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1. Création du compte et identification : 
 

Création du compte : 
 

L’ouverture d’un compte professionnel sur le site internet passe obligatoirement par la 

librairie. Vous pouvez effectuer cette demande sur le site en cliquant sur « Espace Pro », puis 

« faire une demande d’ouverture de compte pro » ou bien contacter directement le magasin. 

 

Une fois que votre compte aura été créé par le libraire, vous recevrez un mail contenant vos 

login et mot de passe. Le login correspond à votre adresse e-mail, mais le mot de passe est 

attribué par le magasin. 

 

Comment s’identifier sur le site : 
 

Une fois sur le site de la librairie, cliquez sur « Espace Pro » afin de vous connecter en tant 

que client professionnel.  

 

 
 

Indiquez votre adresse e-mail et le mot de passe fourni par la librairie. Puis cliquez sur 

« s’identifier ». 

 

Le nom de votre collectivité apparait à côté de « votre espace ». Cela signifie que vous êtes 

connecté. 

 

 
 

Modifier ses informations : 
 

Pour modifier les informations vous concernant (adresse, téléphone, etc.), cliquez sur « votre 

espace », puis sur « modifier mes informations ».  
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La fenêtre « modification du profil » affiche vos coordonnées. Pour les rectifier, indiquez 

dans le cadre situé en bas les changements souhaitées et cliquez sur « envoyer ». Le libraire 

recevra votre message et mettra à jour votre compte. 

 

2. La recherche : 
 

Plusieurs moteurs de recherche sont proposés pour trouver les livres qui vous intéressent. 

 

La recherche rapide : 
 

Située directement sur la page d’accueil, la recherche rapide permet de saisir en vrac le titre, 

l’auteur, la collection, etc.  Cliquez sur OK pour afficher les résultats. 

 

 
 

Ce moteur de recherche effectue la requête sur tous les champs. Ainsi, en saisissant 

« Mouret », vous trouverez à la fois la Faute de l’abbé Mouret (titre) et le Goût de Venise par  

Jean-Noël Mouret (auteur). 

 

 
 

Pour rechercher un livre de manière plus précise, utilisez le moteur de recherche avancée. 

 

La recherche avancée : 
 

Lorsque vous vous connectez en tant que client professionnel, vous arrivez directement sur la 

recherche approfondie. Vous pouvez également cliquer sur « Recherche avancée ». 
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Le moteur de recherche avancée propose trois types de recherche : 

 

● La recherche approfondie : 
 

Cette méthode, très précise, permet de retrouver un article dont on connait au moins un 

élément : mot du titre, auteur, éditeur, collection… 

Indiquez un ou plusieurs critères (mot du titre, auteur, éditeur, collection, n° de collection). La 

recherche prend en compte tous les éléments. Si vous le souhaitez, vous pouvez indiquer des 

filtres d’affichage, ce qui vous permet de délimiter la recherche en fonction de multiples 

critères, tels que la disponibilité, le format, l’année de parution ou le prix. 

 

Disponibilité : permet de faire apparaître les ouvrages en fonction de leur disponibilité : 

disponibles, à paraître ou indisponibles (épuisé ou manquant). Pour effectuer une recherche 

sur tous les articles sans distinction de disponibilité, choisissez de voir « tous les livres ». 

Formats Poche : En cochant cette case, seuls les livres de poche seront listés.  

Année de parution : ces deux cases servent à borner la recherche en fonction de la date de 

parution. Indiquez dans les zones « après » et « avant » la ou les années qui délimiteront votre 

recherche. 

Prix en euro : De la même manière, il est possible de délimiter la recherche par le prix. 

Indiquez dans les zones  « min. » et « max. » un prix minimum et/ou un prix maximum.  

 

Enfin, le menu déroulant « trier par » permet de classer la liste par date de parution, 

pertinence, titre, auteur (croissant ou décroissant) ou éditeur. 

 

Pour lancer la recherche, cliquez sur « Rechercher un livre ». 

 

● La recherche par gencod : 
 

Bipez ou saisissez manuellement le gencod ou l’ISBN d’un article, puis cliquez sur le bouton 

« rechercher un gencod ». L’ouvrage apparaitra avec sa fiche descriptive. 

 

 

 



Documentation Medialog Web - 5 - L’espace Pro.doc 

● La recherche thématique : 
 

Cette méthode permet de découvrir tous les livres traitant du sujet indiqué. Saisissez le sujet 

dans la zone de recherche thématique, puis cliquez sur le bouton « recherche thématique ». 

 

 

3. Les paniers : 
 

Création d’un panier : 
 

Une fois les articles listés, cliquez sur « réserver » ou « commander » pour mettre l’article 

dans un panier. La notion de « réserver » signifie que l’article est en stock en magasin ; sinon 

il est à « commander ». Attention, l’article peut être en stock au moment où vous saisissez la 

commande, mais être vendu lorsque le libraire recevra votre panier. 

Les articles indisponibles (épuisé, manquant) ne peuvent pas être mis dans un panier. 

 

Le panier en cours peut être consulté à tout moment de la navigation à l’aide du bouton 

 situé en haut à droite de l’écran, qui indique le nombre d’articles contenus dans 

le panier.  

De même, lorsque l’article est ajouté au panier, le message suivant s’affiche. 

 

 
 

A ce moment-là, vous pouvez cliquer sur « voir le panier ». 

 

Mémorisation d’un panier : 
 

Lors de la consultation d’un panier en cours, il est possible de le mémoriser pour continuer 

votre sélection ultérieurement, en cliquant sur le bouton « Mémoriser le panier ». 

 

 
 

Il faut donner un nom au panier afin de le retrouver. 

 

Pour retrouver vos paniers mémorisés, il suffit de cliquer sur « votre espace » et choisir « voir 

mes paniers mémorisés ». 
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En cliquant sur « voir », le détail du panier apparaît. Le bouton « modifier » permet de 

continuer le panier ou de retirer des articles, et le bouton « supprimer » permet d’effacer 

définitivement ce panier. 

 

Finalisation d’un panier : 
 

Lorsque vous consultez votre panier, vous avez le choix entre passer une commande ou 

demander un devis. 

 

 
 

● Passer une commande : 
 

Pour effectuer une commande, cliquez sur le bouton « Commande ». Vous avez alors le choix 

entre retirer la marchandise en magasin ou vous faire livrer. 

 

 
 

Cliquez sur l’un des 2 choix, puis indiquez la référence de votre commande. Elle correspond à 

votre bon de commande et servira à suivre l’évolution de votre panier. 

 

 
 

Le mode de retrait de la marchandise est rappelé : « commande avec retrait en magasin » ou 

« commande avec livraison ». 

 

Cliquez alors sur « Finaliser le panier » pour que le panier soit envoyé à la librairie. 

Un message signale que le panier a été validé et vous allez recevoir un mail de confirmation 

contenant le numéro du panier et la liste de tous les articles. 
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● Effectuer une demande de devis : 
 

Pour effectuer une demande de devis, cliquez sur le bouton du même nom. Cela fonctionne de 

la même manière que pour la commande : indiquez une référence et validez le panier. 

 

Consultation des paniers finalisés : 
 

Les paniers finalisés correspondent aux articles qui ont fait l’objet d’une commande, d’une 

réservation ou d’une demande de devis, en bref ce sont tous les paniers qui ont été envoyés au 

magasin. 

Il est possible de consulter ces paniers finalisés de la même manière que les paniers 

mémorisés (choisir « voir mes paniers mémorisés »). 

 

 
 

En cliquant sur le bouton « Voir » à droite du panier, vous pouvez en consulter le détail. 

 

 
 

 

4. Téléchargement d’une liste d’articles : 
 

Il est possible de télécharger un fichier d’articles afin de le transmettre aux libraires sans avoir 

besoin de le ressaisir sur le site. 
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Le principe consiste à extraire ou créer un fichier csv ou txt (séparateur tabulation) contenant 

le gencod de l’article et la quantité désirée. 

 

Le menu « Mes paniers mémorisés » propose un exemple de fichier que vous pouvez 

visualiser en cliquant sur le texte « Voir l’exemple ».  

 

 
 

Pour télécharger votre liste d’articles, cliquez sur le bouton « Parcourir » et allez chercher le 

fichier où vous l’avez enregistré. Puis cliquez sur « Créer le panier ». 

 

Le fichier est automatiquement transformé en panier et il apparait dans la liste des paniers 

mémorisés. Il ne reste plus qu’à valider ou modifier le panier, comme pour une commande 

traditionnelle. 

 

Si votre fichier contient des articles inconnus sur le site, ces derniers sont listés à l’écran 

accompagnés de la quantité demandée. 

 

 
 

Au moment de la finalisation du panier, cette liste est automatiquement affichée dans la zone 

« Laissez-nous un message ». 
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Le libraire recevra donc cette liste en même temps que votre commande. 

 

 

5. Suivi des commandes et demandes de devis :  
 

Il est possible de suivre l’état d’avancement des commandes ou des devis dans le suivi de 

commandes.  

 

Lorsque vous êtes dans le module de recherche avancée, le pavé de gauche propose de 

consulter le « suivi de commandes ». 

 

 
 

Vous y avez également accès en cliquant sur « votre espace », puis « suivi de commandes ». 
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A l’écran, vous voyez la date de la commande, le nom du fichier et la date de remontée. 

Le nom du fichier correspond à la référence de commande que vous avez indiquée au moment 

de valider le panier. 

La date de remontée indique la date de dernière mise à jour des informations sur le site. A 

chaque fois que l’un des articles du fichier change de statut (réception en magasin, réponse 

d’un fournisseur, édition d’un bon de livraison, d’un devis, d’une proforma, etc.), le panier est 

remonté sur le site. Les derniers fichiers remontés sont listés en premier, ainsi vous savez tout 

de suite quels fichiers consulter. 

Si aucun n’article du panier n’a changé de statut, aucune mise à jour ne sera effectuée. 

 

Chaque panier est affiché deux fois : en csv et en xls. Si vous disposez de Microsoft Office ou 

Open Office, optez pour les fichiers xls qui sont plus agréables à lire. Dans le cas contraire, 

ouvrez les fichiers csv. Les données contenues sont exactement les mêmes. 

Cliquez sur « Télécharger », puis « Ouvrir ». 

 

 
 

Lecture du suivi des commandes : 
 

Ce fichier de réponses permet de suivre l’évolution de la commande. Il affiche le gencod, 

l’auteur, le titre, la quantité demandée, la quantité livrée, la disponibilité de l’article, la 

réponse du fournisseur, la référence de commande (bon de commande), les numéros de bon 

de livraison (n° BL), de devis, de proforma et de facture, ainsi que les dates de chacun de ces 

documents. 

 

Dès que la commande a été récupérée par le libraire, une réponse remonte signalant que les 

articles sont en commande ou bien pris sur le stock (à dispo). 
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● Articles disponibles immédiatement :  
 

Si les articles sont déjà en stock en magasin, la disponibilité sera « à dispo client ». 

 

 
 

● Articles devant être commandés par la librairie :  
 

Si les articles ne sont pas en stock, ils seront indiqués « en commande » 

 

 
 

● Articles commandés et réceptionnés en librairie :  
 

Les articles ont été commandés et réceptionnés par la librairie. Ils sont donc prêts à vous être 

livrés. La disponibilité est « bien reçu ». 

 

 
 

● Articles commandés et non servis par le fournisseur :  
 

L’article est donc toujours en commande, mais la réponse donnée par le fournisseur apparait. 

Vous pouvez ainsi savoir si le livre pourra être à nouveau disponible. 

 

 
 

Voici quelques exemples de réponses données par les fournisseurs : 

 

Epuisé : l’article est définitivement indisponible. 

Manquant sans date : l’article n’est actuellement pas disponible chez le fournisseur, et aucune 

date n’est prévue pour sa prochaine disponibilité.  

Dispo sous peu : l’article n’est actuellement pas disponible chez le fournisseur, mais sa 

réédition est en cours. 

Commande notée : l’article n’est actuellement pas disponible, mais le fournisseur a pris la 

commande en note et l’article devrait être prochainement fourni (cela peut prendre entre 

quelques jours et plusieurs mois). 

A paraitre : l’article n’est pas encore paru. 

Etc. 

 

● Articles livrés :  
 

Ces articles ont fait l’objet d’un bon de livraison et sont donc considérés comme livrés. Le n° 

du BL et la date de la livraison sont indiqués. 
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● Articles facturés :  
 

Les articles sont toujours considérés comme livrés, mais disposent d’un n° et d’une date de 

facture. 

 

 
 

● Cas d’un devis : 
 

Dans le cas d’un devis, la disponibilité est d’abord « liste », puis « devis » à partir du moment 

où le devis a été édité. Seule la quantité demandée est renseignée. Le n° du devis ou de la 

proforma ainsi que la date d’édition du document sont renseignés. 

 

 
 

Lorsque le devis est accepté, il est inutile de repasser la commande sur le site ; le libraire peut 

directement transformer en commande les articles qui sont en devis. 

Une fois que les articles sont commandés, les informations sont les mêmes que pour une 

commande passée directement depuis le site. 

 

 

6. Client principal – acheteur et clients secondaires 
 

Si vous souhaitez qu’une même personne achète pour plusieurs comptes, ou si vous avez des 

acheteurs par domaine (littérature, sciences humaines …) le site permet de traiter ces 

différents niveaux. 

Pour commencer, vous devez demander à la librairie de procéder au rattachement des 

comptes. 

 

Pour information : 

Client principal - acheteur = la personne physique qui passe les commandes sur le site 

Client secondaire = la collectivité au nom de laquelle sont passées les commandes. 

 

Choix du compte secondaire 
 

Le client principal – acheteur s’identifie avec ses identifiants et mot de passe, pour accéder à 

son espace pro. 

Dans le cadre « comptes secondaires » sont présentés les comptes pour lesquels vous pouvez 

passer des paniers. 
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Choisissez un compte et validez. 

 

Création des paniers :  
 

La création et l’envoi au libraire de panier s’effectue selon la procédure décrite dans le 

chapitre 3.les paniers (p5) 

 

Important : si vous souhaitez commander pour plusieurs comptes secondaires à la suite, vous 

devez :  

- vous déconnecter du compte secondaire entre chaque commande,  

- vous reconnecter en tant que qu’acheteur 

- choisir à nouveau le client secondaire pour lequel vous allez acheter 
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Suivi des commandes 
 

Le suivi des commandes fonctionne comme décrit au chapitre 4 (p7) 

 

Vous suivez les commandes que vous avez passées pour les comptes secondaires directement 

depuis votre espace, vous n’avez pas besoin de choisir un compte secondaire. 

 

Dans la liste de suivi des commandes apparaît pour chaque commande le nom du client 

secondaire. 

 

 


