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Introduction
Bienvenue sur le site de passation de commandes fiducial-office-solutions.fr !

Ce guide a pour objectif de vous familiariser avec les fonctionnalités du site en tant qu’utilisateur,
pour le passage de commande.

Afin que ce soit plus clair pour vous, voici la définition des termes utilisés dans ce guide :
Utilisateur : un utilisateur est la personne qui, comme vous, a un accés a l’'espace client du site
www.fiducial-office-solutions.fr.

Un utilisateur peut avoir plusieurs roles, comme nous allons le voir ci-dessous.

Profil : chaque utilisateur est identifié par son profil, composé de son nom, son prénom, et ses
coordonnées.

Q-

Roéle : chaque utilisateur dispose des droits et des accés aux fonctionnalités qui correspondent
son role. Vous pouvez avoir un role d’administrateur, de valideur ou d’acheteur.

e Administrateur : I'administrateur est un utilisateur dont le réle implique un accés a
toutes les fonctionnalités de I'espace client :
o Il achéte et passe commande
o Il approuve et valide les commandes des acheteurs (aprés en avoir fixé les
conditions)
Il crée et modifie les utilisateurs
Il crée et modifie les adresses de livraison
Il crée et modifie des minimums et maximums de commande
Il crée et modifie le budget maximum par période
Il crée et gére les catalogues personnalisés

O O 0O O ©

e Valideur : le valideur est un utilisateur dont le role implique qu'il puisse acheter et
approuver les commandes passées par d’autres utilisateurs.
o Il achéte et passe commande
o Il approuve et valide les commandes des acheteurs (sous conditions fixées par
I'administrateur)

e Acheteur:
o L'acheteur achéte et passe commande (sous conditions définies par
I'administrateur)

Focus sur le catalogue personnalisé (ou mini catalogue) : il est constitué a partir d'une ou
plusieurs listes de produits sélectionnés selon vos besoins. Cette liste est paramétrée en amont par
I'assistante Fiducial, ou par un utilisateur du site ayant le réle d’administrateur. Cette liste est
attribuée aux utilisateurs sélectionnés par I'administrateur ou l'assistante Fiducial.

Exemples :

- Si 'administrateur du site souhaite que les utilisateurs commandent certains produits en
particulier, par exemple certains produits d’écriture et certaines références de papier,
I'administrateur peut créer des listes qu’il attribue aux utilisateurs du site. Ces produits
seront regroupés dans une section spécifique “catalogue personnalisé”.

- De méme, si I'administrateur du site souhaite interdire I'accés a certains produits, il peut le
faire grice a une liste du catalogue personnalisé.

Produits préférés : Dans la limite de ce qu’autorise le catalogue personnalisé mis en place,
chaque utilisateur peut se créer une sélection de produits préférés dans son espace, selon ses
besoins. L'administrateur n‘a pas la main pour ce paramétrage : ce dernier se fait au niveau de
I'utilisateur, qu’il soit acheteur, valideur ou administrateur.

Et la fonction “Multi-compte” ? La fonction multi-compte concerne les clients dont les
utilisateurs passent commande pour des entités différentes.
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Exemple : un utilisateur doit passer les commandes pour 3 filiales différentes. Chacune de ces
filiales correspond a un compte client distinct, avec ses spécificités.

3 23/11/2020



Catégories, familles et sous-familles de produits : ces termes sont utilisés dans plusieurs
exemples pour aborder les ensembles et sous-ensembles de produits. Voici comment ¢a se
présente en image !

AEEON o MEapton ”> ___— Fourniture et écriture
““‘“?_‘"_’_’"_F’.‘.‘.’H bureau i Stylos et crayons > > Fam||le
Catégorie — = .‘«::.B.I;‘l-ouches et consommables > ; :
= Classement et archivage >
SN.  Fourniture et écriture > reutres d'ecriture e Sous famille
Hygiéne et entretien > .:I:.;':'.T; _'T-:-:..
Informatique et bureautique > Petites fournitures de bureau >

Mobilier >
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La page d’accueil de votre site Fiducial Office Solutions

W Livraison en 24h gratuite & partir de SO€ d'achat

Fournitures de bure:

FIDUCIAL oo oot e oot o N 2, g

OFFICE SOLUTIONS ) Sldehmber  ComondEme

Nos produits Nos services ¥ Nos engagements ~ Je suis un grand compte  Espace fidélité Promos et bons plans

O
/ " &

Découvier la nouvelle plateforme FOS

Nouveau site !

Un site plus fluide, plus ergonomique et accueillant

La page d’accueil permet d’accéder directement a certaines fonctionnalités, sans devoir
étre connecté.

W, Livraison gratuite & partir de S0€ d'achat.

FIEWEIEL | s = o A | @
OFFICE SOLUTIONS Mon compte Eommande rapide Mon panies
4

Nos produits | Nos services ¥ Nos engagements ~ Je suis un grand compte Promos et bons plans

1

1 et 2 : Rechercher des produits

1 : via les familles et catégories

2 : via la barre de recherche

3 : numéro de téléphone général et formulaire de contact

Astuce ! Une fois connecté, le numéro de votre assistante commerciale dédiée s’affiche.
4 : « Mon compte » : ce bouton permet de vous connecter en rentrant vos identifiants.

5 23/11/2020



I. Connexion
1.1. E-mail et mot de passe

Afin de pouvoir vous connecter, vous devez vous munir de I'adresse mail qui vous a été
fournie pour la création du compte et du mot de passe créé.

Pour vous connecter, cliquez sur “Mon compte” :

&, 04 72 20 78 78 (Bh / 18130 - du lundi au vendreds) (Bh / 1Bh30 - du lundi au vendredi)

W Livraison grotuite & partir de SO€ d'achat.

1= | Bl | e ———— < | A |8 w8

QOFFICE SOLUTIONS

Nos produits Mos services ¥ Nos engagements Je suis un grand compte  Promos et bons plans

Puis sur “se connecter” :

Deja client ?

Renseignez votre e-mail et votre mot de passe, puis cliquez sur « Se connecter »:
Deja client ?
FPour vous connecter a votre compte, veuillez entrer votre adresse e-mail et votre mot de passe

E-mail %

Mot de passe Qo

6 23/11/2020



2.2. Perte du mot de passe

Vous avez perdu votre mot de passe ? Vous pouvez le récupérer a tout moment, en
cliquant sur “Mot de passe oublié” :

Il vous suffit de renseigner votre adresse mail dans le champ ci-dessous et de cliquer sur
A\} ”
OK" :

Mot de passe oublié ?

Pour des raisons de sécurité, veuillez fournir wotre adresse e-mail. Nous vous envernrons un e-mail contenant un lien pour creer un nouveau mot de passe

Etape 1sur 2

Adresse e-mail sanpasquetddentairelec.com o

Un message de confirmation s’affiche :

Mot de passe oublié ?

Un e-mail contenant un lien a été envoyée a votre adresse e-mail. Veuillez suivre ce lien pour madifier votre mot de passe.

Cliquez sur le lien dans I'e-mail regu. Le lien vous redirige vers la création de votre
nouveau mot de passe :

Modifiez votre mot de passe.

Mot de passe

Confirmer le mot de passe

MODIFIER LE MOT DE PASSE

Note : votre mot de passe doit contenir au moins 6 caracteres et une majuscule.
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2.3. Se repérer sur le site a la connexion

W Lrwmarson &n 240 graty & parte oo SO o sohet
Fimatetiur 5 O Dnaf i, edleied s O Dnar i, SgeE et
B FI DU C | A [_. a ff“__. ] '.-.::—_- ’ Ij _ﬂ
MNos produits Nos senvices Mos engagements Je suis un grand compte  Espace fidélité  Promos ot bons plans 2
Bonjour, Géraldine Dupont. ’
Bienvenue a nouveau !
3

Mes contacts Suivi des budgets

JEAM JACOUES IRALDE

Jotre pE— Mon budget

Hadege CARPALHOSO .' .

E 1.000,00 € @ﬁ 1.000,00 €

50,00 € 5OD,DO€

Mes dernieres commandes o

Lorsque vous étes connecté, vous arrivez directement dans votre espace personnel. Il
contient :

1 : Le numéro de téléphone de I'agence Fiducial qui gére votre compte client

2 : Votre nom d’utilisateur, ainsi que le numéro de votre compte client. Cliquer sur cette
zone donne vous acces au menu d’acces rapide :

MON COMPTE

> Historique de commande
> Mes produits préférés

> Paniers sauvegardés

CHANGER DE COMPTE

Déconnexion

3 : Les coordonnées de votre commercial(e) et de votre assistant(e) commercial(e)

4 : Votre tableau de bord avec le suivi de vos budgets, ainsi que vos derniéres
commandes passées.
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II. Rechercher des produits

2.1. Barre de recherche

W Liwaisce en 3 Lo & parir oo SOE d'achat
Fourmitures de bureau. mabiier. ce Buresy. paprtene
Gevalttne Dupeet i
@ FIDUCIAL a| A S B W
Moz produits Mos services Mos engagements ~  Je suis un grand comple Espace fidélité Promos et bons plans

La barre de recherche permet de rechercher :
- Par mot clé. Exemples : stylo bille, disque dur externe 2 To, chaise de bureau...
- Par catégorie. Exemples : papier blanc, cartouches et recharges, ergonomie...
- Par référence

2.2. Menu “nos produits”

W Livenison en 24h gretuie b parin de SOE oachat

Fourmitures de bursa, mobiliers de DurEsy, papeterie

8 Fl. DUCI Al_ a rﬂﬁ :-v.--=.—':.<.‘.—-. El | —

Mos produits | Mos services Nos engagements ~  Je suis un grand compte  Espace fidélité  Promos et bons plans

Lorsque vous cliquez sur I'un de nos produits, toutes les familles qui lui sont attribuées
apparaissent. Lors de votre navigation, les familles et sous familles de la catégorie
s'affichent afin d’affiner la recherche, comme dans I'exemple ci-dessous :

(>}
Alimentation et réception > Aménagement du bureau
Aménagement du bureau ’ Accessoires de bureau > Porte-manteaux patéres et vestiaires > Rangement de documents >
Cartouches et consommables > : " "
Classement et archivage >
Fourniture et écriture > e
Hygiéne et entretien > o
Informatique et bureautique > Luminaires > Supports de communication >
Mobilier > I o
Papier et papeterie > B
Services généraux et emballage >

Imprimerie et objets publicitaires

Signalétique >
Reprise des déchets Affiches enca Plaques de porte

Produits Covid-19

Tapis >

Voici ce qui ce qui apparait lorsque vous passez votre souris sur “Aménagement du
bureau”. Les familles et sous-familles de cette catégorie sont affichées a droite.
Pour afficher les produits, il vous suffit de cliquer sur la famille ou la sous-famille visée.
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2.3. Catalogue personnalisé

Lorsque l'administrateur a paramétré un catalogue personnalisé, les produits inclus dans
ce catalogue vous sont accessibles via le menu “Mes produits”, en bas de la liste comme

illustré ci-dessous :

Alimentation et réception

Amenagement du bureau >
Cartouches et consommables k]
Classement et archivage >
Fourniture et ecriture k]
Hygiene et entretien H
Infoarmatique et bureautique k]
Mobilier ¥
Papier et papeterie »
Services genéraux et emballage >
E—;] Catalogue personnalise >

Voici comment les produits apparaissent une fois que vous avez cliqué sur « Catalogue

personnalisé » :

L / RESULTATS DE RECHERCHE

Familles de produits

Fourniture et écriture (683)

Mobilier de bureau (7)

Papier et papeterie {709)
Aménagement du bureau (89)
Classement et archivage (146)
Services généraux et emballage (57)

Alimentation et réception (2)

Marques

3M (1)
SMPOSTIT (7)
3MSCOTCH (3)
ALBA (1)

APLI (105)

Afficher tout

Note eco-responsable

0 (605)
) ,“/.‘ 1 feuille (333)

,‘)’ & 2feuilles (79)
,“/‘ 3 feuilles (620)

ORIGINE DE
FABRICATION

I . Fabrique En France (596)

10

Résultats de recherche pour "*" - 1 640 articles

1640 produits

12 3 . BB 136 137 »

Carton de 5 Ramettes de 500 feuilles de
papier blanc A4 80g

Référence - 641086

10,95 € HT
1314 € TTC)

EN STOCK, LIVRE EN 24H @
Gte ‘ 1 | T& AJOUTER

Soumis & validation

23/11/2020

55 VIGNETTES

Soumis & validation

Feutre & encre liguide V Sign Pen - Noir -
Pilot

Référence

@
§ )l
Conditionnement conseillé : 12,0 @
222 €HT
(2,66 ETTC)

EN STOCK, LIVREEN 24H @

Qte | 1 ‘ W AJOUTER

= LSTE Tri par défaut

Soumis & validation

Feutre FIDUCIAL avec capuchon -
Ecriture fine noir

ence : 11494917

Refér
6

Conditionnement conseille - 12.0

088 €HT

(1L.06 € TTC)

EN STOCK, LIVRE EN 24H @

ate | 1 ‘ & AJOUTER



Cette liste vous est également accessible via le menu d’accés rapide :

MON COMPTE

Historique de commande
Commande a valider
Mes produits préférés

Paniers sauvegardés

WOV OV YV Y

Mon catalogue personnalise

CHANGER DE COMPTE

Déconnexion

2.4. Produits préférés

Dans “Mon compte”, le sous menu “Mes produits préférés” vous permet de gérer vos
listes de produits préférés. Vous pourrez donc rechercher les produits que vous
commandez le plus souvent via cette liste !

Listes de produits préférés

AJOUTER UNE LISTE

Nom de la liste Crée Maodifié N d'articles
26/08/2020 31082020 1 Aticles mw B
3108/2020 31/08/2020 1 Articles m £ B

“Ajouter une liste” permet de créer une liste en lui donnant un nom. Vous pouvez
ensuite ajouter des produits a cette liste.

Afin d’ajouter des produits a cette liste, vous pouvez cliquer sur I'icobne “coeur” accessible
sur chaque fiche produit, dans un résultat de recherche, ou méme a partir du panier.

- A partir de la fiche produit :
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1 Café grains 1 KG Deégustation
MAISOM DU CAFE I 2 Soumis & validation

aracteristigue N

2540 € HT -

Paquet de cafe grains LOR INTENSE 1kg

Réference : 132251

999

Conditionnement conseillé : 6,0 €

- A partir du panier :

Panier CLINIQUE DENTAIRE LABEL DENT ;e

@ vot validation

Description de I'article Qe Prix unitaire Sous tota

2540 €

L]

Soumis. & validation . 2540 €

1 Café grains 1 KG Dégustation

Une fois que vous avez cliqué sur l'icone d’ajout aux produits préférés, vous pouvez
I’'ajouter a une liste existante, ou créer une nouvelle liste. Pour ce faire, voici la pop-up
qui doit s’afficher a ce moment-la :
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Ajouter a une liste de produits préférés

® Produits Réunion

Vous pouvez consulter les produits de la liste en cliquant simplement sur le nom de la
liste.

Listes de produits préférés

MNom de la liste Cree Modifle N° darticles
26/08/2020 3108/2020 1Articles R |
IN0R2020 3082020 1 Articles o |
Plusieurs options s'offrent alors a vous !
1
Produits Réunion | RENOMMER ‘
Description de l'article Qte Date Sous total
4 (] 1 Café grains 1 KG Dégustation 2 - 31/08/2020 2540 €
3 0
il |
3 5

1 : Vous pouvez renommer votre liste

2 et 3 : vous pouvez modifier les quantités et les mettre a jour. Ainsi, lorsque vous
ajouterez ce produit au panier, les quantités seront déja celles que vous aurez choisies !
Par exemple, si vous avez |'habitude de commander votre café en commandant 5
paquets a la fois, vous n‘aurez qu’a indiquer « 5 » dans la case « Qté », puis a cliquer
sur “mettre a jour la liste”. A chaque ajout de ce produit au panier, les quantités seront
bien de 5. Bien entendu, ces quantités sont également modifiables dans le panier
directement, afin de s’ajuster a votre besoin du moment.
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4 et 5 : pour ajouter les produits au panier, il vous suffit de cocher sur le/les produit(s)
désiré(s) et de cliquer ensuite sur “ajout au panier”.

Les produits préférés correspondent a une ou plusieurs listes de produits que vous aurez
créées, afin de vous faciliter la recherche des produits.

Ces listes sont accessibles de 2 manieres :

a - Soit par le menu d’acces rapide

En cliquant sur le nom de la liste en haut a droite de la page, puis sur “mes produits

préférés”

;z‘ Géraldine Dupont
Q CLINIGUE DENTAIR

5 h

CHANGER DE COMPTE

b - Soit en cliquant sur le bouton violet *"Mon compte”, puis dans le sous menu “mon
compte” dans la nouvelle page qui s‘affiche (menu de gauche) et sur "Mes produits
préférés”,

14 23/11/2020



rﬂ\ Gétaldine Dupont

T ——
oeluits prétérds

» Poniers shuvegardis

CHANGER DE COMPTE

Déconnexion

15

TR

Bonjour, Géraldine Dupont.
Bienvenue a nouveau !

Mes contacts Suivi des budgets

JEAN JACOUES IRALDE

vedie Consedier Mon budget

st b L% 1,000,00€
LN I 1600,00 €

Eﬁ 50,00 €

Mes derniéres commandes

Asmupberment 4 riy 4 Sutore Coreranse

Mes comemandes

23/11/2020

~» 1.00000€
&

QD0,0U €



Vous pouvez bien s{r créer une ou plusieurs listes de produits préférés.
Les listes de produits préférés s’affichent comme suit :

Listes de produits préférés

AJOUTER UNE LISTE

Nom de la liste Créé Modifié N° d'articles
Produits Réunion 26/08/2020 18/11/2020 22
Articles
Commande mensuelle 31/08/2020 31/08/2020 1 Articles

Lorsque vous cliquez sur le nom de la liste, il est alors possible de visualiser son
et les produits qu’elle contient :

Produits Réunions

Description de l'article Gte Date Sous total
O 1 Stylo bille 4 couleurs . 25/06/2020 s €
4
, LI E 0
|
1 Paquat de café grains Pérou ETHIQUABLE- 1kg , 25/06/2020 2732¢€
- EN STOCK. LIVRE EN 24H @
o |
0 1 Cahier Meetingbook OXFORD Int. BS ligné 6mm 3 26/08/2020 M2 e
i] 90g 160p
EN STOCK, LIVRE EN 24H @
a-_-‘ i
1 Marqueur PMI126 PROCKEY rouge 26/08/202 Z0MeE
K, LIVRE 4HQ
1 Lot de 2 Tableaux muraux POSTAT . 26/082020 GBS3C
E I HO
o |

METTRE A JOUR LA LISTE AJOUTER AU PANIER

R |
e |
contenu

Astuce ! Si le nombre de produits de la liste est supérieur a 20, les produits seront triés

par catégories, familles et sous-familles :
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17

Produits Réunion

Tout afficher
Papier et papeterie
Fourniture et écriture
Stylos et crayons

Stylos bille

Stylo bille corps transparent- Pointe moyenne vert

6022 onle

EN STOCK, LIVRE EN 24H @

Stylo bille rétractable PILOT B2P - Ecriture moyenne noir
184 €

EN STOCK, LIVRE EN 24H @

23/11/2020
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I1I. Fiche produit

Voici comment se présente une fiche produit sur votre site Fiducial-Office-Solutions.fr :

3.1. Description

1 CAHIER SFWALE UNCOLDS 24 150 PAGES LIGHE. TG

1 Cahier spirale Linicolor A4 180 pages.Ligné, 90g

CLAIREFOMNTAINE =i

VOl e CRBCRETIEqUES

B840 € HT
EM STOCE, LIVRE EM 24H @

5 e | s W AsouTER

02 Mdouter sux peoduiis preferes

Partager pai g-mad

DESCRIPTION CARACTERISTIOUES TECHNSCAUES DOCUMENTATION MOTES ET ANS+

Description

Pagier Wabn welouts 90 g Clairgfontaing
COUverire an polypropysans ranunds bransiucios
Foemat : 1 x 297 cm

Regiure : ligre + marge

80 pages

Coioris Clrs5igues atsorts

Origine et pays de distribution

Fays oo fatvication : B B France

Distribution : France / Beigaque | Lueemiboung

Pour en savoir plus sur votre produit, cliquez sur l‘onglet « Description ».

trouverez les informations suivantes :
- caractéristiques générales du produit

- origine / pays de fabrication
- pays dans lequel il est distribué par Fiducial Office Solutions

18 23/11/2020
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"

3.2. Caractéristiques techniques

' N

| CARACTERISTIOUES TECHNIQUES I DOCUMENTATION

J

1 Cahier spirale Linicolor
CLAIREFONTAINE  Référance - 116758

Vair les caractéristiques

8,40 € HT noose 110

EN STOCK,. LIWVRE EN 24H @

Qté | 4 W AJOUTER

(O Ajouter aux produits préférés

Partager par e-mail

NOTES ET AVIS+

Dans l'onglet Caractéristiques techniques, vous retrouverez donc les

techniques du produit, détaillées comme suit :

19

Caractéristiques techniques

Reférence
Référence fabricant
Code EAN

Poids

Hauteur du colis
Largeur du colis
Lengueur du colis
Note eco-responsable
Produit recyclé
Produit recyclable
Non toxique
Biodégradable
Rechargeable
Format

Grammage

Nb Pages/Feuilles
Reliure

Réglure

Torrm Pun S

23/11/2020

16758

328146C
3329683281467
593,0 g

20,0 mm
22,0cm

30,0 cm

3 feuille(s) sur 3
Nan

Oui

Non

Nan

Nan

A4-21x 297 cm
90 G

180

Spirale

Ligné / marge

L T v

informations



3.3. Documentation

1 CAHER SPRALE UNETOU0R A4 180 PAGES LIGHE. S0G

1 Cahier spirale Linicolor
CLAIREFOMTAINE  Rtirance  DETSE

Wioir Beg Carscienistiques

B A0 € HT poos e 1oy

EM STOCK, LIVRE EM 24H @

ate [1 | W AJOUTER
> <A

2 Aloier aun produils preferss

Parlager par g-mail

FLSCRIATION CARACTLRTS THIALS TECHMNEGUES DOCUMENTATHON WOTES T AVIS+
Documentation

Fiche technique et installation

. ‘f; Telecharger la fiche technique (pdf - 67.81 Ko

{; Telécharger la fiche fabricant (pdf - 625,68 Ka)

L'onglet Documentation vous permettra de retrouver des documents techniques
complémentaires concernant votre produit, disponibles en format PDF :

e La fiche technique Fiducial

e La fiche technique fabricant
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3.4. Notes et Avis
1 Cahier spirale Linicolor
CLAIREFOMNTAINE  Relerance DET5E

Woir bes arschevistiques

B.40 € HT poose 11

EN STOCK, LIVBE EM 24H @

N Gte | 1 | W asouTER

0 Aloeder aux prodults preferes

Eal

Pariager par e-mail

DESCRIPTION CARNCTERESTIGUES TECHMBQULS DOCUMENTATION HOTES [T AVIS

Avis @

Nombre d'avis pour ce produit : 2

Note moyenne : i

Mathalie D 30/5/20 14:50:00

Taille adequate

Rouet H &/2/20 07:50:40

bonne qualité

Quoi de mieux que les avis d’autres consommateurs pour savoir si un produit est fait
pour nous ? Chaque fiche produit dispose d’un onglet Notes et Avis.
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3.5. Logos, pictogrammes et indications diverses

Plusieurs indications sont disponibles sur chaque fiche produit

1 Cahier spirale Linicolor A4 100 pages,5x5, 90g
CLAIREFONTAINE Référence : 205428  Soumis & validation 1
6,30 € HT 7566 T1C

EN STOCK, LWREEN 24H @ 3

4 « Ajouter aux produits préférés

1 : Indication sur la possibilité de commander le produit

w1 # = Le produit peut &tre commandé
o ion ® = le produit ne peut pas étre commandé

g SOums avaidaton = |e produit peut &tre commandé, il sera soumis a validation

2 : Signification des pictogrammes “feuilles vertes” sous les produits :

POF ~umoinsiabel
/‘/v/ Plus de 2 criteres verts mais pas de labels

/‘/." & 2 criteres verts mais pas de label

3 : Visibilité de la disponibilité (en stock) et du délai de livraison

4 : Ajout du produit aux “produits préférés”
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IV. Ajouter des produits au panier

4.1. Bouton d’ajout au panier

1 Boite de 50 Stylos bille économiques
avec capuchon bleu

. et e T A T
Reference : 12815706

Le bouton est disponible sur chaque fiche produit.
A noter : si le produit n’est plus en stock, le bouton est bien présent mais il n‘est pas
cliquable.

4.2. Commande rapide

Il vous est possible de passer commande directement en saisissant les références des
produits que vous souhaitez recevoir dans le menu “commande rapide”

t,. 0491297333 (Bh/1Bh30 - du lundi au vendredi)

(Q. Géraldine Dupont I: =| Eﬂ
CLINIQUE DENTAIRE LABEL .
100222235 Commande rapide Mon panier
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Commande rapide et commande par fichier

Ajoutez plusieurs produits au panier en utilisant leur référence !

Pour ajouter simuitanément plusieurs artiches su panier, Ndiguez eur référence, |8 vanation el la quantité.

Reférence Qreantite

AJOUTER AU PAMNIER Reinitinliser 1ous e

Dans le menu commande rapide, il vous suffit de renseigner :
- les références des produits que vous souhaitez commander
- les quantités
Pour finir, cliquez sur “ajouter au panier
Il est possible d’ajouter plusieurs fois des lignes supplémentaires (5 par 5).

"I

4.3. Insertion fichier csv

Dans le menu commande rapide, sous la zone de saisie des références, il est possible
d’'insérer un fichier CSV précédemment complété.

Ou en téléchargeant un fichier CSV.

Pour effectuer une commande par fichier, teléversez un fichier CSV valide

un flchier dexemple

| Choisir un fichier | Aucun necnier choisi
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e Le bouton “télécharger un fichier d’exemple” permet d’avoir directement le
modele CSV a remplir. Il se présente comme suit :

Ma-liste-FOS (15).csv - LibreOffice Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format Feuille Donn

2 BB RER KeE- &

Liberation Sans Z| 10 |Z| G [/ U = & -

az = A & =

| A | 8 Référence sans nuance
[Référence produit Quantité
112440

121516

109927

121126

119895

174310

178274
10681619

[

Quantité

Réference avec nuance

e A L L

il i

Colonne de gauche : “référence produit”, avec ou sans nuance
Colonne de droite : “quantité” souhaitée selon le conditionnement proposé

e Une fois le fichier complété, vous pouvez l'enregistrer sur votre ordinateur, et
dans le menu de commande rapide, cliquer sur Choisir un fichier.

e Sélectionnez votre fichier et une fois celui-ci importé, cliquez sur “Ajouter au
panier”. c’est terminé !

4.4. Saisie directe

Vous souhaitez ajouter un produit de derniére minute ? Vous pouvez sans probléme
ajouter un produit lorsque vous étes sur la page de votre panier :

[_7_| Récapitulatif

ate Prix unitaire MT Sous total HT 5106 €

Ajouter un article au panier

T AJOUTER AU PANIER:
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Il vous suffit de saisir un nom ou une référence de produit, la quantité souhaitée et de
cliquer sur “Ajouter au panier”.

4.5. Ajout de produits au panier via produits préférés

Cliquez sur votre liste de produits préférés, afin de visualiser et cocher un ou plusieurs
produits pour les ajouter au panier :
Produits Réunions | memonne |

Description de Manicle Ge Dake Sous hola

1 Syl il 4 couaurs

o
/ 4
= |
1 Pagquet 8¢ café graind Péiou ETHIOUABLE- 1 kg 250600 FRbr] 1
] o
= |
1 Cahier Meetingbook CXFORD Int. BS ligne Gmim 26083020 424
l{ | Sq 160D
| L]
=0
1 Marqueur FM10G PROCKEY rouge €
= |
Lat g 2 Tableai: mursis POST-AT 203 GEEYE
L]
ﬁ-“ i

: AJDUTER ALl PANIER
|

Pour créer une liste de produits préférés, reportez vous a la section 2.4. Produits
préférés.
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V. Passer commande

5.1. Consultation et modification du panier

VOTRE PANIER

.
Panier CLINIQUE DENTAIRE LABEL DENT ;e e
Récapitulatif
Description de l'article 3 Qte Prix unitaire HT Sous total HT Sous-total HT 29425 €
Frais de livraison HT OFFERTS
1Clé USB 16 Go rétractable VERBATIM L4 . na€ DE;E ] Total HT 29425€
FinStripeDrive +0, co-contribution : 2
' s +1,50 € Remunération Copie privée TVA 20,0 % e T
z & Eco-contributions HT 201€
4]
+ AJOUTER U NTAIRE I
E oy { - = Total TTC 35551€
1PORTE-VUES PP A4 180 VUES ASS. 8 BI3E 53844¢ vy |
’ . °
+A PASSER LA COMMANDE
1Lot de 2 Tabourets WOODY pied hétre 1 223.00€ 22900€ O @
M et hontes +0,50 € Eco-contribution Mobilier

+ AJOUTER UN COMMENTAIRE

5

Ajouter un article au panier

1 : Vous pouvez enregistrer votre panier et le retrouver dans le menu “Mon compte” — “Paniers
sauvegardés”

2 : Vous avez la possibilité de télécharger votre panier en format PDF et l'imprimer

3 : C'est ici que vous pouvez changer les quantités des produits sélectionnés. Pour que
la modification soit prise en compte, cliquer sur “mettre le panier a jour”

4 : Cliquez sur le coeur pour ajouter des produits a une liste de produits préférés ou sur
I'icone poubelle pour supprimer des produits

5 : Ajoutez des produits par référence ou par nom !
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5.2. Etape 1 : Compte client et adresse

e F_IDU_CIAL

Adresses

Informations complémentaires — :
1 Récapitulatif

Votre référence

29435 €

OFFERTS

2

Adresse de facturation Adresses de livraison

CLINIQUE DENTAIRE LABEL DENT
1 R REME

DU DR RENE
LAURENT DE LA SALANQUE

1 : La référence est par défaut le nom de famille de I'utilisateur qui passe commande.
Vous pouvez modifier cette donnée si aucune référence n’est paramétrée en amont par
I'administrateur de votre compte.

2 : L'adresse de facturation et I'adresse de livraison s’affichent automatiquement

3 : Si vous avez accés a plusieurs adresses, vous pouvez cliquer sur « Choisir une autre
adresse » en cas de besoin.

5.3. Etape 2 : Livraison
Vous pouvez choisir d’étre livré au plus vite ou a une date spécifique.
Vous étes averti des dates de livraison a cette étape du passage de votre commande.
Différentes dates de livraisons peuvent vous étre communiquées selon le type de produit
e Livraison par Fiducial
e Livraison de produits mobilier

e Livraison par nos fournisseurs partenaires

Voici un exemple répertoriant les 3 cas sur une méme commande :
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Livraison

Livraison 1sur 3

i)

Livraison des produits a voire étage, dans vobre bureau

Selectionner votre date de livraison

0 Au plus vite

Date =rd e
Date speciflgue

1 produits] Detail 3

Description de l'article

1 Cle USB 16 Go rétractable VERBATIM PinStripeDrive

Gte

1 : La livraison 1 sur 3 peut étre livrée en 24 / 48h
2 : Vous pouvez choisir d’étre livré(e) au “ au plus vite” ou a une date spécifique
3 : Vous pouvez voir quels produits sont concernés par cette livraison, en cliquant sur

“Détails”.

1 Livraison 2 sur 3

MNous vous contacterons au plus vite dés validation de la commande afin de définir ensemble d'une date de livraison

Disponibilité

En stock

Récapitulatif

CLINIGUE DENTAL . (100222235)

Compte client i
£

CLINKHUE DENTAIRE LABEL DENT

Adresse de livraison ra

1

Sou 28958 €

Fra OFFERTS

Eco-co 2NE

Total HT 20169 E

TWA 20.0% S834€

Total TTC 35003 €

2 Le contact associe a cette commande s'affiche ci-dessous, pour nous communiquer les coordonnees d'un autre contact, merci de completer le champs

"Information complémentaires™ en bas de page.

Contact associé a cette commande

Prénom

ANTHONY

1produitis) Details

La livraison 2 sur 3 concerne les produits de la catégorie mobilier.

]
m

Téléphone

0664646464

1 : Le délai de livraison vous est indiqué. Vous pouvez obtenir des informations
complémentaires sur la livraison de ces produits en passant votre curseur sur la pastille

d’information.

2 : Le contact qui réceptionne cette commande est renseigné automatiquement au nom
de la personne qui réceptionne les commandes habituellement a I'adresse de livraison
sélectionnée. Cette zone est grisée et ne peut pas étre modifiée. Si c’est un autre
contact qui réceptionne les commandes, vous pouvez l'indiquer en bas de page dans la
zone “informations complémentaires” illustrée ci-dessous :
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Informations complémentaires

Informations complémentaires de livraison

Antoine Durand réeceptionnera la commande mobilier . Tél - 06 48 45 54 45 o
P
Z -
5.4. Etape 3 : Paiement
g o N N\
| J\ { .f\ v ) ¢ |
L st h A L
Panier Compte client et adresse Livraisen Paiement
Paiement
Sélectionnez un mode de paiement
- . .
Récapitulatif
Paiement comptant par Chéque
CLINIQUE DENTAL. (100222235)
Votre commande sera traitée a réception du chéque, Compte client ra
CLINIGUE DENTAIRE LABEL DENT
Adresse de livraison ra
1
Paiement comptant par Virement
i . . Sous-total HT 28958 €
'otre commande sera traitée a reception du virement.
Frais de livraison HT OFFERTS
o Merci d'envoyer votre virement sur le compte de FIDUCIAL Bureautique avec le RIB ci-dessous ; o
Banque : CIC - Etablissement : 30002 - Cade guichet : 01936 - Compte : 0000061699P - Clé RIB : 61 Eco-contributions me
Tetal HT 29169 €
cuillez ir - T = - o i f S
.\qrzl,ll. ez indiquer ((Il.l\ ne référence le numéro de votre commande \flguldl\] sur votre email de confirmation de commande), TVA 20.,:’ % 58,3‘ c
: Total TTC 35003 €

VALIDER LA COMMANDE

Vous pouvez alors sélectionner votre moyen de paiement et cocher “J'accepte les
conditions générales de vente” afin de pouvoir finaliser votre commande en cliquant sur

“Valider la commande”.

Astuce ! Si vous bénéficiez de conditions de paiement différé, vous pourrez choisir le
“paiement sur facture” dans la liste des moyens de paiement proposés.

Des la validation effectuée, un message de confirmation de la commande apparait :
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Merci pour votre commande !

Commande N* 00003501

Créee le IV0OE2020

ous allez bientdt recevoir un email récapiulat! de volre commande a I'adresse suhsante _ir:‘._i'__é'_’.'ﬂf_- nairelec com
i &0 WO 4

Acheteur
CLINMJUE DEMNTAIRE LABEL DENT 1D Reférence de la commandes

PASOUET

Adresse de facturation Adresse de livraison

E DENTAIRE LABEL DENT CLINIGUE DENTAIRE LABEL DENT
2R REME 7 RUE DU DR REME
66250 5T LAURENT DE LA SALANGUE

0468283106

Pourquoi le message “Votre commande est en attente de validation” s’affiche ?
Cela peut arriver dans les cas suivants :
- La commande passée est hors budget hebdomadaire, mensuel, trimestriel ou
annuel
- Le montant de la commande passée est inférieur au minimum de commande
déterminé par votre administrateur ou bien supérieur au maximum déterminé par
ce dernier
- La commande que vous avez passée contient des produits “soumis a validation”
(également déterminés par I'administrateur de vos acces)
Si votre commande est soumise a validation, un e-mail est automatiquement envoyé au
valideur qui valide vos commandes.
Vous serez informé par e-mail dés lors que votre commande est rejetée, modifiée et
validée ou directement validée.

Votre commande peut avoir plusieurs statuts :

Coete Y oo D D
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VI. Mon compte

6.1. Tableau de bord

Bonjour, Géraldine Dupont.
Bienvenue a nouveau !

Mas contacts Suivi des budgets
JEAM JACQLUIES IRALDE
Vot cormeibang Mon budget
Hedege CARPALHOGO i [
@ 4_-?2.50 € 6?9 1.000,00 €

50,00 € 500,00 €

Mes dernieres commandes ; aMANTES 3

Mes commandes LRI ’ . m

ITTAT Y

Man compte

m “LIHIGUE DENTARE 630 HT

Man eeganisation

Le tableau de bord vous permet de visualiser rapidement :

- quelles dépenses vous avez effectuées sur votre budget

- quelles sont vos limites de dépenses

- quel doit étre votre montant minimum de commande

- quel doit étre votre montant maximum de commande
A noter: ces éléments s’affichent uniquement s’ils ont été paramétrés par
I'administrateur de votre compte.

Si aucune de ces données n’est paramétrée, vous visualisez directement la rubrique
“Mes derniéres commandes” détaillée ci-aprés.
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Mes derniéres commandes HSTORIOUE DES COMMANDES %

Date de la commande Details de la commande Etat Destination Tota

2858720 MNuméro de commande 0034 m

2IBTREHT

Le menu “Mes derniéres commandes” affiche un récapitulatif de vos commandes passées
: pour obtenir plus de détails sur I'une d’elles, il vous suffit de cliquer sur le numéro de
commande.

Pour consulter toutes les commandes que vous avez passées, cliquez sur “Historique des
commandes”.

L'état de la commande est affiché (*en cours” dans l'exemple ci-dessus), ainsi que
I’'adresse a laquelle la commande sera livrée, sous le libellé “destination”.

6.2. Mes contacts

Bonjour, Géraldine Dupont.
Bienvenue a nouveau!

Mes contacts Suivi des budgets
JEAM JACQUES IRALDE

Votre conselllerse Mon budget

Madege CARPALHOSO

Volre assistant-e IE 4.?-2‘-6‘0 e GE/’J 1-000;00 e

%5-50‘2 | Iﬁ.ao,obe.

Géraldine Dupont

Les noms, téléphones et adresses mails de vos contacts au sein de Fiducial Office
Solutions sont affichés en haut a gauche de la page “Mon compte” :

Vous retrouverez ainsi les coordonnées de votre conseiller commercial et votre contact
au service clients.
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6.3. Sélection du compte a utiliser pour commander

Bonjour, Géraldine Dupont.
Bienvenue a nouveau!

s coiiarte Suivi des budgets
JEAM JACQUES IRALDE
Votre conselllerse Mon budget
Nadige CARPALHOSO oo Budget trimestriel restant @ Limite de dépenses trimestrielles
'\.-':t'e z.:'_l.:.'.an-.e_ B— 4?3_,&0 € @9 1000,0‘0 €
-
50,00 € 500,00 €
HIGUE DENTAL (007222 |

Mes derniéres commandes

Date de la commande  Détails de la commande Etat Deestination

Il est possible que vous ayez accés a plusieurs comptes sur lesquels vous pouvez passer
commande. Ce menu déroulant vous permet de sélectionner facilement le compte

souhaité.

6.4. Sous menu “"Mes commandes”

Mas contacts Suivi des budgets
JEAM JACQUES IRALDE
Vatre conselliere Mon budget
Nadége CARPALHOSO oo Budpet trimestriel restant @ Limite de dépenses trimestrielles
Votre a'_:-:;zrve_ I 4‘-?;2;20 € @9 1.000,00 €
——
50,00 € 500,00 €

Mes derniéres commandes

Date de la commande  Details de la commande Etat Destination Total

Mes commandes ATEISE HT
34A0E TIO
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Le menu “Mes commandes” vous permet d’accéder :

A vos paniers sauvegardés.

Paniers sauvegardeés

Nom du panier Creé Total N darticles
31108/2020 76,40 € HT 1 Articles ™ & i
(9168 € TTC) :

Il vous suffit de cliquer sur le nom du panier sauvegardé pour avoir accés au contenu de
ce dernier.

Tout a

droite, vous trouverez trois icones :

I'icone « panier » vous permet d’ajouter les produits au panier en cours
I'icone « ceil » vous permet de visualiser les produits du panier sauvegardé
I'icone « poubelle vous permet de supprimer le panier sauvegardé.

Aux commandes en attente : Les commandes en attente sont les commandes
soumises a validation qui n‘ont pas été encore approuvées par votre
administrateur.

Commandes en attente

Numeéro de la demande d'achat Référence client Date de création Articles Total
00002851 DUPCNT 18/11/20 2 8,61€HT Détails
(10,33 € TTC)

Vous pouvez consulter le contenu de ces commandes en attente en cliquant sur le
numéro de la demande d’achat ou sur “Détails”.

Aux commandes refusées : comme pour les commandes en attente, le contenu
des commandes refusées est consultable en cliquant sur les numéros de demande
d’achat ou sur « Détails ».

Commandes refusees

Numéro de la demande Référence Date de Date de

d'achat client création Approbateur refus Articles Total

00002301 DUPONT 4720 Jean Pasquet 4720 3 3851€HT Détails
46,21€ TTC)

00002101 DUPONT 10/9/20 Jean Pasquet 10/9/20 1 24,66 €HT Détails
(2959 € TTQ)



- A I'historique des commandes : il vous est possible d’accéder a toutes les
commandes passées sur votre compte via ce menu.

Historique de mes commandes

La commande la plus récente apparait en premier. Veuillez prévoir jusgu’a 5 minutes pour que les nouvelles commandes apparaissent ci-dessous.

Trier par Date par ordre décroissant MNunm uly n
Date de la commande  Détails de la commands Etat Destination Total
28/8/20 Numéra de commande | 00003451 ["En cours ) CLINIQUE DENTAIRE 27874 € HT Détails
D eterence de commande LABEL DENT (33449 € TTO)
DUPONT - o 17 RUE DU DR RENE
- 66250 ST LAURENT
Commande intermet DE LA SALANGUE
France
Articles - 9 0468283106
28/8/20 Numéra de commande : 00003404 @ CLINIQUE DENTAIRE 17610 € HT Détails
LABEL DENT 321 € TTO)
ID référence de commande : FICHER 17 RUE DU DR RENE
Commande internet 85250 ST LAURENT
DE LA SALANGUE
Articles 210 France
0468283106

Vous pouvez trier vos commandes par date ou les rechercher par numéro de commande.
L'état de chacune de vos commandes est affiché. Dans I'exemple ci-dessus, les deux
commandes sont “en cours”.

- A I'historique des bons de livraison :

Historique des bons de livraison

Le bon de livraison plus récente apparait en premier.

Trier par Date par ordre décroissant |

Date du bon de N° du bon de Quantitées  Acheteur Destination
livraison livraison

26/8/20 5022025 42 GWLADYS MILLOT SARL AMBULAMNCES
RENARD
22 BIS ROUTE DE
PARIS
89200 AVALLON
France

17/20 9892555 18 GWLADYS MILLOT SARL AMBULANCES
RENARD
22 BIS ROUTE DE
PARIS
89200 AVALLON
France
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Vous pouvez consulter vos bons de livraison et visualiser le détail en cliquant sur le N°
de bon de livraison !

Le détail du bon de livraison s’affiche comme suit :

Détails du bon de livraison

Vous trouverez ci-dessous des détails sur les articles figurant dans votre bon de livraison. Lorsque vous commandez plusieurs articles, il est possible que le mode
d'expédition ou I'état de la livraison différent d'un article a I'autre car ils sont expédiés séparément

N° du bon de livraison: 5022025
Date de livraison: 26/8/20
Commande: 1675685
Description de l'article Date de livraison
Ramettes de 500 feuilles de papier blanc A4 26/08/2020
80g
ll Quantité : 2
Bobines de papier terminaux carte bancaire 26/08/2020
% 57X40X12 mm sans BPA
4 Quantité : 20

6.5. Sous menu “"Mon compte”

Date de lacommande  Détails de la commande Etat Deestination Total

Mes commandes 28920 m ITBTREHT
33449 € TTC)

2882 CED 17630 € HT

WINE TTO

Mon organisation

Le sous menu “mon compte” vous permet de :
- Consulter et gérer vos listes de produits préférés (cf. 2.4. produits préférés)

Modifier les informations renseignées dans votre profil a I'aide du menu ci-
dessous :
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Parametres de profil

E-mail et identifiant

E-mail: anthony.gobin@fiducial net

Mot de passe

Mot de passe: 0 e

Votre profil

Mom: Monsieur ANTHONY GOEIN
Fie

Mobile: 0664645464

Fax:

Langue: framcais (France)

Votre compte préféré

CHOISIR UNE COMPTE FAVORI

- l VALIDER

e “E-mail et identifiant” : permet la modification de votre e-mail de connexion et de

votre mot de passe

e “Mot de passe” : permet la modification de votre mot de passe uniquement
permet la modification de vos informations de profil, comme

e "“Votre profil”
illustré ci-dessous :

Modifier votre profil

Vous pouvez mettre a jour les informations de votre profil personnel ci-dessous.

* Champs obligatoires

Titre

Prénom *

Nom de famille

Téléphone(s) professionnel(s> -

Madame

GERALDINE

DUPONT

(au moins un téléphane obligataire afin de garantir les livraisons de maobilier)

Fixe
Mobile
Fax

Langue préférée

38

0645454444

frangais (France)

ENREGISTRER LES MODIFICATIONS ANNULER
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6.6. Sous menu “"Mon organisation”

Le menu Organisation vous permet de consulter vos adresses de livraison disponibles et
de sélectionner votre adresse de livraison préférée.

Votre adresse de facturation préférée

CLINKQUE DENTAIRE LABEL DENT

17 RUE DU DR RENE

56250 ST LAURENT DE LA SALANGLUE
France

0468283106

Votre adresse de livraison préféréee

Mon organisation CLINIQUE DENTAIRE 3
58 RUE DE LESSAI
69003 LYON
France

0100000000

MODIFIER LADRESSE DE LIWRAISON PREFEREE

Autres adresses

CLINIGLIE DENTAIRE 2
58 RUE DE LESSAI
G003 LYON

France

0100000000

Pour modifier votre adresse de livraison préférée, c’est trés simple ! Cliquez sur le menu
déroulant puis sur I'adresse souhaitée :

Votre adresse de facturation préférée

CLINIQUE DENTAIRE LABEL DENT

17 RUE DU DR RENE

66250 ST LAURENT DE LA SALANQUE
France

0468283106

Votre adresse de livraison préférée

CLINIQUE DENTAIRE 3
58 RUE DE LESSAI
69003 LYON

France

0100000000

MODIFIER LADRESSE DE LIVRAISON PREFEREE -

HARVEY DENT, 58 RUE DE LESSAI, LYON
17 RUE DU DR RENE, ST LAURENT DE LA SALANQUE

France
0100000000

Votre adresse de livraison préférée s'affichera alors par défaut lorsque vous passerez
commande.
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