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Ouvrir une session 

grandandtoy.com 

Pour consulter vos prix et les outils de commande, vous devrez ouvrir une session. 

 

Pour ouvrir une session 

- Cliquez sur Ouverture de session (une fenêtre s’ouvrira) 

- Entrez votre Nom d’utilisateur 

- Entrez votre Mot de passe 

- Cliquez sur Ouverture de session 



Sélectionner un compte 

grandandtoy.com 

Si plus d’un compte ou centre de coûts vous est affecté, la première page que vous 

verrez après avoir ouvert une session sera la page Sélectionner un compte.  

  

Pour sélectionner un compte 

- Sélectionnez le cercle d’option 

correspondant au compte de livraison 

sur lequel vous désirez passer une 

commande. 

- Cliquez sur le bouton Sélectionner. 



Détails de la commande – page de commande principale 

grandandtoy.com 

Dans la plupart des cas, une page d’accueil s’affiche en premier. Cliquez sur 

l’onglet COMMANDER ou sur l’icône du panier pour accéder à votre panier d’achat.  

Construire, afficher ou modifier votre commande directement à partir du panier ou 

recherchez des produits au moyen de la recherche rapide ou à partir des onglets 

PRODUITS et SERVICES. 

 



Détails de la commande – ajouter des articles à une 

commande 

grandantoy.com 

Pour ajouter des articles à la commande 

- Entrez le Code de produit 

- Entrez la Quantité 

- Sélectionnez l’Unité de mesure 

- Cliquez sur Ajouter à la commande 

Pour afficher une description complète 

- Dans le panier, cliquez sur le numéro du produit ou 

l’image pour afficher la description détaillée du produit. 

Ceci fera ouvrir une nouvelle fenêtre tel qu’il est illustré ci-

contre  



Détails de la commande – modifier les quantités et 

supprimer des articles 
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Pour modifier des quantités 

- Entrez la nouvelle Quantité, et/ou 

- Modifiez l’Unité de mesure 

- Le changement est enregistré 

automatiquement 

Pour supprimer des articles 

- Cliquez sur Supprimer 

- L’article est supprimé immédiatement. 



Détails de la commande – ajouter des notes d’article 
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Pour ajouter des notes d’article 

- Cliquez sur Ajouter des notes d’article 

- Entrez les notes 

- Cliquez sur Enregistrer les modifications 

 

 L’ajout de notes aux articles peut être 

très utile surtout si vous commandez pour 
plusieurs personnes ou services et désirez 
vous rappeler à qui va chacun des articles 
lorsque la commande arrivera. Les notes 
seront imprimées sur le bordereau de 
livraison ainsi que sur la facture.   



Détails de la commande – passer à la caisse 
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Pour vérifier votre commande 

 - Cliquez sur Passer à la caisse 

 Entre les pages Détails de la commande et 

Passage à la caisse, le système procède à 

une dernière vérification des stocks puisque 

les quantités en stock peuvent changer au 

cours du processus de commande, surtout si 

celui s’échelonne sur plusieurs heures ou 

jours. La page Passage à la caisse affiche les 

articles disponibles en stock .  



Passage à la caisse – page principale du passage à la 

caisse 
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Il s’agit de la dernière étape avant de soumettre la commande. Lorsque vous avez 

vérifié la commande, vous êtes prêt à la soumettre. 

 
Page Passer à la caisse 

- Cliquez sur un des boutons Modifier pour mettre à jour les  

renseignements de livraison, y compris le numéro de l’unité ou 

de l’étage ainsi que les coordonnées de la personne contact. 

- Entrez votre numéro de bon de commande 

- Ajoutez un Guide de commande à votre panier 

- Imprimez un aperçu de la commande 

- Vérifiez la disponibilité des stocks et voyez s’il s’agit d’un 

produit retournable. 



Passage à la caisse – modifier les renseignements de 

livraison 
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Pour modifier le numéro de l’unité ou 

de l’étage spécifique à une commande, 

entrez les information dans la case  

« Ligne 2 ». Indiquez aussi les nouvelles 

coordonnées du destinataire dans les 

cases « Att.: », « Téléphone » et « 

Adresse électronique ». Cliquez sur 

Suivant lorsque vous avez terminé. 



Passage à la caisse – soumettre une commande 

grandandtoy.com 

 

Processus d’approbation : 

- L’acheteur soumet la commande 

- L’approbateur reçoit un avis par courriel 

- L’approbateur accède au site et approuve la 

commande 

- L’acheteur reçoit un avis par courriel indiquant, s’il 

y a lieu, les changements apportés à la commande 

par l’approbateur 

 
 

Dernière étape pour soumettre une commande 

- Vérifiez les montants et cliquez sur Soumettre la 

commande 



Suivi de commande 
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Pour consulter l’état d’une commande 

- Cliquez sur l’option Suivi de commande 

sous l’onglet COMMANDER. 

La page Suivi de commande affichera 

l’historique de vos commandes. Voici quelques 

exemples courants: 

 En attente d’exécution 

 En attente d’approbation 

 En attente d’approbation finale 

 Transmise 

 

L’historique des commandes est accessible en 

ligne pendant une période de 180 jours. 

 

Une fois votre commande transmise, un 

numéro de commande à 6 chiffres s’affiche. 

La barre de menus supérieure, 

en vert, apparaît sur chaque page 

lorsque vous ouvrez une session 



Listes personnalisées – aperçu 
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Pour trouver les listes personnalisées 

Les listes personnalisées sont souvent appelées  

« listes de favoris », « listes de produits de base »,  

« listes de produits préférés » ou « modèles de 

commande ». Elles peuvent être créées sous forme 

de listes personnelles ou encore par un 

administrateur et partagées par toute l’organisation. 

Vous les retrouverez sous l’onglet COMMANDER.  

 

Créez vos propre listes personnalisées sous l’onglet 

« Mes listes personnalisées ». 



Listes personnalisées – consulter une liste personnalisée 
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Les articles dans les listes personnalisées 

sont regroupés en catégories classées par 

ordre alphabétique. 

Pour afficher les prix/stocks disponibles 

- Sélectionnez les produits 

- Cliquez sur Indiquer le prix 

Pour ajouter des articles à la commande 

- Sélectionnez les produits 

- Cliquez sur Ajouter à la commande 



Listes personnalisées – ajouter des articles à une 

commande 

grandandtoy.com 

Une fois que vous avez ajouté les articles voulus à votre commande, une fenêtre de dialogue 

apparaîtra, vous présentant 3 options : 

 

- Afficher la commande: Vous amène à la page Détails de la commande. 

- Retour à la liste: Vous ramène à la liste personnalisée que vous étiez en train de consulter. 

- Menu des listes: Vous amène à la page Mes listes personnalisées. 

 

On vous recommande d’activer les fenêtres contextuelles 

dans votre navigateur Internet pour utiliser 

GRANDANDTOY.COM. Si ces fenêtres sont bloquées, vous ne 

verrez pas cette fenêtre de dialogue; vous serez plutôt dirigé 

vers la page Détails de la commande. 



Approbations – avis d’approbation par courriel 
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Lorsqu’un acheteur soumet une commande, 

les approbateurs affectés à ce compte 

reçoivent un avis par courriel. S’il s’agit d’un 

compte à approbateurs multiples, la commande 

doit être approuvée par un seul vérificateur par 

niveau d’approbation.   

 

Cela est plutôt rare, mais il peut arriver que ce 

lien ne fonctionne pas. En voici les principales 

raisons : 

    - la commande a été rouverte par l’acheteur 

    - la commande a déjà été approuvée 

 

Si le lien est brisé, il existe un deuxième chemin 

d’accès qui peut être utilisé pour consulter les 

commandes en attente d’approbation : 

 État de la commande > En attente 

d’approbation 

Pour consulter une commande en attente 

d’approbation 

- Cliquez sur le lien dans le courriel 

- Ouvrez une session sur grandandtoy.com 



Approbations – page En attente d’approbation 
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Cette page affiche toutes les commandes en attente d’approbation sur les différents 

comptes affectés à un même approbateur. 

 

Pour consulter les commandes en 

attente d’approbation 

- Sélectionnez En attente d’approbation 

sous l’onglet COMMANDER. 

- Cliquez sur Date de soumission pour 

afficher les détails de la commande 

L’utilisation de cette méthode pour 

consulter une commande en attente 

d’approbation vous amènera 

exactement à la même page qu’en 

cliquant sur le lien donné dans le 

courriel. 



Approbations – consulter et approuver des commandes 
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Les approbateurs peuvent non seulement approuver ou refuser les commandes, ils 

peuvent également les modifier à leur guise. 

 

Pour modifier une quantité 

- Entrez une nouvelle Quantité 

- La modification est enregistrée immédiatement 

Pour supprimer des articles d’une 

commande 

- Localisez l’article à supprimer 

- Cliquez sur Supprimer 

- L’article est supprimé immédiatement 

  

Pour ajouter des articles à une 

commande 

- Entrez le Code de produit 

- Entrez la Quantité 

- Sélectionnez l’Unité de mesure 

- Cliquez sur Ajouter à la commande 



Approbations – approuver une commande 
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Peu après que la commande a été approuvée, 

l’acheteur reçoit un avis de confirmation par 

courriel à cet effet. 

 

L’avis de confirmation de commande 

comprend l’information suivante : 

• Le nom de l’approbateur 

• Le numéro de commande, le numéro du 

compte et le numéro du bon de commande de 

G&T 

• L’adresse de livraison 

• Un résumé de la commande 

 

Dans le cas ou la commande est modifiée ou 

refusée, l’approbateur devra fournir un 

commentaire expliquant le motif du refus. Ce 

commentaire ainsi que les modifications seront 

indiqués dans le courriel de confirmation envoyé 

à l’acheteur. 



Approbations – courriels d’approbation de commande 
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Modèle de courriel de confirmation de 

commande 

Modèle de courriel confirmant l’approbation d’une 

commande 
(comporte les modifications faites par l’approbateur, le cas 

échéant) 



Approbations – courriel de refus de commande 
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Malgré qu’elle ait été refusée, la 

commande n’est pas supprimée. Elle est 

plutôt remise à l’état « En attente 

d’exécution ». Ainsi, l’acheteur peut y 

apporter des modifications sans avoir à 

recommencer du début. 

Pour rouvrir une commande 

- Cliquez sur État de la commande 

- Cliquez sur Date de soumission 

- Cliquez sur Rouvrir la commande 

Modèle de courriel indiquant le refus d’une 

commande  
(motif de refus indiqué) 



Service à la clientèle 
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