I ---\/\CFWEB || I




Sommaire @

1. Connectez-vous PAGE 01
2. La gestion des paniers PAGE 02
3. Ajouter au panier depuis le catalogue des produits PAGE 03
4. Controle du panier et confirmation de la commande PAGE 05
5. Suivi des commandes PAGE 06
6. Modifier son compte / profil PAGE 07
7. Support PAGE 08
8. Activation des popups du navigateur PAGE 09



Connectez-vous

C can
__ COMPAGNIE

Bienvenue. Marci de vous identifier

CONNEXION

Notre application de commande est un service web, elle est donc
accessible depuis n’importe quel navigateur actuel :

- Internet explorer 11 ou Microsoft Edge
- Mozilla FireFox (version la plus a jour)
- Google Chrome (version la plus a jour)

- Apple Safari (version la plus a jour)

Nos services vous ont fait parvenir un lien et un mot de passe
pour vous connecter.

Cliquez sur le lien pour ouvrir I’application web (ou bien copiez /
collez le lien dans votre navigateur favori).

Notez que I'identifiant est votre courriel.

Si vous avez perdu votre mot de passe, un outil de
récupération est a votre disposition; vous pourrez réinitialiser
votre mot de passe en deux étapes.
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La gestion des paniers

Le systeme permet d’avoir plusieurs paniers simultanément.

Chaque panier deviendra une commande avec une adresse de livraison une fois qu’il sera validé;
Il est donc tres important de créer des paniers indépendants pour chaque destination.

Habituellement, on n’utilise qu’un seul panier qui devient une commande puis, on passe au suivant;
mais vous pourriez avoir envie d’avancer vos commandes pour diverses régions par exemple et
c’est dans ce cas que la gestion “multi-paniers” prend tout son intérét.

Cliquez sur cette
zone pour visualiser le
contenu du panier en

cours ( panier actif )

Contenu du panier actif
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SUIVI COMMANDES

MON COMPTE

Si un panier n’est plus utile, il suffit de
le sélectionner et de cliquer sur “oublier
ce panier” pour le détruire.

SUPPORT

Sélection du panier actif (sur I'exemple “Mon panier 3” est actif)
ou création d’un nouveau panier

Vos paniers sont enregistrés a chaque modification, vous pouvez donc quitter
I’application et revenir plus tard. lls resteront tels que vous les avez laissés.
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Ajouter au panier depuis le catalogue des produits

A. Ajout d’un produit non-éditable au panier :
Cliquer sur “Ajouter au panier” pour dérouler la liste des types de produits.
Le systeme présente des catalogues indépendants selon le type de produit (produits éditables,
produits stock, produits pdf, etc.).
Sélectionnez ensuite le catalogue, par exemple “produits pdf”.
Notez que si vous n’utilisez qu’un type de produit, vous n’aurez qu’un seul choix dans les
catalogues.

Trouvez le produit que vous souhaitez ajouter.
Utilisez les outils de recherche si nécessaire.

@ Entrez ou sélectionnez la quantité voulue.

@ Cliquer sur le panier pour ajouter au panier actif.

(C COMPAGNIE

5 ARTICLE(S)
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i SUIVI COMMANDES 3

Lorsqu’on ajoute un article au panier, il va toujours dans le panier actif.
Assurez-vous de I'avoir bien sélectionné !
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B. Ajout d’un produit éditable au panier :

L’ajout d’un produit éditable commence exactement comme I'ajout d’un produit non-éditable.
Veuillez donc suivre, jusque |3, la procédure décrite a la page précédente.

. WAt .y + ~ - .
Lorsque vous cliquerez sur “Ajouter au panier” ( \&7 ), une fenétre telle que celle-ci s’ouvrira :

Hom du traal™ | Carte da John Dog

Pré-remplr les chamas pour - T T
Succursale Mantréal

Succursae Laval
| Bccurssk Stebroks

e e, o mage i G e

Dans le premier onglet, entrez un titre au travail.

Ce qui vous permettra de I'identifier dans le bon de
commande.

(ex. “carte de ...” ou “Enveloppes centre-ville”).

Il se peut (pas obligatoire) que pour ce modele on ait
configuré une liste qui permettra de “pré-remplir” certains
champs automatiquement (ex: si je sélectionne la
succursale de Laval, alors le champs adresse + téléphone +
courriel seront déja remplis avec les bonnes valeurs).

ATTENTION ! A cette étape-ci, si vous n’avez pas encore autorisé les popups de votre
navigateur (a faire 1 seule fois), veuillez suivre la procédure a la section 8

(Activation des popups du navigateur).

@ rrwiad | G Pagel | Apergu et Validabon
Ham® Sucaursak Lavd

Adrasse: 2000, e secondire, bur,
Laval (Québec H2H 383

Teéphane: 514 0003030

Courriet IvakBracompagnie net

bur, 200

e e, o mage i G e

@ rravad | @ Paged | Aperpo et valdation

@ COMPAGNIE

Succursale Laval
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I7] Ve visnnhsé Pépreuve de mon produit o-dessus. Ie confrme que e
mlurmations sost cxactes of ' automse lmpresson.

Cliquez sur les différents onglets de pages pour remplir les
champs éditables.
(Selon le “template” il peut y avoir une ou plusieurs pages.)

Il est aussi possible de laisser certains champs vides afin
gu’ils n'apparaissent pas, la mise en forme se réajustera.

Passez ensuite a I'onglet “Apercu et Validation”.

Il vous est présenté un apercu en basse résolution, mais
vous pouvez en controler le PDF en cliquant sur le bouton
“Apercu du PDF”. (cela implique que les popups de votre
navigateur aient été autorisés)

Si tout est correct, cochez “J’ai visualisé I’épreuve...” puis

cliquez sur “Valider et Enregistrer ce Travail”, il va ainsi
s’ajouter au panier.
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Controle du panier et confirmation de la commande

Une fois que vos articles 2
sont ajoutés et que la commande De I3, vous pouvez contrdler le

est préte, cliquez sur le panier contenu de votre panier, revoir les

en haut & gauche pour en faire PDF des épreuves et corriger les
apparaitre le contenu. documents au besoin.

(@Y7 54 Mon panier (20/08/14)
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Cliquez ensuite sur “SUITE”.

@bconeenien « Thierry Utilisateur w8
(“ VOTAE "
(€ compacnie X7 Mon panier (14/02/19)

Thierry Utiisateur [

= | - Vous pouvez entrer votre
numéro de RO. (facultatif

AJOUTER AU PANIER
124, 1B Priockosls, Dumau 0t | 5
R |  \Vérifiez vos adresses de
facturation et de livraison.

124, e Sscontars /
(bR Vous pouvez aussi ajouter
un commentaire ou une
- instruction spéciale a

EESm— Pimprimeur qui gérera

votre commande.

-

RETOUR

Cliquez sur “VALIDER”, et
votre commande est passée !
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Suivi des commandes

Tout au long du processus de votre commande, vous serez
informé des avancements par courriel.

NLmERILR

~
MimERLIM

Vos commandes présentes et
passées sont consultables en tout
temps dans le menu de “Suivi des
commandes”.

@ COMPAGNIE

‘ Commandes en cours

Leurs détails sont disponibles en

version HTML imﬁnable () ou

en version PDF ( ).

Guide de I'utilisateur { mode sans systéme d'approbation } PAGE 06




Modifier son compte / profil

@ COMPAGNIE

BJOUTER AU PANIER

A APPROUVER

SUIVI COMMANDES

MON COMPTE

SUPPORT

a Mon compte

1234, 1ue Pr

Montréal (Qusbec) Cana;

1734, e Secondalre

COMPIRMATION DL MO

4 RETOUR A L'ACCUEIL
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La section “Mon compte” vous permettra
de mettre a jour vos coordonnées le cas
échéant.

N’oubliez pas que votre courriel est votre
identifiant de connexion, c’est aussi celui
qui recevra les notifications d’avancement
de votre commande.

Cette section permet aussi la modification

de votre mot de passe et le choix de
langue par défaut.
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( COMPAGNIE @ COMPAGNIE

i ICLE(S
Bienvenue. Me ARTICLE(S)

Si vous rencontrez un probléme avec
I’application, que vous avez besoin d’aide
Oou que vous souhaitez nous contacter au

sujet de vos commandes, vos coordonnées
de support vous sont rappelées :

CONNEXION AJOUTER AU PANIER

A APPROUVER

Sur la page de connexion
avec le bouton “Aide”

SUIVI COMMANDES

MON COMPTE

ou

SUPPORT

A lintérieur de I’application
avec le bouton “support”
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Activation des popups du navigateur

e Rendez-vous directement a I’onglet “Apercu et Validation” en
(€ coleacue ‘ utilisant le bouton “Page suiv.” du bas (/= page suv. |).

Laval

Cliquez sur le bouton “Apercu du PDF”.

Si le PDF ne s’ouvre pas, c’est que le navigateur bloque par
défaut cette fonctionnalité, vous devez I'autoriser de maniére

i i permanente pour ce site.
= Aoers d PLF ¥ i S
e Voici comment faire pour chagque navigateur :

W Fagm e, o Eagesiy . B Pemer

e Microsoft Edge :

Lorsque vous aurez cliqué sur “Apercu du _ _
. . Microsoft Edge blocked a pop-up from shop.numerium.ca Allow once Always allow X
PDF, Microsoft Edge va afficher le message
ci-contre en bas, sélectionnez “Toujours
autoriser”.
O Mozilla Firefox : ‘@ Firefox a empéché ce site d'ouvrir une fenétre popup. | Options | ®
Autoriser les popups pour v2.serviceweb.ca
Lorsque vous aurez cliqué sur “Apergu du PDF, Modifgrles options de blocage de popups.. \

Ne pas afficher ce message lorsque des popups sont bloqués

Firefox va afficher le message ci-contre en haut,
sélectionnez “Autoriser les popups pour ...” en
cliquant sur “Options”.

“ GOOgle Chrome . L Fenétre pop-up bloques| 77

Afficher « http://v2pdfel serviceweb.ca/temnp/job-temp/job-temp-1408562354089...

Les fenétres pop-up suivantes ont ete bloguees sur cette page:
N

httou/fvdpdicl serviceweb.caftemng) job-tempdob-t:

p-140B56 IBSO00TTSE800.p df

Lorsque vous aurez cliqué sur “Apercu du PDF, - o e s
. . |1 Tewjaurs afficher les fenetres pop-up de visenicenwes.ca;

Chrome va afficher le message ci-contre en haut, e S e e \

sélectionnez “Toujours afficher les fenétres pop-up

. « N , Configurer e blocage des fendires pop-up.. | oK
de ...” en cliquant sur “Fenétre pop-up bloquée”. :
Apple Safari : : .
. Z A 173 ” L - }’_' w Q 0 “’ al ﬂ
Safari bloque par défaut toutes les fenétres “pPopP-Up”. o wibs msri svsmris Soach Sty ey Nottcatons Esarsions Adnend
Vous devez aller dans les options et décocher Aomiclet s e by e ot

| The Goog a B
4% No updates have occurred in 2 days.

13 A H] ) 111 74 el
bloquer les fenétres pop-up” de I'onglet “Sécurité”. e I DT

Block pep-ups windaws
B tllow WebGL  WebGL Settings..
Internet plug-ins: E) Allow Plug-ins  Phug-in Settings... 7
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