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1. S’identifier et demander un accès au site : 

client, utilisateur express
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Je suis un client web déjà 

enregistré : sous Mon Compte, 

je saisis mes identifiants 

habituels pour accéder à mon 

compte

Je clique ici 

pour 

recevoir un 

nouveau 

mot de 

passe en cas 

d’oubli

S’identifier & s’inscrire : société ayant déjà un compte client

Page d’accueil 

Je suis un 

client déjà 

enregistré, 

mais pas sur 

le web : je 

clique sur 

S’inscrire 

sur le web
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S’identifier & s’inscrire : utilisateur express Je ne suis pas client mais 

souhaite passer des 

commandes ponctuelles 

en payant par carte 

bancaire ? Je clique sur 

Commande Express.
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Dès le formulaire rempli et validé, je reçois par e-mail la confirmation de mon inscription sous un délai moyen de 2 H. Une 

fois connecté au site, je pourrai modifier mon mot de passe si je le souhaite.

S’identifier & s’inscrire : société ayant déjà un compte client
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Je ne suis pas client mais souhaite passer des commandes ponctuelles en payant par carte bancaire ? Je remplis le formulaire 

« Commande express ». Une fois ma demande validée, je reviens à la page d’accueil et peux commander via l’option « Rechercher » 

ou « Commander ».

Je devrai remplir ce formulaire à chaque nouvelle commande express.

* Service réservé aux départements de l’Ile-de-France pour des commandes express payables uniquement par carte bancaire - Montant minimum requis. 

S’identifier & s’inscrire : utilisateur express
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2. Rechercher & commander un produit
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Rechercher & commander un produit via Rechercher

Une fois connecté à mon compte, je peux rechercher et commander un produit à partir d’un ou plusieurs critères. Seule

la commande de stock est possible depuis cette option.

Je 

sélection-

ne mon 

segment 

de 

marché

Je remplis un 

ou plusieurs 

critères et 

valide ma 

sélection

Je clique 

sur 

Nouvelle 

Recherche 

pour 

lancer une 

autre 

recherche 
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Les articles 

correspondant 

à ma recherche 

apparaissent

En cliquant 

dans la 

colonne,  je 

peux  trier 

par ordre 

croissant 

ou 

décroissant  

Rechercher & commander un produit via Rechercher
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1 / Je saisis la quantité dans la 

colonne Qté suivant l’unité figurant 

dans Description : feuille,  paquet…

2/ Je clique 

sur le 

panier dans 

la colonne 

Acheter

3/ Le détail de 

mon panier 

s’affiche 

automatiquement 

4/ Je peux faire 

un ajout 

rapide par 

code produit ou 

lancer une 

nouvelle 

recherche

Rechercher & commander un produit via Rechercher
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Sur cette 

même page, 

je peux aussi 

enregistrer 

ma 

commande 

en 

commande 

type (Cde 

Type) ou 

Favoris, si 

elle est 

récurrente.

Rechercher & commander un produit via Rechercher
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Une fois la saisie de ma 

commande terminée, je 

clique sur le panier 

pour accéder à mon 

panier d’achat

Rechercher & commander un produit via Rechercher
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1/ Un produit certifié automatiquement sur stock 

apparaît dans la colonne Cert. 

2/ Quand un 

produit n’est pas  

certifié 

automatiquement 

mais sur 

demande, le 

message ci-

dessous apparaît.

3/ Je dois cliquer ici pour 

demander un type de 

certification ou modifier la 

quantité d’une ligne.

Processus de commande
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1. Je modifie la quantité si 

nécessaire.

2. Je coche la certification 

souhaitée.

3. J’indique la référence du 

client.

4. J’enregistre la 

modification.
1

2

4

Processus de commande / Ecran Modifier (cf. point 3 p. 13)  
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J’arrive sur la 2ème étape de ma commande. Je peux modifier 

la date de livraison ou le destinataire (s’il est pré-renseigné). Processus de commande
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Je sélectionne le destinataire dans la liste déroulante. S’il n’apparaît pas, je dois faire 

une requête pour demander la création d’un nouveau destinataire. Je peux aussi 

modifier mon adresse email pour modifier l’adresse de confirmation électronique de la 

commande.

Je clique sur Suivant ou 

Précédent pour 

dérouler les étapes ou 

revenir en arrière.

Processus de commande
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J’arrive sur l’étape 3 qui dresse le récapitulatif de ma commande. Si je veux 

modifier ou supprimer une ligne, je clique sur Précédent.Processus de commande
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Je sélectionne mon mode de règlement puis confirme ma commande Processus de commande
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Dès la commande confirmée, je reçois un accusé de réception électronique. Si je ne le 

reçois pas, je dois contacter mon interlocuteur commercial pour plus d’informations.

Si je vois un message me signalant que ma commande a été enregistrée mais n’a pu être 

traitée, je dois également contacter mon interlocuteur commercial au 0 810 86 77 27.

Processus de commande
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3. Payer par carte de crédit
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Je peux sélectionner Carte de crédit ou Carte d’Achat (si je suis une administration 

publique ou entreprise détentrice de la carte d’achat).  Ma transaction est sécurisée. 

Ensuite,  je confirme ma commande. 

Payer par carte de crédit



Manuel d’utilisation - 2015 22

CARTE DE CREDIT CLASSIQUE : J’indique mes coordonnées bancaires et 

mon code de sécurité figurant au dos de ma carte puis je clique sur Payer.Payer par carte de crédit
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Payer par carte de crédit
CARTE DE CREDIT CLASSIQUE : Je dois cliquer sur Continuer pour 

finaliser l’achat. 
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Payer par carte de crédit

Je clique sur Continuer pour arriver ensuite à l’étape finale de Confirmation.
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CARTE D’ACHAT RESERVEE AUX ADMINISTRATIONS PUBLIQUES ET ENTREPRISES 

DETENTRICES DE LA CARTE : Après avoir sélectionné Carte d’Achat dans l’écran 

précédent, j’indique toutes mes coordonnées bancaires ainsi que les n° de marchés et 

d’engagement juridique, puis je clique sur Soumettre mon paiement.

Le reste de la procédure de paiement est identique.

Payer par carte d’achat
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Rechercher & commander un produit via Commander

Cette option me permet de sélectionner mon type de commande : stock, mill stock ou 

offres spéciales et de naviguer dans les familles de produits pour commander.
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Je navigue ensuite dans le segment de marché puis les familles 

de produits pour accéder au produit souhaité ou j’utiliser le 

moteur de recherche par marque.

Rechercher & commander un produit 

via Commander
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La fiche du produit apparaît. Je peux faire défiler les flèches pour voir les documents et télécharger  les fiches 

techniques et certificats souhaités.

J’accède également aux références disponibles  dans cette qualité. Pour commander, je n’ai plus qu’à 

sélectionner mes quantités et saisir ma commande suivant le processus habituel. Je clique sur 

les flèches 

pour faire 

défiler les 

documents 

existants 

puis sur le 

lien pour 

télécharger 

un certificat 

au format 

pdf.

Rechercher & commander un produit via Commander

Je peux saisir ma 

commande

Impression offset, typo, hélio,,, 
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4. Consulter l’historique de mes 

commandes et factures
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Consulter l’historique de mes commandes et factures

Je clique ici pour consulter le 

détail d’une commande
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Je vois le détail de ma commande 

et peux demander un BL qui me 

sera envoyé par mail au format 

pdf.

Consulter l’historique de mes commandes et factures
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Consulter l’historique de mes commandes et factures

Depuis l’onglet « Factures », je peux consulter mes factures et documents en instance de 

paiement. Je peux aussi faire une recherche par date, type de document.
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Consulter l’historique de mes commandes et factures

Je peux aussi demander l’envoi de la facture au format pdf que je recevrai directement sur ma 

boîte mail.
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5. Consulter mes données et tarifs
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Consulter mes tarifs & données

Dans cette rubrique, je peux consulter l’ensemble de mes données, voir, modifier et créer de 

nouveaux interlocuteurs, voir mes destinataires et demander la création de nouveaux 

destinataires, télécharger mes tarifs, modifier mon mot de passe.

Je peux modifier mon mot de passe
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Consulter mes tarifs & données

Je clique ici pour créer un nouvel interlocuteur.
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Consulter mes tarifs & données

Je peux aussi demander la création d’un nouveau destinataire qui, une fois créé 

par le service commercial, apparaîtra dans la liste :
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Consulter mes tarifs & données

Je peux télécharger mes tarifs stock et mill stock et mon propre tarif au format 

des logiciels de devis : Graphisoft, Cadratin, Masterprint, Partner, Prosper.
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6. Gérer les utilisateurs de mon compte / 

Service clients
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Gérer les utilisateurs de mon compte : Service 

clients / Utilisateurs / Réservations

Pour visualiser les options : Service clients / Utilisateurs / Réservations, je clique sur 

l’ascenseur déroulant situé à côté de Tarifs & données.

Pour accéder à ces rubriques, je clique ensuite sur l’une des 3 options souhaitées : Service 

clients ou Utilisateurs ou Réservations.

IMPORTANT : seul un profil Administrateur accède à ces 3 options (l’option 

Réservations est spécifique aux administrations publiques).

Un profil Utilisateur ne voit que l’option Service Clients.

• Service clients permet de faire différentes requêtes.

• Utilisateurs permet de de gérer les utilisateurs de son compte.

• Réservations concerne uniquement les administrations publiques et permet à un 

profil administrateur de valider les commandes de ses utilisateurs. 
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Service clients

Dans cette rubrique, je peux envoyer différentes requêtes, faire une demande de devis de fabrication ou consulter mes 

éventuelles réclamations.
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Gérer les utilisateurs de mon compte

Je clique sur l’ascenseur déroulant de l’onglet « Tarifs & Données » pour visualiser l’option Utilisateurs dans laquelle je 

peux gérer mes utilisateurs.
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Gérer les utilisateurs de mon compte

Après avoir sélectionné un utilisateur, j’active son profil et ses identifiants.  Il existe 2 profils type :

• L’administrateur accède à la gestion des utilisateurs du compte, en plus de la possibilité de saisir des commandes.

• L’utilisateur peut saisir des commandes.

IMPORTANT : un interlocuteur doit au préalable être créé dans la rubrique Tarifs & données avant d’être activé.
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7. FAQ (questions fréquentes)
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1. J’ai enregistré l’adresse du site dans mes « favoris », en cliquant à nouveau dessus cela ne fonctionne pas. Merci dans ce cas, de 

retaper l’adresse internet du site dans votre explorateur.

2. J’ai perdu mon mot de passe : Merci de cliquer sur le lien Mot de passe oublié ? depuis la page d’accueil. Un nouveau mot de passe 

vous sera envoyé par mail.

3. Il est possible de trier / ordonner les tableaux de produit, destinataires, etc… en cliquant sur la colonne concernée ; des flèches 

apparaissent alors et permettent de trier les données. De la même façon, les colonnes d’un tableau peuvent être étirées pour 

visualiser l’ensemble des données.

4. Dans mon panier, l’un des produits sélectionné n’a pas de remise :

- soit le produit a un prix net.

- soit il n’y a pas de remise enregistrée sur ce produit et nous vous remercions alors de contacter votre interlocuteur commercial 

habituel. 

5. Les consignes de livraison sont-elles bien prises en compte ? Oui. Elles sont dans votre profil, à partir du moment où les consignes 

de livraison d’un destinataire ont bien été signalées auprès de notre service commercial au moment où vous avez demandé la 

création du destinataire dans notre système.

6. Un message de confirmation m’indique que ma commande a bien été enregistrée mais « qu’elle ne peut être livrée pour le 

moment », que dois je faire? Merci d’appeler votre interlocuteur commercial habituel afin de trouver le plus rapidement possible 

une solution.

7. Qui contacter en cas de problème, demande, suggestion ou question particulière ?

- Votre interlocuteur commercial au 0 810 86 77 27

- Directement sur le site, rubrique Service client, par le biais d’une Requête de service ou par mail : marketing@torrasmalme.fr

Torraspapel Malmenayde, tous droits réservés, les exemples de commandes dans ce manuel sont factices

FAQ : questions fréquentes
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