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Direction
batiment Unicentre

Manuel d’utilisation de l'intranet economat

But

Ce manuel d’utilisation est destiné a I’ensemble des clients de I’économat, il vise a expliquer le
fonctionnement du nouvel intranet de I’économat, ainsi que les démarches a suivre pour passer
commande.

Définition des différentes commandes
1. Articles en stock

Il s’agit d’articles qui sont commandés réguliérement et qui font partie du stock de I’economat. Ces
articles sont livrés dans un délai de 24 a 48 heures.

2. Commandes en grande quantité (toute commande dépassant 20 pieces du méme article)

Pour des raisons de gestion d’espace, nous ne pouvons pas vous assurez un grand stock ! Si un client
désire commander une grande quantité, il est prie de passer par le formulaire de commande des
Articles hors stock ou de nous contacter.

3. Articles hors stock

Les articles peuvent apparaitre dans le catalogue avec la mention « hors stock ». Ils sont commandés
selon la demande des clients. D’autres articles ne sont pas du tout répertoriés dans la base. Dans les
deux cas, il faut utiliser le formulaire de commande hors stock qui se trouve sous la rubrique du méme
nom. Le délai de livraison s’étend de 5 a 15 jours.

4. Articles en libre-service

Ce statut concerne principalement les articles disponibles en libre-service dans le Terminal du batiment
Unicentre. Le stock de ces articles est régulierement alimenté afin de pouvoir répondre a la demande. En
cas de besoin de grandes quantités, se référer au paragraphe « Commande en grande quantité ».

5. Articles Ergonomiques

Cette catégorie est réservée uniqguement a8 Mme Melinda Akongo, infirmiére en sante au travail
Pour obtenir les produits ergonomiques, vous devez impérativement les contacter :

Bureau de consultation 206

Annexe de la Mouline - Quartier Mouline
Tél. interne 2578

infirmierst@unil.ch

Direction
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Tél.0216921111 | economat.unc@unil.ch | www.unil.ch/ecounc
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Menus principaux
1. A propos

Ce menu contient des informations concernant I’équipe qui gere I’économat ainsi que ses horaires
d’ouverture.

2. Le réglement d’usage

Ce menu définit le champ d’action de I’économat ainsi que les généralités concernant celui-ci: les
utilisateurs de I’économat, le reglement lié aux commandes et les délais de livraison.

3. Boutique

C’est dans ce menu que vous trouverez tous les articles proposés par I’économat. Les articles sont
classés par catégorie, selon leur type.

4. Commande hors stock
Les commandes hors stock permettent d’acquérir des articles non répertoriés dans la base, en grande
quantité ou marqué hors stock sur la base.
Un formulaire en ligne permet de passer commande, nous vous encourageons a nous transmettre la
photo de I’article recherché pour mieux traiter votre demande.

5. Aide aux utilisateurs
Pour toutes questions, les utilisateurs peuvent se référer a cette partie de I’intranet économat.

6. Compte

Les informations liées au compte d’utilisateur peuvent étre modifiées sous cette section.

A partir de votre tableau de bord, vous pouvez visualiser vos commandes récentes, gérer vos adresses de
livraison et de facturation ainsi que changer votre mot de passe et les détails de votre compte.

L’historique des commandes se trouve également dans « compte ».
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Procédure commandes

v Commande d’articles en stock

1. Connectez-vous avec votre user name Unil et votre mot de passe habituel

M Accueil Boutique Commande hors-stock

UNIL | Université de Lausanne

Economat de I'Unicentre

Home

Rechercher un article
Mon Compte
Connexion m
\ Identifiant ou adresse de messagerie *
\/ mrahmoub

Mot de passe *

>

@ Mot de passe perdu ?
-_:.' ~ ~ ol

2. Ouvrez la boutique, elle se trouve dans la page accueil en haut de votre page a droite.

Accueil Mon Compte Boutique Commande hors-stock

Page 3

- Vous pouvez faire une recherche rapide avec I’outil « Recherche rapide » sur la droite de votre écran

sans ouvrir la boutique en introduisant le nom de I’article recherché.
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Rechercher un article

taille cra

Search results: taille cra

Machine a tailler les crayons

Edit

Machine a tailler les crayons, en plastique, pour crayon de 4 8 Bmm, diverses couleurs

Taille-Crayon GRIP 2001 Trio argent

Edit

Taille-Crayon GRIP 2001 Trio argent

Pot a crayons avec taille-crayon

Rechercher un article

3. Cliquez sur la catégorie regroupant les articles par type, puis sur la sous-catégorie. Ensuite
sélectionnez un article.

Boutigue
- 7 > -
: > ud
- - N \
Attaches & Calculatrices de
Fixations (18) bureau (1)

Emballage (27) Ergonomie-
Cette catégorie
est réservée
uniguement a
Mme Melinda
Akongo (7)

Classement et
organisation
(28)

Nettoyage &
entretien ()

Ecriture &

correction (25)

Papier et
carton (7)

Page 4
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Ecriture & correction

Cette catégorie contient une sélection de gammes de stylos. marqueurs, gommes, surligneurs, correcteurs.
crayons et autres fournitures pour l'écriture et la correction de vos documents.

g" o V\‘H“:q_/
s’
Correcteurs () Crayons (=) Gommes (?) Marqueurs (&)
.. L4 T .
Régles (1) Stylos (4) Taille-Crayon
(2)
Taille-Crayon

Voici les 2 résultats

Machine a Taille-Crayon
tailler les GRIP 2001 Trio
crayons argent

20.60 CHF 2.00 CHF
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Remarque :

Nous avons reqgroupé quelques articles par couleurs, tailles, pour compléter votre commande vous
pouvez toujours jeter un coup d’ceil dans les produits apparentés en bas de page de votre écran.

Home Produits

Stylo pointe fine STABILO
88

0.50 CHF

Couleur Choisir une option ~
1 B Ajouter au panier

Ecriture & correction, Stylos

o v — s

- v w

T

o v et

l'lll:lllr'li

= v s

Classeur A4 2 anneaux
1.75 CHF
Voir Dos 1.45 CHF-1.75 CHF
Produits 4cm
. Voir Dos 1.75 CHF
Produits 7em

= Description
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4. Déterminez le nombre d’articles désirés et ajouter au panier. Vous pouvez voir plus d’informations
sur I’article en cliquant sur « Détail de I’article ».

Taille-Crayon GRIP 2001
Trio argent

+ 25 en stock

Ecriture & correction, Taille-

Crayon

/"

= Description [g Iinformations complémentailrtiD

Description

Taille-Crayon GRIP 2001 Trio argent

5. Les articles choisis dans la boutique se retrouvent automatiquement dans « panier ». Vous pouvez le
consulter plus en détail en cliquant sur « Voir le panier » ou checkout en haut de votre écran a droite

L

I ~ «Taille-Crayon GRIP 2001 Trio argent» a été ajouté a votre panier. m

Taille-Crayon GRIP 2001
Trio argent
2.00 CHF

v 25 en stock

1 Ajouter au panier

Ecriture & correction, Taille-

——ee

= Description

Informations complémentaires

Description

Taille-Crayon GRIP 2001 Trio argent
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6. Arrivé sur cet écran, vous pouvez encore modifier la quantité d’articles désirés ou alors les supprimer
et de mettre a jour votre panier.

Panier

PRODUIT PRIX QUANT[TE'/' TOTAL

~
@ :q s Taille-Crayon GRIP 2001 Trio argent 2.00 CHF 2.00 CHF
g |

Mettre a jour le panier

Totaux panier
SOUS-TOTAL 2.00 CHF
TOTAL 2.00 CHF

Procéder a la commande

Panier

+w Panier mis a jour.

PRODUIT PRIX QUANTITE TOTAL

© Taille-Crayon GRIP 2001 Trio argent 2.00 CHF 2 k& 4.00 CHF
38

= -
‘ Mettre a jour le panier .

S0OUS-TOTAL 4.00 CHF

Totaux panier

TOTAL 4.00 CHF

Procéder a la commande
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7. Pour valider votre achat, appuyer sur « Proceder a la Commander ». VVous arrivez sur une nouvelle
page qui vous permet de mettre a jour vos coordonnées personnelles y compris votre adresse de
livraison, vous avez aussi la possibilité de laisser un message destiné a la personne en charge de
I’économat.

& Commande

Détails de facturation Informations complémentaires
Prénom * Nom * Notes de commande
Mahassine Rahmou Commentaires concernant votre commande, ex. :

consignes de livraison
Nom de l'entreprise

Réception de la Direction

Pays *

Suisse

Adresse *

Unicentre Réception

Appartement, bureau, etc. (optionnel)

Code postal *

1015

Ville *

Lausanne

Canton

Téléphone * Adresse de messagerie *

0216922612 Mahassine.RahmouBou
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o Validez en cochant :

i J’ai lu et j’accepte les conditions générales de vente

Puis, confirmez votre commande :

Votre commande

N
PRODUIT TOTAL
Taille-Crayon GRIP 2001 Trio argent x 2 4,00 CHF
SOUS-TOTAL 4,00 CHF
TOTAL 4,00 CHF

Pris en charge par la Direction

Commander J’ai |u et jaccepte les conditions générales de vente *

Page 10
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8. Votre commande a été envoyée. Elle sera confirmée dans les délais mentionnés dans le reglement.

& Commande recue

Merci. Votre commande a été regue.
1549 6 septembre 2017 4.00 CHF Q
Pris en charge par la Direction

Détails de la commande

PRODUIT TOTAL

Taille-Crayon GRIP 2001 Trio argent = 2 4.00 CHF

SOUS-TOTAL : 4.00 CHF

MOYEMN DE PAIEMENT : Pris en charge par la Direction
TOTAL : 4.00 CHF

Détails du client
E-MAIL : Mahassine.RahmouBoujmana@unil.ch

TELEPHOMNE : 021 692 26 12

Détails du client

E-MAIL : Mahassine.RahmouBoujmana®@unil.ch

TELEPHONE : 0216922612

Adresse de facturation

Réception de la Direction
Mahassine Rahmou
Unicentre Réception
1015 Lausanne
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v Commande d’articles hors -stock

1. Connectez-vous avec votre user name Unil et votre mot de passe habituel

M Accueil Boutique Commande hors-stock

UNIL | Université de Lausanng
Economat de I'Unicentre

Home

Mon Compte Rechercher un article

Connexion Enter keywords

\ Identifiant ou adresse de messagerie *

\/ mrahmoub

Mot de passe *

N

@h) Mot de passe perdu ?
= ol

2. Ouvrez le formulaire de commande d’articles hors stock qui se trouve dans le menu principal en haut
sur la gauche de votre écran.

M Accueil Mon Compte Boutique Commande hors-stock
UNIL | Université de Lausanne

Economat de I'Unicentre

Accueil Mon Compte Boutique Commande hors-stock
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3. Le formulaire doit étre rempli de maniere précise afin de limiter les erreurs lors de la commande faite
par la personne en charge de I’économat. (Possibilité de joindre la photo de I’article)

Commande hors-stock

Nom du service (obligatoire)
Votre e_mail (obligatoire)
Nom de l'article

Quantité

N° de référence

Fournisseur
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Description

Photo de l'article

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

4. Envoyez la commande. Un bulletin de commande est transmis au responsable de I’économat qui le
validera et le traitera dans les plus brefs délais.

MR /26.09.2017



