
COMMENT SOUMETTRE UNE COMMANDE EN LIGNE

Choisissez votre mode d’impression en cliquant sur 
l’icône ou sur le bouton parcourir :

 - IMPRESSION NOIR ET BLANC
 - IMPRESSION COULEUR
 - IMPRESSION GRAND FORMAT
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Choisissez la catégorie de produits de votre choix en 
cliquant sur l’icône correspondante ou sur le bouton 
«parcourir»
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3 Sélectionnez le produit désiré en cliquant sur l’icône 
correspondante ou sur le bouton «parcourir»
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Cliquez sur: 
«Ajouter des fichiers» 
pour joindre à votre 
demande d’impression 
le ou les document(s) à 
reproduire (fichier PDF).
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Cliquez sur le type de 
fichier souhaité.



«Télécharger les fichiers» 
Sélectionnez votre fichier 
PDF sur votre ordinateur, 
clé usb, disque dur 
externe etc...

«Fichiers sauvegardés» 
Sélectionnez les 
fichiers PDF que vous 
avez sauvegardés 
dans le logiciel de 
soumission en ligne.

«Autres sources» 
Associer une autre 
source à votre 
commande. Indiquez 
le nom du document, 
le nombre de pages et 
les instructions liées 
à sa prise en charge. 
(Pour faire une 
simulation de devis si 
le document n’est pas 
finalisé)

Détail de chaque icône



6

Indiquez la quantité

Choisissez les différentes 
options qui composeront 
votre commande. Ces 
options sont groupées 
par thèmes : support 
d’impression, types 
d’impression, finition, 
etc...

Vous avez aussi la 
possibilitée de faire une 
demande de devis qui 
vous sera envoyée par 
mail, ainsi que de nous 
laisser des instructions 
spéciales

Nommez la tâche (sera 
indiqué sur le relevé de 
travaux, facture...)
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En fonction de vos choix les 
différents blocs d’affichage 
évoluent dynamiquement.

Outils de navigation de la 
fenêtre de prévisualisation.

Affichage en «mode 
miniature»

Affichage du 
prix unitaire et 
du prix total



Le bouton « enregistrer» sert à enregistrer la commande 
dans son profil pour créer des modèles de commandes 
qui reviennent régulièrement.

Cliquez sur «Ajouter au 
panier» pour continuer votre 
commande
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Descriptif du panier de commande

9 Vous avez oublié de modifier un paramètre, 
cliquez sur le nom de votre produit, le ticket va 
se réouvrir, modifier puis valider en cliquant sur 
«mettre à jour»

Suppression du produit du panier

Enregistrement pour commander ultérieurement

Passer la commande

Ajouter ou non un autre produit à 
votre commande.



Cliquez sur le bouton pour «passer la commande»

Mode de livraison  
Plusieurs choix possible. Par défaut, livraison au 
point de collecte de la composante ou possibilité 
de retirer la commande directement dans nos 
ateliers.
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Adresse de la 
composante
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Indiquez le centre de coût sur lequel 
sera imputé cette commande

Pour les paiements par chèque (retrait des travaux à l’Imprimerie Centrale) indiquez 
: Code du centre de coût : 01-ENCAISSEMENTS

Cliquez sur «Passer ma commande» 
ou sur « envoyer demande de devis» 
si l’option à été activée.
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13 Votre commande est bien passée.

Cliquez pour retourner à l’accueil ou pour passer 
une nouvelle commande.

Procédure réalisée par l’Imprimerie Centrale : Richard Florentin


