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AVANT VOTRE PREMIERE CONNEXION A
ODBUSINESS.FR

Vous allez recevoir un mail comprenant un lien qui vous proposera de créer votre mot de
passe pour vous connecter.

Enregistrez votre nouveau mot de passe ci-dessous

Votre mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres et au moins 1 chiffre.

MNouveau mot de passe *
Confirmez votre mot de passe *

*Champs obligatoires

Soumettre

Regles de confidentialité du mot de |oasse:A
- Au moins 8 caracteres
- Des majuscules et desminuscules

- Au moins un chiffre.

Une fois votre mot de passe créé,
vous serez automatiquement redirigé vers le site.



SE CONNECTER SURLE SITE

Commandez rapidement en toute confiance !

. . ’
Client enregistré
Veuillez saisir votre identifiant (au format Email) et votre mot de passe pour vous connecter

Mot de passe * ‘ ‘

Vous avez oublié votre mot de passe? s j
-

Pour les connexions suivantes,
apres avoir renseigné votre identifiant (FormatE-mail) et votre
mot de passe, cliquez sur « Connexion ».

dentifiant (au format Email)

« Vous avez oublié votre mot de passe ?

Cliquez sur « Vous avez oublié votre mot de passe ? ».
Vous serez alors redirigé vers une nouvelle page.
Apres avoir renseignévotre identifiant (Format E-mail).
Vous recevrez un lien de réinitialisation de mot de passe par mail.
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CATEGORES DE
PRODUITS

RECHERCHE

ENCRE&TONER

LESMANUELS
DUTILISATION

ZOOM SURLA PAGED'ACCUEIL

-\

SERVICES

HYGIENE, - TAMPONS x
PAPIERS ET ’""‘Ur”‘“" MOBILIER EY FOURNITURES = ENTRETIEN gicf:fi‘l‘l‘,‘ IMPRIMES '((:L‘;:i';‘
ENVELOPPES AMENAGEMENT  DE DUREAU T ¢ a
INFORMATIQUE P A 3] LSS TONER
CMBALLAGE

100% mobilisées pour vous accompagner
et vous faciliter la vie au travail

[-T"( Trouver mes cartouches
=

Cheise mangue

Mas aocls ragides

Mieux vivre au travail

b

-~y
" B
Luttez contre les TMS* Aménagez vos espaces
() G
Informations Nous contacter
Conditions générales de vente Une guestion sur le sité s
Politique de protection des donndes

Office pevor
Manuel Utilisateur 2] LR help.odbusiness@olficedepot.fr
Manuel Acministrateur

Manuel Approbateur

BANNIERES DE
COMMUNICATION

BESOIN DAIDE

CONTACT



o
Offlce DEPOT Rechercher par produit, par réfé Q £, - TP RANDE PAR O

MIEUX VIVRE AU TRAVAIL

REFERENCE ~

PRENOM NOM ~ O REFERENCE

Déconnexion

Mon compte: 746046 0,00€

Revenir La recherche

sur la page d’accueil
en cliquant sur le logo
Office Depot

—

La commande par référence
vous permet de commander
a la fois rapidement et facilement.

Trois possibilités :

- Saisir directement la référence du produit et sa
quantité

- Copier/Coller les références des produits et leurs
quantités
depuis un fichier Texte/Excel

- Importer un fichier Excel
(ce dernier doit comporter une colonne « Référence » et
une colonne « Quantité »)

Saisissez par mots clés,
par référence produit ou
par marque

Commande par référence

Saisissez la référence de vos produits
Réfécence 1
Référence 1
Réference 1
Référence 31

Ajoutar une référence

Tout

ajouter au
panier

Copiez / collez vos références et
quantités depuis un fichier texte ou Excel

Réfédrence ; Quantind

7~

Tout

ajouter au
panier

a“w votre fichier
Excal (Le fichior doit




2 PRENOM NOM 0 REFERENCE
Offlce DEPOT Rechercher par produit, par réfé Q =V ST PR O Déconnexion an

MIEUX VIVRE AU TRAVAIL REFERENCE ~ Mon compts: 746046 I 0,00€

Encliquant sur votre nom, Atout moment,
vous étes redirigé vers lespace vous avez la possibilité de vous déconnecter en

cliquant sur « Déconnexion »

«Mon compte »
(La session reste active pendant 02h00)

Acces a votre panier
Vous avez en permanence, le nombre de références et le montant de votre panier

MANDE PAR oM 2 REFERENCES
RENCE waoss Deconnexion 6 13.20€
Chemise 3 rabats & élastique @
Office Depat Havane A4 350 g/m®
Qrange 10 Unités
Rélérerce 5852043
1 & 6,60€
Chemise 3 rabats 3 dlastique @
Qrfice Depot A% 390 o/m? Bleu
0t Visualiser le détail de votre panier
Référarce SE52070
1. * 6,60€

PRIX TOTAL:
crmeseectms | FOURNITURES s 13,20€
0,00€ CEEEENN——— 1 000,00€
l” - €67.29€ v
uter §1,80€ pour avair les frals de ports offerts

/ Selon le paramétrage de I'utilisateur
vous avez la possibilité de visualiser le
« centre de cot » par défaut




RECHERCHE ENCRE & TONER

Mes solutions ingénieuses

Gagner du temps

E Trouver mes cartouches

Choisir marque v

Ou

Rechercher par cartouche ou imprimante

Recherche spécifique Encre &Toner

La recherche « Encre & Toner » est aussi accessible sur le bandeau des « catégories produits »

SERVICES \l

HYGIENE TAMPONS
PAPIERS ET BUREAUTIQUE ET MOBILIER ET FOURNITURES DE ENTRETIENIET GENERAUX, IMPRIMES ErT RECHERCHE
ENVELOPPES INFORMATIQUE AMENAGEMENT BUREAU CONVIVIALITE ET ENCRE ET TONER
SECURITE EMBALLAGE SERVICES

Deux possibilités:
- Sélectionnez votre marque puis votre modéle d'imprimante

- Saisissez le nom de votre imprimante ou le nom de votre cartouche/toner



LES MODES D'AFFICHAGE PRODUITS

Vous avez la possibilité de visualiser vos produits en mode
« grille » ou en mode « liste».

AFFICHAGE GRILLE AFFICHAGE LISTE

([}

auhid oroNe!
g t
Roers oy o " o 2~ 8~
At 1
C——
10,80€ — —— ——
® - @
R a3y NOW R ncre gel Nicesay Rouge 5 NICesay V
Comeansr 1% unitgs
7 Bate Batecence TN [
ouge e
¥
DISFONIBLE 10.80€ CRSSONIBLE 10,80¢€ DUSONIELE 10.,80€
10,80¢ (:) R @ C/) i @ ) (=o= @
@ - @

Sivous souhaitez visualiser le plus de Le mode « liste » vous
produits sur une méme page, il est affiche une vue plus détaillé

recommandé d'utiliser I'affichage en mode de chaque produit
«@rille ».



www.odbusiness.fr
PASSER UNE COMMANDE

o La recherche

Barre de comparaison produits

Barre d'aide a la commande

Mon panier

Vérification des données



http://www.odbusiness.fr/

CREATION DE COMMANDE

LARECHERCHE

o 2

Office pEPOT I o COMMANDE PAR o] PRENOM NOM R ~  BREFERENCES
MIEUY VINAE AU TRAWAI R o Q -D REFERENCE ~™ Mon compta: 742048 B D 109,01€
SERVICES
HYGIENE, TAMPONS
PAPIERS ET BUREAUTIQUE ET MOBILIER ET FOURNITURES DE ENTRETIEN ET GENERAUX, IMORIMES ET RECHERCHE
ENVELOPPES INFORMATIQUE AMENAGEMENT BUREAU CONVIVIALITE ET ENCRE ET TOMER
2 SECURITE SERVICES

EMBALLAGE

e/

Pourrechercher des produits, vous pouvez:

a Utiliser la barre de recherche:

Saisir des mots clés, une référence produit ou la marque du produit
Auto-complétion : Au bout de 3 caracteéres saisis dans la barre de recherche, le systéme vous proposera des
suggestions
Pour afficher les résultats tapez sur la touche « ENTREE » ou cliquez sur « la loupe »

e Utiliser la commande par référence:
Trois possibilités :

- Saisir directement la référence du produit et sa quantité
- Copier/Coller les références des produits et leurs quantités depuis un fichier Texte/Excel
- Importer un fichier Excel
(ce dernier doit comporter une colonne « Référence » et une colonne « Quantité »)

e Utiliser le bandeau de la catégorie produits
Effectuer une recherche en entonnoir en sélectionnant le menu, le sous-menu... jusqu’a arriver
a lafamille d'articles recherchée



CREATION DE COMMANDE

Pour faciliter votre recherche:

e Utilisezles filtrespermanents +Triezvos produits :Pertinence,
En stock, Prix croissant, Prix décroissant, ma
selection (produits recommandés 7))
(| Produit vert

Trier par : Pertinence A

@ rroduit Office DEPOT .
Pertinence

Prix croissant
{ ) Fabrication francaise O R
En stock

Ma sélection

¢ Affinez votre recherche avec

filtres adaptésa vos produtis
Famille e .
Conseil :
Srylos «=1 - Facilitez votre recherche en sélectionnant la famille souhaitée
Recharges stylos et margueurs 37
Blanco correctaur &
Marqueurs £

Feutres de coloriage

(=]

Woir plus

Couleur de L'encre o
Bleu 14s
Muoir 135
Rouge 54
BElew, Moir, Rouge, Vert 35

Wert 29



BARRE DE COMPARAISONPRODUITS

Office pEroOT B b s i D A Z7) COMMANDE PAR o PRLNOM NOM ~. O REFERENCE
=) E9N ¥ovEE AV T8AVALL A (e Q ) nerenence B e O8000EH0 () gg0¢
SERVICES
AUTI HYGIEN TAMP RECHERCHE
PAPIERS ET SIRE eur QUE MOBILIER ET FOURNITURES EN“E’YE‘E:'“ GENERAUX, mpmnoe.;ss'r eﬁcne(n a
ENVELOPPES AMENAGEMENT DE BUREAU CONVIVIALITE
T
INFORMATIQUE SECURITE il gl SERVICES TONER
& Comparer €3 - Comparer Comparer
(! @ 0@
Format pochettes perforées ~

Matériau chemises et sous- -

chemises Chemise 3 rabats 3 élastique Chemise 3 rabats 3 élastique Chemise 3 rabats & élastique

Al L]

Office Depot A4 390 g/m? Bleu 10 Office Depot A4 390 g/m* Rouge Office Depot A4 390 g/m? Jaune
Unités 10 Unités 10 Unités
Carte 16
Référence 5852070 Référence 5852034 Référence 5852061
ier Manilla 6
Retie b} DISPONIBLE 6,60€ DISPONIBLE 6,60€ DISPONIBLE 6,60€

Carte lustrée s (@ <= s @ @ =0 @ (@) s @

O articlefs) sélectionné(s) 0,00€

|Z] Ajoutar 3 une liste

\ Comparaison de produits :

|l est possible de comparer les caractéristiques techniques de 4 articles maximum.
Sélectionnez au moins 2 articles o et cliquez sur

Depuis la page de comparaison de produits, vous pouvez sélectionner d’autres articles a
comparer ou continuer vos achats.

SR )
Comparer | Continuer mes
d'autres articles achats
N S



Ofﬁge DEPOT

PAPERS E7

BARRE D’AIDE A LACOMMANDE

SUREAUTIQUE ET

ENVELOPPES NFORMATIQUE
Famdlie v
| D Towr / e H o
{ e enow 1§
‘I Erveinppes et pochetaes L1
|
| B Casens e
{ ) ImerCalaves 32
|
=g
Alimeraation #ect gue v

b Pet Socave

Asapesteus

8 Sy

Vous veg sSsecTiorrw Lo
ProaAsty) 4 COmpare

Q 2oy COMMANDE PAR o e ]
REFERINCE ~
SRS
MYCENE
MOBILER €T FOURMITURES D GENERALIX,
ENTRETIEN T
AMENAGE MENT MUREAU CONVIVIALITE £
SCURITY 2 =
EMBALLAGE
Comparer Compure

- &)

Rodler correctewr OfMce Depot
MooayOA2 xS om

Retérence §093050

Pochettes perforees Dfice Depot

A 1] Perforations 110 micons
100 Unizes

Réfgrence 3354191

DESONIRLE

=
® - ®

2 o, 1 REFERENCE
Rtmeem UJ ogoe
TANSONS,
RECHERCHE
IMPRIMES £ T

amins ENCRE ET TONER

Comparer

Pochettes perforées OfMce Depot
Standard polyprogryitne Ad
Chrystal ciave 11

Atttrane 3355342

§ artcep) sectooniey  17,30€

Saisir les quantités

Ajouter a une liste :
Ajoutez I'ensemble des

produits sélectionnés

a une liste d'achat

Ajouter au panier:
Ajoutez I'ensemble des
produits sélectionnés au

panier




MON PANIER

Acceés a votre panier

Vous avez en permanence, le nombre de références et le montant de votre panier

Vous pouvez modifier la quantité souhaitée manuellement ou en cliquant sur le « + » ou «-»

Ne pas saisir le chiffre « 0 » pour supprimer le produit mais utiliser la corbeille

Lmne PAR 1om .. 2 REFERENCES
RENCE Y Deconnexion 7 1320€
Chermise 3 rabats 4 élastique @
Office Depot Havane A4 350 g/m?®
Qrange 10 Unités
Rélérence 5852043
1 % 6,60€
Chemise 3 rabats 3 dlastique @
Qrfice Depot A% 390 g/? Bleu
10 Unités
Référerce S852070
1 - 6.60€
PRIX TOTAL:
F JRES
cxrne pr oy QURNITURE 3 13’2“
[0 10k A eem—r o 1 000,00€
Woir le porse
€67,29€
Alouter §1,.80€ pour avair les frals de ports offerits

Selon le paramétrage de I'utilisateur
vous avez la possibilité de visualiser
le « centre de colt » par défaut et

lévolution de son budget

Visualiser le détail
de votre panier



Valider mon panier et passer a la vérification des données

Total HT 109,01€ (19 articles) Cy  Valider mon panier

g Ajouter un produit D Importer un fichier
'Q par référence Excel
. ) ‘/"7'\. Glissez ou cliquez ici pour Importer un fichier comportant ./'Ii'\
Référence produit - 1+ |\- Ajouter _/,I importer vatre fichier z:: :g::::: : ;Ef::i;::e: et |.\ Ajouter )
Mon panier CENTREDECOOTS | FOURNITURES v 0,00€ @1 000,00
555,996

E Ajouter mon panier 3 une liste @ Imprimer mon panier @ Vider mon panier

Selon le paramétrage de I'utilisateur
vous avez la possibilité de visualiser
le « centre de colt » par défaut et

l'évolution de son budget

Visualiser le détail de mon panier
- Ajouter mon panier a une liste
- Imprimer mon panier
- Vider mon panier : Supprimer tous les articles qui
composent mon panier



Si un produit est en rupture dans votre panier
Vous avez la possibilité de le remplacer

MOH PElIliEI‘ CENTREDECOUTS | FOURMITURE: ¥ 0006  em— 1 000,006

580,796
~
[Z] Ajouter mon panier & une liste | Gy Imprimer man panier @' Wider mon panier

Roller & encre gel Foray Comfort Rouge - 12
unités

- T Boite de 12 rollers & encre gel Foray Comfort .
Référence - BOG4145

Prix unitaire - 10, 40€

[
*

RUPTURE TEMPORAIRE 20,80€ ﬁ

Pour remplacer votre produit, nous vous proposons.

A4

Raoller & encre gel Miceday Tracé moyen Rouge -

12 unités
—_— - Rifirance 3765076 -2+ DISPONIBLE 16,60€

Prix unitaire - 8.3€

. .

Conseil:
En cas de « rupture temporaire » ou de « quantité insuffisante »
vous pouvez conserver votre produit et valider votre commande.
Cependant le délai de livraison pourra étre rallongé

Vous ne pourrez pas valider lacommande si votre panier contient un
article dont le statut est « Produit arrété » ou en « rupture longue ».

Dans la mesure du possible, un autre produit vous sera proposeé,
libre a vous de remplacer le produit arrété ou de le supprimer.




VERIFICATION DES DONNEES

Apres avoir cliquer sur "Valider mon panier’, je retrouve toutes les informations qui seront
envoyeée des validation de ma commande.

Commander pour :

@ Livraison

Vos informations

PRENOM
NOM

0344545454

Email@oMcedeport.fr

Votre adresse de lvraison

0000805548, PW, 1256 AVE POTEAL

Date de lilvraison estimée : 11,/02/2021

@ Facturation

Votre référence de commande interne

Sélectionnez votre
référence de commande

Commentaires internes pour Lapprobation

G\ Paiement

Votre centre de co0t *

—

Votre commande nécessite une ou plusieurs approbations pour les raisons sulvantes
1. Toutes les cormmandes dolvent étre approuvées par AUDREY NETZER

O

VALIDER

\

Articles
Total HT 10,80€
Frais de livraison 7.00€
Frais divers 0.00€
TVA 20% 3.56€
TVA 10% 0,00€
TVA 5,5% 0.00€
Total TTC 21,356¢€

Ajouter 64.20€ pour avoir les Irais de
ports offerts

=~

Code promotionnet

Qo)

Cahler petits carreaux @
reliure intégrale Office

Depot Blanc A4+ Perforé

160 Pages - 80 Feullles

<~

A 2.00€

Cahier petits carreaux =
reliure intégrale Foray

Executive AS+ Noir

Imprimé 160 Pages - 80

Feuilles
Code article : N* 0056

- 1 - 3.80€
Co e Bitle clocacnatule -




Vous avez la possibilité Détail du prix total de

de rechercher les éléments enreqistrés a votre commande
partir du menu déroulant ou de créer &
une « référence de commande interne » Articles
ou un « centre de colt » via le symbole
"+" Total HT 30,60
Frais de livraison 7.00€
Viotre référence de commande interne otre centre de coiit * Frais divers 0,00
Sélectionnez votre référence de - _ TVA20% 752€
commanae V @ FOURNITURES Y @ TVA 10% 0,00
. . . . TVAS5,5% 0,00
Les droits de modification de ces zones dépendent du Total TTC -

paramétrage de [utilisateur lors de sa création par ladministrateur

Message dinformation
concernant les frais de port
Ajouter 44.40€ Ajouter un code promotionnel

W
=
nor

i~

Code promotionnel

Visualiser les articles qui composent | Velider )
votre commande

Cahier petits carreaw reliure ﬁ -
intégrale Foray Executive A5+
Moir imprimé 160 Pages - 80

Feuilles
L+ 3.80€
Stylo bille rétractable Foray ﬁ

Soft RT-M 0.5 mm Bleu

Si approbation nécessaire, le rappel s'affiche

Votre commande necessite une ou plusieurs approbations powr s raisons suivantes -
SRl R ity FEEELT= (0] 1. Toutes les commendes doivent Etre approuvees par

L. 400€

Les champs :

Référence commande interne,
centre de colt,
code service,

peuvent étre rendu obligatoire sur simple demande
aupres de votre commercial ou service support (help.odbusiness@officedepot.fr)




RUBRIQUE 1 - LIVRAISON

-’f.-_-.\- . .
(1 ) Livraison
L

Vos informations Mumero client

PRENOM JaprEsnas
\\\N NOM

0344545454

emaili@officedepot.fT

Votre adresse de Livraison

0000900567, GUILBERT, 128 RUE DU POTEALU, 3 ETAGE, 60300,

////7 SEMLIS

Vos coordonnées
Nom, prénom, numéro de téléphone et numéro client)
Champs modifiables

Votre adresse de livraison (définie lors de la création de I'utilisateur)
Si vous avez l'autorisation de commander pour plusieurs adresses, déroulez
le menu pour choisir I'adresse qui vous convient.



Exemples de paramétrage

RUBRIQUE 2 - FACTURATION

Les champs dans « 'onglet Facturation » dépendent du
paramétrage effectué par 'Administrateur lors de la
création/modification de 'utilisateur.

(2 ) Facturation ~
Votre référence de commande interne Yotre centre de colts
Ref 1 Sélectionnez votre centre de colt s @

\ Dans cet exemple:

L'utilisateur ne peut utiliser qu'une référence de commande interne.
Il a cependant le choix dans la liste de centre de colits prédéfinie.
Aucun code service n'a été paramétré pour cet utilisateur.

Il peut ajouter un commentaire interne non lu par OFFICE DEPOT

Iif 2 tﬁl Facturation -

Yotre référence de commande interne

Test 7

Code service -

TestMars o

Commentaires

AN

\ Dans cet exemple:
L'utilisateur ne peut utiliser qu'une référence de commande interne.
Il a cependant le choix dans une liste de code service prédéfinie.
Il peut ajouter un commentaire interne non lu par OFFICE DEPOT

Les cases grisées correspondent aux champs de valeurs uniques non modifiables.

'administrateur est a I'origine de ces conditions




RUBRIQUE 3 - PAIEMENT

Les champs dans « 'onglet Paiement » dépendent du paramétrage effectué dans la
partie « Circuit d’approbation » par '’Administrateur
lors de la création de I'utilisateur.

(3 ) Paiement ~

o

Votre commande necessite une ou plusieurs approbations pour les raisons suivantes :
1.Le dépassement du budget du centre de colt requiert une approbation de Demo Approver

2. Toutes les commandes doivent &tre approuvées par Administrateur Trois

\
Vous retrouvez la regle qui a déclenché le

circuit d'approbation et le nom
I'approbateur.

Exemple:
déclenchement d'approbation
suite a un dépassement de budget

Vue paiement par carte - (Check-out de la commande)

(3 ) Paiement ~
Numéro de Carte Code C\/C :
3 digits : Carte Visa / Master Card
Diate dexpiration Code OVC .. .
4 digits : Carte American Express
Wiotre commande necessite une ou plusieurs approbations pour Les raisons suivantes :
1. Toutes les commandes doivent tre approuvées par

Paiement par carte

Sivous utilisez un mode de paiement par carte, clestici que ODBusiness

vous demandera de remplir vos informations.




www.odbusiness.fr

MES COMMANDES

Via « Mon compte » / « Mes commandes »
je retrouve I’acces a toutes mes commandes

0 FREMOM MOM
L Mon compte: 746046

@ ©
VN
Mon compte E] @ @ J, @

Toutes Atente d(;pl);)robatlon Traitées Supprimées

Mes approbations

Je filtre pour trouver une commande Filt
Mes listes facilement s

Mes catalogues

Deconnexion

Mon résultat de recherche (713):

Mes statistiques ° Trier par : [Ordre chronologique (dt 3]

Gérer mes comptes

COMMANDE EN COURS DE TRAITEMENT

7 produit(s) commandé(s) le 09/02/2021 - Internet 57,94€
Mon message N° de Utilisateur Compte client Centre de colt N° de commande
commande Veronica Termure 0000746046 test sf123 interne
3222745486

EN ATTENTE D'APPROBATION DEMO APPROVER
2 produit(s) commandé(s) le 04/02/2021 - Internet 13,99€

o \l N° de Utilisateur Compte client Centre de colt N° de commande W

commande JeanGabriel POTOCKI 0000746046 FOURNITURES interne

3222738431 test order ref 123 G



http://www.odbusiness.fr/

Mon compte

Mes commandes

Mes approbations
Mes listes
Mes catalogues

Mes statistiques
0 Accéder a la page « Mes commandes » Géror mes comptn

Mon message

9 Différents statuts de commande existants
] C] ©@ 0}

Toures Attente dapprobation (79) Traitées Supprimeées

9 Appliquer des filtres afin de faciliter votre recherche
(numéro de commande, compte, dates, etc.)

Je filtre pour trouver une commande facilement Filtrer
Numéro de commande interne client ou office DEPOT Hom, prénom ou email

100030 Dhalluin Victor - victor@ officedepot fr
Compte client Mom, prénom ou email de L'approbateur

Davides, Jean - jdavides@officedepot.fr
Statut Code article
A 100140

Centre de colt Media de commande

Date de la commande

Du
Effacer mes filtres

Trier par : Ordre chronologigue (de 3 plus 1 ¥ |
Ordre chronologigue (de la plus ancienne a la plus récente)
G Trier pour fa Ci | iter votre recherche Ordre chronologique (de la plus récente 3 la plus ancienne)
. . n Ordre croissant (sur le montant)
(Tri par utilisateur, montant, centre de COULS) | orre cécrorssant (sur e montant)

Drdre croissant (sur les utilisateurs)

Ordre décroissant (sur les utilisateurs)
Ordre croissant (sur les centres de colits)
Ordre décroissant (sur les centres de coiits)

e Afficher le détail de la commande en cliquant le ";f d:q;‘;"‘;“;”ﬂﬂ
, 22186629
numéro de commande

G Supprimer la commande W




www.odbusiness.fr
GESTION DE MON COMPTE

Mon compte

Commandes a approuver

Commandes en attente d'approbation

Commande en cours de traitement



http://www.odbusiness.fr/

MON COMPTE

O FREMOM MOM
(]

Vue pour tous profils

_ Deconnexion
Mon compte: 746046

Réservé a I'administrateur

/

/ Mes commandes

Mes approbations

o/' Mes listes

Mes catalogues

e/ Mes statistiques °

Gérer mes comptes

e/ Mon message



Visualiser toutes les informations rattachées a votre «compte »

Visualiser toutes vos « commandes »
(Traitées, mises en attente, en attente d'approbation et supprimées)

Visualiser vos « commandes » a approuver

Accéder a vos « mes catalogues » sélection (selon paramétrage du compte)

Accéder a vos «listes d’achats » ( Visualiser et créer)

Accéder a vos « mes statistiques » ( Acces sur demande)

« Gérer vos comptes »
(Centres de colts, code service, référence de commande interne,
utilisateurs & circuits d'approbation)

Gérer le Flash Info de la page d'accueil.
Il sera diffusé a I'ensemble des utilisateurs du compte.

© 0 0 000 0O



COMMANDES A APPROUVER

Mon compte

Mes commandes

: Vous pouvez visualisez toutes les commandes quiattendent
Mes approbations ]
votre approbation et lesapprouver, les

modifier oules refuser.

Mes listes

Mes catalogues

Mes statistiques

Gérer mes comptes

Mon message

Le statut « administrateur » permet de visualiser toutes les
commandes nécessitant une approbation.

Un « approbateur » peut visualiser toutes les commandes
nécessitant son approbation




Mon compte

Mes commandes

Mes approbations

Mes listes

Mes catalogues

Mes statistigues

Gérer mes comptes

Mon message

©

0 Commande & approuver

COMMANDES A APPROUVER

Je filtre pour trouver une commande facilement

Mon résultat de recherche : / o e
( Approuver ) ( Refuser j Trier par :

SélEctionner toutes les commandes

EM ATTENTE DAPPROBATION
1 produit(s) commandé(s) le 09/10/2019 - Internet

N° de commande Utilisateur Compte client Centre de colt
3221866290 00007 46046 ES54

/
5

N

|Ordre chronologigue (de L2 plus i ¥ |

11,82¢€

N® de commande interne

a

W



4

5

6

Mon compte

Mes commandes

Mes catalogues
Mes statistiques

Gérer mes comptes

Accéder a la page « Mes approbations »

Trier par: Ordre chronologique (de la plusz *

Ordre chronologique (de la plus ancienne 3 la plus récente)

P|USieurS Tris ‘a votre diSpOSitiOﬂ Ordre chronologique (de La plus récente & Lz plus ancienne)

. . . Ordre croissant (sur le montant)
(Tri par utilisateur, montant, centre de cOUtS) | ordre décroissant fsur le montant)
Ordre croissant (sur les utilisateurs)
Ordre décroissant (sur les utilisateurs)
Ordre croissant (sur les centres de co(ts)
Ordre décroissant (sur Les centres de collts)

Appliquer des filtres afin de faciliter votre recherche
(numéro de commande, compte, dates, etc.)

Je filtre pour trouver une commande facilement Filtrer
Muméro de commande interne client ou office DEPOT Nom, prénom ou email

100030 Dhalluin,Victor - victor@officedepot fr
Compte client Nom, prénom ou email de l'approbateur

Davides, Jean - jdavides@officedepot fr
Statut Code article
v 100140

Centre de colit Media de commande

Date de lz2 commande

Du Au

L Date

Approuver ou refuser
la ou les commandes sélectionnées

(As:'m\rer )( Refuser )

Séléctionner toutes les commandes

Afficher le détail de la commande en cliquant le ':f d:q;zm;“;"ﬂﬂ
, 22186629
numéro de commande

Supprimer la commande W



°

Le détail d'une commande en attente de votre approbation.
Depuis la barre d'actions, vous pouvez :

90 o0 000 o

¢~ Commandes a approuver | Total HT 269,61€ 5 Article(s) ﬁ Supprimer @ Dupliquer @ Modiﬁer/// Renvoyer@ Imprimer @ Valider

Q0 000000

Retourner sur la page « Commandes a approuver »

Affiche le montant hors taxe de la commande et la quantité d‘articles qui
compose la commande

Supprime la commande

Dupliquer la commande
Attention: La duplication supprimera les articles que vos avez dans votre panier

Modifier la commande : Je récupeére la commande dans mon panier
Cette derniére conserve les informations liées a 'utilisateur initial dans l'entéte.
Lors de la modification de commande un nouveau numéro sera recréé.

Renvoyer la commande :
La commande passe en statut supprimée et l'utilisateur est averti.
Vous pouvez ajouter un commentaire.

Imprimer la commande. Edite un PDF prét pour impression

Valider la commande:
Japprouve la commande.
Statut Approuvé (¥) ou envoie a la personne suivante du parcours d'approbation

(*) Lutilisateur recoit un email d'information



COMMANDE EN ATTENTE
D’APPROBATION

Une commande en attente d’approbation est envoyée pour validation selon
le circuit d'approbation définit préalablement.

/° /°/° Py

(;:) Envayer une relance

Commande en attente d'approbation par Approbateur Deux -
Internet
détail de la commande 3222722611 du 26/01/2021

N* de commance Utiisazaur Compte clent Canzre ce colt
3222722611 Utilisateus Un TEST SERVICE EBUSINESS (0000744044 FOURNITURES

Adresse ce lvizison idercifiant wiilissteur (oce Service N*® de commande interne

Supprimer la commande

Dupliquer la commande
Attention: La duplication supprimera les articles que vos avez dans votre panier

Imprimer votre commande

Envoyer une relance
Un mail sera envoyé a votre approbateur pour lui rappeler.




VUE DE LAPPROBATEUR / ADMINISTRATEUR

L'approbateur ou I'administrateur peut
modifier la commande quand elle est en
attente de son approbation

€&~ Commandes a approuver | Total HT 34,70€ 6 Article(s) @ Supprimer 6 Dupliquer ﬁ Modifier % Renvoyer @ Imprimer @ Valider

Commande en attente d'approbation par Approbateur Deux -
Internet

détail de la commande 3222722611 du 26/01/2021

Q Modifier la commande :
Je récupére la commande dans mon panier.

Cette derniére conserve les informations liées a I'utilisateur initial dans l'entéte.
Lors de la modification de commande un nouveau numéro sera recréeé.

Renvoyer la commande :
La commande passe en statut supprimée et |'utilisateur est averti.
Vous pouvez ajouter un commentaire interne

0 Valider la commande::
Japprouve la commande,
Statut Approuvé (*) ou envoie a la personne suivante du parcours d'approbation

(*) Lutilisateur recoit un email d'information



COMMANDE EN COURS
DETRATEMENT

COMMANDE EN COURS DE TRAITEMENT

Une commande passe en statut traité lorsquelle a été validée
selon le circuit d'approbation préalablement définit o

Total HT S39.21€ 114 Article(s) =3 Imprimer \i) Dupliques

Commande mise en préparation 3y ®=
Sulvre ma Document(s)

- Internet commande de Lvraison
Commande 3222408080 créée par Administrateur Test Service le 14/10/2020 @ IN
Derniére modification par Demo Approver le 14/10/2020 \

détail de la commande 3222408085 du 14/10/2020 e e

Dupliquer la commande

Attention, la duplication de

commande supprimera les articles de

votre panier pour les remp|acer par Visualiser les informations relatives
ceux de la commande dupliquée a lacommande

(numéro, facturation, utilisateur)
9 Suivre votre commande

Documents de livraisons :
Télécharger vos bons de livraisons,
preuves de livraisons et bon de reprise

Visualiser le détail de la commande
(produits, prix, ...)



GERER MES COMPTES

Via « Mon compte » / « Gérer mes comptes »

0 PRENOM NOM o _
2Connexion
™~ Mon compta: 746046

Meon compte ﬂ gi @ @

- Utilisateurs &

Centres de colts Codes service References de Adresses de Livraison circuits

Mes commandes : commande interne )
dapprobation

Mes approbations
PP Créer un nouveau centre de caﬁt

Mes listes

Mes catalogues Rechercher un centre de colt

Mes statistiques Saisir un centre de codt

Muméra de centre de colt Rechercher
Gérer mes comptes

Mon message


http://www.odbusiness.fr/

www.odbusiness.fr
GERER MES COMPTES

Centre de coUts

Codes service

Références de commande interne

Adresses de livraison

Utilisateurs & circuits d'approbations



http://www.odbusiness.fr/

‘o
G
GERER MES COMPTES - CENTRES DE COUTS
Via « Mon compte » / « Gérer mes comptes » / « Centres de colits
Nom du centre de colt (12 caractéres max)" |ﬂd|q uez un nomet une description
123456780048 pour votre centre de colt.
(Champs obligatoires)
Description®
Choisissez la périodicité.
| — - / La périodicité ne sera plus modifiable
Annuel Mensuel ® Trimestriel Semestriel | R . ,
aprés enregistrement du paramétrage.
Artention : la périodicité choisie ne sera pas modifizble aprés Lenregistrement
e‘° Jan - 31 Mar 1 & - 30 Juin 1 Juil - 30 Sep 1 Oct-31 Dec
& .
«N© € € € £
) Qa‘\.\‘ S\QC’ (/’6. 2
e & o
(9
(/’65 Montant du budget Budget annuel
\%
(“0‘\‘3“"3 Appliquer a toutes Les périodes u E
e
.o O \ L
AN O 3es ]
('\‘O\ie‘\‘a?? oX\© /Reporter votre budget non consommé sur une
O ‘e.-,\e‘—' Reporter mon uaget sur le wrimestre suivany période sera ajouté a la période suivante
)
X0

Période budget

Permet d’allouer le méme budget que
lI'exercice précédent

Renouveler automatiguement le budget lorsgue l'exercice prend fin

Vous pouvez demander un centre de coUt
avec une date de début d'exercice differente du lerjanvier aupres de

votre commercial ou service support (help.odbusiness@officedepot.fr)




Cliquez sur « Activer les alertes budgétaires »
Choisissez les alertes que vous décidez d'activer (5 possibilités)

Siune des conditions nest pas respectée,
le responsable budgétaire recevra une alerte sous forme d’email.

Report - Activeé

() Activer les alertes budgétaires

Alerter lz responsable budgstaire quand lz budget actusl est 2 € du budgst autorisé

Alertar le responsable budgétaire pour toutes commandes supérisures ou egales 3 £

Alsrtar le responsable budgétaire pour toutes les commandes

Alerter le responsable budgstaire lorsque les commandes dépassent le budget total

Alerter le responszble budgstairs 2 jour(s) de lexpiration du budget

Désignez le « responsable budgétaire »
Nécessaire, si vous avez activé au moins une alerte.

Toute commande dépassant le budget, nécessitera la validation du responsable.
Vous pouvez définir jusqua 3 signataires successifs.

Responsable budgétaire

() Requiert une approbation pour les commandes qui dépassent le budget

Niveau 2



GERER MES COMPTES - CODES SERVICE

Via « Mon compte » / « Gérer mes comptes » / « Codes service »

Vous pouvez visualiser et rechercher les codes service existants ou en créer des nouveaux.

Il épond a certaines obligations de la facturation Chorus Pro.

Création d'un code service

Informations code service

Code service®

Déterminer un nom
(champ obligatoire)

Commentaire

7

Vous avez la possibilité
de mettre un 4
commentaire

Annuler CAlE



GERER MES COMPTES -
REFERENCES COMMANDE INTERNE

Via « Mon compte » / « Gérer mes comptes » / « Références de commandes interne »

Vous pouvez visualiser et rechercher les références de commande interne existantes ou en créer
des nouvelles.

Création référence de commande interne

Information de référence de commande interne

Déterminer un nom
(champ obligatoire)

Référence de commande®

Description

/7

Vous avez la possibilité de
mettre un commentaire



GERER MES COMPTES - ADRESSES DE
LIVRAISON

Via « Mon compte » / « Gérer mes comptes » / « Adresses de livraison »

Créez vos adresses de livraisons et visualisez vos adresses de livraisons

A 5= © ©

Références de Utilisateurs &
Centres de colts Codes service ] Adresses de livraison circuits
commande interne .

d'approbation

Créer une adresse de livraison

Rechercher une adresse de livraison

Saisir les informations

Raison sociale, localisstion, adresse, ville, ...

Mes adresses de livraison

D A Raison - Adresse Complément ~
sociale
@ 0000806075 PATCH 126 AV POTEAL
@ 0000910791 TEST 1326 AV POTEAL

Trier par ordre alphabétique (A-Z et Z-A)

Créer une nouvelle adresse de livraison
(disponible sous 24h)

\

Création d'une nouvelle adresse de livraison

L'adresse ne doit comporter ni cedex ni BP

Cod Raison sociale (Dénomination, Société) * Adresse (Numéro Rue) *
post
Complément 1 Code postal * Ville
1
Complément 2 Téléphone
Complément 3 Pays
France

Viotre adresse sera disponible sous 24h
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GERER MES COMPTES -
UTILISATEURS & CIRCUITS D’APPROBATION

Via « Mon compte » / « Gérer mes comptes » / « Utilisateurs & Circuits d’approbation »

Mon compte @ JEL E; @ @

P Utilisateurs &
. . References de . R -
Centres de codts Codes service B #Adresses de livraison circuits
Mes commandes commianda interma R
dapprobation

Mes a robations -
FE Créer un nouvel utilisateur

Mes listes

Rechercher un utilisateur
Me=z catalogues

Saisir un identifiant

Mes statistigues
Cade / nom utilisateur cu numeérs de compte

Mon message

Mes utilisateurs

Vous pouvez visualiser et rechercher les utilisateurs existants, les modifier ou en créer des nouveaux.

Remarque:

Il est nécessaire de créer les approbateurs avant les utilisateurs. Afin de les renseigner dans les circuit d'approbation
lors de la création des utilisateurs.

Plusieurs étapes:
- Renseignez les informations nécessaires a son identification
- Choisissez le type de profil que vous souhaitez pour votre utilisateur (voir les profils existants)

- Déterminez-lui une ou plusieurs adresse(s) de livraison. Il sagit d'un champ obligatoire pour pouvoir créer votre
utilisateur.

-Vous devez sélectionner une adresse par défaut (adresse désignée par le picto @
- Rattachez-Iui toutes les informations de facturation et paiement nécessaires
- Indiquez le circuit d’approbation et les autorisations d’achata lier a votre utilisateur
- Attribuez-lui un profil catalogue. Il sagit d'un champ obligatoire pour pouvoir créer votre utilisatedur.



CREER UN UTILISATEUR

Renseignez les informations nécessaires a son identification:

Lidentifiant est unique et non modifiable. Il doit étre sous format email.
l'identifiant, l'email, prénom, nom, téléphone sont des champs obligatoires.

e

Création nouvel utilisateur

< éventuels centres de colts, références de commandes et codes services au préalable.

Merci de créer vos approbateurs avant vos utilisateurs.

r"_-‘\\ 3 il
| 1 ) Informations utilisateur

Identification

dentifiant (format email) * Email *
Prénom * camy
Téléghone * Fax
/ Profil
. . ' .
Choisir le profil :
® Administrateur
- Ad Mministrateur I a la possibilité de créer et de modifier les utilisateurs et les approbateurs ainsi que lensemble des
parametrages.
- Ap p O bate ur Il apparait dans les listes d'approbateurs potentiels lors du paremetrage des circuits dapprobations.
Il peut modifier et approuver les commandes sans &tre désigné dans un circuit d'approbation.
- Ut” |Sateu r IL peut également passer des commandes.
Approbateur

Il apparait dans les listes d'approbateurs potentiels Lors du paramétrage des circuits d'approbations.
Il peut modifier et approuver les commandes 5'il est désigné dans un circuit d'approbation.
|l peut également passer des commandes.

Utilisateur

IL peur passer des commandes.

Envoi e-mzil de confirmation de commande

Envoi e-mzil d'zpprobation de commande



ASSIGNER UN PROFIL CATALOGUE

Le Profil Catalogue détermine le périmetre produits autorisés de |'utilisateur.

Y sontindiqués les produits visibles par |'utilisateur, les produits recommandés par l'acheteur et ceux
qui nécessitent une approbation

Ladministrateur doit assigner un « profil catalogue » a un utilisateur.

I 3 I Profil Catalogue

CATALOGUE GEMERAL ODES e

&
Ey
#

Sélectionnez le Profil Catalogue que
VOUS souhaitez rattachez

a votre utilisateur.

Le « profil catalogue » est déterminé avec votre commercial.




ASSIGNER UNE ADRESSE DE LIVRAISON

Vous avez le choix entre 3 possibilités,

Adresses de livraison / a / e /e

Saisie libre ou selection o
Utiliser uniquement une Choix dans une liste parmf t'I'L_JtES lES_EIUFESSES
adresse de livraison d'adresses de Livraison de livraison existantes /

Création nouvelles adresses

0001026149, ODBS SERVICE BS, 12 AVENUE DU "
POTEAU, BUR 123, 60300, SENLIS

Lutilisateur ne pourra utiliser uniguement qu'une
adresse de livraison.

Sélectionner l'adresse de livraison

Q

SENLIS

0000808145, ODBS DE TEST 2,13 RUE DES SOLEILS, TEST
RESPONSABILITE, R DELALANDE, 17390, LA TREMBLADE

0000808146, GUILBERT 2, RUE ST EXUPEY, 1ER ETG, ACHATS,
33000, BORDEAUX

['utilisateur aura le choix

L'utilisateur aura le choix parmi toutes
dans une liste d'adresses prédéfinies.

les adresses de livraison
existantes.

Création nouvelles adresses

Ce champ apparait uniqguement lors
de la création ou modification
d'un profil administrateur



ASSIGNER UNE REFERENCE DE COMMANDE INTERNE

Référence de commande interne

Utiliser uniguement une - ; Saisie libre ou sélection
) Choix dans une liste de | .
réference de commande i parmi toutes les references
- commandes internes -
interne existantes
Selectionner Lz reférence de commande interne ~

ASSIGNER UN CODE SERVICE

Code service

Saisie libre ou sélection

Utiliser uniguement un code Chioix dans une liste de ) i
A . parmi tous les codes services
service Codes services )
existants
Sélectionner e code service b

ASSIGNER UN CENTRE DE COUT

Centre de cofits

Saisie libre ou sélection

Utiliser uniguement un Chioix dams une liste de :
. parmi tous les centres de
centre de colits centres de colts . ,
collts existants
Sélectionner Le centre de colts e

Les champs :

Référence commande interne,
centre de colt,
code service,

peuvent étre rendu obligatoire sur simple demande
aupres de votre commercial ou service support (help.odbusiness@officedepot.fr)




CIRCUIT D’APPROBATION
ET AUTORISATIONS D’ACHATS

Vous pouvez créer des circuits d'approbation ou utiliser des circuits déja créés.

Il est nécessaire de créer les approbateurs avant les utilisateurs

——

<’\" 4 ) Circuit d'approbation & autorisation d'achat

/ Pas d'approbation

Pas d’approbation

Cela signifie que les commandes passées
par cet utilisateur seront directement
envoyeées a Office Depot

2,

Validation Obligatoire
La commande est systématiquement soumise
a l'approbation de la personne désignée.

Validation obligatoire

/O /O

Circuit d'approbation

©

Circuit d’approbation

Il est possible de créer un circuit
d'approbation au sein duquel chaque
approbateur aura

son périmetre de validation.

Existant:

Vous pouvez choisir un circuit d'approbation
qui existe déja afin de le rattacher a
I'utilisateur.

Nouveau:
Créez vous-méme votre propre circuit
d'approbation, ainsi que le périmetre de
validation de l'approbateur.



Il existe 6 types d’autorisations d’achats :

Toutes les commandes
des que l'utilisateur passera une commande,
cette derniére sera soumise a l'approbation de la personne désignée.

Montant minimum de commande
Le circuit d'approbation se déclenche lorsque 'utilisateur n‘a pas atteint le montant minimum
pour une commande.

Montant maximum de commande
Le circuit d'approbation se déclenche lorsque I'utilisateur dépasse le montant maximum
autorisé pour une commande.

Prix unitaire maximum hors taxe
Le circuit d'approbation se déclenche lorsque 'utilisateur commande un article dont le prix
unitaire dépasse le prix unitaire maximum autorisé.

Nombre de commande par période
Le circuit d'approbation se déclenche lorsque I'utilisateur dépasse le nombre de commande
autorisée pour la période indiquée. (En nombre de jours)

Commande article hors catalogue
Le circuit d'approbation se déclenche lorsque la commande de |'utilisateur contient au moins
un article qui ne figure pas dans le catalogue sélection.



Pour chaque étape du circuit d’approbation,
il faut choisir un approbateur et un périmétre d’approbation.

Approbateur 1

Approbateur Deux (approbateurdeuxi@odbusiness.fr)

Périmétre de validation

Sélectionnez votre périmétre

Montant minimum de commande
Montant maximum de commande
Prix unitaire maximum HT
Mombre de commande par péricde
Commande article hors catalogue
Toutes les commandes

Vous avez la possibilité d'@écourter le circuit d’approbation, en cliquant sur

{0} Parametres avancés

® Circuit d'approbation & autorisation d'achat
Pas d'approbration ‘Validation obligatoire

O Existant

® Houveau

Circuit dapprobration

oD @

L]

Appro Bameur % Approbateur Dewux

. Momtant mamsmum dis
Montant minimum ds commanda

S0E

commands
B

o3

L]

Administrateur Tr,
Mentant maximum da

mmmanda
150

Parametres avances

Enregistrer le

circuit
dapprobation




{§} Parameétres avancés

Un choix avec 2 possibilités
Concerne des critéres de validation « montant maximum »

® Passer par Le circuit d’zpprobation complet quel que soit le montant de la commande.

© g © © ©

Ma commande Commande Commande Commande

de SOD€ supérieure § 20€ supérieure & |00€ supérieure 4 200€

Ecourter le circuit dapprobation quand le montant ce la commande le permet.

(2] =] D @ O

—~
Ma commande > X
Lommande Commande Commande

de 500¢

T

supéreure 8 20€ Supérieurs & 100€ supérieure 3 JDDE

Passer par toutes les étapes concernées et donc Uniquement le plus haut niveau
faire le circuit d’approbation complet d'approbation est concerné.
quel que soit le montant de la commande. Ecourter le circuit d'approbation
(choix par défaut) quand le montantde la

commande le permet.



www.odbusiness.fr

MES LISTES

Vous avez la possibilité de créer des listes de produits, de les modifier et les consulter

Mon compte C‘-)

Mes commandes

Mes approbations

Créer une nouveile liste

Mes catalogues Trier par —-Selactionner un Altre--
Mes statistiques LISTE PRODUITS
Créde le 11/02/2021 0 produit
Gérer mes comptes
Mon message LISTE PRODUITS
Créte e 10/02/202 produit

E

0 Créer et modifier une liste

a Supprimer un produit d'une liste d’achat

e Ajouter les produits d'une liste d'achat au panier


http://www.odbusiness.fr/

CREERET MODIFIER UNELISTE

Via « Mon compte » / « Mes listes » je retrouve |'accés a mes listes

e
B
-

Créer une liste

Nom de la liste
nom

Personnelle

L] Partagée (cette liste sera visible par
tous les utilisateurs du compte)

Une fois que vous arrivez a cette fenétre,
nommez la liste puis définissez le type de liste que vous souhaitez créer

Type de liste :

- Une liste personnelle : Cette liste sera visible uniquement par vous
- Une liste Partagée : Les listes partagées sont visibles par tous les utilisateurs

du compte mais seul un administrateur pourra en créer
une et en modifier le contenui.

Il est également possible de créer un liste via:

Le résultat de recherche d’un produit

La fiche produit




CREER OU MODIFIERUNE LISTEVIA :

Le résultat
Ajouter le produit a une liste préférée

de recherche d’un produit =

Compsarer

LISTE PRODUIT 2
LISTE PRODUITS 1

LISTE PRODLNTS
Roller encre gel Miceday - .- -

GRRBFO.5 0.5 mm Nair
Mom
Créer Iz liste \

Reférence 6608144
Dans une nouvelle liste

DISPONIBLE 1,70€

® - @

LISTE PRODUIT 2 -
LISTE PRODUITS 1

LISTE PRODLITS 7
MNom
Créer s s La fiche du produit

" Roller encre gel Niceday GRRBF0.5
— A .
0.5 mm Noir
Un s1yl0 roller ndir 8 3 pointe foe 1¢URCTADIE €2 Precae Qul 20neACie Cune encre <4
Pour uhe &rture Soule agreadie
_—— Référance 6608144
T S
£ty | BSOS | P 1,70€
Yot Bavge
®
. 1 - (
® @
USTE PROOUIT 2 A“ -
) Damees
LISTE PROOUITS 4 4
) o LISTE PRODUITS
Description Caracréristiques -
>Un o roller 3 encre 901 o pOIie rétracTalie e poUr Lne $0ritire CouCe ¢ précise.
> Poince fine 0,5 mm Cries
> Encre gel uitra-couce et luminsuse

Vous avez la possibilité de constituer une liste d'achat.
Lorsque vous étes sur un produit, cliquez sur l'icone « Ajouter a une liste préférée ».

Ajouter le produit a une liste déja existante, ou dans une nouvelle liste : Nommez la
puis cliquez sur « Créer la liste ».




SUPPRIMER UN PRODUIT D'UNELISTED'ACHAT

Via « Mon compte » / « Mes listes » je retrouve 'acces a mes listes

©

Mes listes

S LISTE PRODUITS Sworoermaise

%
%
%
%,

Stjpprimer une liste

Roller encre gel Niceday
GRREF0.5 0.5 mm Rouge 1,70€

— i -1 0+ DISPONIBLE
- Reference 6542694 Ajouter au panier ﬁ
M darticle

Roller encre gel Niceday
GRREFD.5 0.5 mm Vert 1,70€

S Réference 4308447 T LT R U}
M darticle o

Supprimer le produit de laliste



AJOUTER LES PRODUITS D'UNE LISTE
D’ACHAT AU PANIER

Via « Mon compte » / « Mes listes » je retrouve 'accés a mes listes

LE DETAIL D'UNELISTE

®

Mes listes

— Mes listes LI STE P RO D U ITS Supprimer ma liste ﬁ‘

=

T . . : . _
- Ajouter selection au panier Tout ajouter au panier e

Roller encre gel Miceday
\ GRREFO.5 0.5 mm Rouge 1,70€

M darticle

Roller encre gel MNiceday

___ GRRBFDS5 0.5 mm Vert C 1 . Y et 1,70€ &
Réference 4308447 - - -
M darticle
Ajouter une sélection de ' -
o votre liste en cochant 9 Ajouter la totalité
chaque ligne produit de la liste au panier

souhaitée



MES CATALOGUES

Via « Mon compte » / « Mes catalogues »

Vous avez la possibilité de modifier vos catalogues sélections

e} PRENOM NOM o )
econnexion
~ Mon compte: 746046

Mes catalogues

Mon compte @

Mes commandes

Mes approbations @
Mes listes
CATALOGUE SELECTION TEST 1 o
3 Comparec . e s . , .
Vous avez également la possibilité de modifier vos catalogues sélections,

a partir de votre produit, en cliquant sur : [jg

votre produit deviendra un article recommandé ¢

Pince agrafeuse - Office DEPOT - 50
mm - 20 feuilles - agrafes 26/6

Pince agrafeuse en métal résistant. Grip caoutcnouc pour une meilleure prise en main
Peut agrafer jusqu'3 20 feuilles 3 La fois. Chargement par le dessus.

v

Pince agrafeuse - Office DEPOT -

2T 505 72y Approbation requise
50 mm - 20 feuilles - agrafes 26/6 R

Référence 5622552

Ler ceAnCCn DISPONIBLE
Référence 5622552

DISPONIBLE 11,40€

Vous avez la possibilité de faire une demande d’activation de la fonctionnalité
aupres de votre commercial.


http://www.odbusiness.fr/

3
STt es

www.odbusiness.fr
MES STATISTIQUES

Via « Mon compte » / « Mes statistiques »

O FREMOM MOM

Déconnaxion
L Mon compte: 746048

Mes statistiques

Mon compte Tout sélectionner *
Mes commandes Mes indicateurs DE‘S |nd|CateurS au format Pdf 9
> MNombre de Commandes et Dépenses
» Répartition des commandes par catégorie produit
Mes approbations >  Produits verts valeur et %) \
> Répartition par media de commande ll_l

Mes listes

Mes rapports 9
Mes catalogues ) N
»  Consommations par utilisateur

> Consommiations par point de livraison
Mes statistiques b Consommations centre de colits
> Consommiations par produit HI
Gérer mes comptes /

Mon message Des rapports au format Excel

Vous avez la possibilité de faire une demande d’activation de la fonctionnalité

aupres de votre commercial.



http://www.odbusiness.fr/

www.odbusiness.fr
MON MESSAGE

Via « Mon compte » / « Mon message »

0 FRENOM NOM

Déconnexion
L Mon compte: 746046

Mon message

Men compte
Créer un nouveau message
Mes commandes
Mes approbations
Mes listes
Mes catalogues
Mes statistiques

Gérer mes comptes

Mon message

Mes messages Creéer votre message

2,


http://www.odbusiness.fr/

MES MESSAGES

'administrateur a la possibilité d@écrire un message aux utilisateurs.
Le message sera visible depuis la « Page d’accueil » des utilisateurs liés a ce compte

Office pEPOT . e Q) | © oweens o A 9REFERENCES
MIFUX VIVAE AU TRAVA L REFERENCE ~ 115,01€
HYGIENE, CES TAMPONS,
PAPIERS ET BUREAUTIQUE ET MOBILIER ET FOURNITURES DE :NT?FTL\"N.EY GENERAUX, IMPRIMES é, RECHERCHE
ENVELOPPE! IFORMATIQL AGEMENT L = = VIVIALITE ET d TTONER
ENVELOPPES INFORMATIQUE AMENAGEMI BUREAU SECURITE CONVIVIALITE SERVICES ENCRE ET TONE

EMBALLAGE

Bienvenue sur le site ODBusiness e\

Flash Info
! “\ A .
& P
K )
Toutes les éo =POT resten 3 (S|
100% mobilisées pour vous accompagner <

et vous faciliter la vie au travail ¢ L kg .‘_’ > Office
67 V4> DEPOT

¥ Mieu Vivre

. W

Via « Mon compte » / « Mes messages », Vous avez la possibilité de :

Créer un nouveau message  Modifier le message existant ~ Supprimer le message existant

Attention: Lorsque vous créez un

nouveau message, ce dernier prendra la
place du précédent.




Ecrivez le message que vous souhaitez transmettre a vos utilisateurs.
Vous pouvez personnaliser :
- La police

- Les attributs de caracteres (gras. ..)
- Insérer des liens URL https vers des images et/ou des fichiers

Vous avez la possibilité de faire une demande de partage du « Flash Info » pour

différents comptes clients aupres de votre commercial
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www.odbusiness.fr

RECAPITULATIF DES AUTORISATIONS PAR
PROFIL

FONCTIONNALITES ADMINISTRATEUR APPROBATEUR UTILISATEUR
Modifier son mot de passe

Commander des produits

Comparer des articles

Créer une liste d'achats personnelle

Consulter ses commandes

Consulter les preuves de livraison

Approuver ou modifier une commande

Consulter, approuver, modifier toutes les commandes

N/ BN BN (AN
S < S < § <

Créer des utilisateurs, des approbateurs et des administrateurs
Paramétrer des circuits d'approbation

Créer des centres de colt

Créer des codes de service

Diffuser un message sur la page d'accuell

Créer une liste d'achats partagée

Consulter des statistiques

N AN BN RN BN AN ANE RN


http://www.odbusiness.fr/

