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Création d'un compte
Lors de votre première visite sur 
la boutique Audencia, vous devrez 
vous créer un accès personnel au 
site. Pour la création de celui-ci, 
des informations personnelles vous 
seront demandées. Ces informations 
seront utilisées pour le remplissage 
automatique des champs de carte de 
visite.

Connectez-vous au site  
audencia.goubault.com, puis cliquez 
sur le lien créer un compte.

Veuillez-compléter les champs et 
valider la création du compte.

Attention, il est ici très important 
de bien choisir à quel groupe 
vous appartenez : Collaborateur 
Administratif ou Professeur, car 
ceci déterminera automatiquement 
la personne qui approuvera votre 
commande.

Connexion au site
Lors de vos prochaines visites, il vous 
suffira de vous connecter en tapant 
votre adresse mail (ou votre Nom 
d’utilisateur), puis votre mot de passe.

Modifier mes informations 
d'utilisateur
Les informations saisies lors de la 
création de votre compte restent 
modifiables. Il vous suffit de cliquer 
sur votre prénom en haut de la page 
du site, de modifier vos données 
personnelles, puis d'enregistrer les 
modifications.



Choisir un produit
1.	 Cliquez sur un article pour accéder 

à sa page.

2.	 Choisissez dans la liste déroulante 
la quantité désirée pour ce produit. 
Les autres champs ne sont pas 
modifiables.

3.	 Une fois la quantité choisie, cliquez 
sur le bouton  Personnaliser 
ce document pour les cartes 
personnalisables.

Personnaliser un produit
4.	 Renseignez les différents champs.

5.	 Pour voir vos informations sur 
l'aperçu de la carte à droite de 
l'écran, il faut cliquer sur le bouton 
Mise à jour de l'aperçu.

6.	 Lorsque vous aurez terminé 
l'édition de votre carte, il vous 
faudra cliquer sur le bouton 
Terminer le montage puis cocher la 
case Oui, j'approuve ce document  
afin d'ajouter la carte à votre 
panier.

Il est important de noter qu'à cette 
étape, vous êtes seul responsable de 
l'exactitude des informations saisies, 
et que la validation de la commande 
sera considérée comme "bon à tirer".



Contrôle des produits
Les étapes précédentes doivent être 
répétées autant de fois que vous 
avez de documents différents à 
commander. Lorsque vous êtes sur 
la page Votre panier, cliquez sur le 
bouton Poursuivre mes achats pour 
retourner à l'accueil et choisir un 
nouveau document à commander.

Si vous avez terminé la préparation de 
votre commande, cliquez sur le bouton 
Valider mon panier.

Sur la page Livraison, choisissez dans 
la liste l'adresse à laquelle vous voulez 
vous faire livrer les cartes. Par défaut, 
les cartes sont livrées les 15 et 30 du 
mois. En accord avec Audencia, vous 
pouvez choisir une livraison urgente à 
J+5 moyennant un surcoût.

La page Vérification, est la dernière 
étape avant la validation définitive de 
la commande. Elle vous permet encore 
de modifier un ou plusieurs éléments.

Validation de ma commande
Pour finaliser votre commande sur la 
page Vérification cliquez sur le bouton 
Valider la commande.

Vous venez de donner votre bon à tirer 
définitif sur les documents choisis, 
vos données personnalisables saisies 
sur ceux-ci, les quantités, l'adresse de 
livraison et d'engager la commande 
dans nos services.

Un résumé de votre commande 
s'affiche alors sur la page suivante. 
Ce résumé pourra être consulté à tout 
moment dans la section Historique 
des commandes du site (voir page 
suivante).  
Un mail de confirmation sera envoyé à 
l'adresse renseignée sur le compte.

Approbation de la commande
Votre commande est maintenant 
soumise à l'approbation d'Audencia. 
Elle ne sera produite qu'à la condition 
qu'un approbateur donne son accord.

Une notification par mail vous sera 
adressée pour vous signaler si votre 
commande est approuvée ou refusée.



Historique des commandes
La page historique des commandes 
vous permet à tout moment de 
consulter le détail des commandes, 
qu'elles soient approuvées ou non. 
Plusieurs outils sont disponibles 
pour vous aider à la recherche d'une 
commande passée.

Le champ recherche, sous le titre de 
la page, vous permettra de cibler une 
commande en tapant son numéro, 
ou de rechercher une carte par les 
coordonnées personnalisées de celle-ci.

Des filtres de date sont également 
à votre disposition pour réduire le 
nombre de résultats de la recherche.

Ce bouton devient Cliquez ici pour 
voir les commandes passées, pour 
retourner aux commandes en cours de 
fabrication ou déjà livrées. Vous y avez 
auss accès via le menu Commandes.

La liste Statut d'approbation, vous 
permet de filtrer les commandes selon 
la réponse de l'approbateur : approuvé 
ou refusé.

Pour appliquer les filtres ci-dessus, 
cliquez sur le bouton vert Appliquer les 
filtres.

Afficher les détails
Dans la première colonne du tableau, 
le lien Voir va vous permettre d'afficher 
le résumé de la commande (vu 
précédemment à la validation de celle-
ci). Cette page peut vous permettre de 
consulter la réponse de l'approbateur 
concernant votre article (information 
également disponible par notification 
mail).

Commander à nouveau
Dans la première colonne du tableau, 
le triangle noir vous permet de voir 
les détails de la commande et le 
lien Commander à nouveau. Cette 
fonction vous permet de récupérer 
les données saisies lors d'une 
précédente commande pour en refaire 
une nouvelle. Les informations ainsi 
obtenues pourront être modifiées si 
besoin.

Ce lien s'affichera uniquement si 
la précédente commande a été 
approuvée et produite.


