[@harlemagne MODE OPERATOIRE

http://papeteriecharlemagne.fr/

PREMIERE CONNEXION

i h ‘rl Utilisateur Indéterminé
Client indéterming
. ariemagne Client indeétermine

Se connecter

VEUILLEZ SAISIR LES INFORMATIONS CI-DESSOUS POUR ACCEDER A VOTRE COMPTE.

Identifiant :

Mot de passe:

Se connecter

Vous avez oublié votre mot de passe? Cliguez icl.

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

Lors de votre premiére connexion, il faut saisir votre code client dans la case Identifiant: et |e mot de passe de votre niveau dans la case
Mot de passe : (respecter les majuscules/minuscules) = appuyez ensuite sur la touche « Entrée » de votre ordinateur ou sur

(Pour les prochaines connexions vous devrez utiliser I'identifiant et mot de passe personnels que vous aurez choisis en créant votre
compte utilisateur)
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Le mode opératoire
est consultable en
cliquant sur ce lien

Créer un utilsateur

Cliquez ici pour

BIENVENUE SUR LE SITE DE COMMANDE EN LIGNE DE CHARLEMAGNE créer votre compte

Vous devez tout d'abord créer un compte en utilisant le lien ci-contre ou en cliquant icl,

\ Mode opératoire

Vous pouvez joindre
notre hot line si vous
avez besoin d’aide

= Hotline:

Xavier Hutois
04980803 20

919866 ECOLE ELEMENTAIRE JACQUES PREVERT

Création d'un nouvel utilisateur

Indiquez toutes les

informations vous concernant Norm :

Dupont

Prénarm :
Michel

Classe :
CM2

ul . .pe Adresse de messagerie :
Choisissez votre identifiant et ccole 0060396, @ac-nice i
mot de passe (6 caracteres

o Identifiant de votre chaoix
minimum)

michel

Mot de passe de votre choix:
...Ild

Confirmer le mot de passe :
(11212

Cliquer sur « créer »

e ————
1 Merci de bien vouloir noter votre identifiant et mot de passe qui vous seront indispensables lors de vos prochaines 1

- 1
: connexions. 1

|------l.----.L----.J.-----------------------------------------------
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NIVEAU 1 : les Enseignants

1. Constitution de la préparation de commande

Utilisateur Dupont Michel [1]

L.
haﬂemagne 919866-ECOLE ELEMENTAIRE JACQUES PREVERT
PRO

Se déconnecter

Accueil Préparer ma commande Catalogue Mes Commandes
Il . . ,
1. Cliquez ici pour Gérer mon compte Votre panier est vide, pour y accéder cliquez ici.
commencer votre Aucune commande non transmise

Dernigre connexion le

saisie Vous pouvez également cliquer

i ici pour commencer votre saisie
Mode opératoire

Hotline:
Xavier Hutois
0498 08 03 30

Votre panier est sauvegardé automatiquement, méme en cas de déconnexion accidentelle

2. Saisissez | Saisie par catalogue | Rechercher une référence aH |
- ode m

article et |DDD1{I | BIC CRISTAL PM BLEU
appuyez sur

« Entrée »

_ ‘ MONTANT TOTAL H.T MONTANT TOTAL T.V.A AN MONTANT TOTAL T.T.C 0,00 €
3. renseignez la

quantité et appuyer

Articles en préparation - Pamer || Récapitulatif de votre préparation de commande par lots |

sur « Entrée »
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Saisie par catalogue | Rechercher une référence ==l Vider le panier

Articles en préparation - Panier ]\ Récapitulatif de votre préparation de commande par lots |

MONTANT TOTAL H.T 105,94 € IR i ) YIRAVE YA MONTANT TOTAL T.T.C
tézence (= e ] o
30153 MAC SCIENT TEXAS TI 106 I 1 € g - 4, CIIqUEZ sur pour
s q 5
55774 CUBE P-IT 450F 76X76 NEON ROSE | 2 €| |LOT o PAPETERIE CONS.IN supprimer la hgne
I ¢’ |LOT 10 PEINTURE
65069 FL 1L GOUACHE LIQ VERT LUMIERE || 2 5 |eenme
15922 PQ 10F CREPON SUP 250X50 ASS : 1 € g LOT 11 TRAVAUX MANUELS
37762 PLANCHE 320 PIERRES EPOXY ADH || 2 € g LOT 11 TRAVAUX MANUELS
65200 POT 60 CRAY COUL EVOLUTION ASS 1 3 € g E%TLS:UZSSTURE c’}
i = 5. Cliquez sur pour
00010 BIC CRISTAL PM BLEU | 50 €| |LoT o PaPETER] ) 2
1 modifier la quantité
00011 BIC CRISTAL PM NOIR I 2 € g LOT 9 PAPETERIE CONS.INF
79782 KIT COMPLET DECOUVERTE COULEUR I 1 € g LOT 8 COINS ACTIVITES
79807 PUZZLE MULTICOUCHES CORPS FILL | 2 € g LOT 8 COINS ACTIVITES
i ‘
" 1 74 74| © K‘

Cliquez sur cet onglet pour avoir le récapitulatif des
montants par lots

6. renseignez la quantité
souhaitée

Articles en préparation - Fanier " Récapitulatif de votre préparation de commande par lots l

Montant H.T | Montant T.V.A | Montant T.T.C

7. Cliquez sur — pour

LOT 9 INVESTISSEMENT 11,35 € 2,22 € 13,57 € RIREESdiamociification ou
LOT 9 PAPETERIE CONS.INF 21,76 € 4,26 € 26,02 € sur X pour abandonner la
Ié%'[égIZEIII;ITURE 15,20 € 2,08 € 18,18 € modification

LOT 11 TRAVAUX MANUELS 8,41 ¢€ 1,65 € 10,06 €

LOT & COINS ACTIVITES 490,23 € 9,65 € 58,88 €
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‘ Saisie par catalogue | Rechercher une référence (a] E Vider le panier ‘

1 Saisie par catalogue
/

Lorsque vous cliquez su le catalogue s’ouvre vous pouvez également rajouter des articles a votre préparation de
commande
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Cliquez sur la page pour
I’agrandir, déplacez votre souris
pour visualiser le produit
souhaité. Recliquez pour réduire
la page

! dles couleurs,

ACON 1 LITRE

Violat

Carmin

Vert emeraude [ : g: iﬂ
Bleu turquoise E“w ﬂ
Vert printemps E ! ?Ei

Déplacez le curseur si
vous souhaitez faire un
zoom

e
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000 ---OOCmEEy |

Gotacheconcentree MAJUSCULE w o

== UN CONCENTRE
DE CREATIVITE

. MBI

GBI ED BRI D I

8. Cliquez sur
I'article que
souhaitez

— E— -

Ajouter au panier x

Ref. Prix HT Qté

39861 L T—
O Cliquez sur "Ajouter” pour v y
sélection . Indiquez la
quantité et
cliquez sur
En savoir + Ajouter Annuler « AJOUter »
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‘ Saisie par catalogue | Rechercher une référence 1= Vider le panier ‘

{ Rechercher une référence

Vous pouvez cliquer su mode vous permet de trouver un article par les familles et sous familles d’articles.

Recherche par pages catalogue

Familles Sous-familles mce [
MARQUES PAGES - |CARILLONS ET PIANOS -— @-.I
MATERIEL EDUCATIF CD ET DVD AUDIO/VIDEQ ENREGIST 15557 | BONGOPEAU < 9=,
MATERIEL HIFI & APN INSTRUMENTS DE MUSIQUE A PERCU NATURELLE = \\tq o cataloaue pour cet article h
MATIERE PREMIERE POUR TRAV.MAN  |[INSTRUMENTS DE MUSIQUE A VENT AMBOURIN PEAL - LN g qLEE
MODELAGE MOULAGE INSTRUMENTS DE MUSIQUE ASSORTI  [31172 € @
MODULE, TRIEUR &CORBEILLE A COU MATERIELS DE SONORISATION MAILLOCHE D25
MUSIQUE TAMBOURINS, CYMBALES, COURONNE B IEIGG
NOTES EN BLOC 4471 | CYMBALETTES D.20CM € - '
OBJETS A DECOJ fR ' Ce bouton vous permet d‘aller
ORGANISATION/ \R LE BUREAU TAMBOURIN PEAU + . N
PAPIERS ET C4 S POUR TRAV M 41472 | (paeal Dascu € E == directement a la page catalogue
PAPIERS REPY PHIQUE COULEUR - 4
namicnoc ol Co ne ~Anneo Concernee
Cliquez sur la famille Cliquez sur la sous famille
d’articles recherchée d’articles recherchée
10. Indiquez la
quantité et
CYMBAL D.15CM
\—/rﬂxju:uuter au panier h
I

Recherche par pages catalogue

En cliquant sur « recherche par
pages », sélectionnez la page du

) Fess 207 |s6421 BALLON MINI-BASKET INITIAT T.3 3 & Jes
catalogue souhaitée et visualisez 208 3|m
i " 209 |19148 BALLON BASKET CAOUTCHOUC T.5 3 :

la liste des produits de cette 210
page 211 | 56422 BALLOM BASKET CAOUTCHOUC T.7 3 e ==
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- -
A tout moment vous pouvez cliquer sur pour revenir sur votre commande,

| Saisie par catalogue | Rechercher une référence I [5‘] E Vider le panier |

—

¢ Vider le panier ’

Ce bouton permet
d’imprimer votre panier

Ce bouton permet de
supprimer votre panier

Ce bouton permet
d’exporter votre panier au
format csv

= == T
Message de la page Web g

I @I Wider le contenu du panier I
-

EXPORT DES DONMEES

Ok } ’ Annuler I

Appuyez sur le bouton pour préparer le fichier 3 télécharger.

[ Préparer 'export de votre panier ]

Retour
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2. Transformer votre préparation de commande en COMMANDE

‘ Saisie par catalogue | Rechercher une référence 1= Vider le panier ‘

Lorsque votre commande est terminée, cliquez B¥4 Transformer en commande )

TRANSFORMER VOTRE PREPARATION EN COMMANDE

Complétez votre commande en remplissant les champs ci-dessous et validez en cliquant sur QK

Enseignant Dupont Michel 11. Indiquez votre référence
Classe CM2 interne (obligatoire)
Référence interne (Commande 2012 —

© Mémoriser uniquement

Option ® Mémoriser et Transmetire it 12. Cochez cette case afin
pour validation === que la commande soit

Commentaire 1 Facultatif directement transmise pour

Commentaire 2 Facultatif validation au Directeur

e
\ 13. Cliquez sur OK>

{@ Mémoriser uniquement Vous avez la possibilité de mémoriser la commande si
vous ne souhaitez pas la transmettre dans I'immédiat

Option _ —
) Mémoriser et Transmettre pour validation
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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 :

Mes Commandes

Enseignant | Classe  Référence
Toutes “4|&”|32|16/01/2012 | Dupont Michel [CM2 | TEST 1

A transmetire

TVA | TTC |Transmise | Validée
793€|156€( 949¢€

Sélectionnez la ligne en cliquant dessus ou en cliquant SD
& | \\Cliquez sur ce logo pour la modifier>

Cliquez sur Modifier, afin de
rajouter des articles, de les
supprimer ou de modifier

une quantité

Enseignant | Classe | Référence

32 |16/01/2012 | Dupont Michel [ CM2

Modifier En-téte Imprimer Retour

BIC CRISTAL PM BLEU
BIC CRISTAL PM NOIR
SAC 50 FM 17X22 SEY 90G BLANC

Ce bouton vous permet de générer les articles
présents dans cette commande dans un
nouveau panier
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Mes Commandes .
Pour transmettre une commande en attente, allez dans |'onglet pu15 dans

Mes Commandes

Toutes Transmettre les commandes

A transmetire

LES COMMANDES NON TRANSMISES

MONTAMNT TOTAL H.T RV RS MONTANT TOTAL TV.A MONTANT TOTAL T.T.C 13248 €

Détail || Par Lots

LibeS

Aan1ra lsears cotrar Trwace TT 10

Montant

1 17 r7 17 rT e

Afin de transmettre les commandes au Directeur,
cochez la ligne de commande et cliquez sur

Transmettre les commandes
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Toutes les commandes

TOUTES LES COMMANDES

Mes Commandes
MOMNTAMNT TOTAL H.T IROFFES OMNTAMT TOTAL TWV.A FACONTAMNT TOTAL T.T.C 13248 €

Toutes
Validée | Engagée | Livraison

A transmetire

a|\ Lorsque la commande est transmise il
est impossible de la modifier Le drapeau rouge
signifie que la
commande n’a pas
encore été prise en
compte par le niveau

supérieur

Nu:un modifiable
DEtEII )iz

Article Cliquez sur la ligne pour la
sélectionner et pour visualiser le

Le drapeau vert
signifie que la
commande est
transmise au niveau
supérieur

détail de la commande

En cliquant

%)

sur =, vous avez
acceés a I'entéte de
la commande,

En-téte [mprimer Retour

VOus pouvez 30153 MAC SCIENT TEXAS TI 106 1 €
535774 CUBE P-IT 450F 76X76 NEON ROSE 2 €
également
’e . 65069 FL 1L GOUACHE LIQ VERT LUMIERE 2 €
I'imprimer
15922 P 10F CREPON SUP 250X50 ASS 1 €
37762 PLANCHE 320 PIERRES EPOXY ADH 2 €
sConn AT &N CFDAV OO0 UM TITTORL ACT 2 - e £
( 12 )




[@harlemagne MODE OPERATOIRE

NIVEAU 2 : Directeur d’école

Aprés 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

Votre panier est vide, pour y accéder cliquez ici.

Aucune commande non transmise I Vous avez une information sur les commandes du niveau 1 en attente de transmission

Il'y a 1 commande non validée, pour y accéder cliquez ici. —l Vous savez combien vous avez de commandes a valider

1. Cliquer sur ce lien
Valider les commandes pour engagement

« | 6|02/01/2012

GMNEMI Michel | DIR

2. Cocher les commandes que vous souhaitez
valider et cliquer sur « valider les
commandes pour engagement »

Une fois que les commandes sont validées pour engagement, elles sont divisées en plusieurs commandes qui correspondent chacune a un
seul lot.
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NIVEAU 3 : Service Education

> Apres 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

. Données client .
» Vous pouvez cliquer sur afin de

- visualiser I’adresse de livraison,
- visualiser les utilisateurs du compte

Les utilisateurs

Derniére connexion

FAIRFORTH | ISABELLE | SE 3 isabelle fairforth@ville-cannes.fr | 20/01,/2012 | 23/01/2012 10:38:00
LAY CLAUDIME | SE 3 claudine.lamy@ville-cannes.fr | 20/01/2012 | 20/01/2012 16:17:00

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

Votre panier est vide, pour y accéder cliquez ici.
Aucune commande non transmise

Ilyal d 3 ader cli ici
y a1 commande non engagee, pour y acceder clquez I 1. Cliquez sur ce lien afin de visualiser les

commandes a engager
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LES COMMANDES NON ENGAGEES
LOT  Tous les lots [=]

MONTANT TOTAL H.T LrlBE RN MOMNTANT TOTAL TV.A

- Référence Engagement X002156 Engager et transmettre 3 Charlemagne

20/01/2012 | o 83,27 €| 508,10 € | =] ‘ ] ‘

MOMNTANT TOTALT.T.C

durand
cecile '

FOU RES ECOLE MATER
BOCCA PARC

42483 €

40

Renseignez votre
référence
engagement

Cliquez sur « engager
et transmettre a
Charlemagne »

Cochez les

commandes que
vous souhaitez
engager
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DIVERS

Apres 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.

Vous avez oublié votre mot de passe? Cliguez ici.

VOUS AVEZ QUELIE VOTRE MOT DE PASSE ?

Saisissaz votre identifiant puis validez, un courriel sera envoyé a I'adresse mail de votre compte.
Identifiant :

E' Dans tous les tableaux, il suffit de cliquer sur I’entéte de colonne pour classer selon le critere de la colonne : en cliquant une premiére
fois vous cliquez par ordre croissant, une deuxieme fois par ordre décroissant.

Désignation Quantité

Montant




