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• Découvrir les principaux usages et fonctionnalités 

d'Astore Shop ainsi que les avantages de leur utilisation

• Apprendre à utiliser Astore Shop dans vos activités 

quotidiennes

• Savoir comment gérer les fonctionnalités avancées 

d'Astore Shop

Que pouvez-vous attendre de ce webinaire ?
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Fondamentaux01 Fonctionnalités avancées02

• Bienvenue sur Astore Shop

• Rechercher un produit

• Choisir un produit

• Liste de commandes types

• Passer commande et suivre mes 

commandes

• Rechercher un fournisseur

• Contacter le support

• Gestion des groupes

• Gestion des utilisateurs

• Flux de validation des 

commandes

• Conclusion

Agenda
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Astore Shop se refait une beauté! - Vidéo teaser

https://players.brightcove.net/2432590742001/nWeXDR6adB_default/index.html?videoId=6344681548112
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Bienvenue sur Astore Shop

Trouvez le meilleur prix et 
comparez les offres de plusieurs 
fournisseurs

Un parcours de commande 
simple, des fonctionnalités 
spécifiques à l’hôtellerie (liste de 
favoris, contrôle etc.) avec une 
interface facile d’utilisation

COMPARER

COMMANDER

CONTROLER & VALIDER
Gérez tout le process achat de 
vos équipes depuis l’outil grâce 
aux flux d’approbation de 
budgets délégués et au suivi 
des commandes

LES MEILLEURS PRIX  
Négociés pour le réseau Accor et 

les partenaires

PLATEFORME UNIQUE

Centralisation des achats de votre 
établissement dans un seul outil

SUSTAINABILITY

Des solutions qui soutiennent 
votre transition vers des pratiques 

d’approvisionnement durables

MOBILITÉ

Vos achats opérationnels 
quotidiens disponibles sur tous 

vos supports
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Se connecter sur Astore Shop
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Sauvegardez le lien vers votre Astore Shop local!

• Astore Shop a un lien différent par pays 

• Si vous cherchez Astore Shop sur Google, 

vous serez redirigé par défaut vers le site 

France

• Sauvegardez le lien vers votre Astore 

Shop local

• Vous obtiendrez un message d'erreur si 

vous essayez de vous connecter en utilisant 

un lien qui ne correspond pas à votre pays

• Nous préconisons d’utiliser le navigateur 

Google Chrome pour une expérience 

optimale sur Astore Shop

Belgique
https://www.astoreshop.com/be_nl/

https://www.astoreshop.com/be_fr/

France https://www.astoreshop.com/fr_fr/

Allemagne https://www.astoreshop.com/de_de/

Pays-Bas https://www.astoreshop.com/nl_nl/

Pologne https://www.astoreshop.com/pl_pl/

Portugal https://www.astoreshop.com/pt_pt/

Espagne https://www.astoreshop.com/es_es/

Royaume

-Uni
https://www.astoreshop.com/uk_en/

https://www.astoreshop.com/be_nl/
https://www.astoreshop.com/be_fr/
https://www.astoreshop.com/fr_fr/
https://www.astoreshop.com/de_de/
https://www.astoreshop.com/nl_nl/
https://www.astoreshop.com/pl_pl/
https://www.astoreshop.com/pt_pt/
https://www.astoreshop.com/es_es/
https://www.astoreshop.com/uk_en/
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Vous n’arrivez pas à vous connecter ?

• Si vous avez des difficultés à vous connecter, essayez de 

réinitialiser votre mot de passe : « Mot de passe oublié »

• Veuillez noter que la fonction de réinitialisation du mot de 

passe ne fonctionnera que si vous avez déjà un compte 

Astore Shop

• Si vous faites partie d'un nouvel hôtel en cours 

d'intégration/« onboarding » sur Astore Shop, nous 

créerons le compte administrateur pour le propriétaire ou 

le gérant de votre établissement, et il pourra ensuite créer 

un compte utilisateur pour vous sur Astore Shop

• Si votre hôtel est déjà intégré à Astore Shop, veuillez 

vérifier auprès de votre directeur si la personne qui 

possède le compte d'administrateur vous a donné un 

accès

Le service client est là 

pour vous aider !

Si vous n'arrivez pas à accéder à

Astore Shop et que vous avez

essayé toutes les options

proposées ci-contre.

Veuillez contacter le service client à

l'aide de ce formulaire : Soumettre 

une demande – Astore Support

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/requests/new
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Bienvenue sur la page d’accueil

https://www.astoreshop.com/uk_en/
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• L'annuaire de fournisseurs « Supplier 

Directory » est un catalogue de tous nos 

fournisseurs référencés disponibles dans 

votre région/pays

• Astore Shop couvre vos besoins 

opérationnels et certains services limités, 

mais n'inclut pas tous les services (sauf en 

Pologne)** et fournisseurs, par exemple 

les services d'entretien ménager, la 

maintenance des ascenseurs ou les 

fournisseurs d'énergie

• Cet annuaire est accessible sur le site 

AstoreProcurement.com

Homepage – Lien vers notre annuaire de fournisseurs

Veuillez noter que l'annuaire des 

fournisseurs n'est pas disponible dans 

tous les pays*

https://www.astoreprocurement.com/fr
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AstoreProcurement.com – Annuaire de fournisseurs

Présentation de notre 
organisation Achats monde, 
notre catalogue de catégories et 
notre offre de services

Découvrez les offres de nos 
fournisseurs, leurs conditions 
d’achat et de livraison et autres 
informations pratiques 
(coordonnées, catalogue,..)

RECHERCHER

RESTER INFORMÉ
Découvrez les dernières 
actualités d'Astore : 
nouveaux fournisseurs, 
nouveaux produits…

COMING 
SOON

ANNUAIRE CENTRALISÉ
Un accès direct à tous nos 

fournisseurs référencés disponibles 
par pays

FACILITÉ D’UTILISATION

Un accès facile aux coordonnées des 
fournisseurs et les conditions 

négociées par Astore

CATALOGUE COMPLET

Un portefeuille de fournisseurs 
couvrant toutes les catégories de 

produits et services dont vous avez 
besoin

DÉCOUVRIR
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Note sur les « cluster accounts »

Si vous êtes propriétaire ou gérant de 

plusieurs établissements, vous pouvez 

demander à regrouper vos comptes en 

un seul afin de faciliter la gestion de vos 

établissements sur Astore Shop.

Vous pourrez passer d'un hôtel à l'autre à 

l'aide de la liste déroulante située dans le 

coin supérieur droit.
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Rechercher un produit – Démo!

1. Recherche par catégorie de produit

2. Affiner les résultats de la recherche à l'aide de 

filtres

• Types de produits/sous-catégories

• Fournisseurs

• Sélection enseigne (=essentiels de marque)

• Marque produit

• Signes de qualité et d'origine (=label produit)

• Produits sans allergènes...

3.Trier les résultats de la recherche

• Disponibilité/en stock

• Prix de vente

• Les plus vus

• Les plus vendus

• Nom du produit

1. Sélectionner les fournisseurs dans le filtre 

fournisseur

2. Taper le nom de produit que vous recherchez 

dans la barre de recherche

3. Affiner les résultats de la recherche à l'aide de 

filtres

• Types de produits/sous-catégories

• Fournisseurs

• Sélection enseigne (=essentiels de marque)

• Marque produit

• Signes de qualité et d'origine (=label produit)

• Produits sans allergènes...

4. Trier les résultats de la recherche

• Disponibilité/en stock

• Prix de vente

• Les plus vus

• Les plus vendus

• Nom du produit

“NOS PRODUITS” BARRE DE RECHERCHE
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Des filtres pour affiner votre recherche
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Filtre fournisseur

• Lorsque vous recherchez un 

produit dans la barre de recherche, 

le filtre fournisseur vous permet de 

limiter les résultats à une sélection 

de fournisseurs

• Vous pouvez conserver ce filtre 

pour ne voir que les résultats de 

recherche de ces fournisseurs

• Astuce : Si vous cliquez sur le logo 

Astore Shop, vous serez redirigé 

vers la page d'accueil et le filtre 

persistant du fournisseur sera 

supprimé.
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Développement durable

• Astore Shop vous aide à orienter 

vos achats vers des choix plus 

durables grâce à notre catalogue 

d'alternatives au plastique à usage 

unique.

Cahiers de référencement

• Nos cahiers de référencement vous 

guident dans la recherche de 

produits sélectionnés pour votre 

Marque, vous faisant ainsi gagner du 

temps !

Promotions

• Trouvez les meilleures offres et 

économisez de l'argent !

Astuces – Rechercher un produit
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Spécificités pour Astore Shop France

• Paris 2024

Trouvez une sélection de produits 

promotionnels pour préparer les 

Jeux Olympiques de 2024!  

• Les produits de votre region

Utilisez notre catalogue de 

fournisseurs et de produits par 

région pour vous approvisionner en 

produits locaux. 

Plus de détails dans le slide suivant

France
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Achetez local – France

• Astore Shop vous aide à acheter local !

• Allez à la rubrique « Les produits de 

votre région » 

• Retrouvez notre carte de fournisseurs 

et produits disponibles dans votre 

région

• Vous pouvez également accéder à la 

liste complète des produits locaux et 

filtrer 

o Par région

o Catégorie de produits

o Fournisseur

o Origine/label de qualité…

France
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Détails du produit, specificités et avantages

Information du produit* 

• Description 

• Allergènes

• Composition 

• Etc.

Visuel(s)

Information sur l’offre*

• Minimum commande

• Livraison

• Conditionnement

• Prix

• Quantité 

• Stocks

Il est de la responsabilité du fournisseur de mettre à jour ses produits. Si vous trouvez 

des données ou des prix incorrects, veuillez contacter le service client. 
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Produits recommandés pour votre marque

• Astore Shop vous aide à choisir 

les produits recommandés pour 

votre marque d’hôtel

• Dans la section catalogue, vous 

trouverez les cahiers de 

référencements par marque 

d’hôtel

• Vous pouvez également 

sélectionner "Voir tous les 

produits" et filtrer par marque 

avec le filtre "Sélection de la 

marque"

Cahiers de 

référencement
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Démarche responsable

• Les labels vous aident à identifier les 

produits qui respectent nos engagements 

en faveur d'une démarche plus durable et 

plus responsable

• Lors de la recherche d'un produit, vous 

pouvez utiliser le filtre « Signes de qualité 

et d'origine » pour trouver les produits 

labellisés

• Les labels sont affichés dans les fiches 

produits

• Pour plus d'informations et si vous 

souhaitez accéder à la liste des labels 

utilisés par nos fournisseurs, veuillez 

utiliser ce lien : Accor a-t-elle une 

démarche de développement durable ? 

(labels) 

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019162979-Accor-a-t-elle-une-d%C3%A9marche-de-d%C3%A9veloppement-durable-labels-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019162979-Accor-a-t-elle-une-d%C3%A9marche-de-d%C3%A9veloppement-durable-labels-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019162979-Accor-a-t-elle-une-d%C3%A9marche-de-d%C3%A9veloppement-durable-labels-
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Tableau de bord des allergènes

• Lorsque vous recherchez ou commandez un 

produit, vous pouvez vérifier la présence 

d'allergènes sur la page du produit

• Vous pouvez également trouver les 

dernières mises à jour sur les allergènes dans 

le « Tableau de bord des allergènes » sous 

« Mon compte »

• Cette liste résume les changements les plus 

récents dans les allergènes, avec la date de 

la dernière mise à jour

• Vous pouvez exporter cette liste en format 

Excel, ce qui peut faciliter la recherche d'un 

produit spécifique

• Veuillez noter que ces mises à jour sont 

publiées pour une durée de 6 mois
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Gestion simplifiée des commandes grâce aux listes de 
commandes types

Commandes types

• Poste (F&B Manager, 

Housekeeping etc.)

• Tâches (Préparation 

du pdj, nettoyage des 

chambres, 

évènements etc..)

Liste de produits
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Qu’est-ce qu’une liste de commandes types ?

Une liste de commandes types est une liste qui 

permet de sauvegarder les articles que vous 

commandez régulièrement, ce qui facilite le 

passage de commandes récurrentes.

Par exemple, si vous savez que vous allez 

commander les mêmes produits pour 

votre menu de petit-déjeuner.

Vous pouvez créer une liste et la nommer 

"Petit-déjeuner" afin d'avoir tous vos 

articles préférés prêts à être commandés.

Il vous suffit de vous rendre sur votre liste et 

d'ajouter les produits à votre panier en quelques 

clics !



31

Quels sont les avantages d’utiliser des listes ?

GAIN DE TEMPS
Plus besoin de rechercher manuellement des produits, accédez à votre 

liste et ajoutez les produits à votre panier en quelques clics.

ÉVITER LES ERREURS
En prédéfinissant des listes de produits et des quantités, vous éliminez le 

risque d'oublier des articles ou de faire des erreurs dans vos commandes.

SIMPLIFIER LA 

PLANIFICATION

En définissant à l'avance les quantités et la fréquence de vos commandes 

récurrentes, vous pouvez mieux prévoir vos dépenses.

Vous pouvez définir une liste de produits pour chaque service, par 

exemple le bar ou le restaurant, afin de mieux contrôler les achats au 

niveau de vos équipes.

BON POUR LA 

CONFORMITÉ



32

Créer une liste de commandes types – Démo!

• Créer une liste à partir d'une page Produit

• Créer une liste à partir des produits de 

votre panier

• Créer une liste à partir d'une commande 

précédente 

• Ajouter un produit à votre liste

• Accéder à mes listes de « Commandes 

types »

• Ajouter les produits d’une liste au panier

• Dupliquer une liste

• Partager une liste

Créer une liste Gérer ses listes



33

Astuces pour les listes de commandes types

• Les termes "Ma liste", "Listes de favoris" 

ou "Liste de commandes types" 

signifient tous la même chose !

• Si vous partagez une liste et que vous la 

modifiez ensuite, ces changements ne 

sont pas visibles par les personnes avec 

lesquelles vous aviez partagé la liste 

auparavant

• Un produit peut disparaître de votre 

liste si le fournisseur supprime l'offre 

(modifie les prix ou la disponibilité de ce 

produit). Le produit est affiché comme 

indisponible dans votre liste
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Liens utiles sur les listes de commandes types

Créer une commande 
type sur Astore Shop 

(vidéo tuto)

Comment ajouter / 
supprimer des produits 

dans une commande type 
existante ?

Comment passer une 
commande type et 

l'adapter à mon besoin du 
jour ?

Comment partager une 
commande type avec un 

autre utilisateur ?

Comment fusionner 
plusieurs commandes 

types pour en créer une 
nouvelle dans le panier ?

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/8066491323548-Cr%C3%A9er-une-commande-type-sur-Astore-Shop
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/8066491323548-Cr%C3%A9er-une-commande-type-sur-Astore-Shop
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/8066491323548-Cr%C3%A9er-une-commande-type-sur-Astore-Shop
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113500-Comment-ajouter-supprimer-des-produits-dans-une-commande-type-existante-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113500-Comment-ajouter-supprimer-des-produits-dans-une-commande-type-existante-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113500-Comment-ajouter-supprimer-des-produits-dans-une-commande-type-existante-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113500-Comment-ajouter-supprimer-des-produits-dans-une-commande-type-existante-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160719-Comment-passer-une-commande-type-et-l-adapter-%C3%A0-mon-besoin-du-jour-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160719-Comment-passer-une-commande-type-et-l-adapter-%C3%A0-mon-besoin-du-jour-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160719-Comment-passer-une-commande-type-et-l-adapter-%C3%A0-mon-besoin-du-jour-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160719-Comment-passer-une-commande-type-et-l-adapter-%C3%A0-mon-besoin-du-jour-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160739-Comment-partager-une-commande-type-avec-un-autre-utilisateur-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160739-Comment-partager-une-commande-type-avec-un-autre-utilisateur-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160739-Comment-partager-une-commande-type-avec-un-autre-utilisateur-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113520-Comment-fusionner-plusieurs-commandes-types-pour-en-cr%C3%A9er-une-nouvelle-dans-le-panier-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113520-Comment-fusionner-plusieurs-commandes-types-pour-en-cr%C3%A9er-une-nouvelle-dans-le-panier-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113520-Comment-fusionner-plusieurs-commandes-types-pour-en-cr%C3%A9er-une-nouvelle-dans-le-panier-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113520-Comment-fusionner-plusieurs-commandes-types-pour-en-cr%C3%A9er-une-nouvelle-dans-le-panier-
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Important! Quand vous passez commande

• Si vous ne pouvez pas ajouter un produit à 

votre panier, il est possible que vous deviez 

créer un compte auprès de ce fournisseur. Il 

s’agit de faire un « appairage » avec le 

fournisseur: Comment savoir si mon hôtel est 

appairé à un fournisseur ?

• Une autre raison peut être que vous n'êtes pas 

autorisé à acheter ce produit, c'est la 

règle/politique de votre entreprise.  

• Par ailleurs, certains fournisseurs définissent des 

conditions de commande minimale pour leurs 

produits. Lisez cet article pour en savoir plus sur 

les conditions de commande des fournisseurs : 

Où sont indiquées les conditions de commande 

d'un fournisseur ?

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019161119-Comment-savoir-si-mon-h%C3%B4tel-est-appair%C3%A9-%C3%A0-un-fournisseur-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019161119-Comment-savoir-si-mon-h%C3%B4tel-est-appair%C3%A9-%C3%A0-un-fournisseur-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113860-O%C3%B9-sont-indiqu%C3%A9es-les-conditions-de-commande-d-un-fournisseur-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113860-O%C3%B9-sont-indiqu%C3%A9es-les-conditions-de-commande-d-un-fournisseur-
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Astuce: Comment savoir si mon hôtel est appairé à un 
fournisseur ?

• Rendez-vous sur la page « Fournisseurs » pour 

accéder à la liste des fournisseurs disponibles 

sur Astore Shop

• Pour chaque fournisseur, vous pourrez voir les 

modes de livraison disponibles :

o Standard

o Express

o Tournées de livraison

o Frais de port non inclus

• L’icône en forme de camion de livraison (comme 

dans l’image ci-contre) vous indique si vous êtes 

appairé à ce fournisseur 

• Survolez l'icône du calendrier pour plus de 

détails

• Pour plus d’information : Comment savoir si mon 

hôtel est appairé à un fournisseur ?
Non appairé Appairé

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019161119-Comment-savoir-si-mon-h%C3%B4tel-est-appair%C3%A9-%C3%A0-un-fournisseur-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019161119-Comment-savoir-si-mon-h%C3%B4tel-est-appair%C3%A9-%C3%A0-un-fournisseur-
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Votre panier

• Minimum de commande : montant 

minimum défini par le fournisseur pour que 

vous puissiez passer une commande auprès 

de lui

• Franco de port : seuil pour bénéficier de la 

livraison gratuite

• Top horaire ou « cut-off time » : heure limite 

à laquelle vous devez passer votre 

commande pour qu'elle soit incluse dans la 

prochaine tournée de livraison.

• Pour en savoir plus, cliquez ici : Comment 

passer une commande sur Astore Shop ? 

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160459-Comment-passer-une-commande-sur-Astore-Shop-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160459-Comment-passer-une-commande-sur-Astore-Shop-


39

Informations de livraison

• Si vous avez plusieurs adresses de livraison, 

vous pouvez sélectionner l'adresse que vous 

souhaitez utiliser pour cette commande

• Sélectionnez votre mode de livraison préféré

▪ Standard

▪ Express

▪ Same Day Delivery : livraison le jour-

même (si disponible)

• Vous pouvez ajouter des instructions pour le 

fournisseur. 

• Il existe pour certains produits la possibilité 

d'ajouter une instruction au niveau du produit, 

veuillez lire l'article suivant pour plus 

d'informations : Comment ajouter une 

instruction par produit dans votre commande 

?

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/4405810834204-Comment-ajouter-une-instruction-par-produit-dans-votre-commande-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/4405810834204-Comment-ajouter-une-instruction-par-produit-dans-votre-commande-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/4405810834204-Comment-ajouter-une-instruction-par-produit-dans-votre-commande-
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Liens utiles sur les commandes

Comment passer une 
commande sur Astore Shop

Comment passer 
commande pour la 

première fois chez un 
nouveau fournisseur ?

AUTRES LIENS UTILES

• Comment supprimer un produit dans mon panier ?

• Comment choisir le mode de livraison de ma commande?

• Comment ajouter une instruction par produit dans votre commande ?

• Comment fonctionne la validation du panier ?

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160459-Comment-passer-une-commande-sur-Astore-Shop-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160459-Comment-passer-une-commande-sur-Astore-Shop-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113240-Comment-passer-commande-pour-la-premi%C3%A8re-fois-chez-un-nouveau-fournisseur-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113240-Comment-passer-commande-pour-la-premi%C3%A8re-fois-chez-un-nouveau-fournisseur-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113240-Comment-passer-commande-pour-la-premi%C3%A8re-fois-chez-un-nouveau-fournisseur-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113240-Comment-passer-commande-pour-la-premi%C3%A8re-fois-chez-un-nouveau-fournisseur-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019115520-Comment-supprimer-un-produit-dans-mon-panier-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019162519-Comment-choisir-le-mode-de-livraison-de-ma-commande-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/4405810834204-Comment-ajouter-une-instruction-par-produit-dans-votre-commande-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019162499-Comment-fonctionne-la-validation-du-panier-
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Astuces pour le suivi de commandes

Suivi des commandes

• Vous pouvez filtrer vos commandes 

par

✓ Statut

✓ Fournisseurs

✓ Date de livraison sélectionnée

Veuillez noter que si un fournisseur a retardé votre livraison, 

vous ne verrez pas cette mise à jour dans cette vue.

• Vous pouvez télécharger un bon de 

commande au format PDF

• Vous pouvez exporter l'historique de 

vos commandes dans un fichier Excel

Annulation d'une commande

Si vous souhaitez annuler une commande, la 

solution la plus rapide et la plus efficace  est de 

contacter directement le fournisseur par mail ou 

par téléphone. Vous trouverez les coordonnées 

du fournisseur dans le bon de commande ou sur 

sa page fournisseur.
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Repasser la même commande!

• Il peut arriver que vous ayez besoin de 

repasser exactement la même commande

• Il n'est pas nécessaire de créer une 

nouvelle commande à partir de zéro et 

d'ajouter à nouveau chaque produit au 

panier

• Vous pouvez utiliser la fonction 

« Repasser la même commande »

• C'est le moyen le plus rapide et le plus 

simple de repasser la même commande !

• Tutoriel : Comment repasser une même 

commande ?

Etape 1

Ouvrir les détails de la 

commande

Etape 2

Repasser la même 

commande

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160479-Comment-repasser-une-m%C3%AAme-commande-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160479-Comment-repasser-une-m%C3%AAme-commande-
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Liens utiles pour le suivi des commandes

Comment repasser une 
même commande ?

Comment modifier ou 
annuler ma commande ?

AUTRES LIENS UTILES

• Comment accéder à l'historique de mes commandes sur Astore Shop ? 

• A quoi correspondent les différents statuts d'une commande ?

• Comment déposer une réclamation sur une commande ?

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160479-Comment-repasser-une-m%C3%AAme-commande-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160479-Comment-repasser-une-m%C3%AAme-commande-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160539-Comment-modifier-ou-annuler-ma-commande-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160539-Comment-modifier-ou-annuler-ma-commande-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113200-Comment-acc%C3%A9der-%C3%A0-l-historique-de-mes-commandes-sur-Astore-Shop-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160519-A-quoi-correspondent-les-diff%C3%A9rents-statuts-d-une-commande-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019163119-Comment-d%C3%A9poser-une-r%C3%A9clamation-sur-une-commande-
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Rechercher un fournisseur sur Astore Shop

1

2

3

4

Naviguez vers 

l’onglet 

“Nos Fournisseurs”

Rechercher un 

fournisseur à 

l'aide de mots-

clés ou de filtres

Sélectionnez un 

fournisseur

Trouvez toutes les informations dont 

vous avez besoin sur la page du 

fournisseur :

• Contacts

• Conditions et modes de livraison

• Conditions de retour
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Contacter le service client sur Astore Shop

• Il y a plusieurs façons d'obtenir de l'aide dans Astore Shop

• Accédez à la base de connaissances/FAQ où vous trouverez les réponses à toutes 

les questions que vous pouvez vous poser sur nos services et outils
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Notre base de connaissances répond à vos questions!

Trouvez des contenus utiles tels que des guides, vidéo tutos, articles et FAQ, le tout 

dans un seul endroit : la base de connaissances du support Astore !

Hôtel - Astore Support

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/categories/360002797399-H%C3%B4tel
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Un service client dédié aux Achats

Pour répondre à toutes vos questions 

• Sur notre organisation des Achats

▪ Pour plus d’informations sur notre gamme de produits et 

services

▪ Si vous cherchez un fournisseur ou un produit

▪ Si vous souhaitez ouvrir un compte auprès d’un de nos 

fournisseurs référencés... 

• Pour toute question concernant nos outils Astore

▪ Création d’un compte Astore Shop

▪ Réinitialisation de votre mot de passe

▪ Un bug ou un problème technique..

• Pour toute réclamation liée à une commande ou une livraison
Nous vous recommandons de contacter directement le fournisseur en premier pour une 

réponse plus rapide.

Contactez le service client :

Soumettre une demande/remplir une fiche de non-conformité

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/requests/new
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Gestion des groupes dans Astore Shop

• Dans Astore Shop, vous devez créer des 

groupes afin de créer des utilisateurs et 

de gérer leurs droits

• Nous vous recommandons d'utiliser pour 

le groupe le même nom que votre équipe 

utilise au quotidien

• Un utilisateur ne peut être affecté qu'à un 

seul groupe 

• Il n'est pas possible de supprimer un 

groupe si des utilisateurs y sont affectés 

ou si une commande est en attente 

d'approbation dans ce groupe

ASTUCES

1
Naviguez vers

“Mon compte”

2
Puis “Gestion des 

utilisateurs”
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Droits des utilisateurs dans les groupes
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Gestion des utilisateurs dans Astore Shop

• Lorsque vous créez/ajoutez un utilisateur sur Astore Shop, vous lui créez un compte (son login sera l'adresse e-mail que vous aurez 

utilisé lors de la création de son compte) 

• Il est important de fournir un numéro de téléphone portable pour chaque utilisateur, car ce numéro apparaîtra sur le bon de 

commande, ce qui facilitera la livraison pour le fournisseur (il pourra contacter directement la personne)

• Si vous partagez une adresse email générique avec vos collègues, vous aurez tous le même login sur Astore Shop. Si vous avez des

processus de validation différents, il est recommandé de créer des adresses e-mail individuelles pour avoir votre propre compte.

ASTUCES
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Liens utiles pour la gestion des groupes et des utilisateurs

Comment créer des 
utilisateurs ? 

Comment créer des 
groupes? 

Comment créer / gérer 
des groupes et attribuer 

des utilisateurs dans 
AstoreShop

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019114400-Comment-cr%C3%A9er-des-utilisateurs-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019114400-Comment-cr%C3%A9er-des-utilisateurs-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019114260-Comment-cr%C3%A9er-des-groupes-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019114260-Comment-cr%C3%A9er-des-groupes-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019161439-Comment-cr%C3%A9er-g%C3%A9rer-des-groupes-et-attribuer-des-utilisateurs-dans-AstoreShop-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019161439-Comment-cr%C3%A9er-g%C3%A9rer-des-groupes-et-attribuer-des-utilisateurs-dans-AstoreShop-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019161439-Comment-cr%C3%A9er-g%C3%A9rer-des-groupes-et-attribuer-des-utilisateurs-dans-AstoreShop-


58Slide  /

Webinar
Flux de validation 
des commandes



59Slide  /

Webinar
Créer un flux de 

validation



60

Rôles dans le processus de validation

Fondamentaux pour la création d’un flux de validation

“PO approvers”

Les approbateurs de 

commandes passées par les 

créateurs de bons de 

commande

“PO creators”

Les créateurs de bons de 

commande

Checklist pour un flux de validation

• Qui crée les bons de commande, qui sont les "créateurs de bons 

de commande" ?   

• Qui approuve le bon de commande, qui sont les "approbateurs de 

bons de commande" ?  

• Quels sont les seuils pour chaque groupe de "créateurs de 

commandes" ? 

• Quels sont les fournisseurs concernés ? 

IMPORTANT

Les règles d’un flux de validation ne 

s'appliquent qu’aux 

utilisateurs/groupes qui sont 

"créateurs de bons de commande"
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Créer un flux de validation de commandes

• Pour chaque groupe d'utilisateurs, si vous 

souhaitez appliquer la même règle à tous 

les fournisseurs, cliquez sur « Sélectionner 

tous les fournisseurs »

• Nous recommandons d'attribuer les droits 

« Approbation et validation des 

commandes » à un groupe d'au moins deux 

personnes

• Il n'est pas possible d'avoir un même 

groupe dans plusieurs étapes du processus 

de validation

• Il n'est pas possible de supprimer un flux de 

validation si une commande est en attente 

d'approbation

ASTUCES

Pour plus information sur les flux de validation : Règles à 

prendre en compte lors de la création de flux d'approbation 

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160299-Informations-utiles-R%C3%A8gles-%C3%A0-prendre-en-compte-lors-de-la-cr%C3%A9ation-de-flux-d-approbation
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160299-Informations-utiles-R%C3%A8gles-%C3%A0-prendre-en-compte-lors-de-la-cr%C3%A9ation-de-flux-d-approbation
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Accepter ou refuser une commande

2

4

Allez à “Suivi des 

commandes” sous “Mon 

compte”

Onglet “Validation de 

commandes”

Vidéo tuto : Comment approuver ou refuser une commande ?

Acceptez ou refusez 

la commande

3
Cliquez sur la 

commande pour voir 

les détails

1

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160239-Comment-approuver-ou-refuser-une-commande-
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Liens utiles sur les flux de validation de commandes

Vidéos tutorielles pour le 
processus d'approbation 

Règles à prendre en 
compte lors de la 
création de flux 
d'approbation 

Admin de l'entreprise 
dans les flux 

d'approbation

Comment visualiser et 
modifier les règles 

d'approbation ?

Comment modifier un 
bon de commande en 

attente d'approbation ?

Comment approuver ou 
refuser une commande ? 

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113020-Vid%C3%A9os-tutorielles-pour-le-processus-d-approbation
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113020-Vid%C3%A9os-tutorielles-pour-le-processus-d-approbation
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160299-Informations-utiles-R%C3%A8gles-%C3%A0-prendre-en-compte-lors-de-la-cr%C3%A9ation-de-flux-d-approbation
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160299-Informations-utiles-R%C3%A8gles-%C3%A0-prendre-en-compte-lors-de-la-cr%C3%A9ation-de-flux-d-approbation
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160299-Informations-utiles-R%C3%A8gles-%C3%A0-prendre-en-compte-lors-de-la-cr%C3%A9ation-de-flux-d-approbation
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160299-Informations-utiles-R%C3%A8gles-%C3%A0-prendre-en-compte-lors-de-la-cr%C3%A9ation-de-flux-d-approbation
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160319-Admin-de-l-entreprise-dans-les-flux-d-approbation
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160319-Admin-de-l-entreprise-dans-les-flux-d-approbation
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160319-Admin-de-l-entreprise-dans-les-flux-d-approbation
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160259-Comment-visualiser-et-modifier-les-r%C3%A8gles-d-approbation-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160259-Comment-visualiser-et-modifier-les-r%C3%A8gles-d-approbation-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160259-Comment-visualiser-et-modifier-les-r%C3%A8gles-d-approbation-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113120-Comment-modifier-un-bon-de-commande-en-attente-d-approbation-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113120-Comment-modifier-un-bon-de-commande-en-attente-d-approbation-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019113120-Comment-modifier-un-bon-de-commande-en-attente-d-approbation-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160239-Comment-approuver-ou-refuser-une-commande-
https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160239-Comment-approuver-ou-refuser-une-commande-
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Merci d'avoir suivi ce webinaire de formation sur 

Astore Shop. Nous espérons qu’il vous a été utile. 

Nous vous serions très reconnaissants de répondre 

à un questionnaire de satisfaction (1 minute) et 

nous faire part de vos commentaires sur ce 

webinaire. Cela nous aidera à améliorer la qualité de 

la formation.

Astore Shop webinar – questionnaire de satisfaction

Merci !

https://forms.office.com/e/f1GktNwTty
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