
2021

Guide d’utilisation Webshop

Accéder au catalogue ’2

Consulter le catalogue ‘3

Chercher un produit ‘5

Consulter un produit ‘8

Créer une commande ‘9

Consulter ma commande ‘ 10

Valider ma commande ’11

Retrouver ma commande ’12

Suivre ma commande ‘18

CAS PARTICULIERSCOMMANDES STANDARDS

Créer un modèle de commande ’20

Retrouver un modèle de commande ‘23

Modifier un modèle de commande ‘24

Transformer un « modèle de 
commande » en commande  ‘26

Créer une commande à partir d’une 
ancienne commande ‘27



Je m’identifie avec mon identifiant et 
mon mot de passe et je

clique sur « Connexion ».

-En cas de problème de connexion, le lien « Mot de passe oublié? » 
vous permet d’envoyer un email au service support.

A noter : Lors de la 1ère connexion, un mot de passe initial vous est 
communiqué. 

Mot de passe oublié ? 

Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Retour sommaire



Naviguer au sein du catalogue de produit

Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Retour sommaire



Je consulte le Catalogue en ouvrant 
l'arborescence des produits mise à en place.

Exemple : « Gants manutention».

Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Retour sommaire



Effectuer une recherche de produit dans « Recherche rapide »

-Par la référence RG du produit 
-Par son intitulé, (exemple « gants ») ; sa marque (exemple « Ansell ») …..

Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Effectuer une recherche de produit dans « Recherche rapide »

-Par la référence RG du produit 

(je saisis le code RG suivi de * étoile)

Exemple : 544011*

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Effectuer une recherche de produit dans « Recherche rapide »

-Par son intitulé, (exemple « lunettes ») ; sa marque (exemple « Ansell ») ….

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Je clique sur la référence souhaitée.

-Je visualise la photo du produit en plus grand

-Je peux consulter la Fiche technique sur produit sélectionné.

-Je sélectionne la taille/pointure souhaitée.

- J’ai les informations du produit dans la description 
(conditionnement à respecter…)

- Je consulte les normes EPI de la famille de produit

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

1. -Je choisis la pointure 
2. - Je saisi ma quantité souhaitée

3. - Je clique sur « Ajouter le panier » puis « Valider »

A noter : pour ajouter une autre taille/pointure , j’effectuerai la même 
opération en sélectionnant à nouveau «votre TAILLE ou  POINTURE ».

Sinon, pour revenir au catalogue, je clique sur
« Retour à Chaussure de sécurité haute».

Après l’ajout du produit dans mon panier, je peux voir la constitution de 
mon panier en haut de l’écran.

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

✓ Modifier la quantité d’un ou plusieurs poste(s).
✓ Supprimer un poste (un article) en cliquant au bout de la ligne concernée puis sur le bouton « Mettre à jour ».

✓ Connaitre la disponibilité de mon produit en fonction de ma quantité commandée.

✓ Consulter le montant de ma commande et les frais de port éventuels.
✓ Consulter mon adresse de livraison et l’enrichir si besoin.

✓ Saisir une date de livraison souhaitée.

Sur cet écran de synthèse,
je peux : 

Je valide ma 
commande

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Si ma commande est complète :
-Je saisis un numéro de référence (obligatoire)
- Clique sur le bouton « Paiement par carte »

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Retour sommaire

1. Je renseigne les données propres à ma carte achat.
2. Je clique sur le bouton « commander »

3. Ensuite à la question « Voulez-vous vraiment envoyer la
commande », je clique sur « OK »



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Je recevrai automatiquement un email m’informant que ma commande a été validée et 
qu’elle va donc être traitée par le fournisseur.

Retour sommaire



A l’aide du moteur de recherches « Mes Opérations » en haut à gauche, je peux retrouver ma commande déjà effectuée

Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Affichage automatique des 
dernières opérations 

appelées

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Par types d’opérations, exemple : Commandes

Par statut de l’opération, au choix : En cours ou terminé 

Par date de l’opération, au choix : 
Rechercher sa commande, en renseignant : 

Exemple : Dans la période
Par exemple une référence de Produit 

Moteur de recherche
Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Ici on retrouve notre commande, en effectuant la recherche

« COMMANDES + EN COURS + CRÉÉ  LE : DEPUIS HIER »

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Ici on retrouve notre commande, en effectuant la recherche

« COMMANDES + EN COURS + CRÉÉ DEPUIS HIER + NOTRE NUMÉRO DE RÉFÉRENCE : ABCDE123456 »

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Ici on retrouve notre commande, en effectuant la recherche 

« COMMANDES + EN COURS + CRÉÉ DEPUIS HIER + PAR PRODUIT : 0BOBANCI »

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande
Suivre ma 

commande

Je peux consulter la facture correspondante à ma commande.

Je clique

Je peux suivre l’évolution d’une commande

Retour sommaire



Accéder au 
catalogue

Consulter le 
catalogue

Chercher un 
produit

Consulter un 
produit

Créer une 
commande

Consulter 
ma 

commande

Valider ma 
commande

Retrouver 
ma 

commande

Suivre ma 
commande

Je peux obtenir le ou les numéros de bon(s) de livraison pour une commande avec le statut terminé

Retour sommaire



Créer un « modèle de commande » 
Retrouver un modèle de 

commande
Modifier un modèle de 

commande
Transformer un « modèle de 
commande » en commande

Créer une commande à partir 
d’une ancienne commande.

Vous souhaitez constituer votre commande en plusieurs fois ou vous avez des commandes régulières de produits 
identiques, veuillez utiliser l’opération « Créer un modèle de commande » . 

Retour sommaire



2/ Saisir les références 

3/ Sauvegarder

1/ Renseigner son numéro 
de référence

4/ Confirmer

Pour créer un « modèle 
de commande » via 
« Mes opérations »

Créer un « modèle de commande » 
Retrouver un modèle de 

commande
Modifier un modèle de 

commande
Transformer un « modèle de 
commande » en commande

Créer une commande à partir 
d’une ancienne commande.

Retour sommaire



Créer un « modèle 
de commande » via 

« Catalogue »

Créer un « modèle de commande » 
Retrouver un modèle de 

commande
Modifier un modèle de 

commande
Transformer un « modèle de 
commande » en commande

Créer une commande à partir 
d’une ancienne commande.

Retour sommaire



Je peux retrouver mon modèle de 
commande/ mon panier au moment 

souhaité avec le moteur de recherche 

Modèle sauvegardé par le système

Créer un « modèle de commande » 
Retrouver un modèle de 

commande
Modifier un modèle de 

commande
Transformer un « modèle de 
commande » en commande

Créer une commande à partir 
d’une ancienne commande.

Retour sommaire



Après avoir retrouver mon modèle de commande avec le moteur de recherche, je peux le modifier et sauvegarder 

-Je peux ajouter/supprimer/ 
modifier une référence ou une 

quantité.

-Je peux modifier les informations sur la livraison

-Je peux mettre à jour et sauvegarder

Créer un « modèle de commande » 
Retrouver un modèle de 

commande
Modifier un modèle de 

commande
Transformer un « modèle de 
commande » en commande

Créer une commande à partir 
d’une ancienne commande.

Retour sommaire



Une fois enregistré, vous pourrez convertir ce modèle 
en commande en sélectionnant l’opération « Créer 

une nouvelle commande à partir d’un modèle ».

4/ Confirmer
3/ Commander

2/ Sélectionner votre 
modèle de commande

1/ Créer une nouvelle 
commande à partir d’un 
modèle de commande

Créer un « modèle de commande » 
Retrouver un modèle de 

commande
Modifier un modèle de 

commande
Transformer un « modèle de 
commande » en commande

Créer une commande à partir 
d’une ancienne commande.

Retour sommaire



Je recevrai automatiquement un email m’informant que ma commande a été validée et 
qu’elle va donc être traitée par le fournisseur.

Créer un « modèle de commande » 
Retrouver un modèle de 

commande
Modifier un modèle de 

commande
Transformer un « modèle de 
commande » en commande

Créer une commande à partir 
d’une ancienne commande.

Retour sommaire



2/ S’affiche alors le résultat de ma 
recherche, je sélectionne l’opération 

pour la consulter 

1/ Je retrouve une commande déjà effectuée grâce au moteur de recherche. 
Exemple  : par date déterminée, ici le 25,10,2018 à l’aide du calendrier qui s’affiche

Créer un « modèle de commande » 
Retrouver un modèle de 

commande
Modifier un modèle de 

commande
Transformer un « modèle de 
commande » en commande

Créer une commande à partir 
d’une ancienne commande.

Retour sommaire



4/ Puis je clique sur Copier

3/ Je consulte alors ma commande déjà effectuée, je sélectionne le(s) produit(s), en 
cochant la/les case(s)

5/ Je sélectionne une nouvelle opération, par 
exemple « Créer une nouvelle commande » 

puis Valider

Créer un « modèle de commande » 
Retrouver un modèle de 

commande
Modifier un modèle de 

commande
Transformer un « modèle de 
commande » en commande

Créer une commande à partir 
d’une ancienne commande.

Retour sommaire



3/ Je peux mettre à jour ma commande (Ajouter/supprimer des produits ; changer l’adresse ; modifier l’adresse de livraison..) Puis Commander

Créer un « modèle de commande » 
Retrouver un modèle de 

commande
Modifier un modèle de 

commande
Transformer un « modèle de 
commande » en commande

Créer une commande à partir 
d’une ancienne commande.

Retour sommaire


