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http://papeteriecharlemagne.fr/ 

PREMIERE CONNEXIONPREMIERE CONNEXIONPREMIERE CONNEXIONPREMIERE CONNEXION    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Cette étape est commune aux Enseignants, aux Directeurs d’école et au Service Education)  

Lors de votre première connexionLors de votre première connexionLors de votre première connexionLors de votre première connexion, il faut saisir votre code client dans la case et le mot de passe de votre niveau dans la case 

 (respecter les majuscules/minuscules) � appuyez ensuite sur la touche « Entrée » de votre ordinateur        ou sur  
 

(Pour les prochaines connexionsPour les prochaines connexionsPour les prochaines connexionsPour les prochaines connexions vous devrez utiliser l’identifiant et mot de passe personnels que vous aurez choisis en créant votre 

compte utilisateur) 
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Cliquez ici pour Cliquez ici pour Cliquez ici pour Cliquez ici pour 

créer votre comptecréer votre comptecréer votre comptecréer votre compte    

Le mode opératoire Le mode opératoire Le mode opératoire Le mode opératoire 

est consultable en est consultable en est consultable en est consultable en 

cliquant sur ce liencliquant sur ce liencliquant sur ce liencliquant sur ce lien    

Vous pouvez joindre Vous pouvez joindre Vous pouvez joindre Vous pouvez joindre 

notre hot line si vous notre hot line si vous notre hot line si vous notre hot line si vous 

avez besoin d’aideavez besoin d’aideavez besoin d’aideavez besoin d’aide    

Indiquez toutes les Indiquez toutes les Indiquez toutes les Indiquez toutes les 

informations vous concernantinformations vous concernantinformations vous concernantinformations vous concernant    

Choisissez votrChoisissez votrChoisissez votrChoisissez votre identifiant et e identifiant et e identifiant et e identifiant et 

mot de passe (6 caractères mot de passe (6 caractères mot de passe (6 caractères mot de passe (6 caractères 

minimum)minimum)minimum)minimum)    

Cliquer sur «Cliquer sur «Cliquer sur «Cliquer sur «    créercréercréercréer    »»»»    
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NIVEAU 1NIVEAU 1NIVEAU 1NIVEAU 1    : les Enseignants: les Enseignants: les Enseignants: les Enseignants    

1. Constitution de la préparation de commande 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    Votre panier est sauvegardé automatiquementVotre panier est sauvegardé automatiquementVotre panier est sauvegardé automatiquementVotre panier est sauvegardé automatiquement, , , , même en cas de décomême en cas de décomême en cas de décomême en cas de déconnexion accidentellennexion accidentellennexion accidentellennexion accidentelle    
 

 

 

 

 

 

1. Cliquez ici pour 1. Cliquez ici pour 1. Cliquez ici pour 1. Cliquez ici pour 

commencer votre commencer votre commencer votre commencer votre 

saisiesaisiesaisiesaisie    Vous pouvez également cliquer Vous pouvez également cliquer Vous pouvez également cliquer Vous pouvez également cliquer 

ici pour commencer votre saisieici pour commencer votre saisieici pour commencer votre saisieici pour commencer votre saisie    

2. Saisis2. Saisis2. Saisis2. Saisissez sez sez sez 

votre code votre code votre code votre code 

article et article et article et article et 

appuyez sur appuyez sur appuyez sur appuyez sur 

««««    EntréeEntréeEntréeEntrée    »»»»

    3. renseignez la 3. renseignez la 3. renseignez la 3. renseignez la 

quantité et appuyer quantité et appuyer quantité et appuyer quantité et appuyer 

sur «sur «sur «sur «    EntréeEntréeEntréeEntrée    »»»»     Vous avez la possibilité de saisir tous lots confondusVous avez la possibilité de saisir tous lots confondusVous avez la possibilité de saisir tous lots confondusVous avez la possibilité de saisir tous lots confondus    
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5. Cliquez sur 5. Cliquez sur 5. Cliquez sur 5. Cliquez sur     pour pour pour pour 

modifier la quantitémodifier la quantitémodifier la quantitémodifier la quantité    

7. Cliquez sur 7. Cliquez sur 7. Cliquez sur 7. Cliquez sur     pour pour pour pour 

appliquer la modification ou appliquer la modification ou appliquer la modification ou appliquer la modification ou 

sur sur sur sur     pour abandonner la pour abandonner la pour abandonner la pour abandonner la 

modificationmodificationmodificationmodification    

6. renseignez la quantité 6. renseignez la quantité 6. renseignez la quantité 6. renseignez la quantité 

souhaitéesouhaitéesouhaitéesouhaitée    

4. Cliquez sur 4. Cliquez sur 4. Cliquez sur 4. Cliquez sur     pour pour pour pour 

supprimer la lignesupprimer la lignesupprimer la lignesupprimer la ligne    

CliCliCliCliquez sur cet onglet pour avoir le récapitulatif des quez sur cet onglet pour avoir le récapitulatif des quez sur cet onglet pour avoir le récapitulatif des quez sur cet onglet pour avoir le récapitulatif des 

montants par lots montants par lots montants par lots montants par lots     
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Lorsque vous cliquez sur , le catalogue s’ouvre vous pouvez également rajouter des articles à votre préparation de 

commande 
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Cliquez sur  la page pour Cliquez sur  la page pour Cliquez sur  la page pour Cliquez sur  la page pour 

l’agrandir, déplacez votre souris l’agrandir, déplacez votre souris l’agrandir, déplacez votre souris l’agrandir, déplacez votre souris 

pour visualiser le produit pour visualiser le produit pour visualiser le produit pour visualiser le produit 

souhaité. Recliquesouhaité. Recliquesouhaité. Recliquesouhaité. Recliquez pour réduire z pour réduire z pour réduire z pour réduire 

la page la page la page la page     

Déplacez le curseur si Déplacez le curseur si Déplacez le curseur si Déplacez le curseur si 

vous souhaitez faire un vous souhaitez faire un vous souhaitez faire un vous souhaitez faire un 

zoomzoomzoomzoom    

1 2 

3 
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8. Cliquez sur  8. Cliquez sur  8. Cliquez sur  8. Cliquez sur  

l’article que l’article que l’article que l’article que 

souhaitezsouhaitezsouhaitezsouhaitez    

9. Indiquez la 9. Indiquez la 9. Indiquez la 9. Indiquez la 

quantité et quantité et quantité et quantité et 

cliquez sur cliquez sur cliquez sur cliquez sur 

««««    AjouterAjouterAjouterAjouter    » » » »     

L’article est automatiquement rajouté au panierL’article est automatiquement rajouté au panierL’article est automatiquement rajouté au panierL’article est automatiquement rajouté au panier    
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Vous pouvez cliquer sur , ce mode vous permet de trouver un article par les familles et sous familles d’articles. 

 

 

 

 

 

Cliquez sur la famille Cliquez sur la famille Cliquez sur la famille Cliquez sur la famille 

d’articles recherchéed’articles recherchéed’articles recherchéed’articles recherchée    

Cliquez sur la sous famille Cliquez sur la sous famille Cliquez sur la sous famille Cliquez sur la sous famille 

d’d’d’d’articles recherchéearticles recherchéearticles recherchéearticles recherchée    

Ce bouton vous permet d’allCe bouton vous permet d’allCe bouton vous permet d’allCe bouton vous permet d’aller er er er 

directement à la page catalogue directement à la page catalogue directement à la page catalogue directement à la page catalogue 

concernéeconcernéeconcernéeconcernée    

10. Indiquez la 10. Indiquez la 10. Indiquez la 10. Indiquez la 

quantité et quantité et quantité et quantité et 

cliquez sur cliquez sur cliquez sur cliquez sur         

En cliquant sur «En cliquant sur «En cliquant sur «En cliquant sur «    recherche par recherche par recherche par recherche par 

pagespagespagespages    », sélectionnez la page du », sélectionnez la page du », sélectionnez la page du », sélectionnez la page du 

catalogue souhaitée et visualisez catalogue souhaitée et visualisez catalogue souhaitée et visualisez catalogue souhaitée et visualisez 

la liste des produits de cette la liste des produits de cette la liste des produits de cette la liste des produits de cette 

pagepagepagepage    
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A tout moment vous pouvez cliquer sur  pour revenir sur votre commande, 

 

 

 

 

  

 

Ce bouton permet Ce bouton permet Ce bouton permet Ce bouton permet 

d’exporter votre panier au d’exporter votre panier au d’exporter votre panier au d’exporter votre panier au 

format csvformat csvformat csvformat csv    

Ce bouton permet de Ce bouton permet de Ce bouton permet de Ce bouton permet de 

supprimer votre paniersupprimer votre paniersupprimer votre paniersupprimer votre panier    

Ce bouton permet Ce bouton permet Ce bouton permet Ce bouton permet 

d’imprimer votre panier d’imprimer votre panier d’imprimer votre panier d’imprimer votre panier     



 
 
 
 

 

MODE OPERATOIRE  

9 

2. Transformer votre préparation de commande en COMMANDE 

 

 

Lorsque votre commande est terminée, cliquez sur  

 

 

 

  

 

 

11. Indiquez votre référence 11. Indiquez votre référence 11. Indiquez votre référence 11. Indiquez votre référence 

interne (obligatoire)interne (obligatoire)interne (obligatoire)interne (obligatoire)    

12. Cochez cette case afi12. Cochez cette case afi12. Cochez cette case afi12. Cochez cette case afin n n n 

que la commande soit que la commande soit que la commande soit que la commande soit 

directement transmise pour directement transmise pour directement transmise pour directement transmise pour 

validation au Directeur validation au Directeur validation au Directeur validation au Directeur     

13. Cliquez sur OK 13. Cliquez sur OK 13. Cliquez sur OK 13. Cliquez sur OK     

Vous avez la possibilité de mémoriser la commande si Vous avez la possibilité de mémoriser la commande si Vous avez la possibilité de mémoriser la commande si Vous avez la possibilité de mémoriser la commande si 

vous ne souhaitez pas la transmettre dans l’immédiatvous ne souhaitez pas la transmettre dans l’immédiatvous ne souhaitez pas la transmettre dans l’immédiatvous ne souhaitez pas la transmettre dans l’immédiat    
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3. Les commandes en attente  
 

Si vous avez mémorisé votre commande sans la transmettre vous avez encore la possibilité de la modifier : 

 

 

 

 

 
Cliquez sur ce logo pour la modifierCliquez sur ce logo pour la modifierCliquez sur ce logo pour la modifierCliquez sur ce logo pour la modifier    

Sélectionnez la ligneSélectionnez la ligneSélectionnez la ligneSélectionnez la ligne    en cliquant dessus ou en cliquant sur en cliquant dessus ou en cliquant sur en cliquant dessus ou en cliquant sur en cliquant dessus ou en cliquant sur     

Cliquez sur Modifier, afin de Cliquez sur Modifier, afin de Cliquez sur Modifier, afin de Cliquez sur Modifier, afin de 

rajouter des articles, de les rajouter des articles, de les rajouter des articles, de les rajouter des articles, de les 

supprimer ou supprimer ou supprimer ou supprimer ou de modifier de modifier de modifier de modifier 

une quantitéune quantitéune quantitéune quantité    

Ce bouton vous permet de générer les articles Ce bouton vous permet de générer les articles Ce bouton vous permet de générer les articles Ce bouton vous permet de générer les articles 

présents dans cette commande dans un présents dans cette commande dans un présents dans cette commande dans un présents dans cette commande dans un 

nouveau panier nouveau panier nouveau panier nouveau panier     
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Pour transmettre une commande en attente, allez dans l’onglet puis dans  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Afin de transmettre les commandes au Directeur, Afin de transmettre les commandes au Directeur, Afin de transmettre les commandes au Directeur, Afin de transmettre les commandes au Directeur, 

cochez la ligne de commande et cliquez sur cochez la ligne de commande et cliquez sur cochez la ligne de commande et cliquez sur cochez la ligne de commande et cliquez sur 
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Toutes les commandes 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque la commande est transmisLorsque la commande est transmisLorsque la commande est transmisLorsque la commande est transmise il e il e il e il 

est impossible de la modifierest impossible de la modifierest impossible de la modifierest impossible de la modifier    Le drapeau rouge Le drapeau rouge Le drapeau rouge Le drapeau rouge 

signifie que la signifie que la signifie que la signifie que la 

commande n’a pas commande n’a pas commande n’a pas commande n’a pas 

encore été prise en encore été prise en encore été prise en encore été prise en 

compte par le niveau compte par le niveau compte par le niveau compte par le niveau 

supérieursupérieursupérieursupérieur    

Cliquez sur la ligne pour la Cliquez sur la ligne pour la Cliquez sur la ligne pour la Cliquez sur la ligne pour la 

sélectionner et pour visualiser le sélectionner et pour visualiser le sélectionner et pour visualiser le sélectionner et pour visualiser le 

détail de la commandedétail de la commandedétail de la commandedétail de la commande    

Le drapeau vert Le drapeau vert Le drapeau vert Le drapeau vert 

signifie que la signifie que la signifie que la signifie que la 

commancommancommancommande est de est de est de est 

transmise au niveau transmise au niveau transmise au niveau transmise au niveau 

supérieursupérieursupérieursupérieur    En cliquant En cliquant En cliquant En cliquant 

sursursursur , vous avez , vous avez , vous avez , vous avez 

accès à l’entête de accès à l’entête de accès à l’entête de accès à l’entête de 

la commande, la commande, la commande, la commande, 

vous pouvez vous pouvez vous pouvez vous pouvez 

également également également également 

l’imprimerl’imprimerl’imprimerl’imprimer    
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NIVEAU 2NIVEAU 2NIVEAU 2NIVEAU 2    : Directeur d’école: Directeur d’école: Directeur d’école: Directeur d’école 

Après avoir créé un compte utilisateur (décrit dans PREMIERE CONNEXION avec mot de passe Directeur), vous pouvez : 

- créer une commande comme décrit dans le paragraphe NIVEAU 1 : les enseignants 

- valider les commandes du Niveau 1  

Lorsque vous vous connectez, un message apparait 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois que les commandes sont validées pour engagement, elles sont divisées en plusieurs commandes qui correspondent chacune à un 

seul lot. 

Vous avez une information sur les commandes du niveau 1 en attente de transmission 

Vous savez combien vous avez de commandes à valider 

1.1.1.1. Cliquer sur ce lien Cliquer sur ce lien Cliquer sur ce lien Cliquer sur ce lien     

2.2.2.2. Cocher les commandes que vous souhaitez Cocher les commandes que vous souhaitez Cocher les commandes que vous souhaitez Cocher les commandes que vous souhaitez 

valider et cliquer valider et cliquer valider et cliquer valider et cliquer sur «sur «sur «sur «    valider les valider les valider les valider les 

commandes pour engagementcommandes pour engagementcommandes pour engagementcommandes pour engagement    »»»»    
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NIVEAU 3NIVEAU 3NIVEAU 3NIVEAU 3    : Service Education: Service Education: Service Education: Service Education    

� Après avoir créé un compte utilisateur (décrit dans PREMIERE CONNEXION avec mot de passe de niveau 3), vous pouvez : 
- créer une commande comme décrit dans le paragraphe NIVEAU 1  
- engager les commandes des niveaux précédents 

 

� Vous pouvez cliquer sur afin de 
- visualiser l’adresse de livraison,  
- visualiser les utilisateurs du compte 

 

 

 

 

 

En arrivant sur votre page d’accueil, vous pouvez directement visualiser le nombre de commandes que vous avez à engager

1.1.1.1. Cliquez sur ce lien afin de visualiser les Cliquez sur ce lien afin de visualiser les Cliquez sur ce lien afin de visualiser les Cliquez sur ce lien afin de visualiser les 

commandes à engagercommandes à engagercommandes à engagercommandes à engager    
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Cochez les Cochez les Cochez les Cochez les 

commandes que commandes que commandes que commandes que 

vous souhaitez vous souhaitez vous souhaitez vous souhaitez 

engagerengagerengagerengager    

Renseignez votre Renseignez votre Renseignez votre Renseignez votre 

référence référence référence référence 

engagementengagementengagementengagement    

Cliquez sur «Cliquez sur «Cliquez sur «Cliquez sur «    engager engager engager engager 

et transmettre à et transmettre à et transmettre à et transmettre à 

CharlemagneCharlemagneCharlemagneCharlemagne    »»»»    
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DIVERSDIVERSDIVERSDIVERS        

Après avoir créé votre compte utilisateur et donc renseigné votre adresse e-mail, si vous oubliez votre mot de passe pour une prochaine 

connexion, vous pouvez cliquer sur le lien qui se trouve sur la page de connexion. 

 

 

 Dans tous les tableaux, il suffit de cliquer sur l’entête de colonne pour classer selon le critère de la colonne : en cliquant une première 

fois vous cliquez par ordre croissant, une deuxième fois par ordre décroissant.  

 

Ce bouton  vous permet de revenir dans l’ordre de saisie initial. 

 


