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LE SITE AFDB.FR

Le site AU FORUM DU BATIMENT est un site internet dédié aux professionnels. Créez
votre compte client afin d’obtenir vos prix professionnels.

Ce guide va vous indiquer en détail toutes les fonctionnalités du site internet
(inscription/connexion, demande de devis, consulter les factures...).

Sur ce nouveau site e-commerce, votre espace est optimisé de fagon a rendre plus
fluide votre expérience de navigation.

Il est accessible depuis https://www.afdb.fr.




1. ACCES COMPTE AFDB.FR

A. Me connecter

Cliquez sur SECONNECTER
Dans I'onglet SE CONNECTER :

« Entrez votre adresse mail (courriel)
* Entrez votre mot de passe
* Cliquez sur SECONNECTER




Vous pouvez dés & présent accéder a votre compte.
En cas d’oubli de mot de passe, cliquez sur le lien Mot de passe oublié ?

Pour vous déconnecter, cliquez sur I'onglet Mon compte, ensuite sur Déconnexion en
bas de la page sur la barre de menu a gauche.

ou sur l'icone de déconnexion a droite de I'icbne Mon compte.

B. M’inscrire

Cliquez sur SE CONNECTER puis sur CREER UN COMPTE.




Cliquez sur CREER MON COMPTE et renseignez les informations requises pour recher-
cher votre société.

Aprés avoir retrouvé votre société, remplissez les différents champs requis (ma socié-
té, mes informations, mes préférences, mes documents).







Si vous sélectionnez paiement a terme, autrement dit paiement sous 30 a 45 jours,
une derniére étape vous sera demandée. Il faudra donc insérer des piéces justifica-
tives afin de vérifier I'éligibilité de votre dossier dans MES DOCUMENTS.

Pour finaliser votre inscription, cliquez sur CREER UN COMPTE.

Vous pouvez dés & présent accéder a votre compte.

Les champs ayant * sont obligatoires.

Si vous souhaitez annuler votre création de compte, cliquez sur RETOUR ou diri-

gez-vous vers la page d'accueil en cliquant sur le logo AUFORUM DU BATIMENT en
haut & gauche.




C. Obtenir mes identifiants

Cliquez sur DEMANDER MES ACCES WEB et remplissez les champs requis.

Pour finaliser votre demande, cliquez sur DEMANDER MES ACCES.

Votre numéro de compte client est requis pour faire la demande.
Il est composé de 5 chiffres et se termine par la lettre C (65241 C).

Votre identifiant figure sur I'une de vos factures, en haut, @ gauche.




2. GERER MON COMPTE

A. Consulter/Modifier mon profil

Une fois connecté, en cliquant sur I'icéne Mon compte, vous avez acces a votre profil.
Dans I'onglet MON PROFIL sur le menu de gauche, cliquez sur PARAMETRES DE PROFIL.




La page PARAMETRES DE PROFIL s'affiche.

« Cliquez sur l'icone stylo pour modifier le champ souhaité
« Remplissez les champs obligatoires
* Cliquez sur ENREGISTRER LES MODIFICATIONS




Si vous souhaitez demander vos données personnelles afin de consulter les données

dont nous disposons sur votre compte, cliquez sur DEMANDER LES DONNEES PERSON-
NELLES.

Vous pouvez consulter et modifier vos informations personnelles tel que votre email,
votre mot de passe, votre profil utilisateur ainsi que celles de la société.

A tout moment, vous pouvez demander que votre compte soit supprimé en cliquant
sur DEMANDER LA SUPPRESSION DU COMPTE.




B. Mes adresses

Dans I'onglet MON ORGANISATION, cliquez sur ADRESSES pour pouvoir modifier votre
adresse de facturation et de livraison.

Une fois sur la page ADRESSES, cliquez sur AJOUTER UNE ADRESSE si vous souhaitez en
ajouter une.




Remplissez les champs requis
Cliquez sur ENREGISTRER L' ADRESSE

Votre nouvelle adresse a bien été ajoutée. Vous pouvez la consulter & tout moment
dans l'onglet ADRESSES sur la page mon compte.

A tout moment, vous pouvez annuler la création d’'une nouvelle adresse en cliquant
sur ANNULER.

C. Pour modifier une adresse de livraison

« Cliquez sur l'icone stylo & droite de votre adresse de livraison actuelle
* Remplissez les champs obligatoires
« Cliquez sur ENREGISTRER LES MODIFICATIONS




Chaque adresse préalablement renseignée est enregistrée et peut étre réutilisée.
Pour ce faire, cliquez sur MODIFIER L'"ADRESSE DE LIVRAISON PREFEREE.

Une liste déroulante apparait avec les anciennes adresses de livraison qui ont déja
été renseignées.

Une fois votre(vos) adresse(s) modifiée(s) Vous pouvez la consulter & tout moment
dans l'onglet ADRESSES de I'espace mon compte.




D. Gérer les utilisateurs du compte
(Uniquement accessible en mode administrateur)

Vous avez la possibilité d'ajouter un utilisateur & votre compte.

Depuis 'onglet MON ORGANISATION, ouvrez la page UTILISATEURS.

Pour ajouter un utilisateur :

« Cliquez sur AJOUTER UN UTILISATEUR
- Renseignez les informations requises
« Cliquez sur CREER UN UTILISATEUR pour finaliser la création de votre compte

*** Seul I'administrateur du compte a la possibilité d’ajouter, de modifier ou de sup-
primer un utilisateur.







Pour modifier un utilisateur :

« Cliquez sur l'icone stylo & droite de I'utilisateur @ modifier
» Modifiez les champs requis
* Cliquez sur ENREGISTRER LES MODIFICATIONS pour finaliser votre demande

*** Seul I'administrateur du compte a la possibilité d’ajouter, de modifier ou de sup-
primer un utilisateur.

E. Gérer mes approbations

Rendez-vous dans I'onglet MES APPROBATIONS.

3 espaces se présentent & vous :

- ACHATS A APPROUVER
* ACHATS REFUSES
« ACHATS APPROUVES




ACHATS A APPROUVER : Vous devez obligatoirement approuver les achats de vos utili-
sateurs

ACHATS REFUSES : Vous avez accés d la liste des demandes d’achat que vous avez
refusés




ACHATS APPROUVES : Vous avez accés d la liste des demandes d’achat que vous avez
déja approuvées

L'espace MES APPROBATIONS vous permet d’avoir une meilleure gestion des transac-
tions de votre équipe.

F. Liste d’achat

Une liste d’achat vous permet de lister vos produits favoris et de les conserver aussi
longtemps que vous désirez.

Créer une liste d’achat

1. Lorsque vous étes sur la page du produit :

« Cliquez sur l'icone coeur & droite du produit
« Nommez votre liste d’achat

» Cliquez ensuite sur AJOUTER

« Votre produit est ajouté a la liste !







2. Lorsque vous étes sur la page liste d'achat :

* Cliquez sur AJOUTER UNE LISTE
« Nommez votre liste d’achat

- Cliquez ensuite sur CREER
 Votre liste a été créée !

Vous pouvez la consulter & tout moment dans votre espace Mon compte.




A tout moment vous pouvez ajouter un produit & votre liste d’achat en cliquant sur

I'icbne coeur sur la page du produit en question.




G. Consulter ma liste d’achat

Rendez-vous sur 'espace Mon compte et cliquez sur LISTE D’ACHAT.

Lorsque vous étes sur la page liste d'achat :

« Pour consulter les détails de votre liste, cliquez sur la liste de votre choix

« Pour modifier votre liste d’achat, cliquez sur I'icéne stylo

« Pour supprimer votre liste d’achat, cliquez sur I'icone corbeille

« Pour transformer votre liste d’‘achat en commande en I'ajoutant au panier,

cliquez sur l'icéne chariot de supermarché

Pour créer une liste d’achat, se référer a la rubrique Créer une liste d’achat.
Pour passer commande, se référer a Valider et finaliser une commande.




H. Consulter mes factures

Cliquez sur FACTURES dans I'onglet ACHATS




Cliquez sur la ligne de votre choix pour consulter et télécharger la facture correspon-
dante.

Si vous souhaitez consulter des factures a une période voulue, indiquez la date de

début et de fin souhaitée dans la barre de recherche puis cliquez sur I'icone loupe

pour effectuer la recherche ou sélectionnez la période de votre choix en cliquant sur la
liste déroulante Période (semaine en cours, trimestre en cours, année derniére...)




Pour accéder aux détails de vos commandes, se référer a la rubrique Consulter mon
historique de commandes.

La page FACTURES vous permet d’accéder aussi bien a vos factures de commandes
passées sur le site internet qu’a celles passées en magasin.

I. Payer mes factures

Cliquez sur PAYER MES FACTURES dans I'onglet MON ORGANISATION

Pour régler vos factures impayées, sélectionnez la facture de votre choix et cliquez sur
REGLER MES FACTURES

REGLER MES FACTURES




Pour accéder aux détails de vos commandes, se référer a la rubrique Consulter mon
historique de commandes.

La page FACTURES vous permet d’accéder aussi bien a vos factures de commandes
passées sur le site internet qu’a celles passées en magasin.

J. Gérer mes centres de colits

Les centres de colts permettent de gérer un budget qui peut étre alloué pour un
chantier, une commande particuliére ou autre. Le budget est défini par un approba-
teur qui peut désigner le budget de chaque acheteur. Il peut étre attribué mensuelle-
ment, trimestriellement, annuellement ou de maniére fixe.

Cliquez sur CENTRE DE coUTs dans I'onglet MON ORGANISATION

Pour ajouter un centre de coUts :

* Cliquez sur AJOUTER UN CENTRE DE colTs
* Remplissez les champs demandés en fonction de vos besoins
* Cliquez sur CREER UN CENTRE DE COUTS







Vous pouvez annuler la création de ce dernier en cliquant sur ANNULER.

Votre centre de colts est d présent créé. Vous pouvez a tout moment le consulter et
voir I’évolution de votre budget.

Pour consulter, désactiver ou supprimer un centre de couts :

« Pour désactiver le centre de codts, cliquez sur I'icone interdiction

« Pour supprimer le centre de codts, cliquez sur I'icone corbeille

Vous pouvez désormais voir le détail de votre centre de colts avec I'évolution de ce
dernier, les commandes passées, les acheteurs...

Vous pouvez ajouter des acheteurs a votre centre de colts en cliquant sur AJOUTER.

Si un acheteur passe une commande au-dessus de son budget, un email sera direc-
tement envoyé a I'approbateur pour qu'il valide ou non celle-ci.

Toute commande en dessous du budget fixé sera validée automatiquement.







A. Sélectionner un article/Ajouter au panier

Pour accéder a I'article de votre choix vous pouvez chercher un produit & l'aide :

* De la barre de recherche
 Du menu

Si vous sélectionnez I'une des catégories de la barre de menu, une sélection de pro-
duits s’affiche.




Si vous sélectionnez I'un des articles suggérés, la page du produit choisi s’affiche.

Cliquez sur AJOUTER AU PANIER pour sélectionner I'article

Votre article a été ajouté au panier. Vous pouvez maintenant y accéder.
La sélection de la quantité s’effectue au moment de valider votre commande.




Certains articles ont plusieurs options, pour les sélectionner et I'ajouter a votre panier :

» Sélectionnez les dimensions souhaitées en cochant l'une de cases

* Cliquez sur AJOUTER AU PANIER pour finaliser votre sélection.

Votre article a été ajouté a votre panier. Vous pouvez maintenant valider votre com-
mande.

Pour accéder d votre panier, cliquez sur I'icone chariot de supermarché

en haut a droite de votre écran.

Si vous souhaitez continuer vos achats, cliquez sur CONTINUER MES ACHATS.




B. Valider et finaliser une commande

Rendez vous dans votre panier, sélectionnez la quantité souhaitée et cliquez sur
PASSER COMMANDE

Vous pouvez dés & présent passer & la derniére étape de votre commande pour la
valider.

Si vous souhaitez supprimer un article de votre panier, cliquez sur I'icone corbeille

Pour ajouter un code promotionnel & votre commande, renseignez votre code sur I'on-
glet qui se trouve & gauche de votre écran, cliquez ensuite sur APPLIQUER.







3 étapes sont requises pour finaliser votre commande :
1) Adresses

2) Livraison

3) Paiement

Saisir une adresse de facturation et de livraison

Votre adresse de facturation est automatiquement affiliée & I'adresse indiquée lors de
votre inscription. Pour la modifier, veuillez contacter le service comptabilité ou le ser-
vice client.

Si vous souhaitez ajouter ou modifier une adresse de livraison :

* Cliquez sur l'icéne stylo ou sur
* Remplissez les champs requis
* Cliquez sur ENREGISTRER LES MODIFICATIONS.

Ou

Référez-vous d la rubrique MES ADRESSES




Un fois I'adresse choisie, cliquez sur CONTINUER

Sélectionner un mode de livraison




3 modes de livraison vous sont proposeés :

- Click & Collect (Retrait en magasin)
- Sur chantier, au Bureau
- En point relais

Le Click & Collect vous est automatiquement proposé sur votre magasin de référence.
Si le produit n’est pas disponible dans le magasin de votre choiy, il est possible de ré-
cupérer votre commande dans un autre magasin en cliquant sur CHOISIR/ MODIFIER
SON MAGASIN : une recherche ainsi qu’une liste de magasin vous seront proposées.
Les options Retrait 2 h ou Retrait 1 jour différent en fonction des magasins que vous
choisissez.




Si vous sélectionnez la livraison sur chantier ou au bureau, vous avez le choix entre
une livraison en 48/72h ou une livraison express en 24h. Vous pouvez d chaque fois
modifier 'adresse.

Lorsque vous choisissez la livraison en point relais, vous devez renseigner le nom du
contact et son portable afin d'étre alerté sur votre livraison. En cliquant CHOISIR/MO-
DIFIER SON POINT RELAIS, vous pouvez sélectionner sur une carte votre point relais.

Aprés avoir sélectionné votre mode de livraison, cliquez sur CONTINUER pour accéder
a la derniére étape de votre commande.

Votre commande sera livrée selon les délais indiqués sur la page LIVRAISON d
I'adresse sélectionnée.

Pour effectuer un paiement

« Sélectionnez le mode de paiement souhaité
(virement immédiat ou paiement par carte bancaire)
* Cliquez sur CONFIRMER & PAYER

Si vous payez par carte bancaire, une page externe s’ouvre et vous devez remplir vos
coordonnées bancaires pour finaliser la commande. Cliquez ensuite sur CONFIRMER.
Votre commande a bien été prise en compte et sera traitée dans les plus brefs délais.

Un mail de confirmation est envoyé suite au paiement.

Pour les comptes clients soumis @ un systéme d'approbation, la commande sera
validée aprés acceptation de I'approbateur. Il regoit un mail contenant la commande
afin de I'accepter. Pour consulter les réles de chaque utilisateur du compte se référer
& GERER LES UTILISATEURS DU COMPTE.







C. Effectuer un achat rapide

Cliquez sur ACHAT RAPIDE en haut & droite de votre écran

« Ajoutez les produits de votre choix en remplissant la référence du produit et la quan-
tité

(Vous pouvez ajouter 5 lignes supplémentaires en cliquant sur le lien correspondant)
* Cliquez sur AJOUTER AU PANIER

Vous pouvez maintenant finaliser votre commande en vous reportant a la rubrique
Valider et finaliser une commande

Ou
Cliquez sur CHOISIR UN FICHIER pour importer une commande plus importante
« Sélectionnez sur votre ordinateur le fichier souhaité

* Cliquez sur AJOUTER AU PANIER

Le fichier importé doit étre au format CSV(séparateur : point-virgule) comportant
les colonnes SKU et les quantités.







La page panier s'affiche en récapitulant tous les produits de votre commande.

En cas de produit indisponible ou en rupture de stock, un message
s’affiche listant les produits non disponibles.

En cas de produit indisponible dans la quantité souhaitée, un message
s’affiche vous indiquant que la quantité a été ajustée selon le stock disponible.

Votre panier est mis & jour. Les produits non disponibles seront donc déduits de votre
commande initiale.

Un devis peut étre demandé pour les produits indisponibles. Se référer a la rubrique
Faire une demande de prix.

Si vous souhaitez poursuivre vos achats, cliquez sur PASSER COMMANDE et
référez-vous a la rubrique Valider et finaliser une commande.




D. Consulter mon historique de commandes

Cliquez sur HISTORIQUE DE COMMANDES dans I'onglet ACHATS de I'espace Mon

compte.

Cliquez sur HISTORIQUE DE COMMANDES dans I'onglet ACHATS de I'espace Mon

compte.

Pour consulter les détails d'une commande, cliquez sur le numéro de commande.
Si vous souhaitez consulter des commandes a une période voulue, indiquez les

dates de début et de fin souhaitées puis cliquez sur I'icéne loupe

Vous pouvez consulter la commande choisie. Le détail vous permet d’accéder a I'état
de votre commande, aux produits commandés, aux prix, au mode de paiement.

Pour accéder & vos factures, se référer & la rubrique Consulter mes factures.

L'historique de commande vous permet d’accéder aussi bien @ vos commandes pas-

sées sur le site internet qu’a celles passées en magasin.

Pour imprimer un historique de commandes, vous n‘avez qu’d vous rendre sur la ligne

correpondante a I'historique et cliquer sur I'icéne feuille de papier
cette ligne.

a droite de




E. Mes bons de livraison

Depuis votre espace client, vous avez la possibilité de consulter et de télécharger vos
bons de livraison.

Cliquez sur BONS DE LIVRAISON dans I'onglet ACHATS de I'espace Mon compte.
Pour consulter le bordereau de votre choix, cliquez sur la ligne concernée.

Si vous souhaitez consulter des bordereaux d une période voulue,

indiquez les dates de début et de fin souhaitées puis cliquez sur I'icone loupe

Pour imprimer un bon de livraison, vous n‘avez qu’a vous rendre sur la ligne

correpondante au bon de livraison et cliquer sur I'icéne feuille de papier
a droite de cette ligne.







A. Faire une demande de prix

Lorsque vous étes sur la page du produit souhaité :

« Cliquez sur l'icone devis

Les détails de la demande s’affichent.

Dans le champ Commentaire, vous pouvez communiquer des informations supplé-
mentaires & votre commercial.

Une fois les champs rempilis, cliquez sur ENVOYER LA DEMANDE DE DEVIS.

Votre demande de devis a bien été envoyée. Votre commercial vous transmettra une
réponse dans les plus brefs délais.

Vous pouvez aussi conserver votre demande pour I'envoyer plus tard en cliquant sur
ENREGISTRER LA DEMANDE DE DEVIS.

Vous pouvez aussi faire une demande de devis lorsque le produit n‘est pas en stock
en effectuant le méme procédé que pour les produits disponibles.




Lorsque vous étes sur la page de votre panier :

« Sélectionnez la quantité souhaitée

« Cliquez sur Choisir une action pour faire apparaitre la liste déroulante

« Sélectionnez Créer un devis dans la liste déroulante puis cliquez sur VALIDER

Les détails de la demande s’affichent.

Dans le champ Commentaire, vous pouvez communiquer des informations supplé-
mentaires & votre commercial.

Cliquez sur ENVOYER LA DEMANDE DE DEVIS.







B. Valider et transformer le devis en commande

Pour transformer votre devis en commande

Rendez-vous dans I'espace DEVIS dans I'onglet ACHATS, sélectionnez le devis en
question :

Pour le transformer en commande, cliquez sur TRANSFORMER EN COMMANDE.




Vous avez la possibilité de refaire la méme demande en cllqucmt sur CREER UNE NOU-
VELLE DEMANDE A PARTIR DU DEVIS ou de rejeter I'offre de prix en cliquant sur REJETER
LE DEVIS.

Lorsque vous étes sur la page ACHAT RAPIDE :
Cette page vous permet de mettre plusieurs articles dans votre panier en quelques
secondes seulement. Référez-vous a la rubrique Effectuer un achat rapide pour en

comprendre le fonctionnement.

« Ajoutez la référence des articles et la quantité voulue
» Cliquez sur AJOUTER A LA DEMANDE DE DEVIS

Il ne vous reste plus qu’da suivre les étapes précédentes pour finaliser votre demande
de devis.




C. Consulter un devis

Pour transformer votre devis en commande

Cliquez sur DEVIS dans I'onglet ACHATS

Cliquez sur le devis de votre choix pour voir davantage de détails sur ce dernier.
Vous pouvez consulter le devis choisi.

Le détail vous permet d'accéder a I'état du devis, les produits demandés et le prix.

Pour créer un devis, se référer & la rubrique Faire une demande de prix.

Vous pouvez supprimer votre devis tant qu’il n’a pas été validé par le commercial.







