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À propos de ce Guide de référence

Quel est l’objectif du Guide de référence ?
Le Guide de référence de notre Portail client fournit une introduction et un outil intuitif pour une

utilisation efficace des fonctionnalités de notre Portail client.

Comment ce Guide de référence est-il organisé ?

Il s’agit d’un guide interactif permettant de localiser toutes les fonctionnalités de notre portail client.

Après avoir découvert le navigateur du portail client, vous serez redirigé vers chaque section souhaitée.

Pour chaque fonctionnalité, le Guide de référence est composé de 2 parties :

• une brève description de la fonctionnalité ;

• l’emplacement de la fonctionnalité sur la page Web concernée.

Comment utiliser ce Guide de référence ?

Naviguez facilement entre nos différentes fonctionnalités en cliquant sur les sections souhaitées.

Chaque partie est basée sur la page d’accueil principale de notre portail client. Vous ne serez pas perdu !
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Comment se connecter

Vous recevrez l’e-mail Cognito avec un
identifiant de connexion. Vous devez cliquer sur
Entrer dans le portail pour définir un nouveau
mot de passe.

Vous serez alors redirigé vers la page de connexion.
En utilisant le nom d’utilisateur et le mot de passe
temporaire fournis dans l’e-mail, vous pouvez vous
connecter pour la première fois au portail.

1 2 3

Au bout de 7 jours, le lien e-mail expirera et

vous devrez demander de nouveaux

identifiants. Le mot de passe réinitialisé ne

sera disponible que la première fois. Après

cela, vous devrez contacter un administrateur

Guardian pour réinitialiser votre mot de passe.

Remarque

Ensuite, il vous sera demandé de configurer un nouveau mot de
passe. Votre nouveau mot de passe doit contenir au moins
8 caractères avec des chiffres, des caractères spéciaux, des
majuscules et des minuscules. Vous devez cliquer sur Se
connecter pour enregistrer le nouveau mot de passe. Enfin, vous
serez redirigé vers le portail e-commerce.
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En-tête
Votre principal outil de navigation,

l’en-tête standard pour toutes les pages.

Page d’accueil
Accès rapide à différentes fonctionnalités

telles que le site Web Guardian, les

informations de compte, les liens rapides

vers les produits, la commande rapide par

nom de produit.

2

Pied de page/liens rapides
Trouvez des liens rapides concernant

l’assistance et l’aide.

3

1

Document interactif : vous pouvez 

cliquer sur chaque titre coloré pour 

accéder directement à la section 

correspondante

Navigateur du 
portail client 
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Comment naviguer : En-tête

Page d’accueil – Accueil
La première page qui apparaît lors de la

connexion au portail. Vous pouvez

également y accéder en cliquant sur le

logo Guardian.

1

Parcourir les produits
Accédez à tous les produits disponibles

dans votre zone géographique.

2

Mes accords
Page qui regroupe tous les accords établis

entre le client et Guardian. Elle permet à

l’utilisateur de les gérer et de les examiner.

3

Mes commandes
Page qui regroupe toutes les commandes

(en cours et précédentes) passées par

l’utilisateur. Elle permet à l’utilisateur de

vérifier et de gérer ses commandes.

4

Mes envois
Page qui regroupe tous les envois liés 

aux commandes passées par 

l’utilisateur.

5

1 2

Mes demandes
Accès pour créer, examiner et suivre toutes

les demandes soumises à Guardian.

6

7 Centre d’information
Collecte d’articles sur des sujets

techniques, liés aux produits et à

l’industrie, pour aider l’utilisateur

pendant le processus de commande.

8 Options utilisateur
Accès aux informations utilisateur telles

que le Profil utilisateur, les Informations de

compte et les Paramètres. Il vous donne

également accès au lien de déconnexion.

3 4 5 6 7

9 Camion
Contient le détail des produits (nom du
produit, quantités et prix, dimensions et
prix total) qui se trouvent dans votre
commande en cours. Cliquez dessus
pour les examiner et passer votre
commande.

8 9

Document interactif : vous pouvez 

cliquer sur les titres colorés pour 

accéder directement à la section 

correspondante

2
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2. Parcourir les produits - 1/2 
A

Assurez-vous toujours que la date de livraison et

l’adresse d’expédition souhaitées sont

sélectionnées pour que la page du catalogue de

produits reflète les produits pertinents, les prix

corrects et les disponibilités de votre région.

Adresse de livraison – Date de 

livraison souhaitée

Les filtres permettent de filtrer par marque de

produit Guardian (SunGuard®, ClimaGuard®,

etc.). Vous pouvez affiner la sélection avec le

type de base, l’épaisseur, etc.

FiltresB

A

B

B

L’affichage de la liste de produits vous permet

d’identifier facilement les produits pertinents

grâce aux images et à un bref résumé des

caractéristiques principales du produit.

Affichage de la liste de produitsC

C

La fonction Trier par permet à l’utilisateur de trier

les produits par Meilleure correspondance et

Produit du catalogue (en ordre croissant ou

décroissant).

Trier parD

D

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2
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Affiche la disponibilité du produit. Soit disponible, soit disponible

sur demande.

E Disponibilité

A Nom du produit

Affiche le nom du produit et son épaisseur.

Affiche la dimension, la surface du verre (en SQM ou SQFT selon la

région du marché) et le nombre de plaques.

C Détails du produit

Zone de texte pour saisir le nombre de paquets de que vous

souhaitez commander pour le produit.

D Nombre de paquets

F

Cliquez pour ajouter la quantité demandée à votre camion. Le bouton

« Demander un devis » s’affichera si vous n’avez pas de prix défini pour

ce produit.

Ajouter à la commande

G

Cliquez pour ajouter des produits à votre liste de favoris. Votre liste

de favoris s’affiche sur votre page d’accueil.

Favoris

H

Vous n’avez pas trouvé le produit que vous recherchiez ? Recherchez plus

de détails dans le Centre d’information, ou contactez directement Guardian.

Vous pouvez également demander un échantillon ou un prototype.

Assistance

B Nom du paquet

Comprend [Catégorie] + [Nom du produit] + [Dimension] + [# plateaux] :

Exemple : SunGuard SN 70/35 3210X1500 5

A

G

H

B

F

E

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

2. Parcourir les produits - 2/2 

C D

DISPONIBLE
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A Comment accéder à « Mes accords »

Dans l’en-tête, dans la partie supérieure de chaque page, la page

« Mes accords » est accessible à partir de l’onglet correspondant.

Les listes d’accords peuvent être triées par champs (par statut par

exemple). Cliquez simplement sur le nom du champ ou sur la flèche

à côté du nom du champ.

C Tri des champs

Utilisez cette barre de recherche pour rechercher des valeurs/mots clés

spécifiques dans l’affichage en liste.

E Barre de rechercheB Affichage sous forme de liste

À l’aide de la flèche déroulante, les Accords peuvent être sélectionnés

sous différents types de liste.

Des options de filtre sont disponibles pour filtrer tous les accords qui apparaissent

dans la liste associée. Vous pouvez personnaliser votre recherche en filtrant par

Nom de l’accord, Date de début, Date de fin, Ville et Pays. Si vous souhaitez

supprimer votre filtre, cliquez simplement sur le bouton Effacer les filtres.

F Filtrage

Chaque ligne représente un accord. Pour accéder aux détails d’un contrat,

cliquez sur le numéro de décharge d’expédition.

D Accords

A

B

C

D

E F

F

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

3. Mes accords - 1/2 
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Trouvez les détails sur les accords tels que le statut, la date de début et la date de fin.

C « Détails du projet »

Cette partie vous fournit des informations sur les produits convenus dans le contrat.

Vous avez la possibilité de les ajouter directement à votre commande en indiquant la

quantité de paquets et en cliquant sur Ajouter à la commande.

D « Produits du projet »

A Nom de l’accord

Le nom de l’accord est affiché dans la partie supérieure de chaque projet.

Les informations géographiques liées à l’accord sont affichées.

B « Emplacement »

F

Répertorie toutes les demandes envoyées à Guardian liées à l’accord. Il permet au

client de suivre les demandes et de vérifier leur statut.

« Demandes liées »

H

Boutons d’action rapide qui permettent à l’utilisateur de créer une demande ou de se

rediriger vers le Centre d’information pour rechercher des articles utiles.

Centre de demandes et d’informations

A

B

C

D

Présente la prévision des accords pour chaque produit, classée par mois (en fonction

des dates de début et de fin avec les différences entre la quantité de produit prévue et

celle commandée ).

E « Historique des expéditions » E

F

H

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

3. Mes accords - 2/2 

G
G

Répertorie tous les Numéros de déblocage d’expédition qui contiennent des articles

prévus en expédition pour les mois à venir et qui n’ont pas encore été envoyés.

« Expéditions en attente »
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A Comment accéder à « Mes commandes »

Dans l’en-tête, dans la partie supérieure de chaque

page, la page « Mes commandes » est accessible à

partir de l’onglet correspondant.

La liste peut être triée par champs, par ex. par

numéro de shipping release. Il suffit de cliquer sur le

nom du champ ou sur la flèche.

D En-tête

Utilisez cette barre de recherche pour rechercher

des valeurs/mots clés spécifiques dans l’affichage

sous forme de liste

E Barre de recherche d’affichage sous 

forme de liste

B Affichage sous forme de liste

La flèche déroulante permet de sélectionner différents

affichages de liste.

A

B

Des options de filtre sont disponibles pour filtrer

toutes les commandes qui apparaissent dans

l’affichage de liste associé. Vous pouvez

personnaliser votre recherche en filtrant par numéro

de commande, statut, date de placement, utilisateur,

ville d’expédition et pays d’expédition. Si vous

souhaitez supprimer votre filtre, cliquez simplement

sur le bouton Effacer les filtres.

F Filtrage

F

FE

D

C Commandes

Une ligne correspond à une commande. Pour accéder aux

détails d’une commande, cliquez sur le numéro de

commande.

C

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

4. Mes commandes - 1/2 
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Comprend des informations sur les spécifications de commande et les détails de livraison.

5 « Détails de la commande »

1 « Détails de la commande »

Aperçu de la commande avec son numéro et son statut.

Vous pouvez soumettre une demande de changement ou de modification liée à cette

commande (plus de détails dans la section « Ma demande »).

3 Modifier « Ma commande »

2 Commander à nouveau

• Vous pouvez passer une nouvelle commande contenant les mêmes produits

que la commande actuelle avec le bouton Commander à nouveau.

• Vous pouvez créer une nouvelle commande contenant le produit spécifié

avec le bouton Commander à nouveau le produit.

Si une demande de modification ou d’annulation liée à la commande a été soumise,

elle s’affichera ici pour vous permettre d’effectuer un suivi.

7 « Demandes liées »

Affiche les détails des produits et les spécifications d’expédition de la commande.

6 « Ligne d’expédition »

Affiche tous les produits de la commande et leurs détails.

4 Ligne de la commande

1

7

6

4

32

2

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

4. Mes commandes - 2/2 

5
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A Comment accéder à « Mes envois »

Dans l’en-tête, dans la partie supérieure de chaque page, la page

« Mes envois » est accessible à partir de l’onglet correspondant.

Les envois dans l’affichage en liste peuvent être triés par champs, par

exemple selon le statut d’expédition. Cliquez simplement sur le nom du

champ ou sur la flèche à côté du nom du champ.

C En-tête

Utilisez cette barre de recherche pour rechercher des valeurs/mots

clés spécifiques dans l’affichage en liste.

E Barre de rechercheB Affichage sous forme de liste

La flèche déroulante permet de sélectionner différents affichages de

liste d’envois.

Des options de filtre sont disponibles pour filtrer tous les envois qui apparaissent

dans l’affichage de liste associée. Vous pouvez personnaliser votre recherche en

filtrant par numéro de décharge d’expédition, statut d’expédition, date de livraison et

date d’expédition. Si vous souhaitez supprimer votre filtre, cliquez simplement sur le

bouton Effacer les filtres.

F Filtrage

Chaque ligne représente un envoi. Pour accéder aux détails concernant un envoi, 

cliquez sur le numéro du bon d’expédition.

D Envois

A

B

C

D

E F

F

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

5. Mes envois - 1/2 
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A Détails des envois

Aperçu de l’envoi avec le numéro de bon d’expédition, le statut d’expédition,

le statut financier, le montant total, la date de livraison et l’heure de livraison.

Possibilité de soumettre une demande de changement ou de modification liée

à cet envoi (plus de détails dans la partie Gestion des demandes).

C Modifier « Mon envoi »

B Commander à nouveau

• Vous pouvez passer une nouvelle commande contenant les mêmes

produits que l’envoi actuel grâce au bouton Commander à nouveau.

• Vous pouvez créer une nouvelle commande contenant le produit

spécifié avec le bouton Commander à nouveau le produit.

Si une demande liée à l’envoi a été soumise, elle sera affichée ici pour vous

permettre de suivre cette demande.

E « Demandes liées »

Affiche tous les produits de l’envoi et leurs détails.

D « Ligne d’expédition »

Possibilité d’envoyer une réclamation ou une plainte liée à l’expédition.

F « Déposer une réclamation/plainte »

Possibilité d’envoyer une demande générale avec le bouton Contactez-nous

ou de rechercher des informations avec le bouton Visiter notre Centre

d’information.

G Demandes et informations supplémentaires

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

5. Mes envois - 2/2 

G

E

F

D

B

CB

A



Guardian Confidential

Vous pouvez trier les demandes en fonction du numéro de

demande, du statut, du type de demande, du sous-type de

demande, de la date de création, de la commande et du numéro

d’expédition, du la personne qui l’a passée ou du propriétaire.

C Options d’affichage

Vous pouvez définir des filtres dans votre affichage de liste afin

de n’afficher que les demandes qui répondent à certains critères.

D Filtres

A Accéder à vos demandes

Vous pouvez accéder à tous vos projets via la barre de menu

dans la partie supérieure en cliquant sur « Mes demandes ».

Vous pouvez afficher les demandes en fonction de leur statut 

(Ma demande ouverte, Toutes mes demandes ouvertes et 

Toutes mes demandes fermées).

B Options de liste

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

6. Mes demandes - 1/2 

A

B

D

C

D
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Vous pouvez modifier la demande. Un formulaire contextuel s’ouvrira

et vous pourrez écrire une description de la modification souhaitée.

C Modifier la demande

Vous pouvez annuler la demande si elle n’est plus pertinente.

D Annuler la demande

A ID de la demande

Dans la partie supérieure de chaque demande, son numéro est

affiché pour vous guider.

A

C

Affiche le statut de la demande soumise. Cela vous permet de

suivre toutes vos demandes soumises.

B Statut

B

D

E

Affiche tous les détails fournis lorsque la demande a été soumise.

En cas d’erreur/de mise à jour, il est possible de modifier les

détails via « Modifier la demande ».

Détails de la demande (suite à la page suivante)

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

6. Mes demandes - 2/2 

E
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A Comment accéder au « Centre d’information »

Via l’en-tête, dans la partie supérieure de chaque page, la page

« Centre d’information » est accessible à partir de l’onglet

correspondant.

Les articles sont organisés en catégories. Guardian propose

4 catégories différentes : Transport, Conditions de vente, Frais et

Gestion des réclamations/plaintes.

C Catégories

B Barre de recherche

Barre de recherche générale qui permet de rechercher des mots clés

spécifiques dans les articles du Centre d’information.

Liste des 5 premiers articles phares, organisés par catégorie d’article.

D Articles phares

B

C D

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

7. Centre d’information - 1/2 
A
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A Catégorie

Nom de la page de catégorie dans laquelle vous vous trouvez

actuellement.

Affichage de tous les articles qui sont sous la catégorie

correspondante.

C Articles

B Sous-catégories

Une catégorie peut contenir différentes sous-catégories. Cela vous

permet de rechercher facilement des articles spécifiques sur un sujet.

Il est possible de cliquer sur les sous-catégories, dont la mise en page

correspondra à celle des catégories.

Articles les plus consultés sous la catégorie correspondante.

D Articles tendance

A
B

C D

C

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

7. Centre d’information - 2/2 
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« Profil utilisateur »

Dans le coin supérieur droit de n’importe

quelle page, vous pouvez accéder au

« Profil utilisateur » via le menu déroulant.

A

Vous pouvez consulter vos informations

de contact (nom complet, titre, service).

« Détails du contact »

B

Cette section affiche vos préférences de

langue et vos informations de contact,

comme le téléphone et l’e-mail.

« Informations de communication »

Il s’agit de spécifications plus approfondies

de votre profil, liées à vos préférences

concernant votre projet.

« Préférences de lead »

D

Afin de mettre à jour vos informations,

vous devrez contacter Guardian. Vous

trouverez plus de détails dans la

diapositive Mettre à jour les informations

du compte.

Conseils

C

A

B

C

D

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

8. Profil utilisateur - 1/2 
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Informations sur le compte

Dans le coin supérieur droit de n’importe quelle page, vous

pouvez accéder aux informations du compte via l’emoji

personne, puis sélectionner Informations du compte via le

menu déroulant.

Ici, vous pouvez consulter les informations de votre compte

telles que la région, la langue, les adresses de facturation et

d’expédition, etc.

B Détails du compte

Ces sections vous permettent de consulter la devise, les

conditions de livraison principales, les conditions de

paiement, la remise en espèces, le numéro de client, la

TVA*, le numéro de licence*, l’IBAN* et le numéro de client.

* Remarque : les utilisateurs qui ont un profil de super utilisateur

verront ces champs supplémentaires - mettre à jour l’écran.

C Détails financiers

A

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

8. Profil utilisateur - 2/2 

C

B
A
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Examiner votre camion/conteneur

Afin de s’assurer que tous les produits sont toujours

disponibles dans la région, mettez à jour la destination ou la

date de livraison souhaitée si nécessaire.

« Créer un brouillon »

Ce bouton permet de créer un brouillon de commande.

Avant de créer un brouillon de commande, vous pouvez

examiner votre camion/conteneur. Une fois qu’un brouillon a

été créé, vous pourrez toujours le modifier sous « Examiner le

camion/conteneur ».

A

B

B

A

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

10. Camion - 1/3 
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A Destination

Afin de s’assurer que les produits sont toujours disponibles dans la région,

mettez à jour la destination si nécessaire.

Ce bouton efface complètement le camion et donc les produits.

C « Supprimer tout »

Affiche les détails du produit et permet de modifier la quantité de paquets.

D Examiner les détails du produit

B Date de livraison demandée

Cette date sera à nouveau vérifiée car elle doit être validée et acceptée

par un CAM.
D

C

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

10. Camion - 2/3 
A B
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Affiche la disponibilité du produit pour la quantité, l’adresse de

livraison et la date de livraison souhaitée.

F Disponibilité

Fournit des détails sur l’expédition, tels que les coûts supplémentaires

pouvant survenir si la commande dépasse un certain montant. Vous

pouvez cliquer sur le texte bleu pour accéder à tous les détails

concernant le sujet.

G Conditions générales d’expédition

Donne un premier prix estimé de la commande ainsi que le résumé

du total des emballages, du poids et de la surface de verre.

H « Résumé du paiement »

F

HG

E

Afin de soumettre votre

commande, le poids total et la

dimension du produit doivent

respecter le minimum et le

maximum définis pour un camion.

Conseils

RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

D’EN-TÊTE

2

10. Camion - 3/3 

E

Si la quantité d’un produit est mise à jour ou si le brouillon est ouvert

pendant plus d’une heure, vous devez l’actualiser pour ne pas risquer

de perdre les données. Le bouton apparaît lorsque la mise à jour est

nécessaire.

« Mettre à jour le camion »
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Affichages sous forme de liste*

• Expéditions en retenue financière :
regroupe toutes les expéditions en cours

qui ont été mises en attente en raison de

leur statut financier.

• Correction nécessaire : commandes en

cours dont certaines informations doivent

être mises à jour ou ajoutées.

• Expéditions au cours des 30 derniers

jours : regroupe tous les envois avec le

statut d’expédition et financier

correspondant des 30 derniers jours.

5

« Commander vos favoris »*
Accès rapide aux produits préférés avec un

bouton d’action rapide pour les ajouter à votre

commande en un seul clic.

6

* Les affichages en liste et la commande de vos favoris

seront vides jusqu’à ce que vous passiez votre

première commande et vos expéditions.

Site Web de Guardian
Lien de redirection pour en savoir plus sur le savoir-

faire de Guardian.

1

Informations sur le compte, adresse de 

livraison et date de livraison souhaitée
Le numéro D. est le numéro de client défini dans

Salesforce. Il est suivi du nom légal du compte. Vous

avez indiqué ci-dessous l’adresse de livraison et la date

de livraison souhaitée qui doivent être définies afin

d’afficher les produits correspondant à vos besoins.

2

Liens rapides vers les produits
Accélérez votre recherche de produits grâce à un aperçu

du catalogue de produits.

3

Commande rapide par Nom de produit
Tirez parti de votre processus de commande plus

rapidement en recherchant et en commandant depuis

la page d’accueil.
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RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

DU PORTAILComment 
naviguer :
Page d’accueil
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Guardian Confidential

Comment naviguer : Pied de page
Assistance technique
Lien rapide pour demander de l’aide 

technique (créer une demande)

1

Contact/Demander
Lien rapide pour faire une demande

2

Centre d’information
Accès à une liste d’articles

3

Produits à lien rapide
Redirection vers le catalogue 

de produits

4

66 « Assistance »
Soumettre une demande ou un 

accès à nos politiques.

5 « Liens utiles »
Foire aux questions

74

7 « Réseaux sociaux »
Rejoignez nos comptes sur les 

réseaux sociaux et restez informé 

de nos dernières actualités.

1 2 3
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8 « En savoir plus »
Découvrez nos projets, notre 

équipe et ce que nous défendons.
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RETOUR AU 

NAVIGATEUR 

DU PORTAIL


