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Notre site  

de commandes en ligne 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  
 

Notre site de commandes en ligne, à destination des professionnels, permet, dans un 

environnement sécurisé de type HTTPS, de créer des commandes en tenant compte de 

différents paramétrages que vous souhaitez mettre en place. 

 

 

Les Avantages du Site de Commandes en Ligne NVburo : 
 

- un accès privé, 

- une disponibilité 24h/24 et 7j/7, 

- des droits personnalisés en fonction des attentes et des besoins de vos 

bénéficiaires, 

- les statistiques de consommation d’un simple clic, 

- la possibilité de la mise en place d’un catalogue restreint, de listes-types et/ou de 

votre BPU, de lotissement, 

- le suivi des budgets en direct, 

- la visualisation en temps réel de la disponibilité des produits en stock, 

- le suivi de votre livraison, 

- la consultation en ligne des fiches techniques de nos produits, 

- une formation assurée par nos services, gratuitement, 

- une assistance permanente, 

- … 
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CONNEXION  
 

Vous accédez à notre site en vous connectant à l’adresse www.nvburo.fr, puis en 

cliquant sur « JE SUIS CLIENT – JE COMMANDE EN LIGNE ». Un lien vers cette adresse peut 

vous permettre de l’intégrer dans votre propre logiciel de gestion interne. 

 

 

L’écran se compose d’une zone d’identification demandant : 

 Code client 

 Identifiant de l’utilisateur 

 Mot de passe composé obligatoirement d’1 

chaîne comprenant minium 8 caractères dont 

au moins 1 majuscule et 1 chiffre 

  « Mot de passe oublié ? » provoque l’envoi 

d’un mail à l’utilisateur pour régénérer son mot de passe oublié 

 

 

Chaque utilisateur recevra 2 mails : 

- Le premier lui communiquant son « Code client » et « Identifiant de l’utilisateur ». 

- Le second lui permettant de créer son propre « Mot de passe ». 

 

 

Les codes d’accès individuels donnent à chaque utilisateur des droits particuliers 

(transmetteur/administrateur, approbateur/valideur intermédiaire, opérateur de 

saisie/commandeur), selon votre organisation. 

Ces différents niveaux déterminent les droits de chaque utilisateur, comme la consultation 

des articles, l’accès au catalogue général ou à un catalogue personnalisé (ou restreint), 

l’établissement de listes types, la saisie de commandes, la validation et/ou la transmission 

de commandes, la mise en place d’un budget et son suivi. 

Il est enfin précisé qu’un même utilisateur peut avoir accès à un ou plusieurs services, ainsi 

qu’à une ou plusieurs listes-types, un ou plusieurs catalogues restreints ou encore un ou 

plusieurs BPU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nvburo.fr/


 

3/6 

NAVIGATION 

2 manières de trouver un article : 

 Par les « Boutiques » : 

Le menu « Boutiques » permet de trouver les 

produits regroupés par univers (Bureau, 

scolaire, hors catalogue, agendas, …), puis 

successivement dans les familles, sous familles, 

... 

 

 

 Par le « moteur de recherche » : 

Dans la zone de recherche en haut de l’écran, l’utilisateur peut saisir différents critères 

pour rechercher un produit ou une catégorie : 

o Référence article  

o Premières lettres de la désignation  

o Catégorie 

- … 

 

 

 

COMMANDE 

 Choix des produits 

Il existe 4 méthodes pour mettre des articles dans son panier : 

o commande rapide : saisie manuelle du code article 

o fichier de commande : import d’un fichier au format Excel contenant les codes 

et les quantités souhaités 

o à partir des boutiques et des listes de produits 

o à partir d’une fiche produit 
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 Livraison 

Les modes de livraison peuvent être : 

o Livraison à l’adresse du client, 

o Livraison à une adresse 

exceptionnelle. 

 

 

 Paiement 

Les modes de paiement peuvent être : 

- Mise en compte  
            et / ou  

- Carte achat  

            et / ou  

- Carte bancaire 

 

 

 Confirmation 

Cette étape permet de confirmer que la commande a bien été transformée et transmise.  

Le numéro de commande est indiqué  

sur le bandeau. 

On peut alors : 

- « Imprimer »,  

- « Exporter ma commande », 

- « Voir ma commande »  

- ou « Retourner aux boutiques ». 

 

 

 

DROITS DES UTILISATEURS  

Selon le profil défini, l’utilisateur peut avoir accès à : 

• Mes informations 

• Mes services (si la gestion des services est activée et que l’utilisateur a 

accès à plusieurs d’entre eux) 

• Mes budgets (si des budgets à ne pas dépasser vous sont affectés) 

• Mon portefeuille 

- Mes paniers 

- Mes commandes, 

- Mes avis de livraison (sur autorisation) 

- Mes avis de facture (sur autorisation) 
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• Mes listes types 

• Mes favoris  

• Assistance (pour déclencher un ticket d’assistance relatif à une demande de 

renseignement, une réclamation ou autre demande) 

• Statistiques (pour connaître vos consommations globales ou détaillées sur une période 

donnée) 

 

FONCTIONNALITES DU SITE 

 La mise en place d’une liste restreinte de produits 

Lors de la navigation, les utilisateurs ayant accès uniquement au catalogue restreint ne 

pourront visualiser que les produits en faisant partie. 
 

 La gestion de vos demandes de SAV 

Pour une reprise, un échange ou un SAV, vous pouvez effectuer votre réclamation en 

ligne et également avoir la traçabilité de vos demandes, en suivant vos « tickets ». 
 

 

 

 

 

 

 La consultation des descriptifs et /ou fiches techniques des 

produits 

- lors de la navigation, en cliquant sur 

le visuel du produit souhaité, 

- dans le corps d’une commande en 

cours, en cliquant sur le libellé. 
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 Une aide en ligne permanente 

Vous pouvez poser une question en cliquant sur  

Ce module fonctionne sous forme de questions/réponses :  

vous nous posez une question, et nous vous répondons dans les plus brefs délais. Vous 

pouvez clôturer le ticket si la réponse donnée est celle que vous attendiez.  
 

Vous pouvez également joindre nos services par téléphone du lundi au vendredi, de 8h00 

à 18h00, hors jours fériés. 

 

 

Notre site vous propose également une multitude d’autres fonctionnalités.  

Pour les connaître, contactez-nous ! 


