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Prérequis et cas d’usage

Ma commande en Chèque-Vacances Connect est validée et réglée.

Un / des collaborateurs me contactent afin de modifier

- Leur n° de portable ils souhaitent activer leur dotation depuis un autre smartphone que celui rattaché 

au n° fourni lors de la commande

- Leur adresse e-mail ils ne peuvent accéder au parcours de création de compte car l’adresse e-mail 

fournie lors de la commande est erronée.

Un / des collaborateurs me contactent car ils n’ont pas reçu l’e-mail d’activation de leur compte Chèque-

Vacances Connect, bien que l’adresse e-mail fournie lors de la commande soit correcte.

1

2

3

Je peux réaliser moi-même ces actions en me rendant dans mon Espace Client.
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Suivi et détail de commandes

Je me connecte à mon Espace Client

Je me connecte à mon Espace 

Client https://espace-

client.ancv.com/eco/home.faces/

Je clique sur « se connecter »

J’entre mon code client et mon 

mot de passe.

Je clique sur « Se connecter »

1

2

3

4

2

3

4
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Suivi et détail de commandes

Je me rends sur la page dédiée au suivi
de mes commandes

Je clique sur

« Mes commandes »
5

5

J’accède à la page de suivi de toutes mes commandes :

- « Mes commandes en attente » : Il s’agit des commandes qui ne sont pas 

encore payées ou en attente de réception du règlement

- « Mes commandes en cours de traitement » : il s’agit des commandes 

réglées qui sont soit en cours de production soit en cours d’envoi, ou encore 

des commandes de Chèque-Vacances Connect dont toutes les dotations 

n’ont pas encore été activées par les bénéficiaires.

- « Historique de mes commandes » : il s’agit des commandes livrées ou pour 

lesquelles toutes les dotations Chèque-Vacances Connect ont été activées.
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Modifier l’email ou le n° de portable d’un de mes collaborateurs

Je sélectionne la commande comprenant
la ou les dotations à modifier

Je sélectionne la commande 

comprenant la ou les dotations 

à modifier en cliquant sur son 

numéro.

Le détail de ma commande 

apparait dans un tableau.

Puis je clique sur

« >> Cliquez ici pour suivre ou 

modifier vos dotations ».

6

7

6

7

En cliquant sur la loupe, 

j’accède au document

qui détaille ma commande

Retour
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Modifier l’email ou le n° de portable d’un de mes collaborateurs

Je modifie les dotations directement
dans le tableau

Pour modifier un e-mail ou un 

n° de portable,

Je clique sur le champ à modifier 

de la colonne « Adresse Mail » 

ou « Téléphone » et je corrige.

Je clique sur le bouton bleu

pour valider la modification.

Un e-mail est automatiquement 

renvoyé au bénéficiaire pour 

l’informer.

8

9

8

9

Je peux rechercher une dotation dans le tableau grâce à la barre de recherche dans le tableau.

Je peux modifier les dotations « En attente d’activation » ou « Erreur e-mail » uniquement. 

Je ne peux pas modifier l’e-mail et le n° de portable en même temps.

Je dois valider la 1ère modification avant d’effectuer l’autre.

Si j’ai de nombreuses dotations à modifier ou à renvoyer, j’utilise la fonctionnalité « Exporter / Importer » (cf page 9 & 10)
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Renvoyer l’email d’activation du compte

Je renvoie l’e-mail d’activation du compte
à mon salarié

Pour renvoyer l’e-mail 

d’activation de compte,

Je clique sur le bouton bleu de la 

ligne du salarié concerné.

Aucun message de confirmation 

n’apparait, c’est normal !

L’opération est automatique.

10

10

Je peux rechercher une dotation dans le tableau grâce à la barre de recherche dans le tableau.

Je ne peux renvoyer l’e-mail d’activation du compte que pour les dotations « En cours d’activation ».

Si j’ai de nombreuses dotations à modifier ou à renvoyer, j’utilise la fonctionnalité « Exporter / Importer » 

(cf page 9 & 10)
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Fonctionnalité export / import

J’exporte les informations en 

cliquant sur « Exporter »

J’ouvre le fichier Excel téléchargé. 

Je modifie les e-mails ou n° de 

portables concernés

J’enregistre le fichier Excel modifié 

sur mon ordinateur.

1

2

3

1

2

Dans le fichier, seules les 

dotations non activées 

apparaissent.

C’est-à-dire celles pour 

lesquelles vous pouvez 

modifier l’e-mail,

le n° de portable, 

ou renvoyer l’e-mail 

d’activation.

Si j’ai de nombreuses dotations à modifier ou à renvoyer, 

j’utilise la fonctionnalité « Exporter / Importer »
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Fonctionnalité export / import

J’importe le fichier en cliquant sur

« Importer »
4

Les modifications sont 

automatiquement prises  

en compte.

Elles apparaissent dans le 

tableau.

Les salariés 

concernés reçoivent 

automatiquement les  

e-mails nécessaires.

J’enregistre les modifications

4
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Et après ?

Lorsque j’ai modifié le numéro 

de portable :

Un e-mail est envoyé à mon 

salarié qui l’informe que son n°

de portable a été modifié.

Il peut alors poursuivre 

sa création de compte en

téléchargeant l’application 

Chèque-Vacances.

Lorsque j’ai modifié l’e-mail ou

renvoyé l’e-mail d’activation :

Un nouvel e-mail de création 

de compte lui est envoyé à 

l’adresse indiquée.

Il peut débuter la création de 

son compte en cliquant sur le 

lien dans l’e-mail.

Dans tous les cas, n’hésitez pas à informer vos collaborateurs que vous avez modifié leurs informations !

A

A

B
B
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