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Guide rapide d’utilisation du nouveau 
site web pour les clients.

1. Connexion et réinitialisation du mot de passe

• Connexion : Accédez à la page de connexion via l’icône en haut à droite 
du site web. Entrez votre adresse e-mail et votre mot de passe pour 
vous connecter.

• Réinitialisation du mot de passe : Si vous avez oublié votre mot de passe, 
cliquez sur « Mot de passe oublié » sous les champs de connexion. Vous 
recevrez un e-mail avec un lien pour réinitialiser votre mot de passe. 
Si c’est votre première connexion depuis le changement de site web, 
vous serez automatiquement redirigé avec la réinitialisation de mot 
de passe. 
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2. Choix de multicompte 
(acheter pour plusieurs entreprises et adresses de livraison)

Si vous achetez pour plusieurs entreprises ou avez plusieurs adresses de 
livraison commerciale, vous pouvez sélectionner l’entreprise ou l’adresse 
souhaitée après la connexion.
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3. Changement de compte client une fois connecté
Une fois connecté, pour changer d’entreprise, utilisez le menu déroulant 
situé en haut de la page, dans la section « Changer de session ». 
Sélectionnez l’entreprise ou l’adresse de livraison souhaitée pour 
continuer vos achats.
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4. Navigation sur le site web
• Catégories : Utilisez la barre de navigation principale pour parcourir 

les différentes catégories de produits.

• Recherche : Utilisez la barre de recherche en haut de la page pour 
trouver rapidement des produits spécifiques.

• Filtres : Utilisez les filtres disponibles (prix, marque, type de produit, 
etc.) pour affiner vos recherches.

5. Ajouter un produit à la liste de souhaits
Sur chaque page produit, vous trouverez un bouton « Ajouter à la liste de 
souhaits ». Cliquez dessus pour sauvegarder le produit dans votre liste 
personnelle, que vous pouvez consulter dans la section « Mes listes de 
souhaits » de votre compte.
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6. Utilisation du panier
• Ajout de produits : Pour ajouter un produit au panier, cliquez sur le 

bouton « Ajouter au panier » sur la page produit.

• Consultation du panier : Cliquez sur l’icône panier en haut à droite de 
l’écran pour consulter les articles ajoutés.

• Modifier le panier : Vous pouvez ajuster les quantités ou supprimer des 
articles directement depuis le panier avant de passer à la caisse.
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7. Passer une commande et options de livraison
• Passer une commande : Une fois que vous avez ajouté les produits 

souhaités au panier, cliquez sur « Passer à la caisse ».

• Bon de commande (PO d’achat) : Vous pouvez entrer un PO d’achat (bon 
de commande) dans le champ dédié avant de finaliser la commande. 
(Pour les entreprises seulement) 

• Notes de commande : Ajoutez des notes ou instructions spéciales dans 
le champ « Notes de commande » si nécessaire.

• Options de livraison : Sélectionnez l’adresse de livraison ou choisissez 
une nouvelle adresse si nécessaire. Les options de livraison disponibles 
seront affichées selon votre emplacement.
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8. Accéder à votre compte client
Une fois connecté, cliquez sur votre nom en haut à droite pour accéder à 
votre espace personnel, où vous trouverez les sections suivantes :

• Mon compte : Accédez à vos informations personnelles et ajustez vos 
paramètres de compte.

• Mes commandes : Consultez l’historique de vos commandes passées 
et suivez les commandes en cours.

• Mes factures : Visualisez et téléchargez vos factures en ligne, y compris 
les factures de vos achats en magasin.

• Mes listes de souhaits : Gérez et consultez vos produits sauvegardés 
dans les listes de souhaits.

• Carnet d’adresses : Ajoutez ou modifiez vos adresses de livraison ou 
de facturation. Pour nos clients entreprises, l’adresse et information 
du compte peuvent être modifiées seulement par notre équipe interne. 
Rejoignez-nous par courriel au commande@buroprocitation.ca ou 
au 1 800 263-9775 poste 8001.

• Informations du compte : Mettez à jour votre nom, adresse e-mail, et 
autres informations personnelles.

• Abonnements aux lettres d’information : Gérez vos abonnements aux 
infolettres et autres communications marketing.
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9. Création et gestion de différentes listes de souhaits
Le nouveau site vous permet de créer plusieurs listes de souhaits pour 
mieux organiser vos produits favoris selon vos besoins.

Créer une nouvelle liste de souhaits

1. Accéder à « Mes listes de souhaits » : Une fois connecté à votre 
compte, allez dans la section « Mes listes de souhaits » en cliquant sur 
votre nom en haut à droite, puis sélectionnez l’option dans le menu 
déroulant.

2. Créer une nouvelle liste : Cliquez sur le bouton « Créer une nouvelle 
liste ». Vous pouvez donner un nom à chaque liste pour la différencier 
(par exemple, « Achats réguliers », « Projets à venir », ou « Produits 
saisonniers »). Vous pouvez aussi créer une liste lors de l’ajout d’un 
produit à la liste de souhaits. 

3. Ajouter des produits à une liste spécifique : Lors de la navigation 
sur le site ou sur la page produit, cliquez sur « Ajouter à la liste de 
souhaits », puis choisissez la liste dans laquelle vous souhaitez 
enregistrer l’article.
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Gérer et modifier vos listes de souhaits
1. Consulter vos listes : Vous pouvez voir toutes vos listes dans la section 

« Mes listes de souhaits ». Cliquez sur une liste pour voir les produits 
qu’elle contient.

2. Modifier ou supprimer une liste : Pour modifier une liste, cliquez sur le 
nom de la liste et utilisez les options disponibles pour ajouter ou retirer 
des articles. Vous pouvez également supprimer une liste entière en 
sélectionnant l’option « Supprimer la liste ».

3. Partager une liste de souhaits : Si vous souhaitez partager une liste 
avec des collègues ou d’autres personnes, il est possible de le faire 
en utilisant l’option de partage (si disponible). Cela permet à d’autres 
personnes de consulter ou de commander à partir de votre liste.
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Service à la clientèle : 
800 263-9775

Fourniture de bureau : 
commande@buroprocitation.ca 
800 263-9775 poste 8001

Service aux collectivités : 
nathalie.martel@buroprocitation.ca 
800 263-9775 poste 1349

Des
questions ?

Contactez-nous !

Mobilier de bureau : 
sac.mobilier@buroprocitation.ca 
800 263-9775 poste 2839

Équipement d’impression : 
service.technique@buroprocitation.ca 
800 263-9775 poste 8005

Impression Création : 
estimation@buroprocitation.ca  
800 263-9775 poste 8007

Pour toute question urgente, 
n’hésitez pas à contacter notre 
service à la clientèle WEB : 
commande@buroprocitation.ca

?!


