Bienvenue dans le guide d’utilisation de I'espace privatif de Médias-plus
Alalecture de ce guide vous découvrirez I'utilité de cet espace privatif.

Des outils qui deviendront vite indispensables !

Nous vous vous propesons un service efficace, intuitif et rapide. Sommaire

Un espace privatif efficace: Depuis le lancement de ce nouvel espace, le taux de
retour lié au site est inférieur a 1%. En effet, chacun de nos utilisateurs a pu trouver
ses références et passer commande facilement. L’espace privatif est directement relié I- Connexion
a notre systéme et évite toutes pertes d’informations.
II- Présentation de votre espace privatif
Un espace privatif Intuitif: Fonctionnant dans un environnement clair ou
I'information est rapidement accessible, notre site a été congu dans l'objectif III- Comment passer une commande ?

d’optimiser le temps nécessaire au passage d’'une commande.
IV- Valider une commande

Grace a lintégration directe de votre commande dans notre systéme SAP, les
informations sont traitées avec RAPIDITE et en toute SECURITE. V- Récupérer une commande ou un panier type

Notre webmaster est a votre disposition pour guider vos premiers pas dans votre VI- Statistiques
nouvel espace privatif.
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I- Connexion

a) Pour accéder a l'espace privatif, vous devez vous rendre sur le site internet de Médias
Plus : www.medias-plus.com, ensuite, cliquez sur le bouton “votre espace”

b) Le bouton “ votre espace “ est un lien qui vous redirigera sur une nouvelle page ou un ID
utilisateur et un mot de passe vous seront demandés.

(% 1]
n
3

1D utilisateur

Mot de passe

Connexion Modifier mot de passe

Si vous ne vous étes jamais connecté, I'ID utilisateur ainsi que votre mot de passe vous ont
été communiqués par votre commercial ou par son assistante.

NB : Il vous sera demandé lors de votre premiere connexion de définir un nouveau mot de passe. Attention le
nouveau mot de passe ne doit pas excéder 8 caracteres.

Meéedias
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Crayons, Gommes, Post-it, Trieurs ...
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Vous souhaitez un partenaire réactif

Avec praz de 30 anz d'expérience, 'organization ext centrée zur l'efficacité au service du client, Cette réactivité ='appuie sur une réslle mobilization dez
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Dés a présent vous pouvez télécharger :
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Dans ia limite ces stocks disponibles - Visusls non contractuelies - Sauf erreur typographique

Pour une meilleure utilisation du site, nous vous conseillons d'utilizer ls dernire version
d'Internet Explorer, Moxilla Firefox ou de Google Chrome.



http://www.medias-plus.com/

II- Présentation de votre espace privatif

Une fois I'ID utilisateur et le mot de passe saisis, vous étes redirigé sur la page d’accueil de votre espace privatif. A partir de cette page vous pouvez :

Passer une commande rapide

La réactivité ne serait rien...

Etudier vos statistiques
..sansla d'entreprise |

s Contact Aide @Finde session

@ Mes opérations [ Catalogue fStatistiques
[ —

Visualiser votre catalogue

Opérations Produi l Nouvelle commande Derniéres
— E =1 S| i
Recherche Mes commandes ) Créer panier [v| | OK Sp“;?;:;?ns
- (Sélectionner statut) [ pEEEES
e \ z . et (Sélectionner caractérlsthuE
Accéder a toutes vos opérations ———

et pour la période
Bienvenue

@ la semaine derniére 3
Bienvenue sur le site de MEDIAS PLUS, experts en consommables informatiques.

ou depuis

k. Rechercher
Pour découvrir notre catalogue de produits, cliquez ici.

Pour créer une nouvelle opération, une commande par exemple,
utilisez le lien situé au bas de cette page.

Vous désirez rappeler une opération existante ?
Pour ce faire, utilisez I'option "Mes opérations" & gauche ou "Derniéres opérations appelées" a droite.

Rechercher des produits

Nouvelle opération

I Créer nouveau panier / nouvelle commande

Téléchargez notre nouvelle plaquette
en version dématérialisée




III- Comment passer une commande ?

Une commande peut-étre passée de différentes fagons :

- Vous connaissez vos codes articles :

Cliquez sur “ok” Nouvelle Commande ‘ ‘ d'entreprise |
@ Mes opérations [ Catalogue Statistiques &P Opérationencours ~ ~#Contact | Aide @Finde session
. . . Opérations s ] Nouvelle commande Dernieres
- Vous souhaitez rechercher vos produits par famille : e s commandes B A Créer panier[7] | o opérations

appelées
-— (Sélectionner statut] E o
et (Sélectionner caractdristiqu[~]

Cliquez sur “Catalogue”

et pour la période
Bienvenue

@ la semaine derniere B
Bienvenue sur le site de MEDIAS PLUS, experts en consommables informatiques.

ou depuis
Recherch i
sohstenel . Pour décourir notre catalogue de produits, cliquez cl.
. . ra o
- Vous souhaitez faire une recherche par mot-clé :
Pour créer une nouvelle opération, une commande par exemple,
utilisez le lien situé au bas de cette page.
H {0 H 7
Cliquez sur “Produits Vous désirez rappeler une opération existante ?

Pour ce faire, utilisez I'option "Mes opérations” a gauche ou "Derniéres opérations appelées” a droite.

Nouvelle opération

Créer nouveau panier / nouvelle commande

Téléchargez notre nouvelle plaquette
en version dématérialisée
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Passer une commande en utilisant son catalogue

a) Pour faire apparaitre les produits, sélectionnez la famille

de produit puis une sous-famille de produit
¥ Mes opérations |

Catalogue de

La réactiviténes

d'entreprise |

i Statistiques &P Opératior I sContact | Aide @Finde session

Recherche rapide

Rechercher

»

développeur
four
kit de nettoyage
. . . piéce détachée
b) Pour ajouter des articles dans le panier : ruban
tambour
toner
toner compatible

recommandations pour vous

1=} Consommables d'impression

cartouche jet d'encre compatible

Créer panier ] oK

—p cartouche jet d'encre

Page: 1 o

Synthése Produit
Articles associés Prix HT

Quantité i Désignation

- Cliquez sur le logo panier e

Média de sauvegarde

2

= B i HP designjet 1050C cyan N°80 LD -C4846A-
el W -!l‘ 0881179 101,50 EUR
= | cartouche jet d'encre

HP designjet T1100 cyan n°72 -C9398A-
1 % 0890697 32,12 EUR

- Ou cochez les articles et cliquez sur le bouton
“Ajouter au panier”’

Fournitures de Bureau

v

cartouche jet d'encre
" HP designjet T1100 mgta n°72 -C9399A-
1 © 0890698 32,12 EUR
cartouche jet d'encre
. HP designjet T1100 jaun n"72 -C9400A-
1 ] 0890699 . 32,12 EUR
cartouche jet d'encre

sélectiofner tout  Annuler sélection Ajouter aupanier | Comparer sélection

NB : la quantité “1” est renseignée par défaut, vous pouvez la modifier




c) Pour accéder au récapitulatif de votre commande :

Dans la barre de menu du haut Cliquez sur le bouton 8 Mes opérations [ Catalogue 4 Statistiques Wrcomm DAlde. @Findesession

d) Le récapitulatif de votre commande se présente ainsi :

- Vous pouvez définir une référence de commande
- Une ou des instructions de livraison

- Une adresse de livraison est définie par défaut. Vous pouvez la
modifier si changement.

Attention : si vous souhaitez conserver I'adresse lors d’une prochaine
commande, merci de contacter votre commercial ou son assistante.

Code article

+ 10 0881179

+ 20 0890697

Panier: En cours de traitement

s
Réf. Commande :
Réf. Panier type :
< Instructions de livraison :
Date de livraison souhaitée :
Adresse de livraison :

\

Total HT: 133.62 EUR
Frais de port: 0,00 EUR

: 26,19 EUR

28.12.2011 =] Total TTC : 159,81 EUR

& &

m

Quantité Unité Désignation S g_lv.(’ba,t Supprimer
101.50 EUR
1 UNI HP designjet 1050C cyan N°80 LD -C4846A- B TIR =
1 UNI HP designjet T1100 cyan n°72 -C9398A- e 3?'12 EHR ] ‘

5 B Nouveaux postes Mettre a jour A I der panier

8

Si vous souhaitez modifier votre commande (articles, quantités, adresse de livraison et date de livraison): cliquez sur le bouton “Mettre a jour “ une fois les modifications effectuées.

Puis cliquez sur “Commander’’ pour valider le récapitulatif de votre commande

VA
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e) Une seconde vérification vous est demandée

0891041
10

0813593
20

0891041
30

- “Commander’’= Confirmez votre commande

Réf. Commande :
Réf. Panier type :
livrera :

Instructions de livraison :

- “Poursuivre achat’’= Modifiez et/ou complétez votre commande

Votre panier en cours de validation
Vous souhaitez confirmer votre commande, cliquez de nouveau sur commander.
Vous souhaitez modifier ou compléter votre panier, cliquez sur poursuivre achat.

Code article Quantité
1§

Date de livraison souhaitée :  29.12.2011

1

Date de livraison souhaitée :  29.12.2011

1

Date de livraison souhaitée :  29.12.2011

UNI

UNI

Désignation

K20106

K201

K20105

Prix unitaire

Prix unitaire

Prix unitaire

Prix global

Total HT :
Frais de port :
TVA.:

Total TTC :

v

achat

75.00 EUR
75.00 EUR/ 1UNI

63.00 EUR
63.00 EUR/ 1UNI

75.00 EUR
75.00 EUR/ 1UNI

213.00 EUR

0,00 EUR
41,75 EUR
254,75 EUR

Commander

<«



f) La Commande est finalisée vous pouvez imprimer I'accusé de réception.

Médias Plus
Accusé de réception Commande 79000250

Votre commande a bien été enregistrée.
Nous vous en remercions.

Statut global: ouvert{e/s)
Réf. Commande

REf. Panier typ

Correspondant

vrer 3

Code article Quantité Désignation Prix global
0891041 1 UN K20106 75.00 EUR
10
0813593 1 UN K201 63.00 EUR
20 =
0891041 1 UN K20105 75.00 EUR
30 e

Total HT 213.00 EUR
de port 0,00 EUR

ra

TVA 41,75 EUR
Total TTC 254,75 EUR

\ 4

Imprimer Cléturer

Si l'utilisateur est son propre « valideur-administrateur », celui-ci recevra une copie de sa commande par mail.

Dans le cas contraire, si un « valideur-administrateur » doit confirmer la commande de I'utilisateur, celui-ci recevra une demande de validation par mail.




IV- Valider une commande
Dans le cas ou vous avez un compte de “valideur - administrateur”

a) Allez dans I'onglet “ Opération”, sélectionnez le champ “ Mes commandes’’, puis “A valider”.

. o ” . . .
Cliquez sur le bouton “Rechercher” pour afficher les commandes en attente de validation.
Enfin, sélectionnez la commande que vous souhaitez valider en cliquant sur son numéro.
Recherche Mes commandes E]
e Personne Q
— (Sélectionner statut) [~]
et| (Sélectionner statut & oGBS A ST Statut global: ouvert(e/s)
A Valider - PRIRANCE? Ll Statut de livraison: ouvert(e/s)
A Valider par supérieur
et pour la période Validees Réf. Commande: 138.00 EUR
Livrées ”
Refusées Réf. Panier type: 0,00 EUR
ou depuis @ Adresse de livraison: ﬂ V.A.: 27,05 EUR
Condition d'expédition: standard Total TTC :m
Date de livraison souhaitée : 29.12.2011
Résultat de la recherche 2 Commandes d'achat trouvées Instructions de livraison :
o)
wdl A Valider
&4 A valider par supérieur Avant de cliquer sur reprendre, pensez 3 marquer les postes retenus (1&re colonne du panier) que vous souhaitez commander
Refusée
i Statut de la commande
) validée Poste Code article Quantité Unité Désignation p.\-».x globl‘al‘ =
y e Statut Quantité restante
& Livrée
75.00E
B+ 10 0891041 1 UNI K201 PN .. BOEUR| ivert(afs) 1
Statut N°commande M+ / Votre réf. commande / . N — 75.00 EUR / 1 UNI
S Date Votre réf. panier om 63.00 EUR
S o, 79000249 1359 K201 : . -
o) - ) B+ 20 0813593 1 UNI 63.00EUR J1uNI  OUvertle/s) 1
@ 79000248 7
¥ 29122011 -
Téléchargement de commande  PDF [+]| Téléchargement g
Reprendre Refuser Valider Modifier Imprimer Claturer

b) La commande peut étre Refusée, Validée ou Modifiée




V - Récupérer une commande ou un panier type

Depuis votre site vous pouvez récupérer toutes vos commandes passées depuis votre espace privatif :

Allez dans l'onglet opération —p-

Sélectionnez ” Mes commandes”

Ou ” Mes panier types”

@B Mes opérations [ Catalogue . Statistiques

Opérations Produits
Recherche Mes commandes E
- (Sélectionner statut) B

et (Sélectionner caractéristin]

et pour la période

Définissez la période

» @  I'année dernigre B
»
ou depuis ©
Rechercher

Résultat de la recherche 2 Commandes d'achat trouvées
o)

adl A Valider

&40 A valider par supérieur

a Refusée

X validée

&4 Livrée

N°commande
M+ /
Date

Votre réf. commande / .

Statut Votre réf. panier

79000001 TEST COMMANDE 2 / Test
— 05.01.2012 Commande
79000000

TEST SITE MEDIAS PLUS / TEST

“¥ 0401.2012

Affichez votre commande en cliquant sur
le numéro de la commande. Ou téléchargez
votre commande en cliquant sur le petit logo

‘.j Opérationencours #Contact

' Mon assistante commerciale , Nouvelle commande
Mme Anne-Sophie Turquetille Créer panier E oK
+330232944978

ophie.turquetille@medias

Bienvenue

Bienvenue sur le site de MEDIAS PLUS, experts en consommables informatiques.
Pour créer une nouvelle opération, une commande par exemple,
utilisez le lien situé au bas de cette page.

Pour découvrir notre catalogue de produits, cliquez ici.

Vous désirez rappeler une opération existante ?
Utilisez I'option "Mes opérations"” a gauche ou "Derniéres opérations appelées”  droite.

Attention, pour des raisons de sécurité,
veuillez cliquer sur le bouton "Fin de session” lorsque vous souhaitez vous déconnecter.

sNouvelle opération

Créer nouveau panier / nouvelle commande

Téléchargez notre nouvelle plaquette

en version dématérialisée

Aide @Finde session

Derniéres
opérations
appelées




VI - Utiliser les statistiques

Votre espace privatif vous permet d’accéder a différentes statistiques :

Par article : Combien de fois un article a-t-il été acheté ?

Par adresse de livraison : Si vous avez plusieurs adresses de livraison, vous pouvez savoir ce qui a été commandé pour chacune de ces adresses.

Par contact : Pour chaque contact qui est rattaché a votre société, analysez leurs achats.

Cliquez sur “ Statistiques”

l
M dias‘-T

FXPERTS EN CONSOMMARLES INFORMATIQUE S

@ \Mes opérations [ Catalogue Statistiques Une nouvelle fenetre; ouvre

Période : De E B a E E]

Regroupement par : Par article E
Par article
Opérations Produits

Par adresse de livraison Recherche
Par contact
Recherche Mes commandes [~

— (Sélectionner statut) E]
et (Sélectionner caractéristitu

Téléchargement

et pour la période

Sélectionnez la période, puis ouvrez le menu déroulant de “ Regroupement par” si vous souhaitez
®  |a semaine derniére [v]

. afficher vos statistiques par article, adresse de livraison ou par contact.
ou depuis

Rechercher

Pour avoir vos statistiques sur votre ordinateur cliquez sur le bouton  Téléchargement”
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¥ ‘U‘mhﬁ o 1



Questions / Réponses

Que faire en cas de changement de coordonnées ?

(exemples : nouvelle adresse de facturation, nouvel adresse e-mail, etc.)
Dans le cas oul vous souhaitez modifier une information relative a votre
compte, prévenez votre commercial ou son assistante.

Que faire si je ne me souviens plus de mon mot de passe ?
Si vous rencontrez un probléme avec votre mot de passe, contactez

le webmaster au 02 32 944 963 ou webmaster@medias-plus.com

Si je souhaite avoir de nouvelles références dans mon catalogue,
qui dois-je prévenir ?

Pour avoir acces a plus de références dans votre catalogue, contactez
votre commercial ou son assistante qui détermineront avec vous les
références qui conviennent a votre utilisation.

Votre site ne s’affiche pas correctement, que dois-je faire ?
Pour cela nous vous conseillons d’utiliser les derniéres versions des

navigateurs Firefox, Internet Explorer ou Google Chrome. Si le probléme
persiste consultez votre service informatique pour tester la
configuration de votre réseau internet (exemple: s’il permet ou non
d’utiliser au mieux votre espace privatif).

Si vous souhaitez obtenir des informations
complémentaires

Veuillez contacter

Cédric Sayous

webmaster@medias-plus.com

Meédias Plus

EXPERTS EN CONSOMMABLES INFORMATIQUES
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