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1.La Commande

La commande se compose de :

1. Le Fichier Excel A envoyer par mail

2. Lettre de Commande
3. Les Formulaires MoBIB A envoyer par courrier
4. Le Print Excel

A. Déroulement chronologique

@ Envoi du contrat chez I'abonné

15 du mois 1er du mois suivant

O

Si nous réceptionnons votre @
commande avant le 15 du mois,
nous vous garantissons le

chargement des contrats, avant
la fin du mois.

1) Minimum 15 jours avant la date de validité souhaitée’, votre entreprise nous envoie
une commande de contrat(s) (par mail et par courrier). Le début de validité des
contrats pour toute commande réceptionnée avant le 15 du mois, sera le 1*" du mois
suivant.

2) - Si le travailleur n’a pas encore de carte MoBIB, il recevra a domicile sa carte avec
le contrat déja chargé dessus, accompagnée de la souche MTB éventuelle.

- Si le travailleur possede déja une carte MoBIB, le contrat sera chargé
automatiquement en présentant sa carte devant un valideur’ MoBIB ou & un
automate de vente GO>.

En appuyant sur la touche ﬂ du valideur le titulaire de la carte MoBIB pourra
visualiser le chargement de son contrat ainsi que ses dates de validité.

La souche MTB éventuelle sera envoyée a son domicile.

3) Le contrat du travailleur débute toujours au ler du mois.

! Date de validité : Date de début du contrat.
2 Valideur : voir FAQ p.11
% Automate de vente GO : voir FAQ p.11



B. Préparation de commande

1 Fichier Excel

Afin de créer les contrats de vos travailleurs, nous avons besoin de certaines données.
C’est pourquoi nous avons créé ce canevas, tres simple a remplir.
Nous vous demandons de toujours compléter ce fichier en MAJUSCULE

B Microsoft Excel - Canevas nouveaus employés
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Commande des contrats STIB : Contenu des colonnes

Colonne A : colonne inaccessible (usage interne STIB)

Colonne B : Numéro Client

Si Nouveau Client STIB : Ne pas remplir
Si Client STIB Papier : Numeéro Client a 12 chiffres
Si Client STIB MoBIB : Numéro Client a 19 chiffres

Colonne C : Titre

Monsieur
Madame
Mademoiselle

Colonne D : Nom du travailleur
Colonne E : Prénom du travailleur
Colonne F : colonne inaccessible (usage interne)

Colonne G : Date de naissance (en format jj/mm/aaaa) de la personne
ex:16/12/1973

Colonne H : Role linguistique (F pour francophone et N pour néerlandophone)
Colonne | : Adresse = Nom de rue de la personne

Colonne J: N° = Numéro de maison de la personne

Colonne K : Boite = Numéro de boite de la personne

Colonne L : Code Postal = Code postal du domicile de la personne

Colonne M : Localité = Nom de la commune du domicile de la personne

Colonne N : Code Société = Le code tiers-payant qui a été attribué a votre société
(identifiant repris sur votre contrat tiers-payant servant de base a la facturation)

Colonne O : Matricule (facultatify = numéro d'identification interne du travailleur. Si
votre personnel n’est pas référencé par un numéro de matricule, laissez cette colonne
vide. Cette colonne peut vous étre utile afin de retrouver plus facilement vos données
internes.

Colonne P : Famille Ticket demandée = Dénomination du type de contrat souhaité

o 1 =contrat MTB_« contrat valable sur I'ensemble du réseau de la STIB (sauf sur le
trongcon NATO-Brussels Airport des lignes 12 et 21), mais aussi sur les réseaux
urbains bruxellois de DE LIIN, du TEC et de la SNCB ».

o0 2 =contrat STIB , « valable sur I'ensemble du réseau de la STIB, a I'exception du
troncon NATO — Brussels airport des lignes 12 et 21 »)




2 Formulaire MoBIB vierge
Pour le(s) travailleur(s) n’étant pas encore en possession d’'une carte MoBIB, chaque

commande doit étre accompagnée d’un formulaire MoBIB. Sans ce(s) formulaire(s), la

commande ne pourra étre traitée.
a. Qui doit remplir le formulaire MoBIB?

[ Nouveau client Tiers-Payant]
|

Client STIB déja MOBIB

Nouveau Client Client STIB
STIB Papier

Remplir un
Formulaire MOBIB

Le client attend la fin de son
contrat privé avant d’avoir
contrat tiers payant

Commander le contrat tiers
payant le mois qui précéde
I’échéance du contrat privé
compléter le fichier Excel
avec le n° de client MoBIB




Formulaire MOBIB
I Instructions : veuillez compléter ce formulaire en LETTRES MAJUSCULES, encre noire, une |etire par case.

se [ m []F

éiﬁ:» COr [Om

Au dos 2 voire cante didenth cu dand e coln supsner 3 de
mnenaeemenaes [ [ [ ]] IO (] e mmeeees
v OO0 e O o [0
IR NN NEENEEEEEEEE
wan [ OO OO OO OO OO0

L'abonnement est & envoyer A {seulement si voire carte doit tre envoyée 4 une adresse autre que celle d-dessus)

Coﬂeposhl| ” " ” | Nr| H " " | B DDDD Plier en deux I long des pointilliés
LA™
Il EE N EEERENEEREENNEEEE
eas [ O e
Téléphone et e-mail  Oui, j& Souhaite recevoir gratuitsment la newslettsr da la STIB. Si non, veuillez cocher cette case : [l
e OO HHOCHHs s LD OHHoHn
Il EEEEENEEEEEEEEEEE
I IEN I EEEEEEENEENEEEEEEEE
IPHOTO
— couleurs —
de borne qualks,
sur fond elair
minimurn 5x45mm.
— U
Tanique wous etes clienl, Wire phol Se0a Conseres sous DMe sieciionipue ain de
pmnetine une novell fabriaton de la care diant sl ndosssale. Shwus y 8bs
CppCEsis), VEUIZ Cochier I Cis8 CHoonts: O
L& sigraeis teclans ChOBGELE Bl conkenu
des condlions ganéraks wolr verso), aprts en avar pris connalssance,
spanrs: X B = R
* Vallaz VoL fandke & BOCTI 8 cas
domnées 207k noomectes, .

** N oot U 5L G368 | CHT N AR,

1 - Conditions generales de uansport

11 Le woyageur §engage 3 fespecter |5 dispositions de FA. R du 15 septembrz 1976 POFTANT Ie raglement sur 13 police des Transports de
personnes par tam, Pfé-l’“@(fo,l’“&'(m, AUDDUS BT AUTDCAr 6T 585 mm\FCMiDHE ainsi que les conditions o utilisation 3LN]I.I&|E§ SONT SOUMis
les voyageurs du senvice public de TRANSPOIT en ComMUN Urbain et le public e general dans ses felTions avec o service public, Teles que
définies dans 1és arTétes dexécution de Fardannance du 22 nowernbre 1990 relatve 3 Farganisatian des transpams en commun dans 1a Région
e Bruxelles-Capitale.

12 La care doit &1 présentee 3 Toute requisition des agents STIE agissant dans Fexeicice de leur fondtion.
12 Le woyageur doit prousver son identité 3 tout agant de 12 STIE qui e demande,
14 En cas einfraction au dispositions citees au point 1.1, durilisation frauduleuse de |3 carme ou de defaur de paiement, la STIE s réserve ke

droit de saEir 13 care MOBIE du woyageur indelicar, de Ui refuser Faces 3 ses installations &t vehicules et de iesilier ses contrats de transport.

2 - Conditions crutilisation et droit d'usage de 13 carte MORIE emise par |a STIR

21 La care électronique MOBIB &t ses du plicatas éventuels sonT personnels, hebergent tout conTatde TaNspart conclu avec 1a STIB par ou
POUr SON TIEUI3iTe & 207 USage est exd Usivement reservé 3 son titulaire tel quil est idertifle dans les bases de données de 3 STIR. Celui-ci
sengage a avertir la STIB immédiatement n cas de perte ou deval dz la carte cu en cas de medification des données communiquées dans le
ormulaire de renseignement pour Foctrod e 1a care

22 Le titwlaire g@ngage 3 urilser [ carte MOBIE conformement a son mode dtemploi, aux présentes conditions génerales et 3 1a lo.

232 La care demeure |3 propriene de la STIE. Une garantie est versée au plus tard lors de |a remise de 1a carte a Futilisaeut, La STIB consem au
‘Tituaife de 13 Carte cing droits 4°usage a T onérew, de Certe CAITe pour une durse dfun an chacun. Le prix de ces diits dusage ecde
gararie est fiué s2lon [a grille varifaire en vigueur au jour de Fémission de la care telle quapprowves par le gouvemementde la Région de
Bruelies-Capitale en vert de Famicle 18 de Fordannance du 22 novernbre 1920, Le paiement du pris s opere de la maniere suvante : le pric
50 dedUit annuellEment &t aNTiCiREtivement du MOrtant f2mis 3 Titre de garantie pour Fusage de |3 care. Lusage de [ carte au-dela de cing

ans est gla(ui(.

24 La cara doit abligatoirement etrevalidae 3 chaque MONTés ou ceSpONCance sUrvnicule ainsi quen station.

25 Encasde perte ou de détérioration de |a care MOBIB resultcant o un usage non COI'\TO[I'“E au mode u‘emploi oude negligencg lasTie
sengajge a Ivrer, aux fris de Futilisaen, une nowele care sous farme o une carte duplicata (sekn 1a grille Tarifaire en vigueur i cette date).

26 En a5 de disfonctionnement tzehivique d I3 carts MOBIB dans les cing premisres années #'utilsation, 12 STIB ¥angage 3 remplacer celle-ci
sans ]'rais pour Furilisateur.

27 Le Titulaife f2N0nce 3 TUT [2O0Urs ou reclamation lige 3 Furilisation da 12 carte ou 3 Son coneny, sauf ool ou faute lourde de [ STIR.

28 En cas de restition volontaire de 53 care par le titulaire |a STIB s‘engage a lui rembourser une rrac(ion du montant PZ)‘E aux condiions

SUVANES © CeTte fraction sera quatre cinguime du Mantant paye si la I2stituton a lieu |3 premier: annge, Trois cinquieme du montant paye
5i |3 restitution a liew |3 deunieme annde, dew cnguizme sila restitution 3 lieu I3 traisieme année et un dnquisme si la restitutian 3 lieu la
QuATTiEMme aNNEe UNe reSTITUTioN de I3 carte durant la 5eme annéeou Ulérisurement ne dannant pas lieu a remboursement,

pL] La STIR e réserve |2 droit o atiger |3 restitution ou 1 remise o 13 carte MOBIE 3 pramiere demande eviou d'empéchar Futilisation de celle-i
en cas dfune durée dutilisation qui dépasseraits ans ou timperatifs techniques.

10 Sila carre doit e IEstitude €1 femplaces en raiscn dimperatifs t2chniques propres A la STIB, celle-ci 7@ngage  fournir jatuitement au
‘titwlaire une nouvelle carte sans obligation pour lui de reconstituer la garantie.

wm La STIB ¢ réserve |2 droit de FEfUser Tout Noseau CoMTIaT 3 UN YOy ageur ayant violk |25 dispositons ciuses au point 1.1,

3 - Protection de 13 vie privee

Les OnNEss 3 CAraTEre PRrsonnel cormmuniqUess Par vos Soins Sont Conservees dans lés fichiers de 1a Socke des Transpors INTRICOMMU NG de
Brumelles {x STIB ). La STIE est ke resparsable pour le raitament de vos données et est raprésentée par son Adminstrateur Direcraur Genéral ou son
DirecTeur du Service Commercial,

Vios OnNEes SONE Traitees pour les fnalits suivantss:
Tabrication, distribution et wilisation de 13 care MOBIE;

a conclusion et gestion des contrats de TRNSPOrt

3 emvoi ciblé de promation commerciale /0w o une newslerter dans le cadre dfactivites de marketing direct. Les seuls produics ou services
dont il st em sagé drassurer |3 promation de CeTta Mani&ne §anT e offerts par | STIR Les données racusillies via 12 formulaire de
dermande de renseignEmEnts Ne SFONT &N AUCUN €35 ComMUNiQUess 3 des tiers a des ins de marketing direct,

La STIR U 585 S0US-TRAITANTS PoUrTaient 2T amenes 3 effecmier des traitements qui ne Sont pas encore prévus dans 1a liste ci-dessus. Dans ce cas, 1a
STIB WU FECONTECIEm avant de i2utiliser vos dannées, afin de vous faire connalre les changements emisages &1 vous danner 1a possibiite 12 cs
&cheant, de refuser cere rautilisation.

Les réponses aux champs du formuire MORIE précédds de deu astérisques ne sont pas obligatoires &1 un défaut de répanse pour ceux-Ci 2st sans
incidence sur Foctroi de la care MOBIE.

Vios donnes pevent re Transmises 3 draures personnes physiquas ou morles libes cONTrACTUSlleMEnt 3 noTre socibrd &n qualits d2 soLs-TrRItant.
Elles I¥accEdent, dans ce Cag quaux seules données dont lles D besoin pour s'acquiner de leur thche, Pour |2 r2ae |55 donnges rassemblées ne
SETONT &N AUCUN C33 ComMUNiqUies 3 des Tiers

Conformement 3 |a loi du £ decembre 1992 relative 3 la protection de |a vie privie  Fégand de données 3 caractire personnel,vous dispossz du drait
& VOUS 0PPCSer QratLiternent au Traitement de vos donngss 3 des Ains de marketing dirsct ainsi qua 4°un droit 4°a0Ces au informatians qui vous
concernent etd'un droit de cormection. 5i vous souhaitez exercer ces droits, contactez-nous 3 l'adresse de natre siege sodial.

4-Abannement ) (eafant de 63 12 ans)

En voure qualite de parent ou de représentant lgal, il est de votre role d'educateur de lui apprendre 3 faire un usage responsable de son abonnement et
& TSPECTer STTICEEMENT Ie5 Cansigras qui Iui sont donnes au sein des infrastructures de 1 STIE.

Vious reconnaissez et acceprez que Futilisation par votre enfant des services et installations d la STIE, dans le cadre de cer abonnement se fait & se

TER 50US VOTFE respargabilivs ex ne vous libérera pas de votre responsabilicé Civile pour tout dommage que votre enfant pouriait Causer aux bins et au
pemonne da la STIR ainsi q U3 TOUT tiers ot § ses biens.

- Le formulaire doit étre complété, DATE et SIGNE par le travailleur.

- Les adresses indiquées doivent étre celles du travailleur et pas de I'entreprise.

- Une photo ORIGINALE doit étre COLLEE (pas d’agrafe) a I'endroit prévu.



C.Envoi de la commande

Par mail ne doit étre envoyé que le fichier Excel, le reste de la commande doit
impérativement suivre par courrier.

Afin de pouvoir traiter votre commande de facon efficace, nous vous demandons

de renommer ce fichier Excel de la maniére suivante :

Année mois jour . code tiers payant .xls

Nous vous demandons également de remplacer dans votre code tiers payant le
«/» par un « - ». En effet, le programme Excel n’accepte pas ce symbole « / »

dans le nom de ses fichiers.
Exemple : commande du 10 mai 2010 = 20100510.0100001-A9.xls

Afin de faciliter la réception du mail, nous vous demandons de ne I'’envoyer qu’a cette

seule adresse : abonnements@stib.irisnet.be

Nous vous demandons également d’indiquer :

1. Titre du mail : Commande de contrat + Mois de validité * + Code tiers payant

2. Fichier annexe : Le canevas Excel renommé comme il se doit.

3. Contenu : mentionner le nombre de contrat(s) commandé(s)

¥® Ccommande de contrats  mois de validité  0000800/00- Message 1o
- Elle: Edit Miew Insert Format  Toolss Table  Window Help Tvpe a question for help. = X
iidsend | ] v M B 5L Y B[ ¥ 5| &) ootons. = HTML -
[LLT Tk s i abionnements@stib irisnet be |
[ ec... | |
Subject; |Cnmmande decontrats. mols devaliditd  0OD0OOO/00 (D |
Attach.. !ii_l’]&[l'lDDS'lEI.U‘IDEIEIM-.%Q.}{IS @ | )=t Atkachment Options...
| 4 S m [ ENA-I8 s n===c==s5]1

Madarme, Maonsieur,

et les formulatres WoBIE suivent par courner:

Bien awvous,

[l

Yous trouverez crjoint le canevas Excel pour la commande de X nouveaux contrats. La lettre de commande; le Canevas papier

E

* Mois de validité = mois de départ du contrat.
Ex : si le contrat doit débuter au 01/01/2010, nagisvalidité = Janvier 2010



Elle est a envoyer comme indiqué sur la lettre, a I'adresse suivante :

Mam de la Société @ STIB-MIVE
Ackesse, NUMErD Direction Conmmerciak
CP, Localté Vamte & Distarce

Fre Foorale, 76
Personne de contact 1000  Broxelks
Coordonnées tel.
Coordonnées e-mail

Bruselles]le mardi 5 janvier 2010]

| N'oubliez pas d'indiq

uer la date
correcte.
Madame, Monsieur,
¥ 3
Objet : Convention Noin de la Société {code 0o000060/00)
Commande de X nouveaux contrats.
Wous trouverez ci-joinf le fichier pourla commande de ¥ nouveaux contrats
débutant au oo/ oofocoo, ans que les formulaires MOBIB correspondants et
diiment remplis. L
Bien & vous, Sur la lettre de commande, doit figurer:
Mom de société + adresse compléte

Mom of signature

Code Tiers-Payant complet

(5 I CRFU SRR

Annemes 1 1canevas de commande de contrats + ¥ formulaires MOBIB

g

Fersonne de contact + coordonnées complétes

Mombre de contrat{s] commande(s)
Date de validité souhaitée des contrats




b. Print du fichier Excel signé

Afin de valider le fichier Excel, merci de nous le renvoyer également en format papier
avec la mention « Pour accord », la date et la signature du mandaté.

- [ L] = T il i | | I & L) K a I =

l | Wn w6 b S Tl B

Ton [ e | | P | o i s Rl e e R e B

%
iﬁi

i [oprics &_h_-.
5 & } .frﬁga_
e A

Setiemmitian |y
=
;m 4

[EREAEREEES RN
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c. Formulaires MoBIB complétés et signés

Formulaire MOBIB
l ImEtriEtinng : vl comigtésar o farmidaies gn LETTAES MAJMSEULES. anere moira, umn (ot par e I

i

Na campléter Padresso que sl tes informations cl-dessous sont incorrecton,

Tt Pcr‘f'u
P fﬂ-jm et
Lo o e I-{dfoq,n"w‘f'g‘&

san | ] pr

M e
wsaners SISGATA] (978 (T mmmomimms
W TS s (T i 'I::'EIIU =
“ Rl Il Talelelols e ] T OOy
o Iniu-_chled-i

|a|d|| |¢J T|I A FTHE .u.E|F:||| (T || T

e
l 'l—I' i Pt an s o s it

SR S —

[TIEfsT4l[3]e]4]

me [pfa] s ola]alE ¢ [ [sBIH]
Enare (S0 "r“”l“ﬂlll | || NEEREEERNRER
@ il Iclolnl '_i."'l'l BN RIUNE NN
I | I':\'.-
.
l'l-‘-; b
-|. u-\_ ] T
i o0 1]
Wi 0 Il
L = pF \ —
Mqﬂmhmmmuﬂm_m mmmumm o 3
TN T e Ao i o S e [ s y s e
coptasdl viulies raten 1 tame b I .
lemlmmfummmlwmmm I I

A e pas oubifion

Slepwrtune i travvallleun
Iniispensahle pour
realiztion da ln carte
MOEBE

‘_

Mowe wous prisns de collar
i cat e oit pricis Uie
phrto ilidentité ORIGINALE

Mt de tie s adrafir,
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D.FAQ

Pourquoi également envoyer le Fichier Excel sous fo rmat papier ?

Nous demandons une version papier du fichier Excel qui doit étre datée et signée par le
mandaté, avec la mention « Pour accord ».

Ceci afin de pouvoir vérifier que le nombre de formulaire(s) MoBIB corresponde a la
commande.

Pourquoi ne puis-je pas envoyer ma commande mail di rectement a notre
personne de contact a la STIB ?

L’adresse mail a laquelle nous vous demandons d’envoyer le mail de commande est
I'adresse générale de notre cellule Vente & Distance® : abonnements@stib.irisnet.be . Si
vous envoyez vos commandes a I'adresse directe d’'un de nos collaborateurs, cela
risque de ralentir le traitement de votre commande.

Pourquoi dois-je encore envover le fichier Excel al ors que j'ai rempli le formulaire
MoBIB ?

Le formulaire MoBIB est nécessaire pour la production de la carte MoBIB. Cette carte
MoBIB n’est pas un titre de transport mais bien le support sur lequel sera chargé un
contrat de transport.

Le fichier Excel quant a lui, reprend les données nécessaires a l'attribution dudit contrat.
Délivrance du contrat MTB

Le contrat MTB sera chargé sur la carte MoBIB. En complément, le travailleur recevra
une souche MTB via courrier, afin qu’il puisse également utiliser les réseaux bruxellois
de la SNCB, De Lijn et TEC. La souche MTB est indissociable de la carte MOBIB pour
pouvoir circuler sur ces autres réseaux.

e, 15 g6 ZHEE

= mﬂiﬁﬂ-m

I | mmmm

® La Vente a Distance est le service qui s'occupe de la gestion de vos commandes de contrats.
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Points d’attention :

- Lors de I'envoi du fichier de commande, assurez-vous que seuls les houveaux
clients soient repris dans le fichier Excel. Pour chaque nouvelle commande, partez
d’'un fichier vierge afin d’éviter d’éventuels problemes de délivrance et de facturation.

- Nous vous rappelons que nous n’avons plus de lecteur de disquettes sur nos
ordinateurs, par conséquent, nous vous invitons a ne plus nous en envoyer.

- Un valideur :

Pour les clients déja MOBIB, le chargement du contrat Tiers
Payant sur la carte existante s’opére automatiquement lors de la
présentation de la carte devant le valideur.

270 automates de vente dans les stations de métro et 70
automates de vente aux arréts de tram et de bus, répartis dans
toute la ville, vous permettent d'acheter vos tickets et
abonnements quand vous le souhaitez (disponible 24 h sur 24).

- Validation : la validation de la carte MOBIB est obligatoire a chaque utilisation du
réseau de la STIB. Ne pas valider correspond a une infraction.
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2.L.e Renouvellement

Le renouvellement se compose de :

1. Fichier Excel corrigé A envoyer par mail

2. Formulaires MoBIB manquants } A envoyer par courrier
3. Print Excel Signé

A. Déroulement chronologique.

1) Envoi du listing _: deux mois avant I'échéance des contrats, la STIB envoie le listing
des collaborateurs dont le contrat arrive & échéance. (Par mail et par courrier). En
annexe du courrier, vous trouverez les formulaires MoBIB personnalisés pour les
clients n’étant pas encore en possession d’une carte MoBIB.

2) Retour du listing _: le responsable mandaté par I'entreprise selon la convention
envoie le fichier Excel corrigé par mail a 'adresse suivante :
abonnements@stib.irisnet.be
S’ily en a, le(s) formulaire(s) MoBIB complétés devront suivre par courrier,
accompagné(s) d'un print du fichier Excel.

3) Envoi des contrats _: les renouvellements se dérouleront comme suit :

Si le travailleur n’a pas encore de carte MoBIB, il recevra sa carte a son
domicile avec le contrat déja chargé dessus, accompagné de la souche
MTB éventuelle.

Si le travailleur posséde déja une carte MoBIB, le contrat sera chargé
automatiquement en présentant sa carte devant un valideur MoBIB ou a
un automate de vente GO. La souche MTB éventuelle sera envoyée a son
domicile.

En appuyant sur la touche ﬂ du valideur le titulaire de la carte MoBIB
pourra visualiser le chargement de son contrat ainsi que ses dates de
validité.
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B. Etats des renouvellements

Deux mois avant la date échéance, la cellule VAD (Vente a Distance) envoie a votre
entreprise un courrier électronique et un courrier poste.

Dans ce mail, vous recevrez un fichier Excel semblable a celui de la commande.
Néanmoins, ce canevas comporte quelques petites différences :

Notamment les deux derniéres colonnes :

Notification « a ne pas renouveler » :  Si vous ne souhaitez pas renouveler le contrat
de I'un des travailleurs, cochez la case se rapportant a celui-ci.

Formulaire MoBIB a compléter :  Le travailleur concerné n’a pas remis ou n’avait pas
recu de formulaire MoBIB lors des vagues précédentes. Merci de lui faire compléter,
dater et signer le formulaire annexé a la lettre de Renouvellement ainsi que d’y apposer
une photo d’identité originale.

Attention : Si nous ne recevons pas les formulaires MoBIB comp  |étés en retour,
les contrats des personnes concernées, ne seront pa s délivrés.

Ce fichier Excel est a usage UNIQUE et ne doiten a ucun cas étre renomme.
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Renouvellement des contrats : contenu des colonnes

Colonne A : colonne inaccessible (usage interne STIB)

Colonne B : Numéro Client
Cette colonne est figée, vous ne pouvez pas y appor ter de modifications.

Colonne C: Titre
Monsieur
Madame
Mademoiselle

Colonne D : Nom du travailleur
Colonne E : Prénom du travailleur
Colonne F : colonne inaccessible (usage interne STIB)

Colonne G : Date de naissance (en format j/mm/aaaa) de la personne
ex:16/12/1973

Cette colonne est figée, vous ne pouvez pas y appor ter de modifications.

En cas d’erreur, nous vous invitons a le signaler d ans le mail de renvoi.

Colonne H : Réle linguistiqgue (F pour francophone et N pour néerlandophone)
Colonne | : Adresse = Nom de rue de la personne

Colonne J: N° = Numéro de maison de la personne

Colonne K : Boite = Numéro de boite de la personne

Colonne L : Code Postal = Code postal du domicile de la personne

Colonne M : Localité = Nom de la commune du domicile de la personne

Colonne N : Code Société = Le code qui a été attribué a votre société (voir sur votre
contrat tiers-payant). Cette colonne est figée, vous ne pouvez pas y apporter de modifications.

Colonne O : Matricule = Numéro de matricule propre a votre entreprise. (Si votre personnel
n'est pas référencé par un numéro de matricule, laisser cette colonne vide).
Cette colonne peut vous étre utile afin de retrouver plus facilement vos données internes.

Colonne P : Famille Ticket demandée = Dénomination du type de contrat souhaité

o 1 =contrat MTB « contrat valable sur 'ensemble du réseau de la STIB (sauf sur le
troncon NATO-Brussels Airport des lignes 12 et 21), mais aussi sur les réseaux urbains
bruxellois de DE LIIN, du TEC et de la SNCB ».

o 2 =contrat STIB , « valable sur I'ensemble du réseau de la STIB, a I'exception du
troncon NATO — Brussels airport des lignes 12 et 21 »)

Colonne Q : Ane pas renouveler = Sivotre entreprise ne souhaite pas renouveler le
contrat d'un ou plusieurs de ses travailleurs, il suffit de cocher la case correspondante.

Colonne R : Formulaire MoBIB a compléter = Reprend les travailleurs pour lesquels le
formulaire MOBIB est manquant. Un formulaire MoBIB personnalisé a été joint au courrier
poste. Merci de le faire remplir par le travailleur concerné.

Pour rappel, le contrat des personnes ne remettant par leur formulaire MoBIB, ne seront pas
délivrés.
Cette colonne est figée, vous ne pouvez pas y appor ter de modifications.
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Nous invitons le travailleur dont le formulaire MoBIB a été joint a la commande a :
- Coller une photo d’'identité ORIGINALE a I'endroit prévu. PAS D’ AGRAFE.

- L'adresse demandée est hien celle du travailleur et non pas celle de la société.

- Ne pas oublier de DATER et SIGNER le document.
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C. Envoi des renouvellements

Par mail ne doit étre envoyé que le fichier Excel corrigé. Les formulaires MOBIB doivent
suivre par courrier et étre joints au print signé que vous trouverez plus bas en exemple.

Nous vous demandons également d’indiquer :

1. Titre du mail : Renouvellement échéance jj/mm/aaaa + code tiers
payant

2. Fichiers annexes : Canevas Excel de renouvellement.

3. Le contenu

Rappel : Le fichier Excel est a usage UNIQUE et ne doit E N AUCUN CAS
ETRE RENOMME.
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Afin de pouvoir garantir la bonne réception des contrats, il est important de nous
signaler tous les changements ou erreurs trouvées dans le listing pour I'un de vos
employés.

En cas d’erreur dans la date de naissance, nous vous invitons a en faire la remarque
dans le mail de renvoi. Pour le reste des colonnes, vous pouvez effectuer le
changement directement dans le tableau.
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Le courrier n'est nécessaire que si vous devez nous renvoyer des formulaires MoBIB.
Dans ce cas, le listing de renouvellement devra également étre joint au courrier.

Avec la mention « Pour accord », la date et la signature du mandaté.
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b. Formulaires MoBIB complétés et signés
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D.FAQ

Que dois-je faire si ma Carte MoBIB est défectueuse ?

Le travailleur doit alors se rendre dans I'une de nos Bootik pour procéder au
remplacement de sa carte MoBIB.

Pourgquoi ne puis-je pas envover le listing de renou vellement mail directement a
notre personne de contact a la STIB ?

L’adresse mail a laquelle nous vous demandons d’envoyer le mail de renouvellement
est I'adresse générale de notre cellule Vente a Distance : abonnements@stib.irisnet.be
Si vous envoyez vos commandes ou listings a I'adresse directe d’un de nos
collaborateurs, cela risque de ralentir le traitement des contrats.

-22.



3.Procédure Perdu Poste

Si le travailleur n’a pas recu sa carte MoBIB et/ou sa souche MTB par courrier, il revient
a 'employeur de prendre contact avec la cellule Vente a Distance afin d’en connaitre la
raison.

S'’il savere gu'il s’agit d’'un envoi égaré, le travailleur pourra se rendre dans 'une des
BOOTIK de la STIB afin de se procurer I'échange de la carte et/ou de la souche égarée.

Pour ce faire, le travailleur devra se munir de

- Sa carte d’identité ou
- Sa carte MoBIB ( en cas de renouvellement MTB )

Il lui sera remis gratuitement, contre signature, un échange du contrat non regu.

Cette procédure est d’application les 30 jours suivant la date de délivrance. Passé ce
délai, le travailleur pourra se procurer un duplicata payant de sa carte et/ou de sa
souche MTB.
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4.Procédure Duplicata

En cas de perte ou de détérioration de la carte MoBIB résultant d’'un usage non-

conforme au mode d’emploi ou de négligence, le travailleur peut se procurer en Bootik,

a ses frais, une nouvelle carte MoBIB sous forme d’une carte duplicata.

Le travailleur se rend lui-méme dans I'une des BOOTIK de la STIB

Il se munit de sa carte d’identité (ou du document la remplagant)

Il remplit une déclaration de perte

Le duplicata est délivré directement.

Le duplicata est délivré selon le tarif en vigueur.

5.Procédure d’échange

En cas de dysfonctionnement de la carte MoBIB dans les cing premiéres années
d'utilisation, la STIB s’engage a remplacer celle-ci sans frais pour le travailleur.

- Le travailleur se rend lui-méme dans I'une des BOOTIK de la STIB
- Il se munit de sa carte d’identité (ou du document la remplacant)
- L’échange est délivré directement.

L’échange est délivré gratuitement
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6.La demande de Remboursement

A.La procédure

Le travailleur remet sa carte MoBIB, sur laquelle le contrat a rembourser est chargé, a
son employeur. L’abonné ne peut pas rentrer sa carte en Bootik.

n6

L’employeur remplit obligatoirement le formulaire de “Demande de Remboursement™ et

annexe la Carte MoBIB et la souche MTB éventuelle.
L’employeur renvoie la demande de remboursement a I'adresse suivante :

STIB

Direction commerciale/Vente a Distance
Rue Royale 76

1000 Bruxelles

La STIB envoie une note de crédit sur base du pourcentage de la convention

Si le client a payé une quote-part ou sa carte MoBIB, le montant correspondant lui sera
verseé sur son compte.

B. Calcul du remboursement

Prix du contrat

- 10,00€ de frais administratifs

- les mois utilisés dont le mois en cours (au tarif du contrat mensuel correspondant)

Total a rembourser

® Formulaire ci-dessous p.26
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C.La demande de remboursement
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