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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 à destination exclusive des 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 aux meilleurs tarifs 
▪ Passer de nouvelles commandes et ou vous réabonner 
▪ Consulter votre fichier d’abonnés 
▪ Voir l’état de vos commandes passées et en cours 
▪ Établir des devis et les imprimer 
▪ Adresser des remarques et réclamations au service client 
▪ Télécharger les factures en PDF 
▪ Faire des demandes de dépôt de commandes sur la plateforme Chorus 
▪ Attribuer des droits d’accès au site aux abonnés  
▪ Télécharger des documents 

 
2. Les utilisateurs  

 
Ce site a été conçu pour faciliter la gestion du portefeuille abonnement de nos clients 
institutionnels (collectivités, établissements scolaires, établissements du domaine 
public, entreprises, hôpitaux, ambassades …). 
 
Les abonnés des clients institutionnels peuvent également se connecter au site avec un 
accès restreint, grâce à la gestion des droits. 
 
Une version en anglais du site est disponible, pour les clients non francophones.  
 
 

3. Présentation des pages publiques du site   
 
Vous pouvez accéder à différentes pages du site sans vous connecter avec vos 
identifiants.  
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Les pages en accès libre permettent de :   
 

▪ Voir les chiffres clés de l’association  
▪ Connaitre nos missions, présenter nos services  
▪ Nous contacter 
▪ Faire une demande d’ouverture de compte 
▪ Demander un devis  

 
3.1 Demander une ouverture de compte  
 
L’accès à notre site nécessite la création d’identifiants personnels par notre service 
client. 
 
Pour obtenir vos accès :  
 
Cliquez sur le bouton « Demander une ouverture de compte », puis remplissez le 
formulaire qui s’affiche. 
 
Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Création de compte » pour demander 
une ouverture de compte. 
 
  
 

Pour demander une ouverture de 
compte 



 

 

UNI-Presse Pro 4 

 
 
Après validation de votre compte par le service client, un e-mail comprenant votre 
identifiant et votre mot de passe, vous sera envoyé. 
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3.2 Demander un devis  
 
Pour demander un devis gratuitement sur notre site :  
 

▪ Cliquez sur l’onglet « Demander un devis » en haut à droite, sur la page 
d’accueil  

 

 
 
 

▪ Cliquez ensuite sur le bouton « Demander un devis gratuitement », en bas de 
la page 
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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  
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisissez vos accès 
pour vous connecter 
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Une fois connecté sur le site, le tableau de bord  s’affiche en page d’accueil et permet 
de :  
 

▪ Chercher des tarifs  
▪ Voir le nombre d’abonnés et les exporter au format PDF 
▪ Voir les coordonnées de facturation  
▪ Créer un nouvel abonnement ou se réabonner  
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2. Statistiques 
 
Grâce à cette rubrique, vous pouvez : 
 

• Rechercher les données par abonné, période ou année 
• Visualiser le nombre d’abonnés, de devis en cours, de commandes payées ou en 

cours, ainsi que les montants associés 
• Consulter le nombre d’abonnements actifs ou à réabonner 
• Visionner des graphiques dynamiques pour voir la répartition par type de presse 

ou périodicité des abonnements actifs 
• Exporter les données au format excel 
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3. Adresse de facturaction  
 
Le formulaire permet de mettre à jour vos coordonnées liées à votre adresse de 
facturation.  
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4. Mot de passe  
 
Vous pouvez changer votre mot de passe depuis la rubrique mot de passe. 
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5. Gestion des abonnés  
 
5.1 Mes abonnés  

 
Dans cette sous-catégorie vous trouverez tous vos abonnés. Depuis cette page vous 
pouvez :  
 

▪ Modifier, archiver un abonné  
▪ Voir les abonnements de l’abonné 
▪ Attribuer des droits d’accès au site à l’abonné 
▪ Voir les réclamations concernant les abonnements de l’abonné  
▪ Exporter la liste de vos abonnés 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rechercher par nom ou numéro 
d’abonné 

Exporter la liste d’abonnés 
commande 

Attribuer des droits à 
l’abonné 
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5.2 Pour créer un nouvel abonné  
 
Pour créer un nouvel abonné, il suffit de renseigner ses coordonnées dans le formulaire 
« Créer un nouvel abonné ». 
 

 
  



 

 

UNI-Presse Pro 13 

5.3 Gestion des droits et accès 
 
Vous avez la possibilité d’attribuer des droits à vos abonnés. Pour ce faire, cliquez sur 
« Gestion des droits ». 

 
Une fenêtre s’ouvre alors et vous permet de sélectionner les droits à accorder à 
l’abonné concerné parmi les options suivantes : 
 

- Tous les droits 
- Rechercher des tarifs 
- Créer des devis 
- Visualiser les factures 
- Télécharger les factures 
- Effectuer des réclamations 
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Une fois les droits accordés, l’abonné reçoit un e-mail avec ses accès. 
 

 
Il est possible d’attribuer des droits, directement depuis la page « Gestion des accès ». 
Il suffit de :  
 

• Rechercher votre abonné 
• Indiquer les droits que vous voulez lui attribuer en les cochant 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Depuis cette page, Vous pouvez modifier ou supprimer les droits attribués à vos 
abonnés. Vous avez également la possibilité d’attribuer des nouveaux droits.  
 

Cliquez sur ce symbole 
pour modifier les droits 
de l’abonné 
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6. Gestion des commandes  

 
6.1 Nouvel abonnement  
 
Pour créer une commande :  
 

▪ Sélectionnez un abonné. S’il s’agit d’un nouvel abonné, veuillez le créer en 
cliquant sur le lien « si votre abonné n’est pas dans la liste des abonnés, veuillez 
le créer »  

▪ Recherchez un titre 
▪ Ajoutez le titre ou les titres au panier. Il est possible d’avoir différents abonnés 

dans le panier s’il s’agit du même 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 

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 :  
 

 
 
 
 
 

Créer un devis 
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Cliquez sur « Commander maintenant », et sélectionnez le mode de paiement qui vous 
convient. 
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6.2 Mes devis sauvegardés  
 
Vous retrouverez dans cette catégories 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  

 
 
Aperçu du détail d’un devis sauvegardé :  
Lorsque vous cliquez sur un devis sauvegardé, vous avez la possibilité de :  

▪ Procéder au paiement du devis  
▪ Le modifier  
▪ Le visualiser et l’imprimer  
▪ Le supprimer  

Rechercher par nom 
ou numéro abonné  
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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  

 
 

 
Pour une demande de dépôt sur Chorus :  
 
Cliquez sur « COMMENCER » dans le bloc bleu « Chorus », il suffit de remplir le formulaire 
de la demande. 
 
 

Chercher par numéro 
de commande 
commande 

Faire une demande de 
dépôt de commandes 
sur chorus  
commande 

Chercher par date de commande 

Chercher par abonné 

Chercher par numéro de commande 
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Nb : Il s’agit d’une demande dépôt de commandes sur la plateforme Chorus, le service 
client se charge de déposer les factures sur cette plateforme.  
 
Faire une réclamation 
 
Depuis la page historique des commandes  
 
Pour effectuer une réclamation suite à une commande :  
 

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

 

 
 
 
 
 
6.4 Suivi des réabonnements  
 
Cette catégorie permet :  

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

abonnements 
 
 

Cliquer sur « J’ai une 
question » 
commande 
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Un code couleur permet de visualiser rapidement l’état des 
abonnements :  
 

▪ Vert : abonnement en cours 
▪ Orange : à réabonner. Echéance dans 3 mois 
▪ Rouge : abonnement échu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trier par abonné 

Trier par état de l’abonnement : actif ou inactif 

Exporter vos 
abonnements 
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7. Mes factures  
 
Depuis cette catégorie vous avez la possibilité de télécharger les factures au format PDF. 
 

 
8. Recherche de tarifs  

 
Si vous voulez consulter nos tarifs, cliquez sur la catégorie « Recherche de tarifs ». Vous 
avez la possibilité de filtrer par famille et par intervalle de prix.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionner un pays 

Sélectionner un titre 

Télécharger 
la facture 

Filtrer par famille et par intervalle de prix 
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9. Mes Réclamations  
 
Cette catégorie vous permet de faire une réclamation, consulter le suivi de vos 
réclamations et les réponses apportées.  

 

 
 
Cliquez sur « Lire la suite » pour accéder aux échanges avec le service client. 
 
Depuis la rubrique « Mes réclamations », cliquez sur  « Faire un réclamation » 
  
  

Etat de la réclamation : ouvert ou fermé 

Sélectionner l’abonné 

Exporter vos 
réclamations 

Sélectionner un abonné 

Sélectionner le 
numéro de commande 

Sélectionner un titre 

Sélectionner un motif 



 

 

UNI-Presse Pro 25 

10. Notifications/actualités  
 
Cette page recense toutes les informations utiles tels que :  
 

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

 
 

 
 
 
 
10.1 Actualités  
 
Cette page permet de voir toutes les actualités de l’association.  
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11. Me déconnecter 
 
Pour se déconnecter du site, cliquez en haute à droite sur l’onglet « Me déconnecter » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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) 
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