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A. Générer une pro forma 

 

1- Cliquer sur « Générer une proforma » 

 

 

2- Cliquer sur « Ajouter une pro forma » 

 

3- Choisir l’option dont vous avez besoin « Cartes à créer » ou « Cartes à 

recharger » 
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4- Si option « Cartes à créer » ➔ Ajouter le nombre de carte ➔ Ajouter le 

montant à recharger par carte ➔ cliquer sur Ajouter.  

NB : Si vous avez plusieurs cartes avec des montants de rechargement 

différents, répétez autant de fois le processus. Si vous avez plusieurs 

cartes avec les mêmes montants de rechargement, appliquer une seule 

fois le processus.  

 

5- Lorsque vous cliquez sur « Ajouter », le récapitulatif de la pro forma 

apparait 
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6- Si vous avez droit à une remise, appliquez-la 

a. La remise s’applique sur chaque carte + les frais d’émission par 

carte (3 000 FCFA + 540 TVA) 

 

7- Cliquer sur « Valider » ➔ Votre pro forma se génère au format pdf 
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8- Si option « Cartes à recharger » ➔ Choisir le n° de carte à recharger ➔ 

Ajouter le montant à recharger par carte ➔ cliquer sur Ajouter. 

 

9- Lorsque vous cliquez sur « Ajouter », le récapitulatif de la pro forma 

apparait ➔ Si vous avez droit à une remise, appliquez-la  ➔ Cliquer sur 

« Valider » ➔ Votre pro forma se génère au format pdf 
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B. Ordre de rechargement (OR) 

1- Cliquer sur « Ordre de rechargement (OR) » ➔ Vous avez le choix entre 

« Par saisie » ou « Par importation de fichier » 

 

2- Si vous choisissez « par saisie »  

a. Choisir « budget » au moins 15 000 FCFA par carte et au plus 

15 000 000 FCFA par Carte ➔ Mode de paiement ➔ Votre banque 

b. Choisir votre « n° de carte » ➔ Montant à recharger  
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3- Cliquer sur « Ajouter » ➔ Si vous avez droit à une remise, appliquez-la 

➔ Valider la remise ➔ Cliquer sur « Oui » pour générer votre bordereau 

d’Ordre de Rechargement 

 

4- Votre bordereau d’Ordre de Rechargement apparait au format PDF ➔ 

Télécharger le 
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5- Si vous choisissez « par importation de fichier »  

 

6- Vous aurez les options « Télécharger un exemplaire » ou « Fichier à 

importer » 

a. Si vous n’avez pas notre fichier compatible, choisissez 

« Télécharger un exemplaire » ➔ vous aurez un exemplaire de 

fichier à renseigner  

b. NB : L’exemplaire de fichier à renseigner est celui qui est 

compatible avec notre plateforme. Un fichier autre que 

l’exemplaire disponible ne passera pas dans notre plateforme 

c. Si vous avez déjà notre fichier compatible ➔ cliquer sur « Fichier à 

importer » 
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7- Renseigner le fichier en fonction du nombre de cartes que vous avez et le 

montant par carte ➔ Ensuite, cliquer sur « select. Fichiers » ➔ Choisir 

l’emplacement où vous avez enregistré votre fichier ➔ Insérer votre 

fichier 

 

8- Lorsque vous insérez votre fichier, les informations se déversent 

systématiquement sur la plateforme ➔ Si vous avez droit à une remise, 

appliquez-la ➔ Valider la remise ➔ Cliquer sur le bouton « Valider » ➔ 

Cliquer sur « Oui ou Non » pour finaliser votre opération ➔ Votre 

bordereau d’ordre de rechargement se génère ➔ Télécharger le 
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C. Ordre de Création (OCC) 

1- Cliquer sur « Ordre de Création (OCC) » ➔ Vous avez 3 options 

a. Création de carte : pour la création d’une nouvelle carte 

b. Duplicata de carte : pour réactiver une ancienne carte « perdue, 

démagnétisée, expirée, … » 

c. Formulaire Carte TotalEnergies : pour télécharger le formulaire de 

création carte  

 

2- Si vous choisissez « Créer une carte » cela suppose que vous êtes déjà 

client chez nous avec des cartes déjà existantes. 

Ensuite renseigner les champs de gauche « Mode de paiement » ➔ « Votre 

banque » dans les champs de droite ➔ sélectionner le « nombre de carte à 

créer : Il faut impérativement renseigner carte par carte » ➔ « Montant » il 

s’agit du montant PAR carte ➔ Cliquer sur « Ajouter » 
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3- Lorsque vous cliquez sur « Ajouter », le récapitulatif de votre opération 

apparait ➔ Si vous avez droit à une remise, cliquer sur « Appliquer la 

remise » ➔ cliquer sur « Valider » ➔ Cliquer sur « Oui » pour confirmer 

votre opération ➔ Téléchargez votre bordereau d’ordre de création 

carte qui sera généré 
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4- Si vous choisissez « Duplicata de carte » ➔ Renseigner les champs de 

gauche « Mode de paiement » ➔ « Votre banque » ➔ Dans les champs 

de droite, « sélectionnez la carte à dupliquer » ➔ Cliquer sur 

« Ajouter »  

 

5- Lorsque vous cliquez sur « Ajouter » ➔ Cliquez sur « Oui » et votre 

bordereau sera généré 
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6- Si vous choisissez « Formulaire Carte TotalEnergies » ➔ Cliquer dans le 

champ « Formulaire d’abonnement Carte TotalEnergies » pour 

télécharger le formulaire. 
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D. Historique OR/OCC 

1- Cliquer sur « Historique OR/OCC » 

 

2- Choisir la période de début et de fin 

 



 
 

Page 16 sur 18 
 

  

 

3- Cliquer sur « rechercher » ➔ Vous avez l’historique de vos cartes ➔ 

Cliquer sur « Excel » en bas de votre écran pour avoir l’extraction ➔ 

L’historique apparait sous format excel 

 

4- Vous avez différents pictogrammes  

a.  Permet d’imprimer 

b. Permet de visualiser et extraire une transaction 

c. Permet d’utiliser une transaction comme modèle et éviter les 

répétitions 

d. Permet de supprimer une transaction dans la liste des 

historiques 
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E. Liste des cartes 

1- Vous permet de voir la liste de vos cartes et de faire une extraction Excel 

 

 

F. Opérations Weebox 

1- Vous permet de voir la liste de vos cartes qui ont été rechargées sur les 

Weebox dans nos stations-service 
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