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GERER VOTRE PLACE DE MARCHE :
INTRODUCTION

Qu’est-ce qu’une place de marché ?

Il s’agit d’'une structure organisationnelle qui regroupe plusieurs utilisateurs/acheteurs avec 3 niveaux hiérarchiques :
* Administrateur
* Manager

* Acheteur/utilisateur

Chaque place de marché peut étre divisée en différents services, chacun géré par un ou plusieurs managers.

Les paramétrages possibles par utilisateur/acheteur :

* Validation de commande par le manager : activer ou non I'approbation des commandes par un supérieur

* Budget : définir le mode de gestion budgétaire sur une période donnée avec suivi des commandes et un contréle reposant sur un circuit
d’approbation en cas de dépassement

» L'acces au catalogue INAPA : autoriser les utilisateurs a commander I'ensemble de notre catalogue produit ou définir par utilisateur un
catalogue restreint par famille ou par article




1. SE CONNECTER EN TANT QUE MANAGER OU ADMINISTRATEUR Illﬂllﬂ

Pour accéder a votre place de marché, gérer vos acheteurs / utilisateurs, visualiser les commandes, etc... connectez-vous avec votre adresse
email préalablement enregistrée aupres de votre correspondant commercial. Il y a une seule et méme adresse pour gérer votre place de marché

et pour valider des commandes.

Une fois connecté(e) cliquez sur « Mon compte » en haut a droite de I'écran puis sur « Tableau de bord du gestionnaire » a gauche. Cette section
n‘est accessible qu’aux administrateurs ou managers des places de marché.
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2. LE TABLEAU DE BORD DU GESTIONNAIRE Inafia

Si vous possédez plusieurs comptes client, veuillez sélectionnez le compte client actif sur lequel vous souhaitez intervenir. Vous accederez ensuite
aux informations relatives a ce compte (organisations, utilisateurs, commandes en attente...).
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3. PARAMETRER ET GERER SON SERVICE INafid

Un service regroupe plusieurs acheteurs / utilisateurs d’'une méme équipe gérée par un ou plusieurs managers.
Depuis le tableau de bord du gestionnaire, cliquez sur « Services » pour accéder a cet espace :
- Entant que manager, vous pourrez mettre a jour les acheteurs / utilisateurs de votre / vos services existants ou en créer un nouveau.

- Entant qu’administrateur, vous aurez la possibilité de visualiser tous les services existants de votre place de marché.
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3. PARAMETRER ET GERER SON SERVICE INafid

Modifier un service existant

Cliquez sur l'onglet « Services
existants » et sélectionnez le service
gue vous souhaitez mettre a jour, ou
recherchez le par mot-clé.

Services

Ici, vous pourrez :

DuUveau service Services existants

1. Supprimer le service existant.
Attention la suppression
n‘entraine pas le blocage des
i s accés des utilisateurs.
Koala Org

LOT 1 et 2 MAIRIE D'ANGERS
LOT 2 Joao Santos

) ' I'organisation.
Service : Koala Org m
3. Ajouter / désactiver un ou
Nom du service e comla Ors plusieurs manager en tapant le
nom.

Sélecticnnez le service que vous souhaitez madifier

2. Modifier le nom de

Managers * O Approvisionneurs
4. Ajouter / désactiver un ou
© @ plusieurs acheteurs / utilisateurs
© Jean Jacques . JeanJacques Budget de De: 25-01-2018 A: 25-01-205C
© Pierre Paul approvisionneur: Non en tapant le nom (les contacts
© Pierre Paul Budget de De: 25-01-2018 A: 25-01-201¢ doivent avoir été créés au
approvisionneur: Non préalable aupres de votre
correspondant commercial).
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3. PARAMETRER ET GERER SON SERVICE

PRECEDENT

@ Toutes les adresses disponibles

€ Les adresses sélectionnées

Définir des adresses de
livraison par service

1. Prédéfinissez les adresses de

livraison par service en
sélectionnant une ou plusieurs
adresse(s) concernée(s) parmi
la liste. Au moment de la
validation de commande, les
acheteurs / utilisateurs
appartenant au service auront
donc uniquement le choix
entre les adresses définies.

Pour supprimer une adresse,
cliquez sur I'adresse sur la
seconde partie du tableau
intitulé « Adresses
sélectionnées ».

Cliquez sur « SOUMETTRE »
pour mettre a jour les
parametres enregistrés



4. DEFINIR LES PARAMETRES PAR ACHETEUR / UTILISATEUR

2

& Mon compte
@ Mes commandes

= Tableau de bord du
gestionnaire

&£ Téléchargements tarifs
[[] Mes factures
2] Mon devis

O Se déconnecter
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Compte par défaut

“
Rapports des
clients

E)

Services

,(«

Budgets et
catalogues
restreints

Commandes en
attente

Créer un utilisateur

=x

Supprimer un
utilisateur

1. Depuis « Tableau de
bord du gestionnaire »,
cliquez sur « Budgets et
catalogues restreints »

Jean Jacques
Pierre Paul

Sélectionnez I'approvisionneur pour modifier ses paramétres

Jean Jacques
CLIENT TEST WEB MKG (5551)

Infarmations sur le

budget
= commande.

Validation des

¥ Le responsable de compte doit valider touts

commandes

Définir un budget

Budge:

Catégories restreintes -j

¥ Cliquez id pour définir un budget

Siwous voulez restreindre tout sau

e recherche par no

Produits restreints -j

Si vous voulez restreindre tout sauf cec, activez cetie option,

f ceci

i, activez cette option.

£ REINITIALISER LES RESTRICTIONS

Cochez ceme case si vous souhaitez que I'appravisionneur soit &n mesure de connafir les informations budgétaires lors de la validation de

Ramette

Ramete » Reprographie recyciée

Ramerte > Reprographic recyclée » Blanc

Ramette » Reprographic recyclée » Blanc > Tecne Pure
Recycle

Recyclé » Ramerte

ucla s Ramarra s Tacnn D

2. Sélectionnez dans la liste le nom
de l'acheteur / utilisateur que vous
souhaitez paramétrer. Vous pourrez
ainsi :

1. Choisir de rendre les informations

budgétaires visibles par I'acheteur
final ou non

2. Spécifier si chaque commande de
I'acheteur nécessite votre
approbation afin de soumettre la
commande a un contréle

3. Définir le budget alloué a chaque
utilisateur, la date de validité puis
définir son catalogue restreint a
I'article si nécessaire.

Une fois les parameétres terminés,
cliqguez sur « Répéter les
parametres » si vous souhaitez
appliquer les mémes informations
pour tous les utilisateurs du service.
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4. DEFINIR LES PARAMETRES PAR ACHETEUR / UTILISATEUR Illﬂllﬂ

Catégories restreintes m
S5iwous voulez restreindre tout sauf ceci, activez cette option, catalogue restreint

papier graphique

Papier graphique Ramette La structure du catalogue restreint
Papier graphique | Papier de création et com"nur"c{j:n Ramette » Reprographie recyclée peut porter sur |a tota“té des

Papier graphique | Support 1 face| Grains de papier Ramette > Reprographie recyclée > Blanc prOdUitS, se ||m|ter é quelques
Papier graphique |Support 1 face|Grains de papier|Grains De Rarmette » Reprographie recyclée > Blanc » Tecno Pure fami”es’ marques voire é un Code

Papier Brut De Verge i . JORT
Recyclé article spécifique.

Papier graphique | Support 1 face|Grains de papier| Grains De i

DT Recyclé » Ramette

apier Velin

Dans le cas d’un acces limité,

recherchez les catégories ou les

Produits restreints m . N . . .
produits a autoriser puis cliquez

S5iwous voulez restreindre tout sauf ceci, activez cette option, d
) essus.

RBorucla « Bamatra s Tarna Dura

Recherche de produit par nom ou modéle ..

39228 - TECNC PURE, papier reprographique, 1003 recyclé, N'Oubliez pas de Cliquer sur
blanc, 80g, A3, FSCE, 5x500f
o « Soumettre » en bas a droite de la
87250 - TECNC PURE, papier reprographique, 1003 recyclé, .
blanc, 80g, A4, FSCE, 5x300f page pour enregistrer vos
parametres.
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5. VALIDER UNE COMMANDE : Clients administration réseau Chorus Pro Inapa

Si votre compte client fait partie du réseau Chorus Pro pour la dématérialisation de facture des administrations du service public, les champs
Référence de commande et Option Chorus contenant le code de Service/n° SIRET sont obligatoires pour la validation de la commande sur le site.

2 Détails de livraison 1. Saisissez votre référence de commande.

2. Sélectionnez le n° SIRET et le code de service concernés pour la facture de la

@  Sélectionnez votre adresse de livraison dans la liste ci-
dessous commande dans la liste proposée.
7 En cas d’approbation des commandes, le manager peut visualiser et modifier la
Utiliser une adresse excentionnelle référence de commande et le code de service/SIRET saisis par 'utilisateur, avant
d’approuver la commande.
Date de livraizon @ *

2 28-06-2021

Vortre référence commande @ *

Attention: Le numéero de référence

est obligatoire!

Veuillez sélectionner une option
pour Chorus

@ 19310051800011 || -

19310051800011 || -
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6. CONTROLE DES COMMANDES

Depuis « Tableau de bord du

® 3 C @ ) . . .
. an 4 = at -X gestionnaire », cliquez sur
Compte par défaut Services ?:ti,‘g;sieest Com::[.lr:]ct\:s en Créer un utilisateur SU&F\EQ:LTM « Commandes en attente »
restreints
& Mon compte .
@ Mes commandes
= Tableau de bord du “I
gestionnaire Rapports des
& Téléchargements tarifs clients
[C] Mes factures
Sume Valider ou refuser une
commande
Jean Jacques
Sur cette page, vous verrez le
COMMANDE ID  STATUT DATE DE COMMANDE CLIENT ID TOTAL (TTC) ACTIONS , .
nom de I'acheteur / utilisateur
#504912  En attente d'approbation 202 Ba qui a validé la commande.
PRI UNITATRE VALEUR E Cliquez sur ce symbole 52
QUANTITE UNITE (HT) DISPONIBLE CODE NOM LIGNE

46,480 €/ MF ] 334253

- 0.5 MF

90G,32X46,FSCE,PAQ.500F

AJOUTER UN PRODUIT A LA COMMANDE:

Référence n

WOTRE REFERENCE DE COMMANDE: THIS IS A TEST'S

GENYOUS® DIGITAL, OFFSET BLANC SUPERIEUR SANS BOIS, POUR LASER ET HP INDIGO,

pour valider la commande de
7 . .

s320€ I'acheteur ou sur celui-ci

pour la refuser £

SOUS-TOTAL (HT) 23,24 €
FRAIS D'EXPEDITION 30,00 € Vous pourrez laisser un
TVA (20%) 10,65 € . <1
TOTAL (TTC) 6389¢ commentaire a I'acheteur /

utilisateur qui sera visible sur
son email de confirmation.
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6. CONTROLE DES COMMANDES Inafla

Modifier une commande
avant de la valider

Commandes en attente 1. Supprimez une ligne de produit
en cliguant sur la croix

Jean Jacques 2. Modifiez les quantités en écrivant
dans la case ou en utilisant les

COMMANDEID STATUT DATE DE COMMANDE CLIENTID TOTAL (TTC) ACTIONS N . .
fleches pour les faire varier.
#504912  En attente d'approbatio 06-06-2020 01:51:55 555 53,89 € -
3. Ajoutez un produit ala
commande en précisant son code
PRIX UNITAIRE VALEUR DE
QUANTITE  UNITE (HT) DISPONIBLE  CODE  NOM LIGNE article puis en Cliquant sur le
GENYOUS® DIGITAL, OFFSET BLANC SUPERIEUR SANS BOIS, POUR LASER ET HP INDIGO symbOIe +. La référence S’ajOUtera
Bl | o v wemow 0 mas e erscnsag oo ' ' e a la liste et vous pourrez ajuster la
@ (2] guantité souhaitée.
e SOUS-TOTAL (HT) 23,24 €
X L o . FRAIS D'EXPEDITION 30,00 € . .
HIOUTER UN PRODUIT A LA COMMANDE: Référence [+ | VA (20%) 065 ¢ Un manager peut ajouter un produit
TOTAL (TTC) 63,80 €

méme si ce produit n’est pas inclus
dans le catalogue de I'acheteur.
Apres chaque modification, le
montant de la commande se met a
jour.

VOTRE REFERENCE DE COMMANDE: THIS IS A TEST'S
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7. CONSULTER LE STATUT DES COMMANDES ET EXTRAIRE LES STATISTIQUES Inafla
D’ACHATS

N Le manager d’un service peut consulter toutes les commandes

E/ = c!; @ validées par les acheteurs / utilisateurs appartenant a son service

l depuis son propre historique de commandes dans « Mon compte
e e e e > Mes commandes > Mon historique de commandes web »

= Tableau de bord du
gestionnaire
& Téléchargements tarifs
[C] Mes factures
S o o o 1. Le st'f]t‘ut de§ commandes
 se déconnecter » . est visible directement

ID DE COMMANDE STATUT DE LA COMMANDE DATE REFERENCE DE COMMANDE APPROVISIONNEUR SERVICE TOTAL

ainsi que l'acheteur qui a

validé la commande.

@
-
9@ 2. Cliquez sur le symbole de
S - I'ceil de la commande que
vous souhaitez visualiser

. ® en détails.
-
® 3. Cliquez sur ce symbole
#592535  Confirmée 5-06-2021 10:45:50 : 3804€ pour extraire un fichier

Excel
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8. CREER UN NOUVEL ACHETEUR / UTILISATEUR Illﬂllﬂ

A
Depuis « Tableau de bord
O . C E [ ] [ ) . . .
an 4 «t -X du gestionnaire », cliquez
Compte par défaut Services ?:ti,‘g;sfleest Com::[.lr:]ct\:s en Créer un utilisateur Suupt\llhrsiz:["un Sur « Créer un utilisateur »
I’ES[T’EEiﬂtS
& Mon compte .
@ Mes commandes
= Tableau de bord du “I
gestionnaire Rapports des
& Téléchargements tarifs clients
[C] Mes factures
£ Mon devis
O Se déconnecter
& > e ¥ De 2
, . ' .y
Demande de création d'un nouvel utilisateur Il s’agit d’une demande de
création d’'un nouvel acheteur
" / utilisateur non connu de
Détails personnels . .
votre orgamsatlon.
Prénom * .
Nor * . Remplissez le formulaire pour
_ nous adresser votre demande
de création du nouvel
Teerene™ | Taphone acheteur / utilisateur.
o [ Puis cliquez sur « Soumettre »
Commentaire
-




9. SUPPRIMER UN ACHETEUR / UTILISATEUR Illﬂllﬂ

“
- o C ) o Depuis « Tableau de bord du
¥ JIiT s = <2 -x pHis 2 .
, _ gestionnaire », cliquez sur
Compte par défaut Services Budgets et Commandes en Créer un utilisateur Supprimer un
c;t;\;ﬁ;ltess attente utilisateur « Supprlmer un Utlllsateur »

& Mon compte

@ Mes commandes G

= Tableau de bord du
Bestcpnaire Rapports des
& Téléchargements tarifs clients

[C] Mes factures

1 Mon devis

O Se déconnecter

Il s’agit d’'une demande de
suppression d’un acheteur /
utilisateur. Celle-ci sera définitive,
I'acheteur sera exclu du service et
ne pourra plus valider de
commande.

Demande de suppression d'un utilisateur

Veuillez sélectionner dans la liste ci-dessous un utilisateur. Une demande de suppression de cet utilisateur sera ensuite adressée a nos services.

Sélectionnez dans la liste le nom
et prénom de l'acheteur que vous
peenapa souhaitez supprimer de votre
service, puis cliquez sur

« Supprimer »

NOM EMAIL

Une demande est adressée a nos
services.
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Pour toute question, n’hésitez pas a contacter votre interlocuteur commercial.

SIEGE SOCIAL

11 rue de la Nacelle, Villabé
91813 Corbeil-Essonnes Cedex
Tél: 0160899091

Fax:01 60899131

DEPARTEMENT OFFICE
DIRECT ET INDIRECT

Corbeil-Essonnes (91)

11 rue de la Nacelle, Villabé
91813 Corbeil-Essonnes Cedex
Tél: 0160899091

Saint-Ouen I’Aumone (95)
Parc d’Activités du Vert-Galant
CS 40706

95004 Cergy Pontoise Cedex
Tél: 01342138 38

DEPARTEMENT
PRINT

Ile de France & Nord
Saint-Ouen I’Aumone (95)
Parc d'activité du Vert-Galant
Avenue de I'Eguillette

CS 40706

95004 Cergy Pontoise Cedex
Tél:0134213838

Est

Laxou (54)
Immeuble le Galilée
8 rue de Saulnois
CS 41004

54521 Laxou Cedex
Tél: 0383978000

Ouest

Nantes (44)

1 rue du chateau de I'Eraudiere
BP 62722

44327 Nantes Cedex 3
Tél:025113 2525

Rhone-Alpes
Meyzieu (69)

14 Boulevard Monge
69330 Meyzieu
Tél:0478047272

Sud

Toulouse (31)

Technoparc 1 Basso Cambo
1 impasse Marcel Chalard
31000 Toulouse
Tél:0561432643
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