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I. Présentation du site professionnel  
 

1. Objectifs du site 
 

Dans l’optique de notre constante amélioration de la qualité de service, nous vous 
proposons un site internet dédié exclusivement aux professionnels.  
 
Le site permet :  
 

▪ La facilité des échanges et du partage d’informations 
▪ Le traitement rapide des réclamations 
▪ Le suivi des commandes 
▪ La consultation des tarifs  

 
En quelques clics vous pouvez : 
 

▪ Accéder à plus de 7000 titres de presse française 
▪ Passer de nouvelles commandes et/ou réabonner 
▪ Consulter votre fichier d’abonnés 
▪ Voir l’état de vos commandes passées et en cours 
▪ Établir des devis, les imprimer et les envoyer par mail 
▪ Adresser des remarques et réclamations au service client 

 
 
Nous avons ajouté des nouvelles fonctionnalités qui permettent de :  
 

▪ Télécharger les factures en PDF 
▪ Faire des demandes de dépôt de commandes sur la plateforme Chorus 
▪ Commercialiser des abonnements en format 100% numérique  
▪ Envoyer un formulaire de contact aux abonnés 
▪ Envoyer des devis par mail directement depuis le site  
▪ Envoyer des mails de relance pour réabonner vos abonnés particuliers  

 
2. Les utilisateurs  

 
Ce site a été conçu pour faciliter la gestion du portefeuille abonnement des clients de 
nos représentants, présents dans plus d’une quarantaine de pays à travers le monde. 
 
Les abonnés ayant souscrit des abonnements en format 100% numérique peuvent 
également se connecter au site pour lire et consulter leurs magazines via la bibliothèque 
numérique d’UNI-Presse. 
Une version en anglais du site est disponible pour les clients non francophones.  
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3. Présentation des pages publiques du site 
 
Vous pouvez accéder à différentes pages du site sans vous connecter avec vos 
identifiants.  
 
Ces pages permettent de :  
 

▪ Voir les chiffres clés de l’association  
▪ Connaitre nos missions, présenter nos services 
▪ Voir la carte de nos représentants dans le monde   
▪ Télécharger nos catalogues en format PDF 
▪ Accéder à la bibliothèque numérique pour les abonnés ayant souscrit un 

abonnement 100% numérique  
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II. Description détaillée des fonctionnalités   
 

1. L’étape de connexion  
 
Avec vos identifiants, vous pouvez vous connecter :  

▪ En cliquant sur l’onglet connexion de la page d’accueil (en haut à droite),  
Ou  

▪ Directement depuis le bloc bleu de la page d’accueil :  
 

 

  
 
 
Une fois connecté, le tableau de bord s’affiche et permet de :  
 

▪ Sélectionner un compte rattaché 
▪ Chercher des tarifs  
▪ Voir le nombre d’abonné et les exporter au format PDF 
▪ Voir les coordonnées de facturation  
▪ Créer un nouvel abonnement ou réabonner 

 
 
 
 
 

Saisissez vos accès 
pour vous connecter 
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Vous trouverez également un menu latéral à gauche ou sont listées toutes les catégories du 
site :  
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2. Adresse de facturation  
 
Le formulaire permet de mettre à jour vos coordonnées liées à votre adresse de 
facturation.  
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3. Mot de passe  
 
       Vous pouvez changer votre mot de passe depuis la rubrique mot de passe. 
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4. Mes abonnés  
 

4.1. Mes abonnés  
 

Dans cette sous-catégorie vous trouverez tous vos abonnés, depuis cette page vous 
pouvez :  
 

▪ Exporter la liste de vos abonnés 
▪ Modifier, archiver un abonné  
▪ Voir les abonnements de l’abonné 
▪ Voir les réclamations concernant les abonnements de l’abonné  

 
Toute modification de l’une de ces informations sera automatiquement transférée et 
prise en compte par le service client. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tapez le nom ou le numéro d’abonné  

Pour exporter la liste d’abonnés 
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4.2. Créer un nouvel abonné  
 
Pour créer un nouvel abonné, il suffit de renseigner ses coordonnées dans le formulaire 
« Créer un nouvel abonné ». 
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4.3. Envoyer le formulaire de contact  
 
Autre possibilité pour créer un abonné, vous pouvez envoyer un formulaire à votre futur 
abonné pour qu’il saisisse lui-même ses coordonnées. 
Il vous suffit de renseigner l’adresse mail de votre futur abonné. Grâce au mail qu’il 
reçoit, l’abonné pourra renseigner ses coordonnées.  
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Le mail reçu par l’abonné : 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le nom du représentant s’affiche  
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Le formulaire que reçoit l’abonné et qu’il doit compléter : 
 

 
 
 
Une fois le formulaire validé, l’abonné est créé. Vous pouvez le retrouver dans la 
catégorie « Mes abonnés ». 
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5. Comptes rattachés  
 

5.1. Mes comptes  
 
Vous trouverez dans cette catégorie tous vos comptes rattachés.  
 
 

 
 
Pour sélectionner un compte rattaché, il suffit de saisir dans la barre de recherche :  
 

▪  Son nom ou son numéro client 
Ou 
▪ Le nom de l’institution  
 
 

Vous avez aussi la possibilité de sélectionner un compte rattaché depuis votre tableau 
de bord. Cela vous permet de changer de compte facilement, grâce à la barre de 
recherche qui s’affiche dans le menu déroulant. 
 

Recherchez un compte rattaché 
par nom ou par numéro   

Exportez vos comptes  
 



 

 15 UNI-Presse Pro 
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5.2. Demande d’ouverture de compte  
 
Pour faire une demande d’ouverture de compte rattaché, cliquez sur la catégorie 
« Demande d’ouverture de compte » et remplissez le formulaire de demande. 
 

 

 
 
 
 
NB : Le champ e-mail du formulaire n’est pas obligatoire, vous pouvez faire une 
demande d’ouverture de compte sans renseigner l’adresse e-mail de votre client. 
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6. Gestion des commandes  
 

6.1. Nouvel abonnement  
 
Pour créer une commande :  
 

▪ Sélectionnez un abonné  
▪ Recherchez un titre 
▪ Sélectionnez un format (facultatif)  
▪ Ajoutez le titre au panier  
▪ Validez le panier  

 
NB : Il est nécessaire de valider une étape avant de passer à la suivante. 
 

 
 
 
Dès que vous ajoutez un nouveau titre au panier, une fenêtre Pop-up s’affiche :    

 
 

Sélectionnez un abonné 
 

Recherchez un titre 
 

Sélectionnez un format 
 

Panier d’achat 
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Une fois le panier validé, vous pouvez :  
 

▪ Créer un devis  
Ou  

▪ Passer au paiement  
 
Pour créer un devis : 
Cliquez sur « Créer un devis » :  
 

 
 
 
Une fois le devis créé, vous pouvez le retrouver dans la rubrique « Mes devis 
sauvegardés ». 
 
Pour passer commande directement :  
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Cliquez sur « Commander maintenant » dans la page panier, et sélectionnez le mode de 
paiement qui vous convient. 
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6.2. Mes devis sauvegardés  
 
Vous retrouverez dans cette catégorie tous les devis que vous avez créés.  
 
Vous avez la possibilité de chercher le devis par : 
 

▪ Numéro ou nom de l’abonné  
▪ Etat du devis (en attente, expiré) 

 
 

 
 
 
Cette page permet de : 
 

▪ Visualiser un devis sauvegardé 
▪ Reprendre le devis pour le valider ou le modifier  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recherchez par nom ou 
numéro abonné  
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• Aperçu du détail d’un devis sauvegardé :  
Lorsque vous cliquez sur un devis sauvegardé, vous avez la possibilité de :  
     

▪ L’envoyer par mail  
▪ Procéder au paiement du devis  
▪ Envoyer un lien de paiement  
▪ Le modifier  
▪ Le supprimer  
 

 

 
 

 
•  Envoyer le lien de paiement  

 
 

 
Vous pouvez envoyer un lien de paiement à votre abonné pour qu’il paye en CB. Cliquez sur 
« Envoyer un lien de paiement » et saisissez l’adresse mail de l’abonné. 
 
L’abonné reçoit par e-mail le lien pour payer sa commande en CB. 
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• Visualiser et envoyer le devis   
 
Cette fonctionnalité permet de :  

 
▪ Prévisualiser et imprimer le devis  
▪ Envoyer le devis par mail  
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6.3. Historique des commandes  
 
Cette catégorie vous permet :  
 

▪ D’avoir un suivi complet sur vos commandes  
▪ Faire une demande de dépôt de commandes sur la plateforme Chorus  
▪ Exporter toutes les commandes au format Excel  
▪ Effectuer des réclamations  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Faire une demande de dépôt 
de commandes sur chorus  

Chercher par numéro de commande 

Chercher par abonné 

 
Chercher par année de commande 

commande 
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• Pour une demande de dépôt sur Chorus :  
 
Cliquez sur « COMMENCER » dans le bloc bleu « Chorus ». Il suffit de remplir le formulaire de la 
demande. 
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Nb : Il s’agit d’une demande de dépôt de commande sur la plateforme Chorus. Le 
service client se charge ensuite de déposer les factures sur cette plateforme.  
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• Faire une réclamation  
 
Pour effectuer une réclamation suite à une commande :  
 

▪ Cliquez sur la commande dont vous voulez faire la réclamation  
▪ Cliquez sur « j’ai une question » 
▪ Sélectionnez le sujet de votre réclamation  
▪ Saisissez votre message ou réclamation et cliquez sur envoyer  

 

 
 
Si votre réclamation concerne un titre appartenant à la commande : 
 

▪ Cliquez sur la commande dont vous voulez faire la réclamation 
▪ Cliquez sur « j’ai une question à propos de cet abonnement » 
▪ Saisissez votre message ou réclamation et cliquez sur envoyer  
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6.4. Suivi des réabonnements  
 
Cette catégorie permet :  

 
▪ D’avoir un suivi détaillé sur les réabonnements 
▪ Faire un export Excel permettant de voir les dates de début et fin des 

abonnements 
▪ Envoyer un mail de relance de réabonnement aux abonnés particulier dont 

l’adresse mail est renseignée dans sa fiche abonné  
 

 
 
Le code couleur à gauche signifie :  
 

▪ Vert : l’abonnement n’est pas encore arrivé à échéance  
▪ Orange : la date d’échéance arrive bientôt  
▪ Rouge : l’abonnement est arrivé à échéance 

 
Vous pouvez envoyer un mail de relance de réabonnement à votre abonné particulier, 
en cliquant sur le bouton envoyer un mail de relance. 
L’abonné reçoit un mail et prendra contact avec vous pour se réabonner.  
 
 
 

Triez par abonné 
commande 

 Triez par état de l’abonnement : 
actif ou inactif 

commande 
 

Exportez vos abonnements 
ou inactif 

commande 
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Une fois l’abonné relancé, la mention relancée le **/**/**** sera affichée sur cette page 
 
7. Envoyer un devis  
 
L’envoi du devis est possible depuis la page « Nouvel abonnement » mais il est 
également possible de le faire depuis la page « Envoyer un devis ». 
 
Il suffit de :  
 

▪ Sélectionnez un abonné  
▪ Recherchez un titre et sélectionnez le format (facultatif) 
▪ Ajoutez-le au panier 
▪ Cliquez sur créer un devis  

 
NB : Il s’agit des mêmes étapes que pour faire un nouvel abonnement. 
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8. Mes factures  
 
Depuis cette catégorie vous avez la possibilité de télécharger les factures au format PDF. 
 

 
 
9. Recherche de tarifs  
 
Si vous voulez consulter nos tarifs, cliquez sur la catégorie « Recherche de tarifs »  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez sur ce picto pour 
télécharger la facture 

Sélectionnez un pays 
 

Sélectionnez un titre 
pays 
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10. Etat SAV  
 

 
Cette catégorie vous permet d’avoir un suivi sur vos réclamations et différents 
messages. 
 
Cliquez sur « Lire la suite » pour accéder aux échanges avec le service client. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionnez un abonné 
 

Etat de la réclamation : ouvert ou fermé 
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11. Notifications/actualités  
 
Cette page recense toutes les informations utiles tels que :  
 

▪ Les nouveautés du catalogue 
▪ Les arrêts de parution  
▪ Les nouveaux membres, etc. 

 

 
 

11.1. Actualités  
 
Cette page permet de voir toutes les actualités de l’association. 
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12. Boîte à outils  
 
Vous trouverez dans la boîte à outils toutes sortes de documents utiles :  

 
▪ Catalogues à télécharger en PDF 
▪ Modèle de facture 
▪ Lettre type pour prospection 

 
13. Me déconnecter  
 
Pour se déconnecter du site, cliquez-en haut à droite sur l’onglet « Me déconnecter ». 
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Coordonnées du service client :  
 
E-mail : servicepro@uni-presse.fr 
Téléphone : +33 (0)1 42 78 37 72 du lundi au vendredi, de 10h à 12h00 et de 14h30 à 
17h00 (UTC/GMT +2 heures) 
 
 
   

 

mailto:servicepro@uni-presse.fr

