5
,-
Y

Manuel d'utilisation
de la plateforme




Sommaire

Bienvenue sur MaVilleMonShopping.fr
Se connecter a sa boutique en ligne
Mot de passe oublié
Tableau de bord

Gérer mon profil
Ma boutique
Mes infos personnelles et bancaires
Mes images
Mes horaires

Mon catalogue produits
Vue catalogue
Recherche produit
Mode de vue catalogue
Produit en ligne/hors ligne
Actions sur un produit
Ajouter un produit
Rédiger une fiche produit
Ajouter un produit depuis les modeles
Modifier un produit depuis le mode avancé
Appliquer une promotion sur un produit
Catalogue des produits recommandés
Importer des produits

Commandes et réservations
Gérer les commandes
Gérer les rendez-vous pris par vos clients
Historique des factures

Livraison et retrait
Click&collect
Livraison Colissimo
Livraison par le facteur
Livraison par le commergant

Les avis de ma boutique
Consulter, répondre ou signaler un avis

Les statistiques de ma boutique
En fonction de I'année
Nombre de vues mensuelles de votre boutique
Nombre de vues mensuelles de votre ville

mavillemonshopping. fr

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

ld

N MW

O 3 0

12

15
16
17
17
19
20
21
22
25
27
33
35
38

41
42
48
49

52
53
53
54
54

55
56

57
58
58
59



mavillemonshopping. fr

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEN



ETAPE N°1

Bienvenue sur
MaVilleMonShopping.fr
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Se connecter a sa boutique en lighe

Pour vous connecter a votre boutique, c'est trés simple :

1. rendez-vous sur le site MaVilleMonShopping.fr

2. en haut a droite de votre écran passez votre souris sur “Client ou vendeur”
et cliguez sur “se connecter”

3. rentrez vos identifiants de connexion (adresse mail et mot de passe)

mavillemonshoppIng,fr @ A (@) Client ouVendeur oy Panir

¢

Sa connecter

Commandez local
en click & collect ou
livraison a domicile

Mot de passe oublié

CONNEXION

ou

| admin@e-city.fr 5 a o
[ 51 wous avez oublie votre

mot de passe, wvous
pouvez le réinitialiser en
cliguant sur “Mot de

fenétre de connexion.

Mot de passe oublié ?

Vous étes client ? Inscrivez-vous

Vous &tes un professionnel ? Inscrivez-vous

Rappel : Votre mot de passe est strictement confidentiel, veillez a ne pas le
diffuser a des personnes non autorisées.

mavillemonshopping. fr 4
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Bienvenue

Tableau de bord

Depuis le tableau de bord, vous pouvez administrer de A a Z votre boutique !
Gérez trés facilement vos commandes et réservations, votre catalogue produits,
votre profil, les livraisons et retraits, les avis de votre boutique et enfin les
statistiques li¢es a votre boutique.

mqvi_llemon ShODDfﬂg._fl’ @i (B Yon etk
‘ . i & :
Q ESPACEf PROFESSIGINNEL
] LTI A LK
Eabasiaue Mvme. Tableau de bord
2 Tableau de bord . " .
» = = Produits > Commandes > Réservations >

-

B oA Nombre de vues mensuelles de votre boutique Comment passer sa
B s boutique en ligne en
mode vacances ?
. .
mavillemonshopp!ng, il 5
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ETAPE N°2

Gérez mon profil

mavillemonshopping. fr 6
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Ma boutique

Vous pouvez modifier le nom de votre boutique, I'adresse de

votre boutique, le slogan et |a description.

mavillemonshopp!ng. fr
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<< ! Mon profil = Ma boutique

La Boutique MVVMS

gir ma bouticue

Conseil pour ke slogan

Consell pour 13 sescription

Vous pouvez aussi renseigner et modifier 'email de contact de votre boutique, le

Conseil paur le nom de la bautique

@ Aide

Informations sur votre boutique

Nam de ma boutique*

La Boutique MYMS

Adrotse do ma boutique

52 Rue Gegrges Bonnac, 33000 Bardeaus, France

Siagan

La boutique locale et citoyenne

Description

® Mon compte =

Lhistoire de votre boutique est unique ! Partagez 4 avec tous vos visiteurs afin de les faire entrer dans

VOLre univers.

téléphone portable ainsi que le numéro Siret.

mavillemonshopping. fr
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Congail pour b description

La Boutigue MVMS

Yair ma boutique Gonsou.DOu!.’o.-mml

& Conseil pour ke téléphone
& atior v s Edi
o -

. Consel pour e siret

@ ~ - . EAE

En cochant
case, Vous pouvez
modifier  l'adresse
mail précédemment

renseignee,

mavillemonshopping. fr
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@ Aide
La boutique locale et citoyenne

Description

® Mon compte =

L'histgire de votre boutigque est unigue ! Partagez 1a avec tous vos visiteurs afin de les faire entrer dans

VOLIe univiers.

E-mail*

mabsutique@mavillemonshopping fr

Man téidphone portabile *

OB NN

Mon siret *

PSR



Gérez mon profil

Vous pouvez ajouter :

e |'url de votre site web
e |'url de votre page Facebook professionnelle
e |'url de votre page Instagram professionnelle

mavillemonshopp!ng. fr @ Aide @ Moncompte
Conseil pour le Snet Man diret
& . ¥
JAOOCIOINN,

0 Présence sur internet

La Boutigue MVMS
Noir ma boutique Conseil pour ke Site ntemet. URL du she intermet de ma boutique

httpsifiv | mavillemonshopping fr

@ | Man prof G https:iiwwew.instagramcomimavillemenshopping/7hi=fr
Ma boutique
-.-----' s psonnelles ot Mettre & jour la boutique
Une fois toutes wvos
modifications  terminses,
cliguez sur “mettre & jour
la boutigue™ pour
enreqistrer vos
meodifications.
Bon a savoir !
e \ous pouvez renseigner le lien de votre site internet.
e |l sera ensuite visible pour vos clients dans la rubrique “Voir plus” sur
votre boutique en ligne.
e Deux produits en ligne seront nécessaires pour que votre lien soit
visible.
mavillemonshopping. fr 8
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Gérez mon profil

Mes informations personnelles et bancaires

Vous pouvez modifier :

votre nom et prénom

votre date de naissance
votre numéro de téléphone
votre e-mail de connexion
votre adresse personnelle

I‘ﬂCI_ViIle mon shopp! ng_,_fr (@ Aide @ Moncompre
& " Informations du titulaire du compte bancaire

Prénom

La Boutique MVMS

NOIr M3 DoULqUe
Date de naissance

Numéra de tédphone

Mes informations personnelies et
bancaires

Vous pouvez voir I'état de vos informations bancaires :

e Compte limité : vous devez mettre a jour vos documents.

e Compte bientot limité : vous devez mettre a jour vos documents ou
appeler notre service client au 0 800 800 181 du lundi au vendredi de 10h a
18h hors jours fériés (appels et service non-surtaxés).

e Compte validé : toutes vos informations sont a jour.

Bon a savoir!

e |'accésa la plateforme est totalement gratuit et sans engagement;

e Pour les commmercants faisant partie d'un territoire partenaire: le
commissionnement sur les ventes est réduit a 5,5%HT (9%HT pour les
territoires non-partenaires).

e De plus, la prise de commission s'effectue uniquement sur les ventes

réalisées (sont exclues la e-réservation et la prise de rendez-vous).

mavillemonshopping. fr 9
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Gérez mon profil

Vous pouvez modifier :

la raison sociale de votre boutique

votre IBAN

le nom du titulaire du compte

Téléchargez votre document d’identité (recto et verso)

Les informations bancaires de ma boutique

uniguement pour transférer les achats de ma boutique sur mon compte bancaire
Les champs marqueés d'un * sont obligatoires

Raison sociale”

Le nom fourni doit correspondra exacterment 3 celui associé au numéro fiscal du compte connects et non au nom de la boutique

loan

Mom du titulsire du compte

| kgjsdfgh |

Document didentité recta - Aimparter

La carte d'identits doit correspondre aux informations renssignées dans "informations personnelles” juste su dessus

| Choisir un fichier | Aucun fichicr choisi |

Document didentité verso - Aimporter
La carte didentit doit correspandre aux informations renssignées dars "informations persennelles’ juste au dessus

| Choisir un fichier ‘ Aucun fichicr choisi |

Justificatif de domicile - A importer
Le justificatif de dornicile dait correspondre & votre adresse personnelle et non pas 3 celle de la boutique

| Choisir un fichier ‘ Aucun fichier chaisi |

Extrait kbis - A importer

| Choisir un fichier

Aucun fichicr choisi |

Tai lu et faccepte les Cond

“Vos informations personnelles so ssaires afin de prouver | parsonne physique derrigre ce compte. Il sagit dune obligation
Iégale afin de IUtter contre la fraude fiscale et ainsi vous gamntir le maximumn de sscurit

Créer mon compte

Important

Vous devez impérativement télécharger votre justificatif de domicile et un
extrait Kbis pour déclencher le paiement de vos ventes.

®woeoesssssssssscsssss
% sesssssssssssssnse

Bon a savoir!

Vous souhaitez modifier vos informations bancaires ?
Contactez notre service client a I'adresse :

relationclient@mavillemonshopping.fr

mavillemonshopping. fr 10
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mailto:relationclient@mavillemonshopping.fr

Gérez mon profil

Mes images
Vous pouvez modifier :
e |a photo de couverture de votre boutique

e votre photo de profil
e la photo principale

Dans chaque descriptif, retrouvez toutes les dimensions des photos pour un
affichage optimal.

# Modifier la photo de couverture o

LA BOUTIQUE MVMS © Photo principale

mavillemonshopp!ng. fr 1
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Mes horaires

Vous pouvez modifier les horaires d’ouverture de votre boutique :

mavillemonshopping, fr

E COMMERCE LOCAL ET CITOYEN

« Mes horaires

g

Lundi
La Boutigue MVMS
Vi ma boutioue Mardi
Mercredi
= t
-]
Jeudi
o 4
® ~
Vendredi
Samedi
L L i Dimanche

Indiquez las jours d'ouverture et
de fermeture de votre boutigue

@ owver
@) cven
r' Cuvert
@ ocven
@ oven

(\ Ouvert

BB Fermé

Bon a savoir!

10.00

10:00

12:00

19:00

12:00

.00

Gérez mon profil

® Mon compte =

Enregistrer

Il est important de renseigner correctement vos horaires. Ces horaires sont

communigqués aux services postiers ainsi qu'aux clients pour le retrait de leurs

commandes en Click and Collect.

mavillemonshopping. fr
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Pour ajouter un crensau,
cliguez sur le bouton
“Ajouter des horaires”.



Gérez mon profil

Vous étes absent plus de 2 jours ouvrés ?
Activez le mode vacances pour indigquer a vos visiteurs que votre boutique est
fermée ! Choisissez les dates de fermeture de votre boutique.

Date de début Date de fin
% 29/07/2022 v | | fifmm/aaaa w | & Activer le mode vacances

Pourquoi activer le mode vacances ?
’FI’III;!
Lerm 2 mettre votre boutique en pause pendant un certain termps | est utile dans les cas ol
i : 'Lﬂ IS

~nent dans limpossibilité de gérer votre boutique.
tos on voyage ou malade.
Vous avez besoin d'une courte pausc pour rattraper votre retard dans les commandes en cours.

s ‘ i mc.tm Les

En résumé : pour une boutique au top !

#1 - Complétez les informations sur votre boutique
[J Nom de la boutique, adresse, description, numéro de téléphone, etc.

[J Renseignez le lien de votre site web et de vos réseaux sociaux

#2 - Complétez vos informations personnelles et bancaires
[ Téléchargez votre justificatif de domicile
[J Téléchargez un extrait Kbis

[J Ces documents sont obligatoires pour déclencher le paiement de vos

ventes

#3 - Rendez votre boutique attrayante avec de belles photos
[J Photo de couverture (1200x300px)
[J Photo de profil (800x800px)
[J Photo principale (490x304px)

#3 - Mettez a jour vos horaires
[J Ajoutez ou supprimez des créneaux

[J Activez le mode vacances si vous vous absentez plus de 2 jours

mavillemonshopping. fr 13
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ETAPE N°3

Mon catalogue produits

mavillemonshopping. fr 15
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Vue catalogue

Retrouvez I'ensemble de vos produits présents dans votre catalogue. Ces
produits sont présentés sous forme d'un tableau contenant les colonnes nom,
image, modele, catégorie, prix, stock, position dans la boutique et statut produit.

mavillemonshopp!ng, fr

E COMMERCE

& Mon profil = Mes prodults

Voitre produit Wapparait pas encore 7

Pas de panique, hesites pas b sctualiser votre page pour ko voir apparaitre

fecharcher par Rochesches

Tout voir ~ Rechercher

La Boutique MVMS
4 1 i) ping Nom Image Modise Categorio Prix
\oir ma boutique
ff Tableau de bord

Mes procits — ,

.
Set de tasse & the “ ] 1 Tarsse 099 €

Bon a savoir!

@ Alde

Saans

® Mon compte

Seuls les produits que vous possédez déja peuvent étre commercialisés !

Nous ne proposons pas de pré-vente pour garantir a vos clients une livraison

sous 48h

mavillemonshopping. fr
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Catalogue produit

Recherche produit

Vious pouvez rechercher 'un de vos LIne fois que vous avez
produits (par noam, catégorie ou par renseigne les critéres de
tag) grace a un  moteur de votre recherche cliquez

sur “Rechercher” pour

recherche intégré 2 votre boutigue
°e 4 lancer votre recharche.

mavillemonshopplng. fr @A (@ Moncomote

LE SITE DE COMMERCE LOCA

Mon profil = Mes produits

Votre prodult 'apparalt pas encore 7 Ajouter un prodult Appliguer & chacu

Pas de panique, nhésites pas b actualiser votre page pour ke voir apparaitre

Rechercher par

Tout voir v | Rechercher =
La Bouthue MVMS -
o Catégoric mage Modide Catégedio Prix Steck Pemition Saanus Actions

Moir ma boutique Tag
=

Tassa & caféy S el Tasse A€ 0 3 m
-
et dotasso s ho =] e wme <

Mode de vue de votre catalogue

Vous avez la possibilité d'afficher votre catalogue de produit selon deux vues :

e lavueliste
e lavue galerie

mavillemon shopp!ng |I @ Aide @ Mon compte

LE SITE DE COMMERCE LOCA

« 2 Maon profil » Mes produits

Votre prodult apparalt pas encore 7 Ajouter un prodult Appliquer & chacun
Pas de panique, nhésitez pas  actualiser votre page pour ke voir apparaitre
Rechorcher par Rechercher

Tout voir ~ Rechercher i=

La Boutique MVMS
UMM i . . . o I o
Moir ma boutique
=
e L= B - w2
Mes procuits - =

St die tasse b the

L]

.

—
j
g

mavillemonshopping. fr 17
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Catalogue produit

Vue liste :

Mon profil = Mes produits

Votre produit n'apparait pas encore ? Ajouter un prod Ap

Pas de panique, nhésitez pas a actualiser votre page pour le veir apparaitre

Rechercher par Rechercher
( \ "
Tout voir v Rechercher =
| ) = L=
Nom Image Modéle Catégorie Prix Stock Position Statut Actions

Café dEquateur 3 Café moulu 0,00 € & 1 |
. w “hefetcuisinier oo i |
Dégustation de thés exotiques P 1 ;d:;‘:e iNier sh00€ 100 | 2 | Hors ligne

a¥
- -
Set de tasse & thé ﬁ! 1 Tasse 099 € 10

1 Tasse 499 € 10

Tasse a café

Pot & miel 2o9€ 10 | 15 | Hars ligne

Mug a the/cafée 1 Mug Boa L 1

Vue galerie :

Men profil = Mes produits

Votre produit n‘apparait pas encore ?
Pas de panique, n'hésitez pas a actualiser votre page pour le voir apparaitre

Rechercher par Recharcher
1
Tout woir ~

Hors ligne

Tasse acafe

Ta

Modale:] - Stock:10

@ g @ M @

,f. =

£
|

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEN
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Catalogue produit

Produit en ligne/hors ligne

Vous pouvez modifier le statut de votre produit en cliguant simplement sur le
bouton “En ligne”.

mavillemonshoppIng. fr @i = @Mencompmes

COMMERCE LOCAL
& 3 Maon profil » Mes produits

Votre produit n'apparait pas encore 7 Ajouter un prodult
0 Pas de panique, nhésitez pas  actualiser voire page pour ke voir apparaitre

Rechorcher par Rechercher
Tout voir ~ Rechercher i=

La Boutique MVMS
4 1 i ping Nom Image Modise Categorio Prix Stk Pumition Stanu Actions
Noir ma boutique
@ Tableau de bord
o talogue produit A

Mes produits ST i A 5 ETED

o L T

Set i tasse 4 e l“'] 1 Tasse 090 € & Enfigne

Bon a savoir!

Vous souhaitez masquer un produit de votre boutique ?
Cliquez simplement sur le bouton “En ligne” pour passer votre

produit “Hors ligne” et ainsi le masquer pour vos visiteurs.

mavillemonshopping. fr 19
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Catalogue produit

Actions sur un produit

Dans la colonne Action vous pouvez avoir accés a plusieurs actions en rapport
avec une commande::

e “Voir” |a fiche produit dans le détail
e “Modifier” une fiche produit
e “Dupliquer” un produit
e “Supprimer” un produit
mavillemonshopp!ng., fr @ Aide @ Mon compte
& : Mon profil > Mes produits
Votre produit mapparait pas encore 7 3
Pas de panique, nhésitez pas a actualiser votre page pour ke voir apparaitre
o Recharcher par Racharchet
Tout voir v Rechercher =
La Boutique MVMS
i Nom Image Modite Cattgerie i Stock Exmition Sana Actiar
olr ma boutique
. Sut de tasse & the l"?.‘] 1 Tasse 09 € 0 4

En cliguant sur la case & gauche d'un produit, vous
pouvez effectucr des actions groupées comme
appliguer des promotions, SUpprirmer des
promotions, mettre en ligne/hors ligne wun produit ou
supprimer un produit.

En résumé : Catalogue produits

#1 - Depuis I'onglet “Catalogue produits”
[J administrez I'ensemble de vos produits
[J recherchez vos produits depuis la barre de recherche

[J choisissez entre deux vues possibles : liste ou galerie

#2 - Actions sur vos produits
[J Modifiez le statut de votre produit : en ligne /hors ligne
[J Depuis la colonne “Actions”, vous pouvez : voir, modifier, dupliquer ou

supprimer un produit

mavillemonshopping. fr 20
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Catalogue produit

Ajouter un produit

Tout d'abord cliquez sur le bouton “Ajouter un produit” pour ouvrir la fenétre de
création de produit (capture suivante).

mavillemonshoppIng. fr DR @ Mancompe

LE SITE DE COMMERCE LOCAL
« Maon profil » Mes produits

o Votre prodult apparalt pas encore 7 Ajouter un prodult Appliguer & chacun

Pas de panique, nhésitez pas  actualiser votre pane pour ke voir apparaitre

Rechorcher par Rechesrcher
Tawt voir v Rechercher i=
La Boutique MVMS
3 R i 4 o _ P i
Moir ma boutique
e L= B - w2
- |

L]

.

—
j
g

St die tasse b the

Vous pouvez créer un produit simplement en cliquant sur “Créer un produit”.

mavillemonshopp!ng., it DA g Moncomtes

SITE DE COMMERCR LOCAL BT Cifary
& % Men profil = Mes produits

o Votre preduit mapparait pas encore 7 Ajouter un produit

Pas de panique, nhissitez pas & actualiser votre page pour ke voir apparaitre

Créer mon produit
Rechercher par Rechercher

Tout voir ~ Rechercher Utilisar un modéle EE

Hom Image Modie Catégorie Prin Stock Pasition Statut Actions

La Boutique MVMS

it ma boutinue
=

3 - . e e ® 2

W o N

°

Mas produits Tosse b cott S el Tossé smE 0 3 m
-
Sevdetasse e l J i e . o>

] @

mavillemonshopping. fr 21
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Catalogue produit

Rédiger une fiche produit

1/ Tout d'abord, renseigner le “nom du produit” ainsi que la “marque” de celui-ci.
2/ Inscrivez ensuite le “nom du modéle principal” (reprenez le nom du produit si
vous N'avez pas de déclinaison a créer pour ce produit).

3/ Renseignez ensuite la catégorie de votre produit.

4/ Puis choisissez un ou plusieurs tags.

Ajouter un produit X

Nom du produit* Marque

Nom du modéele principal * o

Catégorie *
‘ ¥ ‘

Choisissez un ou plusieurs tags

5/ Rédigez une description claire et compléte de votre produit.

6/ Renseignez le prix TTC, la quantité disponible ainsi que le poids en kg. Le
poids sert a déterminer le montant de l'affranchissement de vos colis.

7/ Ajoutez des images (800x800 px) pour donner un apercu de votre produit.

Description
B I U ==

Prix” Quantité * Poids (en ka) o
o0 100

Images

8/ Enfin, cliquez sur “Ajouter” pour que votre produit apparaisse dans votre
catalogue produit.

mavillemonshopping. fr 22
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Catalogue produit

La rédaction de vos fiches produits doit décrire le plus précisément possible la
gnature des produits que vous vendez afin de ne pas induire en erreur Iesg
§potentie|s acheteurs. L'orthographe et l'expression sont des éléments z‘a§
prendre en compte dans la rédaction de vos fiches produits. Ills contribuent a
§vous démarquer et accroitre votre crédibilité. De plus, ils témoignent de§

: 'importance que vous accordez a I'attractivité de votre boutique en ligne.

Pour plus de conseils sur la rédaction de vos fiches produits,

rendez-vous sur hotre article de blog.

e Une fois le stock a 0 pour un de vos produits, il sera automatiguement
passé “Hors ligne”.

e Lerenseignement du poids de vos produits est nécessaire pour
calculer les frais de port lors du passage de la commande. Si le poids
de votre produit est mal renseigné, les frais d’affranchissement
supplémentaires sont a votre charge.

e Les catégories ainsi que les tags sont des éléments trés importants
pour les visiteurs de votre boutique. lIs sont essentiels pour les orienter
lors de leur recherche et pour améliorer votre visibilité dans les

résultats de recherche Google.

mavillemonshopping. fr 23
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https://blog.mavillemonshopping.fr/optimiser-vos-fiches-produits-pour-dynamiser-vos-ventes/

En résumé : pour une bonne fiche produit

#1 - Identifiez le produit
[J Renseignez le nom du produit, la marque et le nom du modéle
principal
[J La catégorie et le(s) tag(s) sont des éléments importants pour le
référencement de votre boutique sur la plateforme ainsi que dans les

résultats de recherche Google;

#2 - Décrivez le produit

[J Les boutiques tendances et les produits les plus populaires sont mis
en avant sur les pages du catalogue. Optimisez vos chances d'en faire
partie !

[J Rédigez une description claire, la plus exhaustive possible et sans
faute d'orthographe

[J Ajoutez des images pour rendre votre fiche produit attrayante

[ Précisez le prix et la quantité

[J Sile poids de votre produit est mal renseigné, des frais d’envois

d'affranchissement supplémentaires sont a votre charge.

mavillemonshopping. fr

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

24



Catalogue produit

Ajouter un produit depuis les modeles

Vous pouvez aussi ajouter un produit a votre boutique en choisissant un modéle
de produit et cliquez sur “Utiliser un modéle”.

ITIQ_\I/I _|.| e IT! DIWSHODDll ng fl' @ Aie @ Moncompte
& 5 Mon profil > Mes produits
Votre produit n'apparait pas encore 7 Applig 1 cha
Pas de panique, nhésitez pas A actualiser votre page pour ke voir apparaitne
Tout voir w Utiliser un modéle EE

La Boutique MVMS

Hom Image Hodile Catégor Prin Stock Position Statut Actions

Moir ma Doutue
— 1 w we v () GEED
- ; et 2
Mas produits Tosso b colé : p— ” o
["
Set de tasse & thé “’ ] m

Pour sélectionner un modéle de produit, cliquez sur “Sélectionner un modeéle”.

mavillemon shoppIng,ir @ Ae (@ Moncompte

= Utiliser un modeéle

0 Mes produits

La Boutique MVMS

oir ma boutioue

Mug & théfcafe Paot 4 miel Tasse & café

B e ase 00 - 00 -~ 00

Modéles de produits Sélectionrier un modile v e
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Choisissez dans la liste déroulante un produit modele a ajouter en fonction de la
catégorie a laquelle il appartient.

mavillemonshoppIng. fr @ Aide @ Voncompte
« - Modeles de produits Pr——

@ I il

La Boutique MVMS

\iolr ma boutique

Cliquez sur le bouton “+” pour ajouter un modéle de produit a votre boutique.
Une fois le produit sélectionné, paramétrez le en fonction de ses caractéristiques
(prix, quantité, description, etc...)

mavillemonshopp!ng, ir (@ Aide (@) Mensompta
& . Modeéles de produits ssmedees Baulangerie

@

La Boutigue MVMS

Yoir ma boutique

lp AT, 3 2 '_ ¥ 3 X - r ’ .H--
& e : ~ 2t Baguette Pain Chausson au pomme Roulé & la Canelle
R 5 100€ ° 120€ ° 140 € ° 105 € ° e
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Modifier un produit depuis le mode avancé

Il existe un “Mode avancé” pour modifier vos produits. Ce mode avancé vous
permet entre autres de créer des déclinaisons de vos produits, de donner votre

avis sur un produit, etc.

Pour accéder au mode avancé, vous devez tout d'abord cliquer sur le bouton
“Modifier” afin de retourner a I'édition de votre produit : prix, stock, description,

etc...
lT\Ci_Ville|TlO|'1_ShODDﬂ'\g_fl’ @A (@ Moncompte~
& B hon profil > Mes produits

Pas de panique, mhésitez pas & actualiser votre page pour le voir apparaitre

o Votre produit mapparait pas encore 7 Appliquer & chacun

Rechaecher par Rechercher
La Boutique MVMS
R Rk Hom Madéle Categaria Prix Stock Position Statut Actiors
Yoir ma bouticues

Mug & thistadd Mug 29 € o 1

Pot b rriel e 0 2 En ligne

EEA
1

Tasse b cabih

S0t o tosse & the

%‘é
[
¥
3

Edition d'un produit X
Description
B I U E=
Poivre du Cambodge Bio
Prix” Quantité* Poids (en kg) o
10,0 | [ 100 ‘ ‘ 0,249

Images

Le “Mode avancé" vous
permeat de modifier plus
en détail votre produit.

() Les photos de produits doivent étre au format carré (minimum 800 x 800 pj
Pour un téléchargement optimal, veuillez privilégier une image de t3lie i
Farmats autorisés : png, jpg, webp

Annuler Mode avancé m

mavillemonshopping. fr 27
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Vous pouvez modifier toutes les informations relatives au produit que vous

avez déja rempli lors de la création de celui-ci.

mavillemonshopp!ng. fr

BITE DE COMMERCR LOCAL BT CITOYEM

«

Résumeé du produit
Mo MUG A THE/CAFE
Catégorie: Mug

Description: <p>Mug pour dégist,
Réferences |

LR BRI S e e Wous allez pouvoir specifier
violr ma bourique 2 Alouter tallles et madéies e vos produits en leur ajoutant 4
>

3. Gérer les références/déchinaisons.

]

o @ o @

o[ g

Il est également possible de gérer les références

ainsi que les déclinaisons de vos articles,

Aj r un modéel

1/ Cliquez sur I'onglet “Ajouter tailles et modéles”

2/ puis “Ajouter un modeéle” 3 votre produit.

mavillemonshopp!ng. fr

LE SITE . DE COMMERCE ET CITOYEN

€
Résumé du produit
Mom: MUG A THE/CAFE
Catégerie: Mug
Descri pMug pour déguster votre café ou votre thé. Comvient aux boissons chaudes comme aux boissons fr.
Réferences: 1

La Boutique MVMS 1, Informations et description
\oir ma boutigue 2. Ajouter tailles et modéles
Maodeles.

o B

Taibes

@

1 B

Piasooz & Fétape sulanto pour ajowter s cdtails o peoduit

mavillemonshopping. fr

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEN

tre café ou votre the. Comient aux boissons chaudes comme aux bossons fr

des tailles ot des modéles.

@ Aide X ® Mon compte ™

@ Alde @ Mon compte =

SERTUONNEE 108 MOSHNS du produt
Muig & thedcale X Ajouter un madéle
w
Alouter une
taille

| © Ajouter aux modéles existants

28
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Bon a savoir!

Qu'est-ce qu'un modéle de produit ? Le modeéle d'un produit définit
une variante du produit en lui-méme. Par exemple, un T-shirt peut

exister en plusieurs coloris différents.

Vous pouvez ajouter un modeéle qui n'existe pas encore dans votre boutique.
Cliquez sur “Ajouter un modéle”, renseignez le nom de votre modéle puis
cliquez sur “Enregistrer”.

Nouveau modele X

Meodéle

‘ modele A

b =z

Renseignez le nom de votre modeéle pour ajouter un modele a votre produit.

Sélectionnez les modéles du produit

& Tableau de bord ‘ (Fodeer®) e ‘ Ajouter un modéle
% Commandes et Réservations A4
. Tailles
T Catalogue produits v o
Sélectionnez les tailles du produit
® Mon profil v
. ) ‘ Ajouter une
sb  Livraison et retrait >
taille
E Avis
L. Passez a |'étape suivante pour ajouter les détails du produit
Bl Statistiques
Ceci ajoutera les modéles indiqués aux modéles déja existants ou seront automatiguement créés.
@ Ajouter aux modeles existants
= T AArAmnAstar
o '
mavillemonshopp!ng, il 29
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Il existe des tailles qui sont déja enregistrées dans votre boutique par défaut (S,

M, L, XL).

Mug a thekeafe X

=T ]

Taiitles

&

@ Ajouter aux modéles existants

= 1

Ajouter un modéle

Ajouter une
taille

Vous pouvez ajouter des tailles a vos produits. Cliquez simplement sur “Ajouter
une taille” pour qu'elle apparaisse dans la liste déroulante des tailles disponibles.

Inscrivez la taille que vous souhaitez créer pour votre produit pour pouvoir
l'appliquer par la suite a vos produits. Cliquez sur “Enregistrer” pour finaliser la

création de votre nouvelle référence de taille.

Taille

Nouvelle taille pour Adhésif X

b =

mavillemonshopping. fr
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Ajouter une déclinaison:

Rendez-vous dans lI'onglet “Gérer les références/déclinaisons”

Catalogue produit

Pour faire des déclinaisons de votre produit, renseignez toutes les tailles
disponibles pour votre produit.

mavillemonshopp!ng. ir

COMMERE

«

@

La Boutique MVMS

iolr ma boutique

Résume du produit
Mo MUG A THE/CAFE

1 Informations et descripticn

2. Ajouter tailles et modeles

Modiies

Ajouter un modéle

Ajouter une
tallle

Mug a thékale X

Tailes.

SX MM LX XX

Passer 3 (GLIDe SUNANTE DOUT AauTer les détalls du prodult

e - X

ou vatre thé. Comdent aux bolssons chaudes compne aux bosssons fr

Alde Mon compte =
® ®

Enfin, cliguez sur *Ajouter aux modéles existants”
pour ajouter les tailles précédemment crédes,

Bon a savoir!

A quoi servent les déclinaisons pour vos produits ? Elles servent a

renseigner, pour un méme produit, des variantes de celui-ci

(variante de modeéle et de taille par exemple).

mavillemonshopping. fr
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Catalogue produit

Modifiez les informations d'une déclinaison de votre produit. Pour chaque
déclinaison, vous pouvez modifier le prix, la quantité disponible et le poids.

mavillemonshopp!ing. fr @ Aee @ Moncompre

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEN

& " Effectuer des modifications sur ce modéle

Références du modéle
Tailles Prix de baso on € Quantits Poxds [en k) o L
8,99 10 04 "

Debut
La Boutigue MVMS )
naboutiqueismanillemar ppingfr 224062022 (=]
oir mia boutiaue Tailkes i i Baso ¢ € Quantite Poids jen kg) G
Fin
s v 899 1 0,249
22062022 (=]
Prometion ()
& i G Tallies Byix de base en € Quangite Proics fen kg o
2] W B899 1 0249 94
@& MNouveau prix 2899 €
L Taities Prix o base e € Quantite Poids fen k) ) n
= L w 899 1 0243 [ S— ——
B Satistig
Tailles Prix de base en € Guantité Poids for kg) () Promation

Appliguer une promotion:

1/ Cliquez sur "Promotion".
2/ Entrez l'intervalle de dates qui est concerné par votre promotion.

mavillemonshopp!ing. fr @ *ide @ Mo compte

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEN

& " Effectuer des modifications sur ce modéle

Références du modéle
Tailles Prix de baso on € Quantits Poxds [en k) o L
8,99 10 04 "

Dabut

La Boutigue MVMS )
naboutiquefzmanilamanshopping i 22/06/2022 a]
oir mia boutiaue Tailkes i i Baso ¢ € Quantite Poids jen kg) G
Fin
s v B99 1 0,249
22/06/2022 o
Vaklad i B o
y co CE stkang i Tallles Brix chr basar o € Quangite Poids {en ki) o
o . X w B899 1 03248 90
&  Manprofil MNouveau prix 2899 €
T Livmison et retrait Taillos Pri i bise e € Quantite Poids fen k) ) n Indiquez Ie
= L v 899 1 0249 — pourcentage de
réduction au e
montant de la
Tailles Prix de base en € Guantité Poids for kg) () Promation L
réduction que wous
XL W 899 1 0249 . . .
nrecter souhaiter appliquer puis
sauvegarder la

promotion. Le nouveau
prix de wvente sera alars
affiche

Vous pouvez appliquer une promotion a I'une de vos déclinaisons.

mavillemonshopping. fr 32
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En cliquant sur “Appliquer a tous”, vous pouvez modifier toutes les déclinaisons
de tous vos articles en méme temps selon:

e le prix de base (en €)
e la quantité disponible
e le poids (en kg)

Une fois tous les changements sur vos déclinaisons effectués, cliquez sur
“Appliquer a tous” afin d’appliquer vos changements a vos produits.

mavillemonshopp!ng., it @i v @ Nencomons

&

Résumeé du produit

Hom: MUG A THE/CAFE

Catdgorie: Mug

Description: <p>Mug pour déguster votre café ou votre the. Convient aux boissons chaudes comme aux boissons fr

Réferences 5
La Boutique MVM: 1. informations et description )
Mo ma Doutinue 2 Ajouter tallles et modéles »

3. Gérer les références/déchnaisons b
- = Appliquer & tous
o Tailes Prix o base on € Quantité Poids fon k) Pramation

52 o0 e Appliguer a tous
E WL E MUG A THEAARE Vs - -
o manty

g @

mavillemonshopp!ing., fr @A @ mencompuer

BITE OF COMMERCE &
& o mon profil > Mes produits
ECR— F
Pas de panique, mhesitez pas 3 actualiser votre page pour le voir apparaitre
o Rechercher par Rechercher

Cliquez
ensuite  sur

La Boutique MVMS . B}
sbouticue g ; ke “Appliquer &

Ham Image Mok Catbgorie Brix Stk Position Statut
o chacun™
-l - | 0 e nour
== madifier vos

Sot do tasse 4 thé l“] ' Tassa ome w 2 [ Enkore produits.
Tsei ot m I - )
mport Pt & misl 1 Tasse 199 € o 1%
w T — - " o ! =

mavillemonshopping. fr 33
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Appliguer aux produits sélectionnés X

Appliquer une promotion %

Début Fin Promotions (%)

‘jj/mm/aaaa [m] | | jj/mm/aaaa (m] ‘ ‘ ‘ e

Appliquer

5 . 4 . “ous aver la possibilite de
upprimer des promotlons iupprim.r d-. mm“hmr

Mettre hors ligne

Mettre en ligne

Supprimer

Retour

Actions groupées sur plusieurs produits :

En cochant la case se trouvant a gauche de chaque produit vous pouvez

appliquer une action sur chacun de ces produits.

Catalogue produit

Vous pouvez appliguer une
promotion sur plusieurs
produits a la fois. Indiquez la
date de début, la date de fin
et e montant de la
promation.

. £ .
mavillemonshoppIng. fi @Ade (g Moncompie
& % Men profil = Mes produits
Votre preduit mapparait pas encore 7 Appliquer a chacun
Pas de panique, mhésitez pas  actualiser voire page pour ke voir apparaitre
Rechercher par Rechercher .
Tout veir < = Cliquez
La Boutique MVMS ensue  sur
SL: i ;_' s..s:. piloclial el ol Hom Image Modele Categara Prin Stock Position Stana Actions "‘ﬁppliqu'r a3
L5 : hacun”
a Mug a thacate 1 Mug B i 1
pour
§ maodifier vos
a Pot b miel 5 - Tasse 3oaE 0 2 .
praduits.
-] Tasse bt 1 Tosse 4m€ 10 3 Enfigre
a St e tosse b the l’& J 1 — TS __1

@

Appliquer aux produits sélectionnés

Appliquer une promotion

Début Fin Promotions (%)

‘J'J'/mmfaaaa [m] ‘ ‘U/mm/aaaa [m] | ‘
Appliquer

Supprimer des promotions F Wous gvez la possibdling de supprimerdupmmntlum.

Mettre hors ligne
Enfin VOIS
poUvER Mettre en ligne Wous polver basculer le statut de vos produits,
an les mettant hors lgne oo en ligne.
supprimer les
produits oque

VOuUSs avez
salactionnes,

Supprimer

Retour

mavillemonshopping. fr

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEN

TV B AR R

Wous pouvez appliguer une
promotion sur plusisurs
produits a la fois. Indiquez |a
date de début, la date de fin
et le montant de la
promaotion.
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Catalogue des produits recommandés

Retrouvez l'ensemble de vos produits recommandés, ces produits sont
hiérarchisés selon le nom, I'image, la recommandation, le nom du Cityzen et les
actions du produit.

mavillemonshopp!ng, fr @Ak g Moncomprer

COMMERCE LOCAL ET C1TO

<( ton profil - Mes produits recommandés

=
HNam i« Cityzen Actions
Tasse B thé ovec son IR Ui Lt bon et o 1ass mtuseur, Co Wit o3t partalt pour Falne infuser Tous 63 types de th je .
il sair o e Y

La Boutique MVMS

¥oir ma boutinue

= A ]

Mes prodult

Mes praduits recommandés £

Bon a savoir!

Les produits recommandés sont partagés par les Cityzens. Les Cityzens sont
vos clients, des passionnés de shopping qui dénichent les bons plans et
tendances du moment dans votre boutique et partagent leurs produits

coups de cceur sur la plateforme.

mavillemonshopping. fr 35
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Catalogue produit

Vous avez la possibilité d'afficher votre catalogue de produit selon deux vues :

e |avue liste
e |avue galerie

mavillemonshoppIng. fr

COMMERCE

& Mon profil = Mes prodults recommandés.

Hom
Tasno 3 thi aves 5o

La Boutique MVMS

Modifier, accepter ou refuser un

sour. G kit o5z parfalt pour faire inflser touws o typas do the, jo

roduit recommandé par un Cityzen :

® Maon compte

i=
Cityzen Actions

Vous pouvez cliquer sur le nom du cityzen qui a recommandé votre article pour

accéder a son profil.

mavillemonshoppIng. fr

COMMERCE LOCAL

& Mon profil = Mes prodults recommandés.

Hom
Tasno 3 thi aves 5o

La Boutique MVMS

Aoir ma boutiaue
= - |
& e

mavillemonshopping. fr

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEN

® Maon compte
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Dans la colonne “Action” vous pouvez avoir acces a plusieurs actions en rapport
avec un produit recommandé :

e “Voir” le produit recommandé
e “Modifier” un produit recommandé
e “Accepter” la suggestion d'un produit recommandé
e “Refuser” |la suggestion d'un produit recommandé
ma vi_ll_e monshoppIng, i @ e @ Men compie

& Mo profil = Mes prodults recommandés.

0 - Y e— e ke
La Boutique MVMS i e
Moir ma boutique 4 a

1]

Mes produits recommandies )

Cliquez sur “Modifier”. Complétez la recommandation en ajoutant le nom, la
description, le prix, le poids, les dimensions pour permettre au produit de
devenir “commandable” par vos clients sur MaVilleMonShopping.fr, puis acceptez
la recommandation. Une nouvelle recommandation apparait alors dans votre
boutique en ligne.

Mais vous pouvez €galement rejeter le produit, en remerciant et en indiquant la
raison a votre client Cityzen (photo pas nette, plus de stock produit, arrét de la
collection, etc...).

Bon a savoir!
En tant que commercant, 'appli MaVilleMonShopping.fr vous facilite
aussi la vie ! Elle vous permet de:
e accepter ou refuser un produit partagé par un Cityzen
e modifier les informations de votre boutique en ligne
e gérer votre catalogue de produits

e gérer vos commandes recues sur MaVilleMonShopping.fr

mavillemonshopping. fr 37
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Importer des produits

En cliguant sur “Importer des produits” vous allez pouvoir importer des produits
depuis une source externe.

ma villemonshopp!ng. i @A~ @ Moncompte~

TE DE COMMERCE LOCAL BT CiTOYE

«

Vous n'avez pas encore importé de produits.

La Boutigue MVMS

Woir ma Douticuee

o W
o ~
[0
Mes produits recommandés §
Imports
& f
o Tainar

Télécharger le gabarit :

Tout d’'abord vous devez cliquer sur “Télécharger le gabarit d’'import”. Le
téléchargement d'un gabarit vierge au format .xlsx se fera automatiquement.

mavillemonshopping. fr @A @ Moncomptes

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEMN

& : Importer des produits

Etape 1. Téléchargez le gabarit d'impaort

La Boutique MVMS
; - s Etape 2: Rernplissez le gabarit d'impert avec votre listing produit en veillant a respecter les modalités dimport
Noir ma boutiqs
Modalites dirmpaor
= Nom du prudult [Codonne A): C'est le nom qui apparaitra sur les fiches produits, privil legiez un nnrn COurt - ir
- » ID de la catégorie (Colonne B): Trouvez I'D de |a catégorie de vos produits dans notre guide d

« Description (Colonne C): Présentes vos produns en indiquant ses caractéristiques et en étant le olus Exnauqnl et clair pcssuble
= Prix du Produit TTC (Colonne DY : inform,
= Quantité disponible pour ce plodult ICa lonine E): i
= Poids (Colonne F) : Renseignez le poids en kg, celul-ci permettra le cal cul des frais de port Colissimo si vous chotsissez ce mode de vraison. Le
poids défini par défaut est de 0,249 kg
-2 = URL de l'image [Colonne Cf: Si existant, communiguez les liens URL de vos images séparés par une virgule. Sinon, vous pournez ajouter vos
images ultérieurement en éditant votre fiche produit.

= Allergénes |Colonne HJ: Informations obligatoires pour les produits cosmétiques et alimentaires.

= Composition (Colonne I): Information obligateire pour tous les produits alimentaires

= Origine (Colonne J: Information cbligatoire pour tous les produits alimentaires

mavillemonshopping. fr 38
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Bon a savoir!

Qu'est qu'un gabarit d'import ? C'est un fichier excel qui vous sert a

importer plusieurs produits en méme temps.

Remplir le gabarit :

Remplissez les lignes en fonction des produits que vous souhaitez intégrer.

Fichier  Accueil  Insertion Miseenpage Formules Donndes Révision  Affichage  Aide

872 - £ .

Poids (A renseigner en kg, celui-ci URL des image

permettra le calcul des frais de port  virgule {Si exist

Nom du produit 1D de la catégorie Description Prix du Preduit TTC Quantité Colissimo si vous choisissez ce mode lien URL de vos |
de livraison, Le peids défini par sinon ajou

défaut est de 0,249 kg.) ultérieurement &

sEppuEnRENNEg

gabarit-Import-produit- MVMS.

Bon a savoir!

Ce fichier est composé de lignes et de colonnes. Indiquez simplement
un seul produit par ligne. Les colonnes correspondent aux
caractéristigues de vos produits. Vous avez a votre disposition un guide
des catégories a télécharger dans les modalités d'import pour remplir

la colonne “ID de la catégorie”.

mavillemonshopping. fr 39
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mavillemonshopp!ng, fr DA @ Mencamptew

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEN

« ) | Modaliesdimpory

= Nom du produit (Colonne A): C'est le nom qui apparaitra sur les fiches produits, priviléglez un nom Lourr.
= ID de la catégorie (Colonne B): Trouvez D de la catégorie de vos produits dans notre gulde o
« Description (Colonne C): Présentez vos prod uits en i ncuquant ses caractéristigues et en étant le Dlus uxnausm et clair possible.
= Prix du Produit TTC [Colonne D} : Information
.
.

Quantité disponible pour ce produit lCcI(m ne
Poids [Colonne F) : Renseignez le poids en kg, celui-ci permettra le caxcul c!es frais de port Colissirmo si vous choisissez ce mode de livraison. Le
poids défini par défaut est de 0,249 kg,

La Boutique MVMS = URL de I''mage (Colonne G Si existant, communiguez les liens URL de vos images sépares par une virgule. Sinon, vous pourrez ajouter vos
rraboutiquagirmillsmorshopping i images ultérieurement en editant votre fiche produit

. : g s . = Allergenes (Colonne H): Informations obligatoires pour les produits cosmétigues et alimentaires.
Aloir ma bowti

= Compeosition [Colonne |): Information obligatoire pour tous les produits alimentaires.
= Origine (Colonne J): Information abligatoire pour tous les produits alimentaires.
=
= - Etape 3: Choisissez votre fichier d'import® et importez le
& Choisir un fichier Aucun fichier choisi
B s .
Cholsisses votre flichier ume fols gque vous Enfin, cligues sur “Importer” paur finaliser
l'aurez enregistré sur votre ordinateur, lirmportation de votre gabarit.

Statut de l'import :

Lorsque vous réalisez un import, le résultat de I'import s'affiche et vous indique si
vos produits sont importés avec succes. En cas d'échec de l'import, vous pouvez
télécharger un récapitulatif afin de savoir ce qui n'a pas fonctionné.

mavillemonshopping, fr T —

LE S|TE DE COMMERCE LOCAL BT CITOYEN

« Retrowvez et modifiez vos produits importés dans "Catalogue Produits™ > "Mes produits™

Imports termines

L Cuate dimparnt cap: o

Actions
La Boutique MVMS B2 Leost7izas [ e - & Récapitulatif - F
Woir ma Douticuee
et 4 Récaphtulatif -

Tt Le OAOT022 51213

0

Tableau de bord

Cammandes et Réserarions w

G

mavillemonshopping. fr 40
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ETAPE N°4

Commandes et réservations

mavillemonshopping. fr 4]
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Gérer les commmandes

Pour toutes vos commandes retrouvez, le numéro de la commande, le nom du
client, date de la commande, montant total de la commande, colt de la livraison,
statut du paiement, service de livraison choisi par le client, statut de la
commande.

ma vi_llemo_n shopp!ng, fr @A @ Moncompre~

& § Commandes | Résenations > Mes commandes

Entre ot
[fmmiaasa O | | immésaa
La Boutique MVMS Mes commandes en cours ) | Mes i Mes
A z Commande Chernt Date Total Codit de lhvatson Pasarnant. Sarvice Statut Action
WOIr ma Doutique

(11 Erwoi Test Le BO/OR022 5 1422 Bo8 € 06 Fieghé par e client Cofissima En attents

Exporter les commandes

Commandes )

Bon a savoir!

Lorsgu’'une commande est passée sur votre boutique en ligne, vous recevez
un sms et un email vous notifiant d'une commande.

mavillemonshopping. fr 42
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Commandes et réservations

mman N r rmin rem r
- £ <
mavillemonshopping.fi @A @ Mencomptes
LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET TO¥EM
€ i Commandes | Résenations » Mes commandes T
Entre o
r—— 8 | [ srssss o m
La Boutique MVMS Mes commandes en cours ) | Mes i Mes
e Comman Clern Dato Total Coirt de Ivwalson Service Statut Action
Cri] Ernvoi Test Le 30/DS/2022 4 1422 8,98 € Ert itinte
Commandes £

SRt Wous pouvez également visualiser toutes les
o e e informations de vos *Commandes termindes”
ainsi que vos “Commandes remboursées”.

WVous pouvez accéder 3 vas
commandes en cours en cliguant
sur *Mes commandes en cours”™.

Bon a savoir!

Vous avez vendu un produit qui n'est plus en stock ?
Un produit de substitution est disponible ?

Contactez notre service client au 0 800 800 181
ou a l'adresse mail relationclient@mavillemonshopping.fr

Si vous ne pouvez pas honorer votre commande, refusez la commande en
modifiant le statut, le client sera remboursé automatiguement.
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Commandes et réservations

Dans la colonne “Action” vous pouvez avoir acces a plusieurs actions en rapport
avec une commande:

e voir le détail d'une commande
changer le statut d'une commande “En cours” (de préparation) ou
“Commande envoyée”

e rembourser une commande en cliquant sur “Rembourser”

mavillemonshopping, fr @ e @ Moncompre~

& Commandes / Résenations > Mes commandes

Entre o
lifmmiaaaa u] mmdaaaa

La Boutique MVMS Mes commandes en cours ) | Mes i Mes

Exporter les commandes

R th Commands Chert Dato Total Codt de heakson Palermenit Service Statut Action
\oir ma bouticue

Crid] Erwoi Test Le BO/OR022 5 1422 8,08 € 06 Fieghé par e client Covigsimo En attente

Commandes §

Bon a savoir!

e \Vous devez modifier le statut de votre commande quand vous la
prenez en charge ("en cours"), puis quand vous l'avez expédiée/remise
("envoyée").

e Pour une commande en Click&Collect le statut de la commande
pourra passer a “Finalisée” une fois celle-ci retirée par le client.

e Votre paiement sera effectué au plus tard 14 jours aprés la
finalisation de votre commande.

e Si vous ne passez pas le statut de la commande en “finalisée”, le
paiement ne pourra pas étre effectué.
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Commandes et réservations

Lorsque vous cliguez sur “Voir le détail” (capture d'écran précédente), vous allez

pouvoir accéder au détail de la commande. En haut a gauche vous pouvez
consulter:

e |'adresse de facturation
e |'adresse de livraison
e l|esinformations du client (mail et téléphone)

Dans cette méme fenétre
vous allez pouvoir consulter
la date de la commands, la
statut du  paiement et le
service de Inraison choisi par

le client
r bl
Détails de la commande X
Adresse de Facturation :
deau. Le 30/06/2022 5 1eh22
Paiement :
Sarvice : Colssirng
| Informati
preprod myms.cityzen@grmailcom
Produit Prix unitaire Quantité Etat Total Etat du palement

Enfin, vous avez un résumé de votre commande, avec :

e |e prix unitaire
la quantité achetée

e [|état de la commande (en cours, en attente de livraison, commande
envoyée)

e |etotal de la commande
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Commandes et réservations

Détails de la commande X

Wous pouves lancer le
remboursement d'un produit en
cliguant  sur “Rembourser 7"
Wotre client sera
adtomatiquerment rembourse via
la carte utilisée lors de 'achat.

Colt de livmison 606 €

Total TTC 1504 €
+ Bordereau d'expédition Suivre la livraison
Vous  pouvez  telecharger e Enfin vous pouvez en savoir plus
“Bordereau d'expédition” dans e sur la livraison de votre produit en
cadre d'une commande colissimo cliguant sur *Suivre la livraison™.

Bon a savoir!

L'acheteur dispose de 14 jours a compter de la réception de sa commande
pour exercer son droit de rétractation.
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Commandes et réservations

Vous pouvez exporter vos commandes en cliguant sur “Exporter les
commandes”. Vous recevrez un mail avec un fichier au format .csv dans votre
boite mail.

ma vi_llemon shopp!ng, fr @ A @ Moncompre~

& Commandes | Résenations » Mes commandes =
Exporter les commandes
Entre et

lifmmiaaaa o jmmiasaa
La Boutique MVMS Mes commandes encours ) | Mes i Mes
A Commande Charit Date Total Codit de lhvatson Palernent Sarvice Statut Action
Yoir ma boutique

_rdt] Ernvoi Test Le 307062002 5 1422 A58 € DG € Regié par ke client. Comsimo En attente

Commandes )

§ Rappel §
Vos commandes doivent étre traitées dans les 48h suivant le paiement !

Vous pouvez filtrer vos commandes par date en renseignant l'intervalle de
dates pertinent pour vous. Une fois que votre intervalle est sélectionné, cliquez sur
“Filtrer”.

ma vi_llemon shopp!ng, fr @ A @ Moncompre~

& Commandes | Résenations » Mes commandes =
Exporter les commandes
Entre et

limmisasa a | | mmsas o m
La Boutique MVMS Mes commandes encours ) | Mes i Mes
A Commande Charit Date Total Codit de lhvatson Palernent Sarvice Statut Action
Yoir ma boutique

_rdt] Ernvoi Test Le 307062002 5 1422 A58 € DG € Regié par ke client. Comsimo En attente

Commandes )
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Commandes et réservations

Gérer les rendez-vous pris par vos clients

Vous pouvez visualiser vos rendez-vous et toutes les informations relatives a

Ceux-ci:
e numéro du client
e date du rendez-vous
e message de votre client
e numéro de téléphone
e produit sélectionné

En  cliguant sur le bon de
commande dans  la  colonne
“Produit™, WOUS accéderez
directement 3 la fiche produit de
ce bon d'achat.

mavillemonshopp!Ing, fr @A (g Moncomprer

£ 51TE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEN

(( - Commandes | Réservations = Mes rendez-vous.
Mon historigue de demandes de rendez-vous

Ciient Date du rdv Message Hum de tékiphane Produit
Andres TANA Lo 26/07/2022 4 1300 Je suis impatient Se aécounn votre atelier dégustation. 0E00000000 Lt

La Boutigue MVMS

‘olr ma boutique

Bon a savoir!

Les rendez-vous concernent uniquement les prestations de services (sont
donc exclus tous les produits physiques).
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Historique des factures

Commandes et réservations

Vous pouvez visualiser vos I'historique de vos factures avec toutes les informations

relatives a celles-ci :

date de création de la facture
ID de la commande

nom du client

total de la commande
commission prélevée

statut de la facture

date de reglement

mavillemonshopp!ng. it

E COMMERCE LOC

«

Commandes | Résenations = Historique des factures

Mon historique de factures

Entro o

"

La Boutique MVMS

Yoir ma boutique

Lo THOMZ002 4 2242

Historique des factures

500 €

Bon a savoir!

@ Abde

RegH b

® Mon compte =

Export

Les factures de vos ventes a destination du client ne sont pas éditées par
MaVilleMonShopping.fr, c'est a vous de leur fournir dans leur commande.

mavillemonshopping. fr
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Eiltrer les factures :

Commandes et réservations

Vous pouvez filtrer vos factures par date en renseignant l'intervalle de dates
pertinent pour vous. Une fois que votre intervalle est sélectionné, cliquez sur

“Filtrer”.

mavillemonshopp!ng. it

MERCE LOC

&

La Boutique MVMS

Yoir mia boutique

Historique des factures

Commandes | Résenations = Historique des factures

Mon historique de factures

Entre ot
m
Gate 10 de la commande Norm du clent
ey 364 Mathide PREV
L o o8 & ot
Le 23/ b 13C¥ 3 COX
L & 5 A0 e BOLIT
£ THONZ022 N 2242 “a7sT Chiot BLACHIER

2 m
Total commandes Cormerimsion
B.00 € 7€
400 € oY
0 € e
200 4 T

Bon a savoir!

@ Abde

® Mon compte =

Exporter les factures

C'est au commercant de délivrer la facture des produits achetés ! Aucun

envoi de facture n’est fait de fagon automatique par le site
mavillemonshopping.fr
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Commandes et réservations

Télécharger et exporter une facture :

Vous avez la possibilité de télécharger une facture (en fichier .pdf) en cliquant
sur le bouton “PDF". Vous avez aussi la possibilité d'exporter toutes vos factures en
cliuant sur “Exporter les factures”. Vous recevrez un mail avec toutes les
factures au format .pdf

mavillemonshopplng. fr T —

MERCE LOCAL E

& - Commandes | Résenations = Historique des factures
Mon historique de factures

Entre o
o [:] Exporter les factures

rate 10 de la commande Norm du clent Total commandoy. Cormmingion et Rughs o Action
La Boutique MVMS ” B " i i m
\gir ma boutique
a h e ¥ ‘ E
Y o - s m
jos @
L # ! o
e m

Bon a savoir!

C'est au commercant de délivrer la facture des produits achetés !
Aucun envoi de facture n’est fait de facon automatique par le site
mavillemonshopping.fr
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ETAPE N°5

Livraison et retrait
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Click&collect

Le click&collect est un mode de retrait possible pour vos clients. Les clients
réservent un produit pour venir le récupérer en boutique.

Rappel

Vous devez mettre a disposition le produit acheté 2h apres son achat en ligne.

®esssscscscsscssssse
%S essscsccscccscsced

Livraison Colissimo

Vous pouvez activer la livraison via Colissimo. Grace a ce mode de livraison,
expédier vos produits dans toute la France. Vous avez la possibilité d'activer ou
de désactiver ce mode de livraison.

mda Vi_lle_n‘lo_l‘l_sl'l_opp_?ng,i'"l’ @ Aide (@ Moncompte
& 3 g_}' E-réservation

&b

Click & Collect

La Boutique MVMS
; K Colissimo
¥oir ma boutique £ . A R @

Aftention. s VOUS e SISEERT DS LN PO POUT VoS SocLIts diil existants. sacher que le poids deéfini par deéfaut est de 249 g

&

— L s A & > Livraison par votre facteur

s e = Livraison par le commergant a

Codt da b vratson (€] Montant diachat & pani duguel ta Bvnkson ast offerte (€}

Bon a savoir!

En choisissant la livraison Colissimo, vous recevez un bordereau déja affranchi
pour I'expédier depuis votre bureau de poste.
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Livraison et retrait

Livraison par le facteur

La livraison par votre facteur est disponible pour votre boutique. (livraison verte
par le facteur, dans les 24h a 48h ouvrables votre confirmation de commande.
Tarif unique de 2,5€ TTC).

Livraison par le commercant

Vous pouvez décider vous-méme de procéder a la livraison des produits dans un
périmétre géographique restreint. Vous pouvez aussi déterminer le colt de la
livraison et le montant d'achat a partir duquel la livraison est offerte ! Vous avez la
possibilité d'activer ou de désactiver ce mode de livraison.

mavillemonshopplng. fr L

& 3 g E-réservation

il

La Boutique MVMS

Click & Collect

b

Colissimo [ @

Aoir ma boutiaue

U

Aftenition, S5 Vous e SISEERT DS LN pOidE POUT Vs oduits deil existants. sachier que lo poids défind par défaur est de 249 g

> Livraison par votre facteur

s @i Livraison par le commergant a e
: &

ot de a vraison (€] Morant diachat & pani duguel ta Bvlsen ot offrte (€)

Une fois vos changements effectués, cliquez sur “Enregistrer” pour valider vos
changements!

Bon a savoir!

Afin de ne pas engendrer des colts supplémentaires de livraison, veillez a
bien renseigner le poids de vos produits (surplus a la charge du commercant).
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ETAPE N°6

Les avis de votre boutique
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Consulter, répondre ou sighaler un avis

Vos avis sont classés selon leur date, le client qui a posté l'avis, la note, I'avis sur
votre produit.

Des actions sont possibles pour modérer vos avis :
e consulter l'avis (icone oeil)

e répondre a l'avis (icbne message)
e signaler l'avis (icObne panneau triangle)

mavillemonshopp!ng. fr @ Ace P v—
&  Mes avis

Les avis de ma boutique

Date Ciont Note s Actions
— - Commercant gl mat en avant s prodults locaun ot fait
R Ao TARA, kel FaVOATRT 1 COMIMENED Kcal NS 10ute | France | @ B A

La Boutigue MVMS

oima boutique

= ableal de bord
-} -
BB Livs
Avis.
mavillemonshopping. fr 56

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEN



ETAPE N°7

Les statistiques de votre
boutique
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En fonction de I'année

Choisissez I'année pour laquelle vous souhaitez visualiser les statistiques de votre

boutique.

mavillemonshopp!ng. fr

@

" ®Moncommev

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEM

La Boutique M
maboutique@maviiie

VMS

ravillemonshapping fr

Tableau de bord

Commandes

e produit

Mon prafil

Livraison et retrait

O R~ = T~

E._

t Résenations

Mes statistiques

oo oo

Nombre de vues mensuelles de votre boutique

10

Nombre de vues mensuelles de votre boutique

Le nombre de vues mensuelles de votre boutique est présentée sous la forme
d'un graphique.

mavillemonshopp!ng. fr

LE SITE DE COMMERCE LOCAL ET CITOYEM

La Boutigue MVMS
maboutinue@maniile

navillemanshopping fr

“oir ma boutiaue
¥oir ma boutique

Tableau de bord

Commandes

Mon prafil

Livraison et retrait

 §f & 02 @

E._

mavillemonshoppIng

e produit

t Résenations

@ Aide A ® Mon compte =
Mes statistiques
[
Nombre de vues mensuelles de votre boutique

10
as

2
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Nombre de vues mensuelles de votre ville

Le nombre de vues mensuelles de votre ville est présentée sous la forme d'un
graphique.

mavillemonshopp!ng. fr @ Ao (@ Mon compte

@ | /

La Boutique MVMS

ol ma bostinuse Nembre de vues mensuelles de votre ville

B Statistiques

Merci d’avoir pris le temps de lire ce manuel d'utilisation qui,
nous lI'espérons, vous aidera dans la prise en main de la
plateforme.

N'hésitez pas a nous contacter pour toute question

Contact:
mmercant@mavillemonsh ing.fr

Pour aller plus loin consultez notre guide marketing
des “Outils et conseils pour votre communication”
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http://commerçant@mavillemonshopping.fr
https://www.dropbox.com/s/9mwhg3c00y3jwwy/Outils%20et%20conseils%20pour%20votre%20communication%20-%20Ma%20Ville%20Mon%20Shopping.pdf?dl=0

