
Guide  
« Comment utiliser et mettre à jour votre boutique en ligne » 

 
1. Connexion  

2. Présentation du tableau de bord 

A. Gérer ma boutique 

• Média  

• Créations 

• Horaires 

• Congés 

• Frais de livraison 

• Factures 

• Statistiques 

B. Mes commandes 

• Gérer mes commandes clients et mes virements 



1. Connexion 

 

• Aller sur l’espace « connexion » 
     

• Saisir nom d’utilisateur (code client ou adresse mail) 
     

• Saisir votre mot de passe 
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Si vous avez 
perdu votre 

mot de passe. 



2.   Présentation du tableau de bord  

Gérer vos commandes  
et demande de virement 

Gérer vos congés 

Gérer vos délais de livraison,  
vos horaires et jours fériés 

Contrôler les statistiques  
de votre boutique marchande 

Voir votre boutique en ligne  
comme la voit vos clients 

Gérer votre boutique 
• Médias 
• Créations 
• Horaires 
• Congés 
• Frais de livraison 
• Factures 
• Statistiques 
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Retour au tableau de bord 



A. Gérer ma boutique : Médias 

Gérer vos commandes  
et demande de virement 

Créer 
 
 

1 

4 

1 

1 Pour gérer votre galerie, sélectionner l’onglet « Médias » 

2 

2 Pour ajouter une photo dans la galerie, cliquer sur « Créer ». 
• Nommer la photo. 
• Cliquer sur « Modifier » pour insérer la photo. 
• Une fenêtre s’ouvre, insérer votre photo sur la partie choisie, puis cliquer sur « Recadrer ». 
• Choisir la position. Le 0 est votre photo d’accueil, 1, 2, 3, … correspond à l’ordre d’apparition des photos dans votre galerie. 
• Cliquer sur « Enregistrer ». 
 

3 

3 Pour supprimer ou modifier une photo ou son contenu, cliquer sur         
puis sélectionner l’action souhaitée. 

Ajoutez une jolie 
photo de vous ou de 

votre équipe. Les 
internautes 

préfèreront votre 
boutique 



A. Gérer ma boutique : Créations 

Créer 
 
 

1 

1 

1 Pour gérer votre boutique marchande et ajouter des produits à vendre , sélectionnez l’onglet « Créations » 

2 

2 Pour ajouter un produit à votre boutique , cliquer sur « Créer ». 
• Nommer la photo et rédiger un descriptif. Cliquer sur « Modifier » pour insérer la photo.  

Une fenêtre s’ouvre, insérer votre photo, puis cliquer sur « Recadrer ».  
• Cocher les tailles (S,M,L pour 3 prix différents). Les saisons. La forme du bouquet, les catégories, les couleurs dominantes. 
• Renseigner les 3 prix pour votre création.  
• Cocher la case « Actif » pour que la création apparaisse sur votre boutique et cliquer sur « Terminer » 

3 

3 

• Pour supprimer ou modifier une création de votre catalogue, sélectionner l’action souhaitée. 
• Pour désactiver une création de la collection florale Fleuristes-et-Fleurs, cliquer  « Résumé »,  

décocher « Actif », puis cliquer sur « Terminer »  

Les créations « hors saison »  
se désactivent automatiquement de 

votre boutique. Elles se réactivent 
l’année suivante. 

 

Signification de la couleur des pastilles :  
     

     En attente de validation         Actif            Hors-saison          Inactif 
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A. Gérer ma boutique : Horaires 

Créer 
 
 

1 

2 
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3 

J+1/2 journée : Recommandé par Fleuristes-et-Fleurs pour une boutique marchande plus réactive 

2 

5 

Gestion des horaires jours fériés : Cocher la case lorsque vous êtes ouverts. 4 

3 
5 

Gestion des horaires habituels : Cocher la case lorsque vous êtes ouverts. 

Penser à enregistrer pour sauvegarder vos modifications 

1 Pour gérer vos délais de livraison, vos horaires et ouvertures exceptionnelles 

1 



A. Gérer ma boutique : Congés 

Créer 
 
 

1 1 

3 

2 

Pour gérer vos congés 

1 

Valider en cliquant sur ajouter. 3 

2 

Ajouter la date de début et la date de fin. 

Vous pouvez 
programmer tous 

les congés de 
l’année ou 
période de 
fermeture à 

compter d’un jour. 



A. Gérer ma boutique : Frais de livraison 

1 

1 
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Pour gérer votre zone et vos frais de livraison 

1 

4 

Cocher les villes que vous livrez  et inscrire les frais de livraison que vous souhaitez appliquer pour chaque ville (15€ maximum). 3 

2 

4 

Inscrire le kilométrage sur lequel vous souhaitez livrer autour de votre commune et  « Enregistrer » pour valider. 

Inscrire le montant à partir duquel vous souhaitez offrir la livraison. Si vous ne voulez JAMAIS offrir la livraison, laissez le montant à zéro. 
 
 

Des frais de livraison trop élevés 
font fuir à la concurrence  

les internautes,  
Pensez que vous touchez 100%  

des fleurs   

5 

Penser à enregistrer pour sauvegarder vos modifications 5 

Il est TRES IMPORTANT de mettre à jour votre zone de livraison,  
ainsi que vos tarifs, afin de GARANTIR à vos clients un service fiable. 



A. Gérer ma boutique : Factures & Statistiques 

1 2 Pour consulter vos factures 

1 

Pour télécharger vos factures 

3 

3 Pour contrôler  
la visibilité de votre boutique 

2 



B. Gérer mes commandes clients et mes virements 

1 

3 

2 

Retour au tableau de bord et cliquer sur « Mes commandes »           pour gérer vos commandes et virements.  

1 

Une fois la commande validée, sélectionner  les commandes en cochant la case. Vous pouvez en sélectionner plusieurs ! 
 
Cliquer sur le bouton jaune pour demander le virement de la sélection 
Vous recevez deux mails informatifs sur votre demande de virement et lors de la validation par la banque. 
Conserver ces mails pour votre comptable. Il vous informe du montant du virement et des frais bancaires de 2%. 
Pour information vos commandes Fleuristes et Fleurs se comptabilisent comme une simple VAD  
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Visualiser la commande        Valider la commande          Imprimer le bon de commande 

 
Pour les commandes payées par PAYPAL,  
il faut récupérer l’argent directement sur votre compte personnel PAYPAL. 
 

Dès réception de votre 
demande, Fleuristes et 

Fleurs effectue un virement 
sur votre compte bancaire 

sous 48 h ouvrées  
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