mais 
seulement en affichant les détails des cartes sous «Administrer et consulter». 

 

Figure 22: Clients & Cartes 
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Figure 23: Chargements de carte 

4.2.2 Chercher un client 

Voici comment chercher un client: 

1. Tapez les critères de recherche comme le nom ou le prénom. 

2. Lancez la recherche en cliquant sur «Rechercher». 

3. Sélectionnez le client recherché en cliquant sur la flèche . 

4.2.3 Modifier les données d'un client 

Voici comment éditer les données d'un client: 

1. Cherchez le client 

2. Cliquez sur le bouton «Modifier les données du client». 

3. Modifiez les données qui doivent l'être. Cliquez sur le bouton «Sauvegarder» pour 
mettre fin au traitement. La page des données client s'affiche de nouveau. 

 Remarque 

Le prénom, le nom et la date de naissance ne peuvent pas être modifiés dans ODS.  
Si vous voulez le faire, prenez contact avec le service clientèle Swiss Bankers:  
info@swissbankers.ch  

  

mailto:info@swissbankers.ch
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4.2.4 Transactions  

1. Cherchez le client 

2. Un clic sur la loupe  qui se trouve à côté de la carte vous montre les chargements 
effectués sur cette carte. 

 

Figure 24: Transactions 

3. Cliquez sur «Transactions». 

 

Figure 25: Transactions 
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Figure 26: Transactions 

 Remarque 

Cette fonction dépend de votre configuration.  
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4.3 Taux de change 

Les cours sont actualisés deux fois par jour dans le système de commande. 

 

 

Figure 27: Consulter les taux de change 
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4.4 Administration du taux de change 

Selon l'accord conclu avec Swiss Bankers, votre société peut ou ne peut pas administrer les 
taux de change. Les taux peuvent être mis à jour par saisie manuelle ou par l'importation 
d'un fichier. 

 

Figure 28: Administration du taux de change 

 

 Remarque 

Les taux de change modifiés sont utilisés pour les nouvelles opérations immédiatement 
après leur enregistrement. 

4.4.1 Modifier les taux de change manuellement 

Voici comment saisir manuellement de nouveaux taux de change: 

1. Dans la liste de sélection, choisissez l'option «Modifier les taux». 

2. Dans le champ «Niveau», définissez l'unité organisationnelle pour laquelle vous voulez 
modifier les taux de change (toute l'entreprise, soit «Company» ou une agence, soit 
«Agency»). 

3. Saisissez les nouveaux taux de change pour les différentes monnaies. Vous pouvez 
sauter les monnaies pour lesquelles il n'y a pas de changement. 

4. Terminez la saisie en cliquant sur le bouton «Sauvegarder». Si la sauvegarde a réussi, 
un message de confirmation s'affiche en haut de la page. 

 Remarque 

ODS ne vérifie pas les taux de change saisis. 
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4.4.2 Importer des taux de change 

Voici comment importer un fichier de nouveaux taux de change. 

1. Dans la liste de sélection, choisissez l'option «Importer les taux». 

2. Le champ «Niveau» affiche l'entreprise pour laquelle vous voulez modifier les taux de 
change. 

3. Sélectionnez le fichier à importer. Il doit correspondre au modèle de Swiss Bankers. 
Pour en obtenir une description détaillée, veuillez vous adresser à  
distribution@swissbankers.ch. 

4. Cliquez sur le bouton «Importer le fichier» pour lancer l'importation. Le système vous 
indique si l'importation a réussi. En cas d'erreurs, cliquez sur «Afficher les détails» pour 
voir les erreurs relatives à chaque enregistrement. 

4.5 Rapports 

Swiss Bankers propose aux partenaires de distribution un certain nombre d'analyses, réali-
sées tous les mois et disponibles dans ODS. Les rapports sont proposés en format PDF 
(pour impression sur papier) ou HTML (pouvant être édité, par exemple sous Excel). 

 

Figure 29: Consulter les rapports 

4.5.1 Consulter les rapports comme fichiers PDF 

Voici comment consulter un rapport sous forme de fichier PDF:  

1. Cherchez le rapport qui vous intéresse et cliquez sur «PDF» à droite de la période du 
rapport. 

2. Le fichier est affiché dans une nouvelle fenêtre. Vous pouvez imprimer ou sauvegar-
der le rapport. 
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4.5.2 Consulter les rapports comme fichiers HTML 

Voici ce qu'il faut faire pour consulter les rapports sous forme de fichiers HTML et les éditer 
sous Excel: 

1. Cherchez le rapport qui vous intéresse et cliquez sur «HTML» à droite de la période 
du rapport. Enregistrez le fichier. 

2. Lancez Excel. Choisissez «Fichier - Ouvrir» et cherchez le fichier HTML enregistré au 
préalable. Le fichier HTML s'affiche dans un tableau. 

 

4.6 Consulter les décomptes 

Ici, vous pouvez charger les décomptes entre Swiss Bankers et votre entreprise. Le dé-
compte peut comprendre plus ou moins de commandes en fonction des termes de l'accord 
entre votre entreprise et Swiss Bankers. En règle générale, toutes les commandes d'une 
journée sont groupées dans un décompte. 

 

Figure 30: Consulter les décomptes 

Le décompte peut être affiché comme justificatif en format PDF ou sous forme de fichier 
XML comprenant toutes les données détaillées. 
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4.6.1 Consulter le décompte comme fichier PDF 

Le justificatif indique le total de chaque agence pour la période référencée. Les écritures de 
crédit sont indiquées séparément. 

 

Figure 31: Justificatif de décompte (extrait) 

Voici comment consulter un décompte sous forme de fichier PDF: 

1. Cherchez le décompte qui vous intéresse et cliquez sur «PDF» à droite du titre du dé-
compte. 

2. Le fichier est affiché dans une nouvelle fenêtre. Vous pouvez imprimer ou sauvegarder 
le justificatif. 

4.6.2 Consulter le décompte comme fichier XML 

Le fichier XML contient tous les détails du décompte. Le format XML permet un traitement 
ultérieur automatisé du fichier. 

 

Figure 32: Détails du décompte sous forme de fichier XML 

 

Figure 33: Structure hiérarchique des détails du décompte dans XML Viewer 

Si vous n'avez pas XML-Reader, vous pouvez aussi ouvrir le fichier avec Excel. Dans ce 
cas, les données ne sont pas présentées hiérarchiquement, mais par lignes. 

Voici comment ouvrir les détails du décompte sous Excel: 

1. Cherchez le décompte qui vous intéresse et cliquez sur «XML» à droite du titre. En-
registrez le fichier. 

3. Lancez Excel. Choisissez «Fichier - Ouvrir» et cherchez le fichier XML enregistré au 
préalable. Si le système vous demande le format, choisissez «tableau XML». Le fi-
chier XML s'affiche dans un tableau ligne par ligne.  
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Figure 34: Détails du décompte affichés par ligne sous Excel 
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4.7 Consulter les décomptes des agences 

Le décompte de l'agence vous permet de consulter les chiffres d'affaires actuels ou passés 
de votre agence. Le décompte d'agence ne peut être créé ou consulté que pour l'agence 
pour laquelle l'utilisateur a ouvert la session 

Les décomptes des agences peuvent être affichés comme justificatif en format PDF ou sous 
forme de fichier XML comprenant toutes les données détaillées. 

 

Figure 35: Consulter les décomptes des agences 

Il existe trois types de décomptes d'agences: 

Type Etendue Auteur 

Décompte global Généré rétroactivement, il contient toutes les com-
mandes d'une journée. 

Système 

Décompte partiel, 
toutes les com-
mandes 

Contient toutes les commandes de la journée jus-
qu'au moment du traitement des données. 

Utilisateur 

Décompte partiel, 
commandes ouvertes 

Contient toutes les commandes depuis le dernier 
décompte partiel de la journée. 

Utilisateur 

 

Pour des informations plus détaillées sur le décompte d'agence, veuillez vous référer à l'an-
nexe du manuel ODS. 

 Remarque 

Les décomptes d'agences n'étant pas configurés automatiquement, ils peuvent être générés 
en cas de besoin.  
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4.7.1 Consulter le décompte d'une agence comme fichier PDF 

Voici comment consulter un décompte d'agence sous forme de fichier PDF: 

1. Dans le champ «Date», inscrivez le jour pour lequel vous voulez afficher le dé-
compte. 

4. Cliquez sur «Rechercher». ODS affiche les décomptes disponibles pour cette agence 
et ce jour. 

5. Cherchez le décompte qui vous intéresse et cliquez sur «PDF» à droite du titre du 
décompte. 

6. Le fichier est affiché dans une nouvelle fenêtre. Vous pouvez imprimer ou sauvegar-
der le justificatif. 

 Remarque 

La marque dans le champ «Sélection» n'a pas d'incidence sur la recherche. 

La date apparaissant dans le résultat des recherches est la date à laquelle le décompte a été 
établi. Pour le décompte global, c'est donc la date du décompte + 1 jour. En revanche, la 
date prise en compte dans le critère de recherche est la date du décompte et non celle à 
laquelle le décompte a été établi. 

4.7.2 Consulter le décompte d'une agence comme fichier XML 

Le fichier XML contient tous les détails du décompte. Le format XML permet un traitement 
ultérieur automatisé du fichier. 

 Remarque 

Pour une description détaillée veuillez vous référer au chapitre 4.6.2. 

4.7.3 Créer un décompte d'agence 

Voici comment créer un nouveau décompte d'agence: 

1. Les décomptes d'agence ne peuvent être créés que pour la journée en cours. Vous 
devez donc saisir la date actuelle dans le champ «Date».  

2. Activez le champ «Sélection: ne prendre en compte que les commandes ouvertes», 
si le nouveau décompte ne doit comprendre que les commandes postérieures au 
dernier décompte de l'agence.  

3. Cliquez sur «Créer un nouveau décompte». Tous les décomptes de la journée en 
cours pour cette agence sont affichés. La liste est triée par heure de création. Le dé-
compte le plus récent est en haut de la liste. 

 Remarque 

Lorsqu'un décompte d'agence est généré, toutes les commandes affichant le statut «libérée» 
sont transmises à Swiss Bankers pour traitement et il n'est plus possible de les éditer. 
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4.8 Textes personnels 

Ici, vous avez la possibilité de saisir des textes qui s'afficheront sur votre page d'accueil et 
sur votre page de contact. Les figures 37 et 38 vous montrent la manière dont vos textes 
sont affichés sur ces deux pages. 

 

Figure 36: Editer des textes personnels 

Voici comment enregistrer des textes personnels: 

1. Dans le champ «Sélection», choisissez les textes que vous voulez administrer. 

2. Si vous avez choisi «News Agency, choisissez maintenant dans la liste déroulante 
l'agence, soit «Agency» dont vous voulez éditer les textes. Pour les textes qui ne sont 
applicables qu'à l'entreprise, le champ de sélection ne contient que le nom de l'entre-
prise, soit «Company». 

3. Tapez vos textes (titre et bloc de texte) en allemand, en français, en italien et en an-
glais.  

 Remarque 

Les textes ne peuvent pas être formatés. Des retours à la ligne vous permettent d'insérer 
des espaces.  
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Sur la page d'accueil, vous pouvez afficher deux textes, l'un pour l'ensemble de l'entreprise, 
soit «Company», l'autre pour une agence, soit «Agency».  

Lorsque l'entreprise est intégrée dans un groupe, il est possible d'afficher également un texte 
pour l'ensemble du groupe. 

 

 

Figure 37: Textes personnels de la page d'accueil 
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Tapez maintenant les coordonnées des collaborateurs de votre entreprise auxquels les utili-
sateurs doivent s'adresser s'ils ont des questions au sujet de ODS.  

Dans la liste de sélection, choisissez le texte «Support». 

 

Figure 38: Textes personnels pour les contacts 
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4.9 Stock de cartes  

Si votre agence dispose d'un stock de cartes, cette rubrique vous permet de visionner l'état 
actuel. 

 

Figure 39: Stock de cartes – Vue d'ensemble 

La vue d'ensemble affiche les livraisons en suspens et l'état de votre réserve pour chaque 
produit. Un clic sur la loupe  affiche les numéros des cartes. 

 Remarque 

Vous voyez toujours le stock de l'agence pour laquelle vous avez effectué le login. Pour gé-
rer le stock d'une autre agence, vous devez fermer votre session (logout) et en ouvrir une 
pour l'autre agence (login). 
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4.9.1 Consulter le stock de cartes  

L'affichage détaillé du stock de cartes vous indique les numéros de carte relatifs à chaque 
produit. 

 

Figure 40: Consulter le stock de cartes 

Voici comment consulter le stock de cartes: 

1. Dans la colonne de navigation, choisissez «Stock de cartes» pour afficher la vue d'en-
semble. 

2. Cliquez sur la loupe  afférente au produit qui vous intéresse. ODS affiche la vue dé-
taillée. Le bouton «Retour» vous permet de revenir à la vue d'ensemble. 

 Remarques 

Utilisez la fonction de recherche du navigateur pour trouver les informations détaillées rela-
tives à un numéro de carte particulier. 

Aussitôt qu'un numéro de carte a été utilisé dans une commande, il disparaît de l'affichage 
du stock. 
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4.10 Manuel ODS 

Le présent manuel est accessible en format PDF sous «Administrer et Consulter».  

 

Figure 41: Manuel ODS 
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4.11 Informations sur les produits  

Les avantages des produits Swiss Bankers en un coup d'œil.  

 

Figure 42: Informations sur les produits 

 Remarques  

D'autres aides à la vente pour les produits Swiss Bankers sont à votre disposition dans l'Ex-
tranet sous www.swissbankers.ch > Login Partenaires (nom d'utilisateur et mot de passe: 
sbps). 
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4.12 Modifier le mot de passe 

Le système vous invite automatiquement à intervalles réguliers à modifier votre mot de 
passe Swiss Bankers ODS. 

Vous pouvez aussi le modifier spontanément quand vous le voulez.  

 

Figure 43: Modifier le mot de passe 

Voici comment changer votre mot de passe: 

1. Dans la colonne de navigation, choisissez «Administrer et consulter», puis «Modifier 
mot de passe». 

2. Saisissez votre ancien mot de passe dans le premier champ, votre nouveau mot de 
passe dans le deuxième champ. Confirmez le nouveau mot de passe en le tapant dans 
le troisième champ. 

3. Appuyez sur «Sauvegarder» pour enregistrer le changement.  Le système affiche un 
message confirmant que l’opération est réussie. 

 Remarque 

Pour des raisons de sécurité, le mot de passe doit impérativement contenir trois types de 
caractères choisis dans les catégories suivantes:  

– Lettres majuscules (A, B, C, etc.), 

– lettres minuscules (a, b, c, etc.), 

– caractères spéciaux (!, ?, $, etc.) 

– chiffres (1, 2, 3, etc.). 

Le mot de passe doit contenir au moins huit caractères. 
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4.13 Administration d'utilisateur 

Chaque partenaire et chaque agence peut administrer ses propres utilisateurs ODS.  
Chaque utilisateur n'est saisi qu'une fois, mais ensuite il peut être attribué à plusieurs 
agences et détenir des autorisations différentes (rôles). Ces données peuvent être modifiées 
en tout temps. 

 

Figure 44: Administration d'utilisateur 

 



 

 

 

 

Swiss Bankers Prepaid Services SA  Page 49 

4.13.1 Rôles utilisateur et autorisations 

Les rôles d'utilisateurs disposent d'autorisations différenciées: 

Rôle Description Autorisations 

User Conseiller clientèle – Saisir les commandes 
– Modifier des commandes 
– Supprimer des commandes 
– Sélectionner les conditions pendant la com-

mande 
– Administrer les clients et les cartes 
– Consulter les taux de change 
– Consulter un décompte d'agence 
– Consulter le manuel ODS 
– Consulter les infos sur les produits 
– Modifier le mot de passe 
– Consulter les infos sur les pays 
– Consulter les transactions (fonction en op-

tion) 
User 
Currency Overrule 

Conseiller à la clientèle avec autorisation 
additionnelle 
 

Mêmes fonctions que «User». 
Autorisation additionnelle: 
– Modifier les taux de change pendant la 

commande 
Superuser Agency Utilisateur avec autorisations addition-

nelles d'administration au niveau point de 
vente 

Mêmes fonctions que «User». 

Autorisations additionnelles:  

– Sélectionner les conditions pendant la com-
mande 

– Saisir et muter un utilisateur au niveau point 
de vente 

– Consulter les reports 
– Administrer le stock de cartes (fonction en 

option) 
– Libérer les commandes 

Superuser Agency 
Currency Overrule 

Utilisateur avec autorisations addition-
nelles d'administration au niveau point de 
vente  

Mêmes fonctions que «Superuser Agency». 
Autorisation additionnelle: 

– Modifier les taux de change pendant la 
commande 

– Libérer les commandes 

Superuser Agency Read 
Order Agency 

Utilisateur disposant d'autorisations addi-
tionnelles 
Limitation à la consultation de commandes 

Même fonction que «Superuser Agency Cur-
rency Overrule». 

Restrictions: 
– Ne peut afficher que les commandes du 

point de vente pour lequel il est autorisé. 

User Company  
Currency Administrator 

Utilisateur spécial pouvant saisir les taux 
de change.  
Cet utilisateur n'est pas autorisé à saisir 
des commandes. 

– Saisir les taux de change au niveau de l'en-
treprise. 

User Company 
Invoice Administrator 

Utilisateur spécial pouvant consulter les 
décomptes. 
Cet utilisateur n'est pas autorisé à saisir 
des commandes. 

– Consulter les commandes 

– Consulter les taux de change 

– Consulter les décomptes 

– Consulter/créer un décompte d'agence 

IT Administrator  
Company 

Utilisateur spécial pouvant saisir et muter 
d'autres utilisateurs. 
Cet utilisateur n'est pas autorisé à saisir 
des commandes. 

– Saisir et muter un utilisateur au niveau de 
l'entreprise 

– Administrer les textes personnels 

 

Superuser Company Utilisateur disposant d'autorisations addi-
tionnelles au niveau de l'entreprise 

– Cet utilisateur a toutes les autorisations au 
niveau de l'entreprise. 

– Libérer les commandes 

Superuser Company Report  Utilisateur disposant d'autorisations addi-
tionnelles au niveau de l'entreprise 

– Cet utilisateur a toutes les autorisations au 
niveau de l'entreprise. 

– Libérer les commandes 

– Consulter les reports 
Admin. Company Group Utilisateur disposant de droits d'adminis-

trateur sur un groupe de sociétés 
– Administrer les utilisateurs au niveau du 

groupe 

– Administrer les textes personnels au niveau 
du groupe 

– Administrer les taux de change au niveau du 
groupe 
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Vue d'ensemble en fonction des autorisations: 

Rôle 
  

 

 

Autorisation 

 

User User 
Curren-
cy Over-
rule 

Supe-
ruser 
Agency 

Supe-
ruser 
Agency 
Curren-
cy Over-
rule 

Super
user 
Agen-
cy 
Read 
Order 
Agen-
cy 

User 
Com-
pany 
Curren-
cy Ad-
min. 

User 
Com-
pany 
Invoice 
Admin. 

IT 
Ad-
min. 
Com-
pany 

Supe-
ruser 
Com-
pany 

Supe-
ruser 
Com-
pany 
Report 

Admin 
Com-
pany-
Group 

Saisir les com-
mandes X X X X X    X X  

Libérer les com-
mandes 

  X X X    X X  

Modifier les 
commandes X X X X X    X X  

Supprimer les 
commandes X X X X X    X X  

Consulter les 
commandes X X X X X  X  X X  

Sélectionner les 
conditions pen-
dant la com-
mande 

X X X X X    X X  

Modifier les taux 
de change pen-
dant la com-
mande 

 X  X X    X X  

Administrer les 
clients et les 
cartes 

X X X X X    X X  

Consulter les 
taux de change X X X X X X X  X X X 

Saisir les taux de 
change      X   X X X 

Consulter les 
rapports 

         X  

Consulter les 
décomptes       X  X X  

Consulter/créer 
un décompte 
d'agence 

X X X X X  X  X X  

Administrer les 
textes person-
nels 

       X X X X 

Administrer le 
stock de cartes 
(fonction en 
option) 

  X X X    X X  

Consulter le 
manuel ODS  X X X X X X X X X X X 

Consulter les 
infos sur les 
produits 

X X X X X    X X  

Modifier le mot 
de passe X X X X X X X X X X X 

Administrer un 
utilisateur   X X X   X X X X 

Consulter les 
infos sur les pays X X X X X    X X  
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4.13.2 Saisir un utilisateur 

Voici comment saisir un nouvel utilisateur: 

1. Choisissez le point «Administration d'utilisateur», puis sélectionnez «Saisir un utilisa-
teur». 

2. Saisissez les coordonnées du nouvel utilisateur. Les champs munis d'un astérisque 
sont obligatoires. 

3. Dans la partie inférieure de l'écran, saisissez l'agence de l'utilisateur (soit «Agency») et 
l'autorisation (rôle) qui lui est attribuée pour cette agence. Si nécessaire, cliquez sur le 

 pour ajouter d'autres agences («Agencies») et/ou d'autres autorisations.  

4. Cliquez sur «Sauvegarder». Un message vous indique si la sauvegarde a réussi ou si 
une erreur s'est produite. 

 Remarques 

Les «User ID» de votre entreprise ne doivent pas pouvoir être confondues. 

Si un utilisateur travaille pour plusieurs agences, ajoutez-les toutes individuellement de la 
manière décrite ci-dessus au point 3. Vous pouvez attribuer des autorisations différentes 
pour les différentes agences. 

Si vous enregistrez l'entreprise («Company») à la place d'une agence («Agency»), l'utilisa-
teur aura accès au système pour toutes les agences subordonnées. 

Pour des raisons de sécurité, le mot de passe doit impérativement contenir trois types de 
caractères choisis dans les catégories suivantes:  

– Lettres majuscules (A, B, C, etc.), 

– lettres minuscules (a, b, c, etc.), 

– caractères spéciaux (!, ?, $, etc.) 

– chiffres (1, 2, 3, etc.). 

Le mot de passe doit contenir au moins huit caractères. 

4.13.3 Désactiver un utilisateur 

Voici comment désactiver un utilisateur existant: 

1. Choisissez le point «Administration d'utilisateur», puis sélectionnez «Chercher un utili-
sateur». 

2. Cherchez l'utilisateur qui vous intéresse et sélectionnez-le dans les résultats de la re-
cherche en cliquant sur le symbole graphique d'édition . 

3. Dans le champ «Statut», choisissez «Inactif» et l'utilisateur est bloqué immédiatement. 
Si vous ne voulez le bloquer qu'à partir d'une certaine date, laissez le statut sur «Actif» 
et inscrivez la date dans le champ «Accès valable jusqu'au». 

4. Cliquez sur «Sauvegarder». Un message vous indique si la sauvegarde a réussi ou si 
une erreur s'est produite. 
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4.13.4 Importer un utilisateur 

Vous pouvez aussi actualiser les données des utilisateurs en chargeant un fichier d'interface. 
Voici comment procéder: 

1. Dans la liste de sélection, choisissez l'option «Importer un utilisateur». 

2. Sélectionnez le fichier à importer. Il doit correspondre au modèle de Swiss Bankers. 
Pour en obtenir une description détaillée, veuillez vous adresser à distribu-
tion@swissbankers.ch. 

3. Cliquez sur le bouton «Importer le fichier» pour lancer l'importation. Le système vous 
indique si l'importation a réussi. En cas d'erreurs, cliquez sur «Afficher les détails» pour 
voir les erreurs relatives à chaque enregistrement. 

 Remarques 

Le système ouvre un nouvel utilisateur pour les enregistrements utilisateur dont le «userPar-
tyId» est vide. Si le champ «userPartyId» d'un tel enregistrement contient une valeur, l'utilisa-
teur existant est modifié. 

Un mot de passe doit être défini pour les nouveaux utilisateurs. Pour les utilisateurs exis-
tants, le système maintient le mot de passe actuel si le champ est laissé vide ou si c'est ce 
même mot de passe qui est indiqué. Dans ce cas, le délai jusqu'au prochain changement 
obligatoire de mot de passe n'est pas modifié. 

4.13.5 Exporter un utilisateur 

Vous pouvez exporter les données d'utilisateur dans un fichier d'interface. Voici comment 
procéder: 

1. Dans la liste de sélection, choisissez l'option «Exporter un utilisateur». 

2. Cliquez sur le bouton «Exporter le fichier». Le fichier est traité et ODS affiche un lien 
pour le download. 

3. Cliquez sur le lien «Download» pour télécharger le fichier. Sous «Sauvegarder sous» 
indiquez le répertoire de destination. 
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5 Informations sur les pays  

Vous trouverez dans cette rubrique des informations de voyage et des conseils détaillés sur 
l'argent de voyage pour plus de 170 pays. 

 

Figure 45: Informations sur les pays 

 Remarque 

Nous vous conseillons de consulter brièvement les informations sur les pays avant chaque 
conseil d'argent de voyage. De la sorte, vos clients disposeront toujours des moyens de 
paiement appropriés. 
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6 Value Card  

6.1 Commander 

La saisie d’une commande Value Card comporte trois étapes: 

 

Vous pouvez revenir à tout moment à l’étape précédente pour y apporter des corrections. 
L’étape dans laquelle vous vous trouvez est affichée en rouge. 

Si vous quittez le processus avant d’avoir transmis la commande, les données saisies sont 
effacées. 

 Remarque 

La commande peut encore être modifiée ou supprimée sous «Administrer et consulter» 
«Commandes» pendant les dix minutes qui suivent la transmission. Ensuite, elle est en trai-
tement chez Swiss Bankers. A partir de ce moment, vous pouvez encore imprimer le justifi-
catif d’achat mais la commande ne peut plus être modifiée.  

6.1.1 Identification du client 

Les données des clients qui ont déjà acheté une fois une carte Value Card sont archivées 
dans l’identification du client. Swiss Bankers ODS n’étant pas relié au système de traitement 
de votre entreprise, les clients qui achètent une carte Value Card pour la première fois doi-
vent être enregistrés dans ODS.  

 Remarque 

Pour Value Card, le terme de «client» désigne toujours le titulaire de la carte. 
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6.1.1.1 Saisir un nouveau client 

 

Figure 46: Saisir un nouveau client Value Card 

Voici comment saisir un nouveau client: 

1. Cliquez sur «Saisir nouveau client». 

2. Saisissez les coordonnées du client. Les champs munis d'un * sont obligatoires. 

3. Terminez la saisie en cliquant sur le bouton «Sauvegarder». 

 Remarques 

Les champs obligatoires ne sont pas les mêmes pour les deux variantes «rechargeable» et 
«non rechargeable». 

Les champs intitulés «Case No.», «3/4-LC» et «Approver» de la figure 46 sont destinés à 
l'usage de votre entreprise. Le nombre de champs affichés (au maximum cinq) ainsi que leur 
désignation varie d'entreprise à entreprise.  

Une fois qu'ils sont sauvegardés, le type, le nom, le prénom et la date de naissance du client 
ne peuvent plus être modifiés que par le service clients de Swiss Bankers. Vous pouvez édi-
ter toutes les autres données sous «Administrer et consulter» «Clients et cartes» ou à l'étape 
«Sélection des produits» avec le symbole graphique .  
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6.1.1.2 Chercher un client existant 

S'agissant des cartes rechargeables, le critère de recherche le plus simple pour les clients 
existants est le numéro de carte, mais vous pouvez aussi chercher en fonction du nom et du 
prénom. 

Si votre recherche n’aboutit pas, vous pouvez affiner les critères ou saisir un nouveau client. 

 

Figure 47: Recherche d’un client Value Card existant 

Voici comment chercher un client: 

1. Tapez les critères de recherche comme le numéro de carte, le nom ou le prénom.   

2. Lancez la recherche en cliquant sur «Rechercher». 

3. Utilisez la loupe  pour afficher les détails client. 

4. Sélectionnez le client recherché en cliquant sur la flèche . 

 Remarque 

Si votre entreprise utilise des champs individuels pour les clients, ceux-ci sont affichés à 
droite de la flèche .  
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6.1.2 Sélection des produits 

Dans la Sélection des produits, ajoutez à la commande les produits qui vous intéressent. 

 

Figure 48: Charger une nouvelle carte Value Card 

Voici comment charger une nouvelle carte: 

1. Sous «Charger nouvelle carte», choisissez la monnaie souhaitée dans la rubrique 
«Carte». 

2. Dans le champ «Numéro» choisissez le numéro de carte qui vous intéresse.  

3. Entrez le montant à charger. 

4. Appuyez sur le  pour ajouter d'autres cartes à la commande. Cliquez sur le bouton 
«Continuer» pour passer à l'étape suivante. 

 Remarques 

Cliquez sur le symbole graphique «Rafraichir»  si vous voulez afficher immédiatement le 
résultat de la conversion monétaire. 

Cliquez sur le symbole graphique «Supprimer»  si vous voulez effacer votre saisie. 

Les champs sous «Informations supplémentaires» dans la figure 48 sont destinés à l'usage 
de votre entreprise. Le nombre de champs affichés (au maximum cinq) ainsi que leur dési-
gnation varient d'entreprise à entreprise.  
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6.1.3 Recharger une carte Value Card existante 

S'agissant des cartes Value Card rechargeables, ODS affiche toutes les cartes actuelles du 
client. Un clic sur la loupe  vous permet d'afficher les données détaillées de la carte ou du 
client. 

 Remarque 

Le solde affiché correspond au solde online actuel et tient compte des transactions compta-
bilisées (chargements et retraits) ainsi que des réservations de transactions non encore 
comptabilisées définitivement. 

 

 

Figure 49: Recharger une carte Value Card existante 

Voici comment recharger une carte existante: 

1. Inscrivez en regard de la carte le montant souhaité dans la monnaie de la carte ou 
dans la monnaie de la commande. 

2. Saisissez les recharges pour d'autres cartes et ajoutez des produits à la commande 
en cliquant sur . Cliquez sur le bouton «Continuer» pour passer à l'étape suivante. 

 Remarques 

Cliquez sur le symbole graphique «Rafraichir»  si vous voulez afficher immédiatement le 
résultat de la conversion monétaire. 

Cliquez sur le symbole graphique «Supprimer»  si vous voulez effacer votre saisie.  
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6.1.4 Vérification & Confirmation 

6.1.4.1 Vérification 

Avant de déclencher la commande, vous devez en contrôler les données. 

Si vous voulez faire une correction, utilisez le bouton «Retour» ou cliquez sur l'étape du pro-
cessus qui vous intéresse pour revenir à une des pages précédentes. 

Si les données sont correctes, cliquez sur le bouton «Déclencher la commande». La com-
mande est transmise à Swiss Bankers pour traitement. 

 

Figure 50: Contrôle de la commande Value Card 

 Remarques 

Le menu «Administrer et consulter» vous permet d'afficher la commande et de l'éditer aussi 
après avoir sélectionné «Déclencher la commande». Ce n'est qu'une fois que la commande 
est en cours de traitement chez Swiss Bankers que vous ne pouvez plus la modifier. 

 



 

 

 

 

Swiss Bankers Prepaid Services SA  Page 60 

6.1.4.2 Confirmation 

Une fois que vous avez déclenché la commande, la transmission est confirmée. 

 

Figure 51: Confirmation de la commande Value Card 

Cliquez sur le bouton «Imprimer justificatif». L'écran affiche l'accusé de réception (Figure 52) 
avec une copie en format PDF. Imprimez cette dernière avec la fonction d'impression de 
PDF-Reader. L'original est pour votre client, la copie pour vos dossiers. 

Le processus de commande est terminé. Appuyez sur «Nouvelle commande» pour com-
mencer la saisie de la commande suivante.  
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Figure 52: Accusé de réception Value Card 
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6.2 Consulter les clients et les cartes 

Les données des clients ayant déjà acheté un produit Value Card sont enregistrées dans 
ODS où elles peuvent être recherchées et éditées.  

Le critère de recherche le plus simple pour les clients existants est le numéro de carte, mais 
vous pouvez aussi chercher en fonction du nom et du prénom. 

Si votre recherche n’aboutit pas, vous pouvez affiner les critères ou saisir un nouveau client. 

 

Figure 53: Informations sur les clients Value Card 

 Remarque 

Le solde affiché correspond au solde online actuel et tient compte des transactions compta-
bilisées (chargements et retraits) ainsi que des réservations de transactions non encore 
comptabilisées définitivement. 
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6.2.1 Chercher une carte Value Card et consulter les chargements 

Voici comment trouver les données d'une carte: 

1. Saisissez le numéro de la carte comme critère de recherche. Vous pouvez le saisir 
avec ou sans les espaces. 

2. Lancez la recherche en cliquant sur «Rechercher». 

3. ODS affiche le titulaire de la carte. Cliquez sur la flèche  pour afficher les données 
du client. 

4. Un clic sur la loupe  qui se trouve à côté de la carte vous montre les coordonnées 
du titulaire pour cette carte exclusivement.  

5. Un clic sur la loupe  qui se trouve à côté de la carte vous montre les chargements 
de cette carte. Un clic sur la loupe  qui se trouve à côté du chargement vous 
montre la commande qui s'y rapporte. Si la loupe ne s'affiche pas, cela veut dire que 
la commande a été faite avec un système autre que ODS et qu'il est donc impossible 
de l'afficher. 

 Remarque 

Les chargements ne peuvent pas être consultés à partir du processus de commande, mais 
seulement via les données de la carte affichées sous «Administrer & consulter». 

 

Figure 54: Consulter les chargements de Value Card 

 



 

 

 

 

Swiss Bankers Prepaid Services SA  Page 64 

6.2.2 Chercher un client Value Card 

Voici comment chercher un client: 

1. Tapez les critères de recherche comme le nom ou le prénom. 

2. Lancez la recherche en cliquant sur «Rechercher». 

3. Sélectionnez le client recherché en cliquant sur la flèche . 

6.2.3 Modifier les données des clients Value Card 

Voici comment éditer les données d'un client: 

1. Cherchez le client (voir chapitre 6.2.2 Chercher un client Value Card). 

2. Cliquez sur le bouton «Modifier les données du client». 

3. Modifiez les données qui doivent l'être. Cliquez sur le bouton «Sauvegarder» pour 
mettre fin au traitement. La page des données client s'affiche de nouveau. 

 Remarque 

Le prénom, le nom et la date de naissance ne peuvent pas être modifiés dans ODS. Si vous 
voulez le faire, prenez contact avec le service clientèle Swiss Bankers : 
info@swissbankers.ch 

 

mailto:info@swissbankers.ch
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7 Libérer les commandes 

A partir d'un certain montant convenu, une libération explicite est nécessaire pour que la 
commande soit transmise pour exécution à Swiss Bankers. 

Le menu «Libérer les commandes» affiche toutes les commandes en attente de libération 
pour lesquelles vous disposez de l'autorisation adéquate. 

 

Figure 55: Libérer les commandes 

1. Marquez les commandes qui doivent être libérées. Pour marquer toutes les com-
mandes, cliquez sur la case ad hoc du titre de colonne. Cliquez sur le symbole gra-
phique  en regard d'une commande pour en afficher les détails. 

2. Cliquez sur le bouton «Sauvegarder». La commande est libérée et ne peut plus être 
annulée. 

 Remarques 

Une fois que la libération est sauvegardée, elle ne pourra plus être annulée dans ODS. En 
cas de problème, adressez-vous au service Distribution de Swiss Bankers,  
tél. +41 31 710 12 12. 

Selon votre autorisation, la fonction «Libérer les commandes» peut ne pas être disponible. 

 


