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Accéder au Centre de gestion des comptes
 

 l À partir du menu Compte, sélectionnez l'onglet Mon compte et cliquez sur l'option Centre de gestion des comptes.
 

 
 

Gestion des utilisateurs
 

 l Dans la tuile Gestion des utilisateurs, cliquez sur le lien bleu Gérer les utilisateurs.
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Rechercher un compte d'utilisateur existant
 

 l Pour utiliser une des options administratives de la page Gestion des utilisateurs, vous devez d'abord rechercher l'utilisateur 
pour lequel vous désirez apporter des changements.

 l Entrez le texte recherché dans le champ de recherche au-dessus de la liste.
 l Le nombre d'utilisateurs existants dans la liste s'affiche entre parenthèses, à la droite du titre de la page.

 l Ce nombre varie quand une recherche ou un filtre est appliqué.
 

 

 l Utilisez les en-têtes de colonnes pour trier le contenu de la liste en ordre ascendant ou descendant.
 

Filtrer la liste  
 

 l Filtrez par statut d'utilisateur Actifs, Inactifs ou Tous.
 l Filtrez par type d’administrateur assigné. Sélectionnez un des choix suivants :

 l Tous les utilisateurs (assignés à un administrateur ou non)
 l Tous les utilisateurs administrés
 l Administrés par moi
 l Administrés par d'autres
 l Non administrés

 l Cliquez sur Terminé ou sur Réinitialiser pour appliquer un nouveau filtre.
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Visualiser un utilisateur
Vous pouvez interroger un utilisateur en cliquant sur le nom bleu d'un utilisateur dans la liste des résultats.

 

 

 l La fiche de l'utilisateur s'ouvre et vous permet de visualiser 
les informations de l'utilisateur en 4 sections distinctes.

 l Dans le haut de la fiche, vous pouvez cliquer sur le 
bouton Modifier l'utilisateur pour effectuer des 
changements.

 l Ce bouton vous redirige automatiquement 
vers l'étape Informations générales de la page 
Modifier l'utilisateur.

 l Cliquez sur le bouton Actions pour atteindre toutes 
les autres options administratives disponibles.

 l Le lien Modifier s'affiche aussi dans chaque section 
pour vous permettre d'apporter des changements à 
cette étape spécifique.

 l Ce lien vous redirige automatiquement vers 
l'étape correspondante.

 l Dans la section Réglages, vous pouvez cliquer sur le 
nom du Groupe d'approbation bleu pour en voir les 
détails.
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Ajouter un utilisateur
  À partir de la page Gestion des utilisateurs, cliquez sur le lien + Ajouter utilisateur, localisé au-dessus de la liste des utilisateurs 

existants.
 

 

Étape 1 de la création - Informations générales
 

 

 l Entrez les informations générales de l'acheteur :
 l Prénom - ce champ est obligatoire.
 l Nom de famille - ce champ est obligatoire.
 l Nom d'utilisateur - nom de l'utilisateur utilisé pour ouvrir une 

session sur eway.
 l Titre
 l Préférence de langue
 l Adresse courriel
 l Courriel secondaire

 l Vous pouvez entrer plusieurs adresses dans ce champ 
séparées par un point-virgule ";".

 l Téléphone
 l Télécopieur 

 l Administré par - par défaut, vous êtes l'administrateur de ce nouvel 
acheteur. 

 l Vous pouvez sélectionner un autre nom dans la liste déroulante.

 l Cochez l'option Envoyer les avis par courriel à l'utilisateur pour que le nouvel acheteur reçoive son nom d'utilisateur et mot de 
passe automatiquement quand vous aurez complété la création de son compte.

 l Cliquez sur Suivant.
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Ajouter un utilisateur
Étape 2 de la création - Sous-comptes
 

 
 l Sélectionnez les sous-comptes qui seront disponibles au 

nouvel acheteur.
 l Pour ajouter des comptes individuels, entrez une numéro 

de compte partiel ou complet dans le champ de recherche.
 l Les résultats correspondants s'affichent.
 l Cochez la case des sous-comptes que vous désirez 

mettre à la disposition du nouvel utilisateur.
 l L'adresse, ainsi que le centre de coûts sont indiqués 

sous le numéro de chaque sous-compte.

 l Pour donner accès à tous les sous-comptes, cliquez sur le bouton Ajouter tous les comptes, localisé à la droite, au-dessus de la 
liste des sous-comptes.

 l Vous pouvez cocher la case dans la première colonne de l’en-tête de la liste des sous-comptes pour supprimer tous les 
comptes ajoutés dans la liste et cliquez sur le bouton Supprimer la sélection.

 l Définissez le sous-compte par défaut pour continuer.
 l Après l’ajout d’un ou plusieurs sous-comptes, cliquez le lien bleu du sous-compte qui doit être défini par défaut pour 

l’utilisateur.
 l Le lien Sous-compte par défaut bleu devient automatiquement gris après avoir été sélectionné.
 l Cette étape est obligatoire pour continuer la création de l’utilisateur.
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Ajouter un utilisateur
Étape 2 de la création - Sous-comptes

 l Sélectionnez la manière dont le sous-compte par défaut 
sera utilisé.

 l Ne pas utiliser le sous-compte par défaut.
 l Avec cette option, le sous-compte par défaut 

sélectionné sera celui que l'utilisateur a utilisé 
lors de sa dernière session de magasinage.

 

 l Utiliser le sous-compte par défaut quand l'usager se connecte.
 l Utiliser le sous-compte par défaut quand l'utilisateur crée un nouveau panier.

 l Cliquez sur Suivant.  

 

Ajouter un utilisateur
Étape 3 de la création - Informations de paiement et de carte de crédit

 

 

 l Permettez à l'utilisateur d'ajouter des informations de carte 
de crédit à son profil ou non.

 l Si vous sélectionnez Oui, vous pouvez vous-même 
ajouter une carte de crédit au profil de l'acheteur. 

 l L'acheteur pourra aussi ajouter, modifier ou 
supprimer les cartes de crédit de son profil.

 l Permettez à l'utilisateur de partager des cartes de crédit 
avec d'autres utilisateurs. 

 l Définissez le mode de paiement par défaut de l'utilisateur.
 l L'acheteur pourra aussi modifier ce réglage dans son 

profil.
 l Cliquez sur Suivant.
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Ajouter un utilisateur
Étape 4 de la création - Réglages

 

 

 l Définissez tous les paramètres d'affichage du nouvel utilisateur en utilisant le bouton à bascule approprié pour chaque 
réglage.

 

 l Si vous souhaitez que le nouvel utilisateur ait accès à la Gestion des utilisateurs, vous devez lui octroyer le statut d'utilisateur 
intermédiaire ou avancé. Sinon, sélectionnez l'option Non - Acheteur régulier.

 l Oui - Utilisateur avancé -  a un accès complet à toutes les options de la Gestion des utilisateurs, incluant ces fonctions 
spéciales :

 l La liste des utilisateurs de la page  Gestion des utilisateurs contient tous les utilisateurs existants.

 l En mode création et modification, la liste déroulante Administré par de l'étape Informations générales contient 
tous les utilisateurs sous le compte principal incluant leur propre nom.

 l Oui - Utilisateur intermédiaire - a un accès avec les restrictions suivantes :

 l La liste des utilisateurs de la page Gestion des utilisateurs contient uniquement les utilisateurs qu'il administre.

 l En modes création et modification, la liste déroulante Administré par de l'étape Informations générales contient 
toujours leur nom et il ne peut pas être modifié.

 l À l'étape Réglages, en modes création et modification, il ne peut pas régler un utilisateur comme Avancé, seulement 
intermédiaire ou sans accès à la gestion.
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Ajouter un utilisateur 
Étape 4 de la création - Réglages  

 l Vous pouvez assigner l'acheteur à un groupe d'approbation.
 l Cette assignation détermine les règles applicables, ainsi que le groupe d'approbateurs qui sera chargé d'approuver ou 

rejeter les commandes.
 l Sélectionnez un groupe d'approbation dans la liste.

 l Pour les clients dont les groupes d’approbation ne sont pas configurés par sous-compte, la liste déroulante 
Groupe d’approbation n’affichera pas les groupes d’approbation par sous-compte. 

 l Le message qui avise que le compte de l’organisation est configuré avec des groupes d’approbation par sous-
compte s’affichera uniquement pour les utilisateurs dont le compte est configuré de la sorte. Pour les autres 
comptes, le message ne s’affichera pas.

 l Pour voir les détails du groupe sélectionné, cliquez sur le lien rouge sous la liste déroulante.
 l Cliquez sur Créer utilisateur pour terminer la création.
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Autres options administratives
 
Modifier l'utilisateur

 l Cliquez sur le menu à points de suspension (...) d'un utilisateur et sélectionnez l'option Modifier l'utilisateur.
 l Ou visualisez un utilisateur en cliquant sur son nom bleu dans la liste des résultats.

 l Cliquez sur le bouton Modifier l'utilisateur.
 

 l La page Modifier l’utilisateur s’ouvre et l’en-tête affiche les 4 étapes, comme pour la création d’un utilisateur.
 l Cliquez sur les tuiles de l’en-tête pour naviguer d’une étape à l’autre.
 l Vous pouvez aussi utiliser les boutons Suivant et Précédent pour naviguer d’une étape à l’autre.
 l Toutes les informations et réglages de l’utilisateur peuvent être modifiés.
 l Cliquez sur le bouton Sauvegarder lorsque vos changements sont terminés.

 

 
Durant la modification, si vous avez apporté des changements à la fiche de l’utilisateur et que vous utilisez le fil d’Ariane, 
une fenêtre contextuelle s’affichera pour confirmer que vous désirez cesser la modification de l’utilisateur. Cliquez sur Oui 
pour cesser la modification ou sur Non pour continuer la modification.
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Copier l'utilisateur
 l Cliquez sur le menu à points de suspension (...) d'un utilisateur et sélectionnez l'option Copier l'utilisateur.
 l Ou visualisez un utilisateur en cliquant sur son nom bleu dans la liste des résultats.

 l Cliquez sur le bouton Actions et sélectionnez Copier l'utilisateur.
 

 l La création d'un nouvel utilisateur s'ouvre automatiquement.
 l La mention Copier les réglages de (Nom de l'utilisateur) s'affiche dans l'en-tête.

 l Remplissez les renseignements de l'étape 1 Informations générales.
 l Cliquez sur le bouton Suivant.
 l Les renseignements des étapes 2 Sous-comptes, 3 Informations de paiement et de carte de crédit et 4 Réglages ont été 

copiés de l'utilisateur que vous avez préalablement sélectionné.
 l Vous pouvez modifier les renseignements de chacune des étapes au besoin et Sauvegarder et Fermer pour compléter 

la création du nouvel utilisateur.
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Supprimer l'utilisateur
 l Cliquez sur le menu à points de suspension (...) d'un utilisateur et sélectionnez l'option Supprimer l'utilisateur.
 l Ou visualisez un utilisateur en cliquant sur son nom bleu dans la liste des résultats.

 l Cliquez sur le bouton Actions et sélectionnez Supprimer l'utilisateur.
 

 l Le nom de l’utilisateur sélectionné s’affiche en tant que titre de la page.
 l La section Informations générales affiche les renseignements statiques de base de l’utilisateur.
 l Dans la section Supprimer l’utilisateur, un message s’affiche si l’utilisateur sélectionné administre d’autres utilisateurs.

 l Dans cette éventualité, veuillez tenir compte que le champ Administré par de ces utilisateurs sera supprimé.
 l Cliquez sur le bouton Supprimer l’utilisateur.

 l Un message s’affiche si l’utilisateur a été supprimé avec succès.
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Assigner un administrateur pour un ou plusieurs utilisateurs
 
Il y a 3 méthodes pour atteindre la page Définir Administré par dans la Gestion des utilisateurs.
 

 1. Cliquez sur le menu à points de suspension (...) d'un utilisateur et sélectionnez l'option Assigner un administrateur.

 2. Ou visualisez un utilisateur en cliquant sur son nom bleu dans la liste des résultats.
 l Cliquez sur le bouton Actions et sélectionnez Assigner un administrateur.

 

 3. À partir de la liste des résultats suite à une recherche, cochez la case à cocher d’un utilisateur ou plus pour activer la 
fonctionnalité d’assignation d’administrateur.

 l Cliquez sur le bouton Assigner admin.
 l La page Définir Administré par s’ouvre.

 

 l Dans la liste déroulante, sélectionnez l’administrateur à 
assigner aux utilisateurs choisis.

 l Cliquez sur le bouton Enregistrer.
 l Un message s’affiche et la page Gestion des 

utilisateurs s’ouvre automatiquement.

Cette fonctionnalité est seulement disponible pour les utilisateurs avancés.
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Réinitialiser le mot de passe d'un utilisateur
 l Cliquez sur le menu à points de suspension (...) d'un utilisateur et sélectionnez l'option Réinitialiser le mot de passe.
 l Ou visualisez un utilisateur en cliquant sur son nom bleu dans la liste des résultats.

 l Cliquez sur le bouton Actions et sélectionnez Réinitialiser le mot de passe.
 

 l Le nom de l’utilisateur sélectionné s’affiche en tant que titre de la page.
 l La section Informations générales affiche les renseignements statiques de base de l’utilisateur.
 l Dans la section Réinitialiser le mot de passe, sélectionnez la manière dont le mot de passe doit être réinitialisé.

 l Nom d’utilisateur
 l Mot de passe aléatoire

 l Cochez la case Envoyer le mot de passe à l’utilisateur par courriel, afin que ce dernier soit avisé par courriel de sa réinitialisation 
de mot de passe.

 l Cliquez sur le bouton Réinitialiser le mot de passe.
 l Un message s’affiche pour vous laisser savoir que le mot de passe a été réinitialisé avec succès.
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Désactiver l'utilisateur
 l Cliquez sur le menu à points de suspension (...) d'un utilisateur et sélectionnez l'option Désactiver l'utilisateur.
 l Ou visualisez un utilisateur en cliquant sur son nom bleu dans la liste des résultats.

 l Cliquez sur le bouton Actions et sélectionnez Désactiver l'utilisateur.
 

 l La section Informations générales affiche les renseignements statiques de base de l’utilisateur.
 l Le champ Raison de la désactivation est obligatoire.
 l Cliquez sur le bouton Désactiver l’utilisateur.

 l Un message s’affiche dans l’en-tête si l’utilisateur a été désactivé avec succès.

Cette option est seulement disponible si le statut de l'utilisateur sélectionné est actif.
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Activer l'utilisateur
 l Cliquez sur le menu à points de suspension (...) d'un utilisateur et sélectionnez l'option Activer l'utilisateur.
 l Ou visualisez un utilisateur en cliquant sur son nom bleu dans la liste des résultats.

 l Cliquez sur le bouton Actions et sélectionnez Activer l'utilisateur.
 

 

 l La section Informations générales affiche les renseignements statiques de base de l’utilisateur, incluant la Raison de la 
désactivation.

 l Cliquez sur Activer l'utilisateur.
 l Un message s’affiche dans l’en-tête si l’utilisateur a été activé avec succès.

Cette option est seulement disponible si l'utilisateur sélectionné a été désactivé au préalable.

 

 
Dans ce document, l’emploi du masculin pour désigner des personnes n’a d’autres fins que celle d’alléger le texte.
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