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ASTUCES POUR
TELECHARGER UN
FICHIER EXCEL

GUIDE ETAPE PAR ETAPE

1. Ouvrez une session dans votre compte
TracéLaitier

2. A partir de l'onglet Evénements du menu,
cliguez sur Déclarer des événements
a l'aide d'un fichier Excel

3. Cliquez sur Télécharger le modele Excel ——

4. Sélectionnez l'onglet du fichier Excel qui
correspond au type d'événement

5. Remplissez tous les champs avec un
astérisque rouge (*)

6. Sauvegardez le fichier Excel dans votre
ordinateur afin de le télécharger dans
votre compte

Contacte le service a la clientele
pour en savoir plus :

Tracelaitier.ca

1-866-55-TRACE (1-866-558-7223) ﬁi}:
info@tracelaitier.ca

Vous devez utiliser le modele Excel fourni dans votre
compte. Si vous utilisez votre propre fichier Excel,
vous obtiendrez une erreur. Le format du fichier
Excel et les onglets qu'il contient assurent que

les données seront bien téléchargées.

|
7. Cliquez sur Choisir un fichier pour sélectionner

le fichier Excel sauvegardé dans vos dossiers

8. Cliquez sur Enregistrer. Cette action
soumettra le fichier Excel. Vous verrez une
nouvelle ligne apparaitre dans le tableau.
Vous verrez aussi le message « Insertion
effectuée! » en vert en haut de I'écran

9. Dans la colonne Sommaire des déclarations,
vous pourrez voir si le téléchargement a été
complété avec succes

Tru c I Dans la colonne Actions, des options
* permettent de voir le journal de

I'événement et de corriger les erreurs.

Icone verte
« Permet de télécharger le fichier original soumis.

Icone noire « LOG »
« Montre chaque ligne de I'événement. Lorsqu’une ligne contient
une erreur, une explication est fournie.

Icone rouge
« Cliquez sur l'icone pour télécharger le fichier, faites les
corrections nécessaires, puis soumettez-le a nouveau.
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