
Le Système FNCV –
Les Vitrines de France

LES CHÈQUES CADEAUX 

MODE D’EMPLOI



ETAPE N° 1

Choisir son Mode de Gestion

Gestion Autonome+

Votre association est émettrice des chèques-cadeaux
et gère l’ensemble du système dans ses locaux

Acquisition et formation sur le logiciel CODIAL

Edition, remboursements et statistiques réalisés par
vos soins

Gestion Déléguée
Votre association ne se charge que de la commande 
et de la commercialisation des chèques-cadeaux et 

délègue la gestion back-office à la FNCV
Ouverture de votre session dans notre centre de 

traitement : édition des chèques , ordres de 
remboursements et gestion des statistiques

ou

Gestion En Duo+

Votre association est émettrice des chèques-cadeaux
et gère l’ensemble du système dans ses locaux

Acquisition et formation sur le logiciel de TDE
Informatique

Edition, remboursements et statistiques réalisés par
vos soins
Possibilité de déléguer la gestion des
remboursements directement à vos commerçants, et
d’accéder à distance à votre logiciel via une session en
ligne



ETAPE N° 2

Créer son visuel de chèque

Un visuel vierge du chèque-cadeau 
créé par vos soins

Un visuel qui doit 
respecter les 

paramètres imposés par 
les logiciels

Un cahier des 
charges peu 

contraignant

Possibilité d’insérer des 
logos des partenaires sur 

le visuel (emplacement 
et taille libres)

Un format standard : planches 
A4 comportant 4 chèques 

prédécoupés

Un verso commun à 
toutes les villes –
Mentions légales

Spécimen de chèque, 
Cahier des charges, cotes 
et mesures  fournis par les 

Vitrines de France



ETAPE N° 3

Choisir votre sécurisation 

1 Sécurisation 2 Sécurisations

Dos des chèques en ORANGE FLUO

Les informations au verso des chèques sont imprimées
en orange fluo, une couleur spécifique anti-photocopie
et anti-scan
(devient orange terne, marron ou jaune à la copie ou
scan)

Dos des chèques en ORANGE FLUO
+

Bande à encre thermosensible ROSE

La bande thermosensible réagit au contact de la 
chaleur. Elle est apposée directement  lors de la 

fabrication par notre imprimeur et elle est infalsifiable ! 



ETAPE N° 4

Commander vos planches de chèques cadeaux
Commande des planches de chèques-cadeaux vierges via les Vitrines de France qui regroupe les 
commandes de ses adhérents, ce qui vous permet de bénéficier de tarifs négociés avantageux

INFORMATIONS PRATIQUES
✓ Les commandes sont regroupées 5 fois dans l’année

✓ Commande minimale par ville et par visuel : 3.000 chèques – soit 750 planches

✓ Les Vitrines de France fournissent le cahier des charges

✓ L’organisme émetteur fournit aux Vitrines de France son visuel en fichier PDF prêt à imprimer

✓ Le visuel doit respecter les paramètres imposés par les logiciels et toute modification apportée sur
le visuel par l’imprimeur sera facturée

✓ « Bon à Tirer » transmis par l’imprimeur et à valider par l’organisme émetteur des chèques

✓ Les frais d’envois des planches sont à la charge de l’association émettrice des chèques-cadeaux

✓ Règlement de la commande aux Vitrines de France : 40% à la commande, 60% à la livraison



ETAPE N° 5

Livraison de vos planches de chèques cadeaux

Livraison des PLANCHES de chèques-cadeaux
VIERGES (cf. illustration ci-contre) assurée par
transporteur : à la FNCV pour la gestion déléguée,
et dans votre association pour la gestion
autonome

Les frais d’envois des planches sont à la charge de
l’association émettrice des chèques-cadeaux

Planches format A4 (210 x 297 mm) – Mises sous
film par 250 et par carton de 1.250

Stockage des planches vierges dans un endroit
sec et à l’abri de la chaleur afin que l’encre
thermosensible conserve ses propriétés



ETAPE N° 6

Mise en Place de votre session sur le logiciel

Le logiciel est installé sur votre poste de travail et vous permet de  générer vos chèques.

Les documents annexes et factures sont établis automatiquement

Les statistiques des émissions et des réceptions pertinentes sont exportables dans Excel 



ETAPE N° 7

Générer les Chèques Cadeaux avec le logiciel

Placez les planches de chèques-cadeaux dans le bac
d’alimentation de votre imprimante LASER

Le logiciel imprime les éléments variables sur chaque
chèque-cadeau

Valeur faciale
2 codes barres 

Offert par : …………………..
A l’occasion de : …………….
Conditions particulières : ..
Date de validité 



ETAPE N° 7 (Suite)

Générer les Chèques Cadeaux avec le logiciel

Les planches de 4 chèques-cadeaux personnalisés
sont imprimées

Détachez les chèques selon les pointillés du
prédécoupage :

Les chèques-cadeaux  sont prêts !



ETAPE N° 8

La réception de vos chèques

Une fois vos chèques cadeaux dépensés chez vos commerçants et retransmis à votre structure (ou 
traité par votre commerçant dans le cadre d’une gestion en Duo), vous n’avez plus qu’à 
réceptionner ces chèques sur le logiciel en bipant chaque code-barres grâce à la douchette Scan qui 
vous a été fournie.

Un justificatif de remise ainsi qu’une facture pour les commissions seront ensuite édités pour la 
partie comptable de votre système chèques cadeaux.



CONTACT

Pour plus d’informations :

Mélanie BOUR – fncv@fncv.org
Tél: 03 83 36 34 33

http://www.fncv.org

mailto:lucie.aubertin@fncv.org
http://www.fncv.org
https://twitter.com/FNCVitrines
https://www.facebook.com/fncv.vitrinesdefrance
http://www.youtube.com/user/FNCV1
http://www.scoop.it/u/fncv-vitrines-de-france



